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1. Pi‘edstaveni Skoly

SOU a SOS SCMSD (tj. Svaz &eskych a moravskych spotiebnich druZstev), s. r. 0., Znojmo navazuje
na tradice ¢eského ucnovského skolstvi, které ve Znojme sahaji do roku 1910.

Stredni odborné uéilisté a Stredni odborna skola SEMSD ve Znojmé

V soudasné dob¢ jsou SOU a SOS zafazeny do sité skol MSMT CR. Skola je soudasti systému
druzstevniho $kolstvi a je napojena na podnikatelskou sféru, kterd urCuje a zajiSt'uje profesni stranku
ptipravy. Je nejvétsim Skolskym zatizenim znojemského regionu a zabezpecuje jeho potieby sttedniho
odborného a uplného stiedniho odborného vzdélavani.

Ve skole se vyucuje 5 ucebnich a 3 studijni obory, 3 obory nastavbového studia a dalkové studium.
Rozsifeni Cinnosti Skoly o studijni obory a o dalsi aktivity dopliuje tradi¢ni uciiovskou piipravu.
Absolventi studijnich oborti nachazeji uplatnéni v oblasti obchodu, spole¢ného stravovani, ve
sluzbach, v cestovnim ruchu i v dalSich oblastech podnikatelské sféry. K osvédéenym kurzim —
barmanskému a studené kuchyné — postupné ptibyly dalsi, napi. kurz sommeliersky, baristicky,
ptipravy pizzy, vyfezdvani ovoce a zeleniny. Kurzy jsou urceny zédkim i dospélym. Od roku 2008
nabizi Skola moznost ziskdni dil¢ich kvalifikaci v oboru Kuchai-Cisnik. Ke zkvalitnéni vyuky
prispivaji odborné praxe, odborné exkurze, lyzarské vycvikové kurzy a zahrani¢ni odborné staze.
V ramci programu EU Leonardo da Vinci pro odborné vzdélavani a ptipravu jiz Zaci poznali naptiklad
Slovensko, Némecko, Finsko, Spanélsko, Portugalsko (Azorské ostrovy), Velkou Britanii a Irsko.
Znalosti a dovednosti prokazuji Zaci na fadé celostatnich a mezinarodnich soutézi a piehlidek, kde
dosahuji vybornych vysledkd. Zucastiuji se pravidelné naptiklad celostatnich soutézi vyhlasovanych
Asociaci kuchatt a cukraitt CR, Asociaci ¢i§nika CR, Asociaci sommeliera CR, Asociaci kadefniki a
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kosmeticek, kde se umistuji nejen ve stiibrném a bronzovém, ale i ve zlatém pasmu. Zaci Skoly
pomahaji zabezpecit fadu spoleCenskych akci, soutézi a vystav a pomahaji tak Sifit dobré jméno
Skoly.

Zapojeni Zaki do riznych akei Skoly

K nejvétsim akcim patfi vanocni vystava odbornych dovednosti zakt Skoly, Znojemské historické
vinobrani, slavnostni bankety, plesy, rauty a jiné spole¢enské akce poradané Znojemskou Besedou,
Méstskym ufadem Znojmo, Okresni hospodaiskou komorou a dal§imi institucemi, organizacemi a
firmami. Od Skolniho roku 1997/1998 pomaha Skola zabezpeCovat spolecenské akce ambasady a
Ceského centra ve Vidni a od §kolniho roku 2003/2004 jsou Zaci zapojovani do akci ambasady
v Budapesti. Od skolniho roku 2007/2008 absolvuji zaci 2. — 4. ro¢niku studijniho oboru Hotelnictvi a
turismus odbornou praxi v lazenskych zafizenich v Luhacovicich a od $kolniho roku 2005/2006 se
mohou vybrani studenti zG¢astnit odborné praxe na ostrové Rhodos.

Ve S$kole pracuji krouzky kosikové, odbijené, salové kopané, kondi¢ni kulturistiky, Sachu,
sommeliersky krouzek, barmansky krouzek, jazykové krouzky.

Budova a dalSi vyukové prostory Skoly

Kapacita $koly odpovidd plné potiebam teoretického vyu¢ovani. Skola ma 33 uéeben (z toho 2
moderné¢ vybavené ucebny vypocetni techniky, 1 ucebnu technologie, 1 ucebnu stolni¢eni,
multimedialni jazykovou ucebnu, 1 ucebnu elektronické komunikace), kosmetickou provozovnu,
kadefnickou provozovnu, télocviénu, gymnasticky sal, moderni posilovnhu a nové vybudované
venkovni hiisté s umélym povrchem. K vychové zakd piispiva vlastni $kolni kuchyné, cviéna
restaurace, bufet a $kolni bar, v nichz probiha i odborny vycvik zakt ucebnich oborti Prodavaé a
Kuchat-¢iSnik. Kadefnice i kosmeticky vykonavaji odborny vycvik v kadefnické a kosmetické
provozovné umisténé v budové $koly, pfitemz ob& provozovny slouZi také pro vefejnost. Skola je
vybavena uebnimi pomtickami odpovidajicimi sou¢asnym pozadavkim, odbornou literaturou a
ucebnicemi. Prakticka vyuka probihd v SOU a SOS na pracovistich praktického vyu¢ovani v budové
skoly a na provoznich pracovistich organizaci schvalenych feditelem SOU a SOS.

Celkové je mozno ohledné materidlné — technické oblasti konstatovat, ze se diky modernizacim a
rekonstrukcim neustdle zvySuje jeji troven. Technicky stav objektd uzivanych Skolami odpovida
pfislusnym hygienickym normam. Nemovity majetek vcetné pozemkd, ktery Skoly uzivaji, je ve
vlastnictvi SCMSD a je §kolam pronajimany.




2. Skola a systém managementu kvality §kol SCMSD

Od roku 2007 byla skolou pfijata spole¢na politika kvality (viz piiloha ¢. 1), kterd vyplynula
Z realizace projektu shody systému managementu kvality (dale jen jako QMS) a z pozadavk norem
ISO fady 9000 v ramci $kol SCMSD. Skola mé tedy zaveden systém managementu kvality dle normy
CSN EN ISO 9001:2009 a je sou¢asti systému managementu kvality viech jedendcti $kol SCMSD, a
proto musi dodrzovat pomérné piisna pravidla a plnit stanovené pozadavky definované touto normou,
véetné nasledujicich osmi zasad managementu kvality dle normy CSN EN ISO 9000:2006.

1.

Orientace na zakaznika (Zak, zakonny zastupce, ucitel, zaméstnanec Skoly,
ostatni zainteresované strany).

Princip “prikladu” vedoucich pracovniki.
Zapojeni vSech pracovnikii.

Procesni pristup.

Systémovy pristup kK managementu.

Neustalé zlepSovani.

Pristup k rozhodovani zakladajici se na faktech.

Vzajemné vyhodné dodavatelské vztahy.



Schéma ¢. 1 Procesni pristup Skoly ke QMS:
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Proces je soubor vzajemné souvisejicich nebo vzajemné pusobicich ¢innosti, které pfeménuji vstupy

na vystupy.

Aby procesy pridavaly hodnotu, jsou ve Skole planovany a provadény za fizenych podminek.

Schéma ¢&. 2 Systémovy pristup skoly ke QMS:
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Cely systém managementu kvality je zaméfen na zvySovani Grovné vychovné-vzdelavaciho procesu
na viech koldch SCMSD v souladu s potiebami a pozadavky viech zainteresovanych stran (zakd,
zakonnych zastupct, pracovniki 8kol, nadfizenych organd, statnich organt atd.) vcetné
autoevaluacénich procest, které jsou planovany, realizovany a pribézné vyhodnocovany.

Na otazku: ,,Jak jste se dozvédél/dozvédéla o projektu na zavedeni QMS dle ISO 9001 a od koho?“
odpovedél feditel skoly:

,, O projektu na zavedeni QMS jsem se dozvédel od jednatele spolecnosti PhDr. Ludvika Vomacky,
ktery dal podnét k tomu, aby OMS bylo zavedeno na vsech skoldach SCMSD. Na poradé v Praze-
Klanovicich jsme byli seznameni s pozitivy zavedeni OMS, jako je napr. garance stdlosti vzdélavaciho
procesu, a tim i stabilni a vysoka kvalita poskytovanych sluzeb zakaznikiim, zvyseni ditvery verejnosti
a statnich kontrolnich orgami. Sam jsem se dozvedél o normach 1SO 9001 z riiznych informacnich
zdrojii, coz mé také motivovalo pro kladné rozhodnuti.  Pocdtecni obavy z prili§ ndarocné
administrativy vystridal pocit a presvedceni, Ze zavedeni QMS bude dalsim diilezitym krokem ke
zvySeni povédomi o skole u Sirokeé verejnosti. Pochopil jsem, zZe zavedeni systému managementu kvality
dle 1SO 9001 je jednou z cest, kterou se miize organizace vydat, pokud chce prispet k ristu kvality
poskytovanych sluzeb “.

Mgr. Ilona Sablaturova, ugitelka, koordinatorka environmentalni vychovy, fika:

,» O normach 1SO 7ady 9000 jsem se poprvé dozvédela v ramci svého studia v magisterském programu
na Pedagogické Fakulté v Ostravé. Ddle jsem o nich zjistovala a shromazdovala informace pri
priprave do vyuky predmétu ,,ZbozZiznalstvi*, pr¥i probirvani uciva ,,Jakost zbozi*. Z ditvodu svého
dalstho vzdelavani a prohlubovani védomosti jsem se prihlasila do soutéze s nazvem ,, Poznej kvalitu,
whraj kvalitu pro rok 2008 pordidanou Radou kvality CR a Nérodnim informacnim stiediskem
podpory kvality, ktera spocivala v pozadovaném zodpoveézeni otdazek tykajicich se riznych norem
jakosti — 1SO, EFQM, CAF, TQM apod.

O moznosti zavedeni norem 1SO a naslednem udéleni certifikace nasi Skole informoval na nekolika
poraddch vsechny pracovniky SOU a SOS reditel skoly Mgr. Libor Hanzal. “

Mgr. Lucie Plankova, uditelka, Skolni metodicka prevence, koordinatorka SVP, se ke stejné otazce
vyjadrila takto:

., O projektu zavdadeni norem QMS dle ISO 9001 jsme se jako zaméstnanci Skoly dozvédéli na
pedagogické rade. O svem zameru zavést ISO normy jako procesni dokumentaci Skoly nds nejprve

informoval reditel Skoly Mgr. Libor Hanzal, poté jsme absolvovali ,, prezencni semindr** s p. Porizkou,
ktery nds v prithéhu své prezentace seznamil se zamérem a cili projektu QMS. *

Zakyné oboru Podnikéni, obchod a sluzby nam sdélila:

,, O tom, Ze by se v nasi Skole mél zavadet systéem QMS dle normy ISO 9001, jsem se poprvé dozvédela
od pani ucitelky Sablaturové v hodiné ekonomiky. Jiz z minulosti jsem védéla, co to normy ISO jsou,
ponévadz jsme se o nich ucili v hodindach ekonomiky a obcanské vychovy. Jen jsem zpocatku netusila,
Jjak by zavedeni téchto norem mohlo byt uzitecné pro nasi Skolu. Ale pani ucitelka Sablaturovi nam
vSe vysvetlila a nyni jiz vim, zZe nasi Skole zavedeni téchto norem prospélo, ze je to znamka kvality.

Skoly jsou pod dohledem certifikaéniho organu tzv. CSQ-CERT Praha pii Ceské spolednosti pro
jakost Praha (certifikacni audit, dozorovy audit, recertifikacni audit) a rovn€z jsou podrobovany
vnitinim auditiim ze strany vedeni §kol SCMSD, které provadi manazer kvality spravy skol.




Schéma &. 3 Schéma Fizeni QMS viech §kol SCMSD:
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Funkci piedstavitele managementu vech §kol SCMSD od roku 2009 pievzal a vykonava jednatel §kol
SCMSD PhDr. Ludvik Vomagka, CSc., ktery ustanovil Radu kvality (RK) a jmenoval manaZera
kvality spravy skol. Rada kvality svym slozemm zamgfenim a stanovenymi pravy a povinnostmi plni
tikol vyznamného evaluaéniho nastroje, jak vyplyva ze zapisu jednani Rady kvality a vyjadieni RS
Znojmo (viz ptiloha ¢. 3).

Do funkei piedstaviteli managementu jednotlivych $kol jmenoval feditele jednotlivych skol. Tito si
nasledné jmenovali vhodné pracovniky Skol do funkcei, které jsou nezbytné pro zajisténi ti€innosti a
efektivnosti systému managementu kvality, tj. manazera kvality, vedouciho programu internich auditd
a vzdy nejméné dva interni auditory v kazdé Skole. Tyto funkce mutize vykonavat kterykoliv
zaméstnanec Skoly (ucitel, ekonom, hospodaisky pracovnik apod.) a jeho napli prace je rozsifena
o ¢innosti popsané v fidici dokumentaci $koly.

Funkci manazera kvality a vedouciho programu internich auditti $koly ve Znojmé vykonava vedouci
useku hospodatské spravy pani Ing. Véra Rosecka, ktera kromé povinnosti vedouci tiseku zajistuje
nasledujici ¢innosti:
- organizuje $koleni a vycvik zaméstnanct Skoly v oblasti managementu kvality,
- vede prace na zpracovani potiebné fidici dokumentace skoly,
- udrzuje fidici dokumentaci Skoly v aktudlnim stavu ve spolupraci se zpracovateli,
- podili se na u¢inné a efektivni implementaci systému managementu kvality spolu s vedenim
Skoly,
- organizuje trvalé zlepSovani systému managementu kvality,
- koordinuje ptipravu a provadéni internich auditd,
- zajiStuje Skoleni jmenovanych internich auditort,
- eviduje, sleduje a ovéfuje odstraniovani zjisténych neshod,
- spolupracuje na piipravé a prub&hu dozorovych a recertifika¢nich auditu,
- podava zpravy predstaviteli managementu (fediteli Skoly) o stavu systému managementu
kvality.

2.1 Priibéh implementace systému managementu kvality dle CSN EN I1SO 9001




Implementace QMS na $koldch SCMSD byla zahajena v roce 2006 na zakladé rozhodnuti jednatele
$kol SCMSD a viech jedenacti fediteli §kol SCMSD. Byla uzaviena smlouva o odborné pomoci
S poradenskou organizaci.

Zavadéni QMS bylo zahajeno dne 12. Cervence 2006 na Stfedni odborné Skole gastronomie a
hotelnictvi, s. r. 0. SCMSD v Klanovicich, ktera se tak stala vzorem pro ostatni $koly. Ve spolupraci
s vedenim $koly a poradcem byl zpracovan navrh pilotniho projektu realizace QMS na této $kole (viz
ptiloha ¢. 4), ktery byl nasledn¢ schvalen jednatelem $kol.

Tento pilotni projekt byl postupné realizovan ve stanovenych etapach a rozSifovan na ostatni Skoly
SCMSD, i kdyz dochézelo k ¢asovym skluziim zapfi¢inénym persondlnimi a organizaénimi zmé&nami.
Vyznamny obrat nastal pfi zméné na pozici manazera kvality spravy $kol, kdy tuto funkci obsadil
pracovnik, ktery nemél dostate¢nou kvalifikaci ani zkuSenosti z této oblasti. Skoly tak po uréitou dobu
dostavaly nepiesné a nedostatetné informace. K napravé doslo po vice nez pul roce. Pivodné
piedpokladany termin certifikace (srpen 2007) byl proto posunut o jeden rok a skupinova
dvoustupniova certifikace probéhla uspeSné v Cervenci a srpnu 2008 na zakladé smlouvy
s akreditovanym certifikaénim organem CSQ-CERT Praha.

Dne 1. 11. 2008 byl udélen certifikit shody viem jedenicti $kolam SCMSD a ustiedi pod
¢. 391/QMS/2008.

Co vedlo jednatele §kol k rozhodnuti zavést na $kolich SCMSD systém managementu kvality dle
ISO 9001 a co si od tohoto projektu sliboval?

., Predevsim zlepSeni organizacni struktury a stanoveni priorit v ndavaznosti na Skolni rad a Skolské
predpisy a pruznéjsi reakci na potieby praxe, * tika jednatel skol.

Schéma ¢&. 4 Etapy zavadéni QMS:
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Certifika¢ni audit

Pro 1. kolo skupinové certifikace byly vybrany ctyfi Skoly a ustredi Skol, pficemz SOU a SOS
SCMSD byla jednou z nich. Ostatni $koly pak uspé$né prochazely skupinovou certifikaci dle planu
certifikaéniho organu CSQ-CERT Praha. Skupinova certifikace skol bude ukon¢ena v srpnu leto$niho
roku.

- Stiedni $kola hotelnictvi a gastronomie SCMSD Klanovice, s.r.o.,

- Stfedni odborné ucili§té a Stfedni odborna skola SCMSD Znojmo, S.r.0.,

- Stiedni $kola ekonomiky, obchodu a sluzeb SCMSD Benesov, s.r.o0.,

- Stiedni $kola hotelnictvi, gastronomie a sluzeb SCMSD Silhefovice, s.r.0.,
- Manazersky institut COOP Klanovice, s.r.0. — tistfedi §kol SCMSD

Reditel koly Mgr. Libor Hanzal a zastupkyné feditele Mgr. Dana Andelova hodnotili ptinos QMS pro
Skoly takto:

., Ve vsech skolach SCMSD byl zaveden systém managementu kvality dle ISO 9001. Certifikace
probihala postupné po skupindch. Nase Skola byla certifikovana v 1. kole. Dalsi kola by nemohla
probihat bez uspésného absolvovani kol predeslych. Dochdzelo tedy ke spolupraci a predavani
zkuSenosti, nebot nevispéch jedné skoly by byl netispéchem vsech 11 skol SCMSD.

Po tfech letech od ziskani certifikatu konstatuje jednatel skol SCMSD, Ze byly splnény jeho piedstavy
a Skoly jsou v systému jednotné a jsou pfipraveny pruzn¢ reagovat na potieby zakaznikl, vcetné
vydavani smérnic a pokynu K realizaci nutnych zmén.

2.2 Autoevaluace v ramci systému managementu kvality $koly

Autoevaluace je nedilnou soucasti systému managementu kvality této Skoly (viz obsah autoevaluaéni
zpravy za rok 2007 a 2008 a plan autoevaluace Skoly Znojmo na rok 2010 a 2011 v ptiloze ¢. 5).
Cyklus autoevaluacnich aktivit je na Skole napldnovan tak, aby pokryl vSechny oblasti, které v rdmci
vychovné-vzdeélavaciho procesu ve Skole pravidelné probihaji. Ve Skole jsou vytvoreny kompetentni
tymy z pedagogli dle odbornosti, které spolupracuji na hodnoceni jednotlivych oblasti. VSichni
pracovnici jsou zainteresovani na vytvareni planu rozvoje Skoly i na jeho realizaci.

SOU a SOS Znojmo ma vytvofen racionalni a efektivni systém fizeni hlavniho vychovng -
vzdélavaciho procesu dle fidici smérnice Skoly ¢. QS 75-02 (viz piiloha ¢. 6: metodické a poradni
organy teditele Skoly — pfedmétové komise, metodické komise, tfidni ucitelé, vychovny poradce, ICT
koordinator, preventista a protidrogovy koordinator, koordinator SPU, nadanych zakt a zaki socialné
znevyhodnénych, vedouci ucitel odborného vycviku na tseku praktického vyuCovani, zadkovska
samosprava) a funkéni systém internich audit.

Vedeni §koly se zamé&fuje na urovei kvality pedagogického procesu, implementaci jednotlivych SVP,
plnéni tematickych planti ¢asového rozvrzeni uciva v jednotlivych predmeétech, volbu metodickych
postupli a zavadéni inovacnich prvkd ve vyuce, vedeni pedagogické dokumentace, praci tfidniho
ucitele a predsedli pfedmétovych komisi. Jedenkrat za rok provadi vedeni Skoly komplexni hodnoceni
pedagogickych pracovnikil. Pribézné sleduje absenci zakt i pedagogt a jeji priciny.

Autoevaluace na skole vychazi z téchto zdroju:
a) interni fidici dokumentace skoly (Viz ptiloha &. 7),
b) pedagogické dokumentace (ucebni plany, osnovy, tematické plany apod.) a dokumentace
zaka,




c)
e)

g)

h)
i)

rozhovorl se zaky, uciteli, rodici a §irsi vefejnosti,

vystupll z vlastni kontrolni a hospitacni ¢innosti, pozorovani, rozhovort,

pisemnych podkladi (posudky, inspekéni zpravy, zaznamy z kontrol, auditd apod.),

vnitinich statistickych ukazatelli (zajem o Skolu, poCty uchazeci o studium a uspéSnost
Vv pfijimacim fizeni, studijni vysledky zaku, vysledky testli Kalibro, Cermat, SCIO, uspéSnost
prechodu zakt na vyssi stupen skoly apod.),

vngjSich statistickych ukazateld (demografické faktory, problematika zamestnanosti, spadové
oblasti apod.),

externich zdroju (materialy Skolskych organt, Gfadd prace, mésta apod.),

SWOT analyzy.

Dulezitym ¢initelem autoevaluace $koly je hodnoceni studentl a pedagogickych pracovnikd skoly.
Toto hodnoceni se uskuteciiuje v téchto rovinach: vyucujici — roéniky — t¥idy — studijni skupiny —
jednotlivei. Pro uvedené oblasti si vedeni $koly stanovuje cile a kritéria autoevaluace.

Pro sledovani a pInéni hlavnich autoevalua¢nich cilti vypracovalo vedeni Skoly konkrétni hodnotici
nastroje:

ogkrownhE

~

8.

analyza rocnich pland hospitaci s konkretizaci na jednotlivé mésice,

analyza pohospitacnich rozbord,

pravidelné kontroly tfidnich knih a katalogovych list,

kontrola a rozbor zapist z tfidnich schiizek,

testové porovnani jednotlivych t¥id a studijnich skupin,

ctvrtletni a pololetni zpracovani a vyhodnoceni dochazky, prospéchu a chovani jednotlivych
tfid, ro¢niku a celé skoly,

zpétné vazby od zaméstnancti a zaka Skoly,

planované interni audity kvality dle ustanoveni fidici smérnice QS 82-02.

Vlastni hodnoceni je pro $kolu piinosem, ziskana data $kola dokadze spravné interpretovat a uplatnit
V nasledném planovani.

Vystupy z vlastniho hodnoceni $koly jsou projednavany na pedagogickych radach a na schiizkach
predmétovych a metodickych komisi, kde jsou stanoveny priority pro dalsi zdokonalovani Cinnosti

Skoly.

Autoevaluace se uskutecuje podle nasledujici osnovy:

Osnova vlastniho hodnoceni §koly za $kolni rok

Podle

§ 9 vyhlasky €. 15/2005 Sb. je skola povinna provést a zpracovat vlastni hodnoceni skoly za

obdobi tfi Skolnich roku.

Struktura vlastniho hodnoceni §koly:

1. Podminky ke vzdélavani — Swot analyza (pfilezitosti, hrozby, silné a slabé stranky):
a) vngjsi — prostiedi, demograficky vyvoj, zjem o Skolu, sponzoring, trhy, konkurencni

prostiedi Skoly, vetejnost;

b) vnitini — personalni, materialni, finan¢ni, zafizeni a technologie, informacni systémy,

Skolni klima, fizeni Skoly, hospodafteni.

2. Pribeh vzdelavani:
a) realizace vzdélavaciho programu,
b) organizace, metody a formy prace,
¢) odborny vycvik, odborna praxe,
d) aroven vychovné-vzdélavaciho procesu,
e) uroven védomosti a dovednosti zaku (testy Kalibro, Scio),
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) vychovné problémy (neomluvena absence, Sikana — prevence, protidrogova prevence).
3. Kultura skoly:
a) podpora Skoly zakim a studentim, postoj zaku ke skole,
b) spoluprace s rodici, postoj rodi¢u ke skole,
¢) vliv vzajemnych vztahti Skoly, zakt, rodi¢l a dal§ich osob na vzdélavani,
d) hodnoceni §koly pedagogy,
¢) image Skoly,
f) zapojeni skoly do projektu.
4. Vysledky vzdelavani zaku:
a) prehled vysledkl prospechu zaki,
b) vztah vysledki prospéchu a absence,
¢) ukon¢ovani studia (maturity, zavéreéné zkousky),
d) pfijimaci fizeni,
e) kriticka mista studia,
f) uplatnéni absolventu,
¢) vysledky zaki v soutézich, olympiadach.
5. Rizeni §koly, kvalita personalni prace, kvalita dalsiho vzdélavani pedagogickych
Pracovniku.
6. Uroveii vysledki skoly.

Podle této osnovy se kazdoro&né zpracovava autoevaluaéni plan autoevaluace $koly SCMSD Znojmo
(viz plan na rok 2010 a 2011 v pfiloze ¢. 5).

Vystupem z autoevaluace skoly je autoevaluaéni zprava, jiz zpracovava Skola vzdy po tfech letech.
Naposledy ji skola zpracovala ve Skolnim roce 2007/2008 (viz obsah zpravy v pfiloze ¢. 5). Dalsi
bude zpracovana ve $kolnim roce 2011/2012.

2.3 Interni audity systému kvality jako u¢inny EN

V souladu s pozadavkem kapitoly 8. 2. normy CSN EN ISO 9001 ma $kola zaveden proces internich
auditl, které provadi proskoleni interni auditofi (ucitelé a jini zaméstnanci $koly) na vSech Usecich
Skoly dle planu, a to minimalné dvakrat do roka.
Uplatiovani programu internich auditti na $kole zahrnuje:

a) oznameni programu auditd pfislusnym stranam, tj. vedoucim pracovnikiim $koly,

b) koordinaci a ¢asové naplanovani auditt a jinych ¢innosti ptislusejicich programu audita,

C) stanovovani a udrzeni procesu hodnoceni auditort a jejich neustalého profesniho rozvoje,

d) zajisténi vybéru auditor,

e) poskytovani poZzadovanych zdroji pro audity,

f) zajisténi provedeni auditu v souladu s programem audit,

g) zajisténi fizeni zdznamu o ¢innostech pii auditu,

h) zajisténi pfezkoumani a schvaleni zprav z auditli a zajisténi jejich rozeslani klientim auditu a

jinym uréenym stranam,
i) zajiSténi naslednych auditl, jsou-li zapotiebi.

Tyto interni audity jsou hodnoceny vedenim $koly i spravou §kol SCMSD jako velmi silné,
ucinné a efektivni evaluaéni nastroje.

Systém provadéni téchto auditli je popsan v fidici dokumentaci, kterou vydava ustfedi skol, schvaluje
ji jednatel $kol SCMSD (predstavitel managementu $kol) a ¥idi ji manaZer kvality spravy $kol. Schéma
této dokumentace, seznam fFidici dokumentace a seznam fidici dokumentace $koly SOU a SOS
Znojmo je uveden v priloze €. 7.

Od roku 2007 probihaji na $kole interni audity na vedeni $koly dle ustanoveni centralni smérnice QS
82-02 ,,Interni audity* viz priloha ¢. 8, a to vzdy v mésici ¢ervnu. Vedoucim auditorem byl jmenovan
jednatelem spole¢nosti (3kol SCMSD) manazer kvality spravy $kol a byl vybaven potfebnymi
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pravomocemi. Terminy auditi byly konzultovany s fediteli §kol tak, aby cile a rozsah auditd byly
naplnény a nenarusily pribéh VVP. Zjisténi byla zaznamenana do protokolti a pfeddna RS. Na zavér
manaZer kvality spravy $kol veskera zjisténi ze viech kol SCMSD zpracoval do souhrnného
protokolu a ten byl zaslan viem jedenacti RS (viz ptiloha ¢. 9).

Tento souhrnny protokol poslouzil vedeni vSech kol k ziskani poznatki o ptipadnych neshodach
zjisténych 1 v jinych Skolach a v procesech, které nebyly predmétem auditu na jejich Skole vzhledem

k ¢asovému omezeni auditu. Nutno zdfiraznit, e RS pfistoupil k tomuto ukolu velmi zodpovédné a
ptijal pfisluSna napravna a preventivni opatfeni, coz pfispélo k dal§imu zlepsovani QMS. DalSim
cilem auditi bylo ovéFeni piipravenosti kol SCMSD na dalii kolo skupinové certifikace provadéné
certifikaénim organem CSQ-CERT Praha. I tento cil se podafilo splnit, o ¢emz svéd¢i kladny vysledek
dozorového auditu i snizujici se poCet a zavaznost zjisténych nedostatkd z internich auditd. Pocet
systémovych i nesystémovych neshod zjisténych vroce 2009 a 2010 se vyrazné snizil proti
predchozim auditim z let 2007 az 2009.

V obdobi §kolniho roku 2009/2010 byl systém provadéni internich auditl podstatné zménén, a to dle
ustanoveni nového vydani centralni smérnice QS 82-02, vydani 2. Kazda skola navrhla a nechala
proskolit (1. cervence 2009, Manazersky institut COOP Klanovice) druhého interniho auditora a
nadale bude provadét interni audity ve své Skole vlastnimi silami. Planovani audit®, jejich podet,
rozsah a cile stanovi feditelé jednotlivych $kol. Ukolem manaZera kvality spravy $kol pak je provadét
interni audity vedeni jednotlivych kol (vedeni tvoii RS a jejich zastupci).

O vyznamu internich auditl pro Skolu vypovida i skutenost, ze neni zaméfen jen na zkvalitnéni
VVP, ale postihuje 1 hodnoceni ucinnosti a efektivity ostatnich fidicich a podptrnych procest (tdrzba
infrastruktury $koly, metrologie, provoz Skolni kuchyné a jidelny, systém HACCP, spisovna, systém
nakupovani a hodnoceni dodavatel, skladovani apod.), které ve Skole funguji a kterym diive nebyla
vénovana takova pozornost, jako je tomu nyni.

,, Cilem techto auditii je samoziejmé neustdle zlepsovani hlavniho procesu, ale pokud by bezchybné
nefungovaly procesy ostatni, nelze zajistit tu nejvyssi kvalitu VVP a jeho neustdlé zlepsovani,  tika
feditel $koly Mgr. Libor Hanzal a dodava: ,, Samotny QMS, pokud je spravné zaveden a piné vyuzivain,
Jje uzasné silnym evaluacnim ndstrojem. *

Skola v sou¢asné dobé disponuje dvéma internimi auditory, kteii byli proskoleni dle normy CSN EN
ISO 19011 v cervenci 2009 a cervenci 2010.
Jsou to:
Mgr. Dana Andelova — zastupkyné feditele $koly,
Ing. Véra Roseckd — vedouci ekonomického useku.
Tato $koleni jsou celodenni a organizuje je sprava skol SCMSD a budou probihat i nadale v roénich
cyklech (viz osnova $koleni v ptiloze ¢. 10). Lektorem Skoleni je manazer kvality spravy $kol
s prislusnou kvalifikaci. Praktickych zkuSenosti s provadénim internich auditd na vlastni Skole vSak
zatim neni mnoho, a proto vedeni $koly vyuziva zkuSenosti manazera kvality spravy $kol jako poradce
pfi piipravé auditi.
Veskeré interni audity jsou planované formou roéniho programu schvéaleného RS.
Interni auditofi maji vzdy minimdln€ 1 mésic na ptipravu. Totéz plati i pro provérované pracovniky
Skoly. Tim, ze je pracovnikim Skoly s pfedstihem ozndmen termin konani auditu, je jim vytvoien
prostor pro piipravu a kontrolu vlastni prace, pracovni dokumentace, zdznami apod.
Vzdy je urCen vedouci auditor, ktery ma za ukol pfipravit interni audit ve spolupraci s vedoucim
proveérovaného useku tak, aby byly splnény cile interniho auditu a rozdéleny ukoly v ramci auditniho
tymu.
Cile programu auditfi stanovuje piedstavitel managementu (RS) s ohledem na:
a) priority managementu skoly (napf. SVP, statni maturity, certifikace apod.),
b) komer¢ni zaméry (smluvni pozadavky, granty, podnikatelsky zamér),
€) pozadavky systému managementu kvality (pozadavky ISO 9001, systém HACCP, BOZP),
d) pozadavky zakoni, predpist a smluv,
e) potieby hodnoceni dodavateld (zplsobilost),
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f) pozadavky zakaznika — Zaki, zakonnych zastupcu, stravnikd,

g) potieby dal§ich zainteresovanych stran (MSMT, CSI, OHS, organy veiejné spravy),

h) potencialni rizika pro $kolu (ibytek zakd, finanéni rizika, technicky stav infrastruktury).
Pti ptipravé auditofi studuji fidici dokumentaci platnou pro dany usek a rovnéZz vyuzivaji soubory
otazek vyplyvajici z ustanoveni normy ISO 9001 a HACCP — viz pfiloha ¢. 11 a vytvafi si vlastni
checklisty pro potieby auditu.
Vlastni prib¢h auditu je rozdélen do nékolika etap, za které odpovida vedouci auditor:

a) zahajeni auditu,

b) rozdéleni tkoli ¢lenim auditniho tymu,

€) prezkoumani fidicich a pracovnich dokumentt,

d) ptiprava prubéhu auditu na misté ve spolupraci s vedoucim provéfovaného useku skoly a

zpracovani planu auditu (viz piiloha ¢. 9),

e) provedeni uvodniho jednani,

f) provadéni auditu na misté dle planu,

g) priprava, schvaleni a distribuce zpravy z auditu (viz ptiloha ¢. 9),

h) dokonceni auditu.

Vystupem z auditu je zprava z interniho auditu, ktera obsahuje objektivni zjisténi o pripadném
nesouladu se stanovenymi pozadavky QMS. Musi byt potvrzena vedoucim auditorem a obsahuje
vyjadieni vedouciho provéfovaného tiseku Skoly. Interni auditofi maji kromé povinnosti identifikovat
a zaznamenat neshody i pravo navrhnout rizna doporuceni ke zlepSovani provétovanych procesi.
Zprava je vzdy podnétem k zahajeni navazného procesu vyhodnoceni zjisténi z auditi vedoucimi
pracovniky skoly a ptfipadné k pfijeti napravnych a preventivnich opatfeni dle centralni smérnice QS
83-01 ,,Kontinualni zlepsovani“. Cilem téchto opatfeni je odhaleni a odstranéni pfiCiny zjisténych
neshod a nasledné zvySovani urovné systému managementu Skoly a vychovné-vzdélavaciho procesu.
Reditel $koly Mgr. Libor Hanzal osobné sleduje vysledky internich auditi i plnéni napravnych a
preventivnich opatifeni a prezentuje je na pravidelnych poradach vedeni Skoly, ze kterych jsou
pofizovany zapisy. Tim je zajiSténo, ze zadné opatifeni neni opomenuto a pfic¢iny neshod jsou
odstranény.

Dalsi ,,pojistkou® tohoto systému je pak povinnost vedouciho auditora, aby pii dal§im auditu na
pracovisti Skoly ovétil ucinnost plnéni napravnych a preventivnich opatieni, kterd byla pfijata na
zaklade¢ zpravy z minulého interniho auditu.

Vedeni skoly rovnéz pfijimd, sleduje a realizuje ndpravnd a preventivni opatieni v ptipadé zjisténi
neshod pfi internim auditu, ktery provadi manazer kvality spravy §kol z irovné spravy kol SCMSD.
Totéz je zajisténo i V piipadé negativnich zjisténi nebo doporuéeni z certifikaénich, dozorovych a
recertifikaénich audit provadénych certifikaénim organem CSQ-CERT Praha.

Pro provadéni internich auditi plati na Skole zasady etického chovéani auditord i provéfovanych
pracovniki, které prosazuje vedeni skoly v ¢ele s pedstavitelem managementu (RS).

., Etické chovani — zdklad profesionality. Pri provadeni auditu je zdkladem vzdjemnd ditvéryhodnost,
Jjednotnost, ditvernost, diskrétnost a objektivita, “ tika pan teditel.

Jak se osvédclil systém internich auditii ze strany manaZera kvality spravy Skol a systém
internich auditi provadény internimi auditory $koly a co tento evaluani nastroj prinesl,
hodnotil dale pan feditel Hanzal:

., Systém internich auditii ze strany MKSS se osvédcil zejména ve fazi pied certifikaci skoly. ManazZer
kvality spravy skol mél moznost prostiednictvim internich auditii navstivit vsechny skoly SCMSD
a porovnat pripravenost k certifikaci. Vzhledem k tomu, zZe jsme vidy usilovali, usilujeme a budeme
neustale usilovat o zlepSovani kvality skoly a nebranime se systematickému posuzovani a hodnoceni
cinnosti skoly, proto nam proces kontroly viastni ¢innosti nebyl nikdy cizi. Kvalitni 7izeni Skoly v sobé
zahrnuje planovani, kontrolu, zajistovani procesu a zlepSovani kvality. OMS (Model tizeni kvality,
pozn. autorky zpravy) pro nds znamenal aplikaci toho vseho do podminek nasi Skoly, aplikovani
modelu Fizeni na vSechny procesy, které ve skole probihaji, rozdéleni odpovédnosti a pravomoci. Od
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zacatku jsme systém internich auditii chapali jako pozitivni nadstavbu, ktera ma za cil zdokonalovani
procesii a cinnosti skoly.

V moznosti proskolit viastni auditory jsme videli predevsim Sanci prevzit odpovednost za svou viastni
praci v plné mire. Interni audity prispély k aktivnimu zapojeni zaangazovanych osob do procesu rizeni
Skoly. Interni auditori cti metodicky zpiisob hodnoceni, ktery vede ke snizeni rizik a naopak napomdha
zlepsSent Fidicich a kontrolnich cinnosti organizace. Vysledky ziskané z internich auditi slouzi jako
zpétna vazba ke korekci viastni ¢innosti a také jako vychodisko pro dalsi praci Skoly. Systém vnitinich
auditit  pozitivné posilil autonomii nasi Skoly, prispél ke zvyseni samostatnosti a odpovédnosti pri
hodnoceni c¢innosti skoly, naucil nas schopnosti presné pojmenovat i véci, které se nam nepodarily tak,
jak bychom si sami predstavovali. Sami jiz dokazeme byt viici sobé asertivni, neschovavame se za
nazory nekoho druhého. Poznali jsme, Ze i chyby, kterych se kazdy nékdy dopousti, jsou v konecném
dusledku pozitivni a motivuji ndas ke kvalitnéjsimu a odpovédnéjsimu plnéni nelehkych kol
(nedostatek zdki, krdceni dotaci... ).

Tento evaluacni ndstroj nam umoznil zkvalitnit kontrolu vnitrnich mechanismi procesi, které se
odehravaji v ¢innosti skoly, které tak potazmo predurcuji jeji kvalitu. Dalsi prinos vidime v moznosti
zménit a posunout zpusob zapojeni pedagogii do aktivniho Zivota Skoly. Je to ndstroj slouzici
Kk profesnimu rozvoji ucitelii, motivacni ndstroj pro ziskani profesni hrdosti na viastni praci.

Ing. Véra Rosecka a Mgr. Dana Andelova (interni auditorky) k tomu dodaly:

interni audity, dotazniky spokojenosti pro ucitele, rodice a zdaky zvysSuji diveryhodnost pri spolecnych
projektech s firmami. Konkurencni vyhodou je zlepSeni image Skoly na verejnosti — zdkaznici vaimaji
Skolu jako seriozniho a spolehlivého partnera, ziskali jsme marketingovy nastroj pro zpristupneni trhi
bez certifikatu 1SO 9001 casto nedostupnych.

Definovani a zavedeni dosud neprovadenych procesit (vybér a hodnoceni dodavatelii, rizeni neshod,
Fizeni dokumentace) vede ke zvyseni konkurenceschopnosti.

ZkuSenosti z provadéni internich audit na Skole postupné ptibyvaji a nejsou vzdy jen pozitivni.

Pozitivni zkuSenosti:

» vyznamné zlepSovani uéinnosti a efektivity QMS,

= vyznamné sniZovani vyskytu systémovych a nesystémovych neshod (nyni spiSe drobna
zjisténi a doporuceni ke zlepSovani),

= prohloubeni podpory ze strany vrcholového vedeni §kol SCMSD,

= vyuzivani zkuSenosti z auditi pro praxi (jak internich — prvni stranou, tak i externich — tteti
stranou),

= lepsi piipravenost na kontroly ze strany statnich organi (CSI, IBP, IZP, OHS, FU aj.),

= Uspesny prechod na normu ISO 9001:2008,

= prohloubeni a pochopeni procesniho ptistupu,

= Zisk vyznamnych ocenéni v ramci soukromych skol,

= zlepSeni systému hodnoceni kritickych bodd ve stravovacim zatizeni HACCP a jeho
certifikace,

= vyrazné a vyznamné zvyseni kvalifikace internich auditort,

» pienaSeni zkuSenosti a pozitivnich poznatka diky auditorim do jednotlivych useki skoly,

= vyuzivani poznatkl auditort na vlastnim pracovisti,

» podpora internich auditorti svym piimym nadiizenym,

=  ZlepSeni komunikace v ramci auditnich tymt (neformalni diskuze a vyména zkusenosti),

= vysoka urovei internich auditi,

* narust Vaznosti a autority internich auditt i samotného auditniho tymu,

» Splnéni pozadavka ISO 19011,

» prinik QMS na jednotliva pracoviste,

= znalosti pracovnikil (nejen vedoucich pracovniktl) v oblasti fizeni kvality a ulohy v QMS —
dafi se zapojit zaméstnance Skoly a ziskavat jejich aktivni Gcast a podil na bezchybné funkci
QMS (vyznamny podil piedstavitele managementu-RS a Rady kvality).
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Negativa:
* znacné naroky na interniho auditora jiz pti ptipravé na audit,
zna¢né mnozstvi dokumentt k prostudovani,
velky pocet auditl v jednom auditnim dni,
zvySujici se naroky na znalost souvisejicich zakontl, vyhlasek a nafizeni,
rostouci naroky na znalosti procesti konkrétnich pracovist,
v jednom dni jsou auditovana pracovisté, ktera spolu procesné nesouvisi (snizeni efektivnosti
auditu),
= raznorodost procest, na které se auditor musi ptipravit,
= pocetné pomerné maly tym vyuzivanych auditorti vzhledem k velikosti $koly,
® paroky na Cas, ktery musi auditor nahradit na svém pracovisti,
= obcasné negativni odezvy na vysledky auditu (nepochopeni cile auditu),
= zpocatku i nizké ocenéni prace auditort,
= nedisledné ovéfeni realizace napravnych a preventivnich opatieni v praxi (pouze dle textu na
papife),
= dosud mala schopnost auditori stanovit zavaznost zjisténych neshod (systémova neshoda,
nesystémova neshoda, zjisténi),
= obcasna snaha snizovat zavaznost neshod az na troven doporucent,
= extrémni snaha auditorti neublizit provéfovanému,
» nekdy ovliviiovani vysledkt auditu ze strany provéfovanych a jejich nadiizenych,
= sklony k podcenovani vyznamu a ptinost internich audita.

Jednozna¢né se projevuje zvySujici se Uroven tohoto evalua¢niho nastroje, pozitiva pievazuji a
negativni jevy jsou stdle méné patrné.

Program internich auditti za podpory vrcholového managementu $koly se stal nastrojem zlepSovani
QMS a sebereflexe v ramcei celé skoly. Spolu s dal§imi EN v ramci autoevaluace Skoly ma vyznamny
vliv na zlepSovani vychovné-vzdélavaciho procesu.

3. Zavérem

Na otazku: ,,MuzZete fici, co podstatného Vam nyni QMS pfinasi po ttech letech od prvni certifikace a
kde vas bota tlac¢i?* odpovédél feditel skoly:

., V soucasné dobé je tento systém plné funkcni, interni audity probihaji podle planu. Interni auditori
si zvySuji svou kvalifikaci v ramci pravidelnych Skoleni pod vedenim manazera kvality spravy skol.
Kazdy rok je veskera ridici dokumentace podrobena revizi a vsichni zaméstnanci skoly mohou s touto
dokumentaci pracovat i mimo $kolu, coZ ndm umoziiuje informacni systém SaSa.**

Mgr. Lucie Plankova, uéitelka, $kolni metoditka prevence a koordinatorka SVP, k této otazce fekla:
, OMS nam mimo jiné prinesl uceleny systém veSkerych vnitrnich predpisi. Rezervy mdme obcas
v dodrzovani téch novych.

Systém managementu kvality rovnéz obsahuje dal$i nastroje, které mohou byt chapany a vyuzivany
jako nastroje evaluacni, napt.:

- stanovovani, plnéni a vyhodnocovani cilti kvality ve smyslu politiky kvality (ptiloha ¢. 12),

- kontrola a oveéfovani uc¢innosti plnéni tikolii vyplyvajicich z jednani Rady kvality,

- prezkouméavani uéinnosti QMS vedenim jednotlivych kol i centralnim vedenim $kol SCMSD

fizenim neshod, podnétt a ptipominek ze vSech zdrojt internich i externich,
- pfijimani a realizace napravnych a preventivnich opatfent,
- hodnoceni a dohled nad vyznamnymi dodavateli atd.
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Vedeni $kol SCMSD pravidelné piezkoumava funkénost systému managementu kvality na
jednotlivych $kolach a na zakladé velmi dobrych vysledk tohoto hodnoceni se jednatel §kol SCMSD,
se souhlasem feditelek a fediteld vSech $kol, rozhodl, Ze se Skoly v budoucnu zapoji do soutéze
o Narodni cenu kvality v kategorii CAF (Spole¢ny hodnotici ramec).

Ptedpoklady pro uspéch v této soutézi jsou vytvoreny a dosazeni uspéchu je realné i diky velmi dobie
fungujicimu systému internich auditd.

Reditel 8koly k zapojeni §koly do sout&Ze o Narodni cenu kvality CR dodava:

., Domnivam se, Ze zapojeni Skoly do soutéze o Narodni cenu kvality CR by bylo dobrym krokem, diky
kterému by se skola dale zviditelnila, ziskani této ceny by se pro nas stalo dalsi silnou strankou. Pod
dobrym metodickym vedenim nemame obavy, ze bychom neuspéli.”

V &em vidi RS dal§i moznosti zlep§ovani QMS:

,Samotny system QMS md nastaveny kontrolni systém, ktery vychazi 1z jednoduché filozofie
(planovani, realizace, kontroly a ndsledného jedndni). Po kazdé kontrole ndsleduji opatreni, v ramci
kterych miize dojit i kvylepSeni systému ¢i tvorbé novych dokumentii (viz procesni mapa
autoevaluace).

V prilohach této zpravy jsou uvedeny jen nékteré ptiklady dokumentace autoevaluacnich aktivit a akei

Skoly, které mél jeji autor k dispozici (viz ptiloha ¢. 2). Vzhledem k pomérné velkému mnoZzstvi
téchto dokumentt je neni mozné uvést v plném rozsahu.
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4. Vysvétleni pojmii a zkratky
Pojmy:

ISO — Mezinarodni organizace pro normalizaci (the International Organization for Standardization),
vydava mezinarodni normy, vznikla v roce 1947, ma 137 ¢lenskych statt, sidli v Zenevé.

CSN EN ISO 9001:2009 — mezinarodni norma, ktera specifikuje pozadavky na systém managementu
kvality tam, kde organizace:
a) potiebuje prokazovat svou schopnost trvale poskytovat produkt (sluzbu), ktery spliiuje
pozadavky zakaznika a aplikovatelné pozadavky zakont a predpist a
b) ma v umyslu zvySovat spokojenost zakaznika pomoci efektivni aplikace tohoto systému,
véetng procest pro jeho neustalé zlepSovani, a ujistovanim o shodé s pozadavky zakaznika
a s aplikovatelnymi pozadavky zakont a predpisa.

Systém managementu kvality (QMS) — systém kvalitniho fizeni organizace spliiujici pozadavky
mezinarodni normy CSN EN ISO 9001:2009, znamenajici koordinované ¢innosti pro vedeni a fizeni
organizace pokud se tyka kvality.

Poznamka: Vedeni a fizeni (management) s ohledem na kvalitu obecné zahrnuje stanoveni politiky
kvality a cili kvality, planovani kvality, fizeni kvality, prokazovani kvality a zlepSovani kvality (viz
slovnik CSN EN ISO 9000:2006, kap. 3).

HACCP — systém hodnoceni kritickych bodi v gastronomii uklada Vyhlaska ¢. 137/2004 vSem, ktefi
vyrab&ji nebo uvadeji na trh (prodavaji) jidlo a napoje. Splnéni tohoto ukolu sleduji a kontroluji
prislusné hygienické stanice — tyka se $kolni kuchyné a jidelny, je soucasti systému managementu
kvality skoly.

Zkratky:

AE — autoevaluace

EN — evaluacni nastroj

RS — feditel §koly

SCMSD — Svaz ¢eskych a moravskych spotiebnich druzstev

VVP — vychovné-vzdélavaci proces

QMS — systém managementu kvality (quality management system)
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Svaz €eskych a moravskych spotiebnich druZstev

Svaz ¢eskych a moravskych spotfebnich druzstev je zfizovatelem jedenacti stfednich skol, mezi které
patii i Stfedni odborné ucilisté a Stfedni odborna skola SCMSD, Znojmo, s. 1. 0.

Vsechny jsou zatazeny do sit¢ MSMT CR jako $koly soukromé a maji pravni postaveni spoleénosti
s ru¢enim omezenym. Jednatelem téchto §kol je PhDr. Ludvik Vomacka, CSc.

Skoly SCMSD se prevazné zaméfuji na obchodné ekonomické a gastronomické obory a oblast sluzeb.
Vychovné-vzdélavaci programy probihaji predev§im v oblasti sttedniho vzdélavani a mensim dilem

i v oblasti vyssiho odborného vzdélavani.

Z celkového poétu zéki skol SCMSD, pohybujiciho se i pfes vyrazny demograficky pokles nadale nad
5 tisici zaky, se jich zhruba polovina pfipravuje v oborech vzdélani smétujicich k dosazeni stfedniho
vzdélani s vyu¢nim listem a polovina v oborech vzdélani vedoucich k dosazeni stfedniho vzdélani
S maturitni zkouskou.

V oblasti vys§iho odborného vzdélavani je pak cilem poskytnout studentim kvalifikaci pro funkce
samostatné pracujicich odbornikli nebo vedoucich pracovnikii na Urovni stfedniho managementu
Vv oblasti gastronomie, sluzeb a cestovniho ruchu s titulem DiS.

Skolam SCMSD se priib&zné dati ziskdvat maximalni statni dotaci, tj. 90 % statniho normativu.

Od &ervence roku 2006 probiha ve $kolach SCMSD realizace projektu shody systému managementu
kvality (QMS) s pozadavky norem ISO fady 9000, jehoZ cilem je postupna racionalizace jednotlivych
vychovné-vzdélavacich, ekonomickych a koncepénich procest a jejich vysoka kvalita na zakladé
spole¢né politiky kvality, ktera byla vyhlasena vedenim $kol SCMSD v roce 2007,

V listopadu 2008 $koly SCMSD ziskaly Certifikat shody systému managementu kvality s pozadavky
CSN EN ISO 9001:2001 formou skupinové certifikace pro predmét Vychova a vzdélavani z4kd na
sttedni Skole.

V roce 2009 a 2010 skoly SCMSD obhajily na zakladé vysledku dozorového auditu Certifikaéniho
organu CSQ-CERT pii Ceské spoleénosti pro jakost, o. s., Praha platnost pfidélené¢ho Certifikatu
shody.

V roce 2009 byl pro viechny $koly SCMSD aktivovan internetovy informaéni systém tzv. SaSa, ktery
vyrazné zlepsil urovent komunikace mezi $kolami SCMSD navzijem, ale i mezi $kolami a vedenim
Skol a zabezpecil vydavani a distribuci spole¢né (centralni) fidici dokumentace i fidici dokumentace
jednotlivych Skol, a rovnéz sjednotil a zlepsil pristup uzivateld k této dokumentaci. Pracovnici §koly
maji ptistup k informa¢nimu systému i z domova. Tento systém umoziiuje vyuzivat zkusenosti a dobré
praxe mezi Skolami (vramci benchmarkingu), a tim i zvySovat Uroven zavedeného systému
managementu kvality.

Stredni odborné u¢ilisté a Stredni odborna
Skola SCMS i

camagementa b

hods ystema o ity s podadarky
CSN EN IS0 9001:2001

Skolska zatizeni SCMSD

CSN EN 1SO 9001:2001

Vychova a vzd@livéni Ziki na stfedni $kole Vychova a vzdélavini Ziki na stiedni Skole
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Historie Skoly

Do té doby zde vedle némeckych $kol existovala pouze jedina eska matiéni $kola. Remeslnicka
jednota za podpory Ceské inteligence prosadila myslenku ziidit ¢eskou zivnostenskou pokracovaci
$kolu. Skola byla oteviena v fijnu 1911 a nejpocetnéji byli zastoupeni obuvniéti uéni. Postupné
pribyvaly dalsi pokracovaci $koly, v nichz se ucili budouci truhlafi, kovodélnici, krej¢i a Svadleny,
kozesnici, ¢iSnici, pekafi, cukrafi, feznici, mlynafi, holici a stavebni délnici.

V roce 1931 byly skoly soustfedény do nové budovy Odbornych $kol Zivnostenskych vybavené
ttidami i dilnami. Po sedmileté ptestavce zapfi¢inéné 2. svétovou valkou, v fijnu 1945, bylo opét
zahajeno vyucovani, budova skoly vsak byla silné poskozena bombardovanim.
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V roce 1952 byla ¢innost $koly docasné€ ukoncena a znovu obnovena az 1. 9. 1959. Studovalo v ni 125
74kt obord Truhlat, Keramik a Prodavag. Skolni rok 1961/1962 piivital Zaky v nové budové uéiiovské
Skoly na AlSove ulici. V nasledujicich letech vzristal pocet uciti i vyu¢ovanych obord.

V 70. letech se znovu fesil problém nové, vétsi budovy, nebot’ 1200 uciid studujicich 10 ucebnich
oborti se vzdélavalo na tfech rtiznych pracovistich ve Znojme. V roce 1972 byla proto zahijena
vystavba nové Skoly na Pfimétické ulici. Na vlastni stavbé se brigadnicky podileli i tehdejsi ucitelé
Skoly. Vyuka v nové budové byla zahajena ve Skolnim roce 1976/1977. 1. 9. 1979 doslo ke zméné

nazvu Skoly na Stiedni odborné uciliste.
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K 1. 1. 1981 byla SOU reorganizovana pod Spravu SOU Praha. Ve §kolnim roce 1981/82, po vzniku
samostatné SOU stavebni, ve §kole zlstavaji ucebni obory Kuchat-¢isnik, Prodavaé, Automechanik,
Truhlaf a dvoulety studijni obor SSP se zamé&fenim na vnitini obchod a pocet zaki &inil 889. Nabidka
obort byla od roku 1986 rozsifena o externi studium obort Kuchaf-¢i$nik a Prodavac.

1. 1. 1991 bylo ucilisté, uz tehdy nejvétsi ve Znojmé, transformovano na SOU, druzstevni podnik,
jehoz zfizovatelem je Svaz Ceskych a moravskych spotiebnich druzstev, a ziskalo pravni subjektivitu.
V roce 1991 byl otevi‘en novy ucebni obor Svrskaika a ziizena Rodinna $kola.

27. 1. 1993 byly, SOU a Rodinna $kola transformovany na obchodni spole¢nost a zapsany do
obchodniho rejstiiku jako SOU a SOS, SCMSD, Znojmo, s. 1. 0. K 1. 9. 1993 zatadilo MH CR stiedni
odborné ugilisté a MSMT CR stiedni odbornou $kolu do sité soukromych $kol.

Pocatkem roku 1994 Skola organizovala prvni barmanské kurzy, které se staly tradici a i v sou¢asnosti
se t&81 velkému zajmu studentti. O dva roky pozdé&ji pfibyl neméné oblibeny kurz studené kuchyné. Ve
Skolnim roce 1994/1995 byl otevien novy studijni obor Podnikdni, obchod a sluzby, ktery patii i
v souc¢asné dobd k obortim, o ktery maji Zaci velky zajem. Skola navazuje spolupraci se Znojemskou
besedou a dalSimi kulturnimi institucemi a firmami v oblasti zabezpeCeni gastronomické stranky
spoleCenskych akci. Od roku 1997 se v prosinci pravidelné¢ kona vano¢ni vystava odbornych
dovednosti zaktl, hojné nav§tévovana vefejnosti.

1. 9. 2000 byl oteviren u¢ebni obor Kadefnik a byla vybudovéana kadeinicka provozovna.

Skolni rok 2003/2004 piivital ve §kole prvni studentky oboru Kosmeti¢ka a nasledujici rok zahajili
studium prvni Zaci oboru Hotelnictvi a turismus.
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5. P¥ilohy

Pfiloha ¢.
Piiloha ¢.

Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.

Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.

1 — politika kvality $kol SCMSD

2 — dokumentace akce a pouzitého EN — ,,Remeslo ma budoucnost 2010 + dotaznik pro
ucitele a jeho vyhodnoceni + postojovy dotaznik pro zaky

3 — zapisy z jednani Rady kvality + vyjadieni piedstavitele managementu Skoly Znojmo

4 — pilotni projekt na zavedeni QMS na skole

5 — obsah zpravy + plan autoevaluace $koly

6 — smérnice + mapa vychovné-vzdélavaciho procesu skoly

7 — schéma dokumentace Skoly + seznam centralni fidici dokumentace systému
managementu kvality v IS SaSa + seznam fidici dokumentace $koly ve Znojmé

8 — smérnice procesu interniho auditovani QS 82-02

9 — plan + zprava + souhrnna zprava z internich auditt

10 — osnova periodického Skoleni internich auditort

11 — checklisty systému HACCP

12 — cile kvality UTV

Wwww.ae.nuov.cz
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Priloha é. 1

Druzstevni §koly SCMSD List ¢islo: 22/ 1
Druh dokumentu: smérnice Vydani: 1
Identifika¢ni oznaceni: QS 53-01 Vytisk ¢islo:

POLITIKA KVALITY

V ramci modernizace druzstevniho vzdélavani a zvySovani kvality vychovné vzdélavaciho procesu
se vedeni Svazu Ceskych a moravskych spotiebnich druzstev se sidlem U Rajské zahrady 3, Praha 3,
rozhodlo zavést systém managementu jakosti podle mezinarodnich standardd obsazenych v normach
ISO tady 9000 ve vsech svych jedenacti Skolnich zafizenich.

Kvalita pfi fizeni vychovné vzdé€lavaciho procesu a vSech souvisejicich Cinnosti se stala
jednim z prioritnich programi a cili organizace. K dosazeni tohoto cile vyhlasuje vedeni organizace
zakladni vizi.

Kvalitni Skola, kvalitni Zak, kvalitni Zivot, kvalitni spole¢nost!

V navaznosti na tuto vizi stanovuje jednatel druzstevnich $kol nasledujici politiku kvality.
e na zakladé¢ analyzy a soustavného monitorovani potieb a pozadavki klientl pfipravujeme
aktualni a kvalitni vzdélavani

e  pfi realizaci procesu vzdélavani vyuzivame moderni vyucovaci postupy a metody

e cfektivné nakladdame s finan¢nimi prostiedky

e vyytvafime pracovni podminky pfiznivé jak pro zaméstnance, tak pro naSe zaky

e podporujeme osobni rozvoj a systematickou pfipravu zaméstnanct na odborny vykon vyuky
* motivujeme zaméstnance ke stale kvalitnéj§imu vykonu

e rozvijime vzajemné prospéSné vztahy s naSimi dodavateli

e prosazujeme zasady procesniho a systémového pfistupu k vychovné vzdélavacimu procesu
a souvisejicim ¢innostem

e vystiicné a oteviené pristupujeme k naSim zakiim a jejich rodicim
e soustavné zjiStujeme spokojenost s nasimi sluzbami

e implementujeme systém fizeni jakosti dle mezindrodnich standardi a usilujeme o jeho
neustalé zlepSovani

Vyse uvedena politika kvality je pravideln€ rozpracovavana, upfesiiovana a realizovana
prostfednictvim konkrétnich méfitelnych cili kvality pro vSechny Skoly na dané ¢asové obdobi.

V Praze dne: 1. 2. 2007

PhDr. Ludvik Vomacka, CSc.,
jednatel druzstevnich skol SCMSD

m WWW.ae.nuov.cz
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Priloha ¢. 2

Remeslo ma budoucnost — cil projektu

Akce (projekt) Remeslo ma budoucnost byla zrealizovana jako reakce na dotazy
zakd koncicich zékladni Skolni dochdzku, mezi néz patii i sourozenci studentd oboru
Podnikani, obchod a sluzby.

Zaci 9. roénikd stoji pied sloZitym rozhodovanim nad budouci profesi. I pres dostatek
tiSténych materialti a informaci od ucitelii jim vétSinou chybi konkrétni predstava o naplni
konkrétnich ucebnich a studijnich oborti. Studenti dosli k zavéru, Ze na stejné problémy jako
jejich sourozenci narazeji také ostatni vychazejici, a rozhodli se jim podat pomocnou ruku.
Proto se zrodil projekt Remeslo ma budoucnost, na jehoz poéatku si studenti vyty¢ili 3 cile:

1. Usnadnit zakim vybér budouciho povolani

2. Naucit soucasné studenty a zaky vzajemné komunikaci a toleranci

3. Zlepsit uplatnéni absolventii Skoly na trhu prace

Hlavnim cilem projektu bylo zprostfedkovat Zakiim ptistup ke snadnéjSimu vybéru
budouciho povolani a seznamit je kreativni formou s naplni jednotlivych obort, které mohou
absolvovat na SOU a SOS Znojmo, Piiméticka. Zaci si v prostiedi stfedni $koly a uéilisté
mohou vyzkouset jesté pred podanim ptihlasek zvoleny obor. ProtoZe celym projektem je od
zaCatku provazeji studenti, oblast seznamovani je otevienéjsi, zaci se neboji polozit 1 otazky,
které by ziejmé dospelym nekladli. Stejn€ plisobi i predvadéni jednotlivych oborli sou¢asnymi
studenty a u¢ni. Tito si soubézné sami osvoji pracovni postupy, uci se vzajemné komunikaci a
toleranci, coz je druhy cil tohoto studentského projektu.

Z velkého zajmu zakd o Glast v projektu Remeslo mé budoucnost vyplyva, Ze se
skute¢né podafilo najit spravnou cestu, jak usnadnit vychazejicim zakiim volbu budouciho
povolani. Je logické, ze pokud si zak najde obor, ktery ho zajima, bude se snazit po jeho
ukonceni najit moznost, jak své znalosti vyuzit, a Iépe se tak uplatni na trhu prace. A to je tieti
cil projektu Remeslo ma budoucnost.

Na tento projekt se podatilo studentiim ziskat dotaci od Nadace VIA z fondu T-Mobile
a od po¢atku je podporovan i Uradem prace ve Znojms.

Zpracovala: Pacolova J.

Studentskad spolecnost
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WITH SMILE ©

pfi SOU a SOS, SCMSD, Znojmo, s.r.o., Pfiméticka 50

SKUPINA COOP

porada pro zaky 8. a 9. tfid ve stredu 16.
12. 2009
od 8.% do 14.” hod.

REMESLO MA BUDOUCNOST

|:> moznost vyzkouseni ué¢ebnich a studijnich obort <:

|:> informace o oborech prohlidka Skoly <:|

Wow

Jedna se o akci, kde si VY — Zaci 8. a 9. tfid — jako pfipadni budouci studenti nasi
Skoly, budete moci vyzkouset jednotlivé uéebni a studijni obory, které vas
zaujaly. Vasi praci bude po celou dobu konani hodnotit odborna komise.

Pokud mate zdjem studovat na nasi skole, prijdte a

nevdhejte!
Vybrat si mlZete z uebnich Vybrat si mlzZete ze studijnich
oboru: oboru:
Automechanik Podnikani, obchod a sluzby
Truhlar
Ve skolnim roce 2010/11 se nebude
Prodavac otevirat 1. rocnik studijniho oboru

Kosmeticka
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REMESLO MA BUDOUCNOST

"Remeslo ma opravdu budoucnost," mohli jiz potieti spokojené konstatovat poradatelé akce,
b&hem niz SOU a SOS Piimétickid znovu oteviela své brany zakm devatych roénikd
zakladnich Skol. A tak 14. 12. 2010 proudily do budovy Skoly nejen obvyklé davy osttilenych
studentu, ale 1 jejich zvédavi potencidlni nasledovnici. Zastupci studentské spolecnosti, kteti
se ujali naro¢né organizace, vysvétluji: "Cilem je predstavit jednotlivé obory soucasnym
devat’akim. Rano jsme se vSichni setkali pti zahdjeni za Gcasti feditele skoly Libora Hanzala,
mistostarosty Jana Groise a pedagogi Skoly. Zajemci byli rozdé¢leni podle toho, jaky obor je
zaujal. Doprovazeni naSimi studenty i uciteli si prohlédli skolu a vyzkouseli si napt. krajeni
cibule na ¢as, michani nealkoholického napoje ¢i piipravu cappuccina, lakovani nehtti, ¢esani,
baleni darkii nebo tfeba meéfeni pneumatik a ¢astecnou montdz modelu motoru. Vsechny
¢innosti byly peclivé bodovany a na konci byli vyhlaSeni tfi nejlepsi Zaci za kazdy obor.
Véfime, ze skutecnost, Ze si mohli sviij obor doslova osahat, jim pomtze pii rozhodovani,
kam po zakladni skole.*

Akce prildkala 175 ucastniki z 8 zakladnich Skol. Jejich bezprostfedni reakce vyplyvaji z
ankety, podle niz naprosta vétSina zakli moznost vyzkouSet si zvoleny obor uvitala, S
programem byla spokojena a doporucila by ji svym kamarddiim a znamym. "Super, parada,
zébava," znéla slova hodnoceni, coZ z Ust teenageri znamena slusny tspéch.

Tento ¢lanek vySel na Www.sousoszn.cz
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Anketa pro icastniky Remeslo ma budoucnost

Chlapec Divka VéK ........

1. Zucastnil/a jste se akce Femeslo ma budoucnost?
ANO NE

2. Uyvital/a jste moZnost vyzkouset si zvoleny obor?
ANO NE

3. Vyhovoval vam zpiisob provedeni akce?
ANO NE

4. Doporucil/a byste tuto akci svym znimym a kamaradiam?
ANO NE

5. Jakym zpiisobem byste obohatil/a akci Remeslo ma budoucnost?

Hodnoceni ankety Remeslo ma budoucnost 2010

Akce Remeslo m4 budoucnost prob&hla na SOU a SOS Piimétické dne 14.12.2010 ugasti 175
zéakl devatych tiid z 8 zakladnich skol.

O zhodnoceni této akce byli pozadani zaci vSech skol zapojenych do projektu. Celkem
odpovédélo 128 zakt devatych t¥id ZS. Z celkového podtu respondentii bylo 52,3 % chlapcii
a 47,4 % divek.

Prevazna vétSina zaki, ktefi odpovidali v anketé, uvitala moznost vyzkouSet si
zvoleny obor (98,4 %). Celkem 97,6 % bylo spokojeno se zptisobem provedeni akce a 94,5 %
by ji doporucilo svym zndmym a kamarddim.
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Jak se dotazovanym libil zptisob provedeni akce?
2%

M spokojen

H nespokojen

Vétsina dotazanych byla s akci spokojena, pro hodnoceni uzila slova jako: bylo to
super, parada, zabava, Castéji.

Byly vyuzity i ptipominky zakti z minulych let, a proto byly ptidané i ukézky znalosti
a zkusenosti 74kt SOU a SOS. Ze tento piistup ptipadné budouci Zéky zaujal, je jisté
z poznamek Vv anketé, podle kterych o tyto konkrétni zazitky byl opravdu zajem.

Z ptipominek vyplynulo, Ze z4ci maji opravdu velky zijem o praktickou c¢innost.
D¢laji si tak lepsi predstavu o svém budoucim povolani a naplituji tim ideu celého projektu.

Celkove 1ze opét konstatovat, ze akce zaky devatych ttid oslovila ptiznive a ptispéla
k jejich lepsimu rozhodovani pfi volbé budouciho povolani.

Ve Znojmé 16. 12. 2010 Zpracovala: Pacolova J.
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Dotaznik zamérujici se na pojeti vychovy a hodnoceni

Ucime kvalitnél?

Predkladame Vam radu nedokoncenych vét, které se tykaji prdace ucitele. Na zdkladé viastnich zkuSenosti
doplnite tak, aby vystizné charakterizovaly Vids osobni ndzor na vyucovdni. Odpovidejte sami za sebe, neradte se
s kolegy. Viyberte si prosim jen jeden predmét, ktery ucite, tohoto pfedmétu se budou tykat vsechny vase

odpovedi.

Dékujeme za Vas ¢as vénovany tomuto dotazniku.

Jméno a pfijmeni, titul:

Pocet let praxe:

Pedagogicka zpUsobilost (vzdélani).

Vyucovany predmét:

Cile vzdélavani a vychovy:

N o vk~ wnNe

Co je v mém predmétu nejdilezité;jsi ?

Co jeSté mohu odpustit, na ¢em netrvam?

Co by si méli Zaci z predmétu odnést jako nejdllezitéjsi ?
Do ucebni osnovy tohoto predmétu bych rad jesté zaradil ?
Clovék nevystaéi jen s tim, co je uvedeno v uéebnici, proto:
V tomto predmétu uplatiiuji nejcastéji tyto metody:

Jak nejcastéji probihaji vyucovaci hodiny?

Zpusoby hodnoceni:

Eal A

b

Nejcastéjsi zplsoby hodnoceni v mém predmétu jsou:

P¥i hodnoceni zakd kladu diraz na:

Osvéddil se mi tento zplisob zkouseni:

V kazdé tridé byvaji Zaci, ktefi by mohli mit lepsi vysledky, ale nesnazi se. Vyzkousel/a jsem,
Ze na né plati:

Netrvam na tom, aby kazdy Zak v mém predmétu:

Vadi mi, kdyz zak napfiklad:

V kazdé tridé se najde zak, ktery v mém predmétu nestaci na pozadavky osnov (pfehnané,
nedostacujici). Nejcastéji proto:
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Vyhodnoceni dotazniku zamérujiciho se na pojeti vychovy a zptisoby hodnoceni

Ucime kvalitnél?

Pedagogicti pracovnici nasi skoly byli v dotaznikovém Setfeni pozaddni o zhodnoceni svych priorit,
stylu prace a vyucovacich metod. Celkem se jich zucastnilo 48. Mezi dotazovanymi byli zkusSeni
i zadinajici pedagogové. Odpracovany pocet rokl se pohyboval v rozmezi od 0 — 48. Prlimérny pocet
odpracovanych let na 1 zaméstnance je 14.5 roku.

Dotaznik byl rozdélen do dvou ¢asti.

Prvni Cast Setfeni se zamérovala na cile vzdélavani a vychovy.

Konkrétni odpovédi na otdzky:

1. Coje v mém predmétu nejdllezitéjsi ?

e Odpovédi odhalily priority nasich ucitelt a pozadavk( smérujicich smérem k Zakdim. K tém
patfi: osvojeni zakladniho uciva a dovednosti, schopnost se vyjadfit (komunikovat),
spoluprace, aktivita, vyhleddvani informaci, aplikace poznatkd.

2. Co jesté mohu odpustit, na cem netrvam?

e Tato otadzka ukazala miru tolerance nasich pedagogt. Vétsina z nich netrva na tom, aby Zaci
sedéli celou hodinu bez pohnuti ,a aby byli trvale soustfedéni, vedli si vzorné sesit, ucili se
nazpamét, vstavali na konci hodiny, hlasili se a dosahovali maximalnich vykon(.

wvevys

e Tento dotaz sméroval k samotnym ucitellim, aby si ujasnili klicové poznatky a pozadavky,
které budou po zacich vyzadovat. Slo o zakladni penzum znalosti, které Zaci uplatni ve své
profesi Ci béZzném Zivoté. Nize uvadim nejcastéjsi odpovédi.

Cizi jazyk (JN,JA,JF)
e umét zaklady ciziho jazyka
e umét se dorozumét v béznych Zivotnich situacich
e dokdazat uplatnit znalosti na pracovisti
Cesky jazyk a literatura, déjepis, obcanska nauka
e mit vztah k matefskému jazyku a kulturné estetické povédomi
e schopnost komunikovat, vyjadfovat se spravné ve formé psané i mluvené
e schopnost orientovat se v textu
Odborné predméty
e ziskat prehled o technologii pfipravy
e uplatiovat zakladni hygienické zasady
e uplatiovat zasady BOZP
Ekonomické predméty
e nabyt védomosti potiebné pro Zivot
e orientovat se v zakladech finan¢ni gramotnosti
Pfirodovédné pfedméty
e uplatiovat zakladni matematické dovednosti
e rozvijet logické mysleni
P

e odhadnout spravnost ziskanych vysledkd 29



Postojovy dotaznik

Zpétny pohled zaka — zakyné na celkovy priibéh studia na této skole

(pro maturitni roc¢niky a posledni rocniky SOU)

Zakrouzkujte spravna tvrzeni, je-li potfeba doplrite odpovédi

k SOU

Qi

chlapec - dévce y A

SOS datum vyplnéni

Na Skole studuji od: @) 1.ro¢niku b) jiného ro¢niku (uved’ kterého)

Na tuto $kolu jsem prisel (ptisla): a) ze ZS b)z jiné SS

Moji volbu skoly nejvice ovlivnili: a) rodice b) znami ) nahoda
d) informace o Skole (povést) €) odborné zaméteni Skoly

) néco jiného (chces-li, uved’ co)

Po ukonéeni Skoly chci: a)pracovat v oboru b)studovat VS c)studovat SS d)

mam jiné plany(uved jaké)

Pokyny, jak pracovat s dotaznikem
e U nékterych uloh miizes vyjadiit sviij ndzor (postoj) pomoci Ciselné stupnice.
Pozor! Cisla 1 az 5 znamenaji (viz tabulka, nejde o klasifikacni stupnici ! ):

1 2 3 4 5
vubec malo prumérné mnoho velmi mnoho
nejméné méné pramérné vice nejvice
nikdy ne malokdy obcas ¢asto velmi Casto

Zpétny pohled zéka — zakyné na celkovy priibéh studia na této Skole.

1. Na prostiedi nové Skoly (pfed ndstupem) ses teSil(a)? 1 2 3 4 5

2. Domnivas se nyni, pred ukoncenim studia, na zédkladé Tvych dosavadnich zkuSenosti,
ze volba této Skoly byla spravna? 1 2 3 4 5

3. Pokud se Tv1j vztah ke Skole v priibéhu studia podstatné zménil, pokus se strucné
napsat, co bylo toho pfi¢inou, ptipadné, kdy to bylo.
a)zména kladna b) zména ziaporna
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4. Muaze$ uvést n¢jaky predmét, ktery T¢, at uz svym obsahem nebo Ccinnosti
vyucujici(ho),béhem studia v nasi $kole mimotadné zaujal (uved’ nazev predmétu a
ro¢nik) ?

5. Co si myslis, Ze by zvysilo Tvou spokojenost ze studia v nasi Skole?

6. Existuje néco, ¢eho sis po dobu studia v nasi $kole velmi cenil (a)?

7. Myslis$ si, ze studium na nas$i Skole bylo pro Tebe rozhodujici pro formovani Tvych
piedstav o Tvém dalsim zivoté? Uved’, do jaké miry. 1 2 3 4 5

8. Zazil jsi ve Skole nékdy pocit kiivdy, ktery v Tobé dlouho zlstal? ano - ne
Chces-li, uved’ konkrétni ptiklad.

9. Setkal(a) ses ve Skole se zajimavou osobnosti zfad ucliteld, na kterou budeS i
vV budoucnu kladn€ vzpominat? ano - ne Chces-li, uved piiklad(y).

10. Co rozumného doporucujes v nasi Skole zlepSit (zménit, zavést, zrusit apod.)?
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Priloha ¢. 3

Zaznam z jednani Rady kvality
¢.3/2010

které se uskutecnilo v Praze — Klanovicich, Slavétinska 82,
dne 11.11.2010.

Ucastnici jednani:

PhDr. Ludvik Vomacka, CSc., predseda Rady kvality (RK)
Jifi Potizka, manaZer kvality spravy §kol (MKSS), ¢len RK
Mgr. Milo$ Prochazka, ¢len RK

Jitka Posikova, jednatelka RK

Omluvena:

Jana Stloukalova, ¢lenka RK

Predmét jednani:
A. Kontrola pInéni ukold

1. Ukoly manaZera kvality spravy $kol SCMSD v roce 2010 dle planu prace (interni audity na $kolach,
prezkoumani QMS, aktualizace fidici dokumentace, atd.).

Odpovida: MKSS - J. Potizka

Termin: do 31. 12. 2010 - je prtibézné plnéno, kol trva

2. Zjistit moznosti a podminky hodnoceni spokojenosti zakaznikii na viech skolach SCMSD.
Odpovida: PhDr. Vomacka, CSc.
MKSS - J. Potizka
J. Posikova
Termin: v roce 2010 - ukol trva

3. Do budoucna zvazit ugast §kol SCMSD v Narodni cené za kvalitu v kategorii ,,START®, ,,START
PLUS*, nebo ,,CAF.

Odpovida: PhDr. Vomacka, CSc.

Termin: r ok 2011 - ukol trva

4. Zajistit realizaci projektu ,,Cesta ke kvalité — B 2 na §kolach ve Zd’aru nad Sazavou a ve Znojmé.
Garantem byl stanoven p. Jifi Potizka. Projekt probih4 pod zastitou NUOV Praha.
Odpovida: PhDr. Vomacka, CSc.
MKSS - J. Potizka
Mgr. Z. Musil a Mgr. L. Hanzal, feditelé piisl. kol
Termin: cerven 2011 - projekt probiha uspésné, kol trva

Ukoly ze Zaznamu z jednani RK ¢&. 2/2010 ze dne 16. 08. 2010
- v kapitole A bod ¢islo 5 - byl splnén,
- v kapitole B body ¢islo 1, 2, 3, 4 - byly splnény.

B. Nové ukoly
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1. Se viemi predstaviteli managementu §kol SCMSD byla projednana a odsouhlasena moznost ipravy
piistupu k fidici dokumentaci na informa&nim systému SaSa, a to tak, aby tato aplikace byla p¥istupna
pro uzivatele typu ,,Ctenat* (ucitele) i z PC mimo Skolu (z domova). Tato Uprava byla schvalena JS
PhDr. Vomackou, CSc., jeji provedeni zajisti pan Mgr. M. Prochazka.

Odpovida: Mgr. M. Prochazka

Termin: 31. 12. 2010

2. Na zakladé vysledkt z prezkoumani QMS vedenim $kol zpracovat zapis s doporucenimi a ukoly
vyplyvajicimi z tohoto pezkoumani. Tento zapis rozeslat viem PM §kol SCMSD.
Odpovida: MKSS —J. Potizka
J. Posikova
Termin: 20. 12. 2010

3. Zajistit podklady pro uéast $kol SCMSD v Narodni cené kvality v roce 2011 véetné statuti a cenikil
(pro kategorie CAF-START, CAF, START, START PLUS).

Odpovida: MKSS —J. Potizka

Termin: leden 2011

4. Aktualizovat v IS SaSa piikazy jednatele PJS 05-2008 a PJS 02-2010 v nédvaznosti na spolupraci s
pojistovaci maklétskou spole¢nosti Renomia, a.s.

Odpovida: J. Posikova
Termin: 31.12.2010

Zapsala: J. Posikova
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Zaznam z jednani Rady kvality
¢.1/2011

které se uskutecnilo v Praze — Klanovicich, Slavétinska 82,
dne 26. 01. 2011.

Ucastnici jednani:

PhDr. Ludvik Vomacka, CSc., predseda Rady kvality (RK)
Jifi Potizka, manaZer kvality spravy §kol (MKSS), ¢len RK
Jitka Posikova, jednatelka RK

Bc. Jana Stloukalova, ¢lenka RK

Omluven:

Mgr. Milos Prochazka, ¢len RK

Pfedmét jednani:
A. Kontrola pInéni ukolu

1. Ukoly manaZera kvality $kol SCMSD v roce 2011 — plan prace (interni audity a nasledné
interni audity na Skolach, pfezkoumani QMS, aktualizace fidici dokumentace, atd.).
Odpovida: MKSS — J. Potizka
Termin: do 31. 12. 2011 - je pribézné plnéno, ukol trva

2. Zjistit moznosti a podminky hodnoceni spokojenosti zakazniki na viech $kolach SCMSD.
Odpovida: PhDr. Vomacka, CSc.
MKSS - J. Potizka
J. Posikova
Termin: v roce 2011 - kol trva

3. Zajistit realizaci projektu ,,Cesta ke kvalité — B 2* na $kolach ve Zd’aru nad Sazavou a ve Znojmé.
Garantem byl stanoven p. Jiii Potizka. Projekt probiha pod zastitou NUOV Praha.
Odpovida: PhDr. Vomacka, CSc.
MKSS - J. Potizka
Mgr. Z. Musil a Mgr. L. Hanzal, feditelé piisl. §kol
Termin: ¢erven 2011 - projekt probiha uspésné, kol trva

Ukoly ze Zaznamu z jednani RK ¢&. 2/2010 ze dne 16. 08. 2010
- v kapitole A bod ¢islo 3 - byl splnén,
- v kapitole B body ¢islo 1, 2, 3, 4 - byly splnény.

B. Nové ukoly

1. Rozhodnout o uéasti $kol SCMSD v Nérodni cené kvality CR pro rok 2011 v kategorii CAF a
START PLUS a stanovit ukoly pro realizacni tym.
Odpovida: PhDr. Vomacka, CSc.
vedeni zi¢astnénych $kol, MKSS - J. Potizka
Termin: 31. 01. 2011

2. Zajistit Gsp&ny prubéh auditu ze strany certifikaéniho organu CSQ CERT Praha na poslednich
tiech Skolach SCMSD v ramci dokonceni skupinové certifikace (Hronov, Policka, Lomnice). V
ptipadé pozadavkl ze strany Skol pro kvalitni pfipravu na audit poskytne podporu a poradenstvi
MKSS.
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Odpovida: PhDr. Vomacka, CSc.
MKSS —J. Potizka
teditelé skol

Termin: srpen 2011

3. Zajistit Skoleni internich auditort QMS v MICOOP Praha-Klanovice. Z kazdé skoly musi $koleni
absolvovat stavajici jmenovani auditofi. Reditelé $kol jako predstavitelé managementu mohou
jmenovat do funkce interniho auditora dle vlastni potfeby i dalSi zame&stnance Skoly, a tim rozsitit
pocet ¢lent auditniho tymu.
Odpovida: MKSS —J. Potizka
tfeditelé Skol
J. Posikova
Termin: 01. 07. 2011

4. Zjistit zajem ze strany Skol o zajiSténi Skoleni v oblasti HACCP, v pfipadé zajmu toto Skoleni
zajistit.

Odpovida: J. Posikova

Termin: 10. 02. 2011

Zapsala: J. Posikova
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Stiedni odborné ucilisté a stiedni odborna $kola,

SCMSD, Znojmo, s.r.o. List ¢islo: 36 / 132

m Druh dokumentu:  Vyjadieni k jednani RK Vydani: 1 8 g
U S
Identifikac¢ni oznaéeni: 3/2010 Viytisk ¢islo: 1 KON

Na zakladé pozadavku bodu 3.3 Organiza¢ni struktura ze Zapisu z prezkoumani QMS vedenim
SCMSD za obdobi od 6/2008 do 9/2009 posilam vyjadieni k ukolim stanovenym v zapisu z jednani
Rady kvality ¢. 1/2010, které se uskutecnilo 10. tnora 2010 v Praxe — Klanovicich, Slavétinska 82.

Vyjadieni k Zaznamu z jednani Rady kvality ¢. 3/2010

Vyjadfeni k ¢asti A. Kontrola plnéni ukoli

K bodu 4

Projekt ,,Cesta ke kvalité — B 2 je na SOU a SOS SCMSD Znojmo realizovan dle zpracovaného
harmonogramu ve spolupraci s MKSS p. J. Pofizkou a feditelem Mgr. Z. Musilem.

Vyjadfeni k ¢asti B. Nové ukoly

K bodu 1

SOU a SOS SCMSD Znojmo je zabezpeten piistup k Fidici dokumentaci na informa¢nim systému
SASA dle pozadavkt Rady kvality.

Vyjadreni k Zaznamu z jednani Rady kvality ¢. 1/2011

Vyjadieni k ¢asti A. Kontrola plnéni ukold

K bodu 4
Projekt ,,Cesta ke kvalité — B 2 je na SOU a SOS SCMSD Znojmo realizovan dle zpracovaného
harmonogramu ve spolupraci s MKSS p. J. Pofizkou a feditelem Mgr. Z. Musilem.

Vyjadieni k ¢asti B. Nové ukoly

K bodu 1

Pokud bude SOU a SOS SCMSD Znojmo vybrana, aby se zi&astnila Narodni ceny kvality CR pro rok
2011 v kategorii CAF a START PLUS, budeme plnit zadané tikoly a pozadavky co nejlépe, abychom
napomohli k ziskani prestizniho ocenéni.

K bodu 3

Na skoleni internich auditort QMS v MICOOP Praha-Klanovice se 1. 7. 2011 z(c¢astni za na8i §kolu
stavajici jmenovani auditofi ing. V. Roseckd a Mgr. D. Andelova.

K bodu 4

SOU s SOS SCMSD Znojmo ma zijem o §koleni v oblasti HACCP. Uvitali bychom moznost Giasti
vedouci Skolni jidelny i dvou ucitelii odborného vycviku na oboru Kuchat-¢isnik.

Znojmo 30. ledna 2011
Vypracoval: Mgr. Libor Hanzal

m WWW.ae.nuov.cz
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Priloha é. 4

DruZstevni §koly SCMSD Viytisk &islo: 1 List &islo: 37 / 132
Druh dokumentu: PROVADECI PROJEKT QMS
Identifikaéni oznageni: ~P¥ikaz jednatele druZstevni §kol SCMSD ze dne ...... 2006

ZAVEDENI SYSTEMU MANAGEMENTU
JAKOSTI DLE
CSN EN ISO 9001 ; 2001
NA DRUZSTEVNICH SKOLACH SCMSD

FUNKCE JMENO DATUM PODPIS
ZPRACOVAL Predstavitel managementu pro kvalitu | Mgr. Milo§ Prochazka 1. 8. 2006
KONTROLOVAL [ Vykonny feditel skoly - Gstiedi Ing. Miroslav Stengl, CSc. 21. 8. 2006
SCHVALIL Jednatel druZstevnich kol SCMSD PhDr. Ludvik Vomacka, CSc. 21. 8. 2006
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ZAVEDENI SYSTEMU MANAGEMENTU JAKOSTI DLE CSN EN ISO 9001 : 2001

NA DRUZSTEVNICH SKOLACH SCMSD .......uvviiiiiiiiriiie e sreeiee s sssivneeessssvsnees 37
L WIVOD A CHL 2ttt msessnnnsnnnnnnnnnnnnnnn 39
AR O 1= TINSY N 20 Y AN & .10 0571 1 N (S 39
3 DEFINICE A ZKRATKY trtttustsutenseensessenseenseseensesatesseentesntemensententenrn 39
3.1 [ 08 3 1 () O 0 1LY L 39
3.2 POUZITE ZKRATEKY ....cooiiieeetiiee i e e e e eeeettes s s s e e et seeatbasssssssssressbassssssssessstbaasssassssresses 39
4 POPIS CINNOSTI t1uttuteusestensessessenssensesseensessesseessesssesseentesstesmeentenreneenrenrenns 40
4.1  PRIiSTUP SCMSD K ZAVEDENI QMS ..ottt 40
4.2 POSTUP ZAVADENI QM S FORMOU PILOTNIHO PROJEKTU ....cveveeieiiereeiiiieneenneireneens 40
4.3 DA S U1 D30 13 44
4.4 AN V4 ) 2 S, 45
5 SOUVISEJICE DOKUMENTACE «.tutttusesstenseenseseensessesseensesssensesnsesneensesnsemsensensenns 45
5.1 DOKUMENTY PRO MANAGEMENT HLAVNICH PROCESU DRUZSTEVNICH SKOL .............. 45
5.2 DOKUMENTY PRO FUNKCI QIMIS......ooiiiiiieie ettt citee e sttre e e s snntne e s s nnrne e s nanane e 45
6  ZAVERECNA USTANOVENI .. .ccuuuiiittnieiersierssereressessssserssseressssssssssersnsersssseeenns 46
A o 2 N 21 070 ¢ 46
MATICE PRAVOMOCI A ODPOVEDNOSTI ....cccevviiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeessssesssseseseees 47
SCHEMA DRUZSTEVNICH SKOL ZARAZENYCH DO QMS .CHYBA! ZALOZKA NENI DEFINOVANA.
MAPA PROCESU — VZOR ....uuttttieiieeeeiiiiitiieeereessessissssstssesessssssssssssssssssssssssisssssssssssssssssssssssses 49
SEZNAM DOKUMENTAGCE = VZOR ...uuuutiiieiiieeiiiiiiiiieeereessssssssssssssssssssssssssssssssessssessssssssssesssses 52
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Uvod a cil

Jednim ze strategickych cilit Svazu Geskych a moravskych spotebnich druzstev (SCMSD) je
pfijeti systému managementu jakosti na vSech jedenacti druzstevnich Skoldch v Ceské
republice, pro které je svaz ziizovatelem.

Cilem tohoto projektu je stanovit metodiku zavadéni QMS na druZstevnich $kolach SCMSD,
a to na zaklad¢ dosavadnich zkuSenosti. Podkladem pro tento projekt je reakce SCMSD na
pozadavky norem CSN EN ISO tady 9000:2001 a aplikace téchto pozadavkl v praxi.

Tento projekt ziskal u¢innou podporu vedeni SCMSD.

Oblast a rozsah pouziti

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

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

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

Definice a zkratky

3.1 Definice pojmu

Druzstevni Skoly — jedenact druzstevnich Skol - zfizovatelem je Svaz Ceskomoravskych
spotfebnich druzstev.

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

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

3.2 Pouzité zkratky

CSJ - Ceska spoleénost pro jakost Praha

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

MJ - manazer jakosti

MSMT - Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a télovychovy

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

RS - feditel druzstevni Skoly
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4 Popis Cinnosti

4.1 Pristup SCMSD k zavedeni QMS

Rozhodnuti o zavedeni QMS dle pozadavkia CSN EN ISO 9001:2001 na SCMSD je
vV pravomoci jednatele druzstevnich skol. Toto rozhodnuti vychazi z analyzy stavajiciho stavu
fizeni procest probihajicich na druzstevnich Skoladch. Informace o zavadéni QMS bude
pqdané diferencovan¢ vSem pedagogickym pracovnikiim a zaméstnancim druzstevnich skol
SCMSD.

4.2 Postup zavadéni QMS formou pilotniho projektu

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

Postup projektu na pilotni Skole:
- analyza stavajiciho stavu,
- tvorba dokumentace,
- naslednd implementace,
- interni audit
- prezkoumani QMS vedenim Skoly
- ptiprava k certifikaci
Individuélni zavedeni na jednotlivych skolach
- implementace (Uprava dokumentace)
- interni audit
- posouzeni piipravenosti k certifikaci
Spole¢na setkani pro vSechny skoly:
- Uvodni — predani dokumentace, pokyny pro implementaci,
- pribézna — pottebné konzultace a Skoleni

- pred dokonfenim — sezndmeni s vysledky internich audit, pokyny pro odstranéni
neshod a opatteni k naprave

4.2.1 Vstupni (vnitini) analyza

Vstupni analyzu, odborné Skoleni a navrh provadéciho projektu, vcetné dal$i pomoci pfi
zavadéni QMS, bude provadét specializovana externi poradenska organizace — CSJ Praha.
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4.2.2 Harmonogram zavadéni QMS

1. 8. 2006

Uvodni jednanti,

22.9. 2006

Vstupni analyza
1
Dokumentovgni
1
&
11. 9. 2006

31.10. 2006
»

Implementace systému

31.11. 2006
»

Skoleni dle ISO 9001:2000 provede p.
Jifi Pofizka - CSJ Praha

-VyhlaSeni zkusebniho

» |
Interni audity !

A 19 annc

Prihlaska u
akreditovaného

certifikacniho organu

. 22.12. 2006
»

Priprava k certifikaci (odstrafiovani

provozu neshod v ramci zkuSebniho
provozu)
- ————»
Certifikacni audit
- Pocet konzultacnich dnti s poradci CSJ Praha — pilotni Skola: 10 dnii

- Pribézna setkani s poradci CSJ Praha — viechny $koly:
- Individuélni zavedeni na jednotlivych skolach:

4.2.3 Projektovy tym QMS

4.2.3.1 SloZeni projektového tymu

Projektovy tym QMS bude pracovat v tomto slozenti :

PM — piedstavitel managementu (vedouci) zastupce feditele

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

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

feditel
feditel
feditel
feditel
feditel
ekonomka

MJ — manazer jakosti (Lomnice u TiSnova) feditel

MJ — manazer jakosti (Znojmo)

feditel

MJ — manazer jakosti (Zd’ar nad Sazavou) feditel

MJ — manazer jakosti (Silhefovice)

odborny konzultant

feditel
poradce CSJ

3 dny
4 dny x 10 skol

Mgr. Milos Prochazka
Mgr. Vladimir Cerny
Jifi Dvorak

Mgr. Marie Loskotova
Mgr. Stanislava Zelinska
Ing. Vladimir Stépanek
pi Jitka Vanéckova

ing. LibuSe Prochazkova
ing. Libor Hanzal

Mgr. Zdenék Musil

ing. Marie Méchova

p. Jiti Potizka
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4.2.3.2 Pravomoci a odpovédnosti:

1.

Jednatel druzstevnich $kol:

stanovuje politiku kvality a vyhlasuje jeji cile formou podnikatelskych zdméra
jmenuje predstavitele managementu pro QMS

jmenuje ¢leny projektového tymu

jmenuje interni auditory

kontroluje a usmériuje praci projektového tymu

Ptedstavitel managementu:

vede harmonogram prace projektového tymu a koordinuje jeho ¢innost

specifikuje pravidla vnittni komunikace zajisténim dokumentace a zaznama pro QMS
zajist'uje vytvotreni nutnych zdroji pro realizaci QMS

zajistuje pInéni zakonnych pozadavki a jejich shodu s vybudovanym QMS

odpovida za sou¢innost s externimi partnery v zalezitostech QMS, zejména

s poradenskou a certifika¢ni spolecnosti

odpovida za G¢innou a efektivni implementaci QMS

odpovida za trvalé zlepSovani QMS

podava zpravy jednateli druzstevnich Skol o implementaci, pribéhu feSeni a fungovani
QMS

Manazer jakosti:

vede prace na zpracovani vstupni analyzy
organizuje Skoleni a vycvik zaméstnancti své Skoly
vede prace na zpracovani pottebné dokumentace
podili se na u¢inné a efektivni implementaci QMS
koordinuje ptipravu a provadéni internich audita
spolupracuje na ptipravé certifikacniho procesu
organizuje trvalé zlepSovani QMS

podava zpravy predstaviteli managementu pro jakost

Poradce CSJ Praha:

podili se na provedeni vstupni analyzy a vyhodnoceni jejich vysledkt
spolupracuje s ¢leny tymu na tvorbé potiebné dokumentace QMS

predava ¢lenim tymu podklady a zkuSenosti

sleduje a koordinuje pInéni poZadavki ISO norem

podili se na u¢inné a efektivni implementaci QMS

podili se na provedeni internich auditt QMS a vyhodnoceni jejich vysledka
spolupracuje pfi ptipravé certifikacniho procesu

Clenové projektového tymu:

spolupracuji na provedeni vstupni analyzy a vyhodnoceni jejich vysledkt

podili se na ptiprave a realizaci harmonogramu tvorby dokumentace QMS
odpovidaji za zpracovani potfebné dokumentace ve své oblasti ptisobnosti
odpovidaji za seznameni svych podtizenych s dokumenty QMS v potiebném rozsahu
odpovidaji za G€inné a efektivni zavedeni QMS ve své oblasti plisobnosti

podili se na ptipravé a provadéni internich auditii

ptijimaji a ovetuji realizaci napravnych a preventivnich opatieni

predavaji informace PM o stavu QMS v oblasti své piisobnosti
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- organizuji trvalé zlepSovani QMS

4.2.4 Tvorba dokumentace QMS
4.2.4.1 Smérnice, instrukce a mapy procest

QMS je definovan jako soubor hlavnich, fidicich a podptrnych procesti. Vyukovy proces je
hlavni proces a bude zpracovan formou mapy procestt — vzor pro vSechny — viz Priloha ¢. —
»Mapa procesu - vzor®. Tato mapa mize byt na jednotlivych Skolach upravena dle potieby.
Mezi hlavni procesy je zatfazen proces fizeni smluvnich vztahii se zdkazniky (zak. zastupci
zaki, zaky, atd.) a proces nakupovani a hodnoceni dodavateli.

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

Cely soubor map procesti bude postupné dopliovan souborem smérnic (ptipadné instrukci,
které budou dale rozpracovavat problematiku uvedenou v pfislusné nadiizené smérnici) — viz
Priloha ¢. — ,Seznam dokumentace - vzor®, které musi definovat navazujici Fidici a
podpirné procesy, tvofici cely systém managementu jakosti druzstevnich Skol. Za
zpracovani navrhii smérnic budou stanoveni garanti (zpracovatel¢). Navrhy smérnic budou
rovnéz konzultovany stejné jako procesni mapy.

Na zaklad¢ takto zpracovanych map jednotlivych procest zpracuje MJ celkovou procesni
mapu (blokové schéma) - viz vzor Priloha ¢. — ,,Mapa procest druzstevnich $kol (blokové
schéma) - vzor®.

Veskeré vytvarené dokumenty QMS budou po jejich vytvoteni ve findlni podob¢ predavany
Kk ptipominkovani stanovenému okruhu odpovédnych pracovnikd druzstevnich Skol. Tento
okruh vzdy musi zahrnovat pfislusné vedouci pracovniky, jichz se feSend problematika
Vv dokumentu tyka a dale MJ a PM. Relevantni pfipominky musi byt dopracovany do
dokumentu. Vydavani schvalenych dokumenti zajistuje PM dle ¢asového harmonogramu,
ktery je soucasti projektu zavadéni QMS .

4.2.4.2 Politika kvality a cile

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

Dalsim krokem je stanoveni cilii druzstevnich Skol v oblasti jakosti. Tyto cile jsou vytvafeny
na stanovené obdobi fediteli jednotlivych Skol a vychadzi z podnikatelského zaméru anebo jsou
S nim totozné. Musi byt konkrétni, méfitelné a podlozené potfebnymi zdroji, proto je musi
schvalit jednatel druZstevnich Skol.

4.2.5 Implementace QMS

Kompletni soubor dokumentace QMS bude distribuovan z pilotni Skoly (odpovidd PM) na
jednotlivé $koly v elektronické podobg. Skoly tuto dokumentaci upravi a doplni dle vlastnich
potfeb a piedaji tak, aby vSichni zaméstnanci Skol méli kdykoliv pfistup k potfebnym
informacim. Tento soubor jim bude pfistupny ke cteni a k pfipadnému vyhotoveni (tisku)
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informativnich vytiski. Zmény mohou provadét pouze autofi dokumentt a to dohodnutym a
definovanym zptisobem.

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

Vedouci zaméstnanci rovnéz odpovidaji za uplatiovani vSech zdsad QMS na svych
podiizenych pracovistich tak, aby veskeré jejich definované procesy byly plné funk¢ni, ucinné
a efektivni. Zasady pInéni pozadavkt ISO norem v ramci druzstevnich $kol budou uvedeny
Vv individuélnich ptiruckéach jakosti kazdé skoly.

4.2.6 Interni audity QMS

JDS ve spolupraci s PM stanovi tym internich auditori, ktery musi byt proskolen a vycvicen
dle metodiky EOQ. Planovanim a fizenim internich auditi bude povéfen PM. Prvni interni
audity v ramci implementace QMS maji za kol nejen provéieni Grovné systému, ale slouzi i
jako metodicka pomiicka pti implementaci QMS v jednotlivych Skolach. Velmi diilezité bude
pochopeni podstaty a cilii internich auditii ze strany vSech zaméstnanct skol.

Vysledky internich auditii slouzi k odstraiiovani zjisténych neshod a zvySovani arovné QMS
dle pozadavkti ISO norem, praktickych potieb procest $kol a v souladu s ustanovenim
dokumentace QMS. Za pfijimani a realizaci napravnych a preventivnich opatfeni odpovidaji
vedouci provétovanych pracovist, u€innost téchto opatieni v praxi pak ovéiuji MJ.

Bude vhodné provést jesté dalsi nasledny interni audit pied zahajenim certifika¢niho procesu
za ucelem ovétreni turovné QMS a zjisténi, zda byly veskeré neshody u¢inné odstranény.

4.2.7 Priprava k certifikaci QMS

V etapé pripravy k certifikaci QMS zorganizuje PM metodickou pomoc, Skoleni a vycvik
zaméstnancu Skol a bude vyuzivat ¢lent projektového tymu a odbornych externich poradcu a
lektora CSJ Praha. Cilem bude neustile zlepSovat veskeré procesy a cely systém QMS
druzstevnich skol a rovnéz zvySovat védomi zdvaznosti pozadavkl zakaznika a zak.

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

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

Cely certifikaéni proces zastieSuje PM ve spolupraci s JDS a projektovym tymem.

4.3 ZkuSenosti

4.3.1 Prinosy QMS

Jiz v priibéhu implementace QMS v jinych Skolskych zatizenich bylo mozno konstatovat
pomérné vyznamné piinosy a pozitivni zmény v praci a doslo zejména:
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- Kk optimalizaci organizac¢ni struktury Skoly a pferozdélenim ¢innosti mezi useky,
transparentnim feSenim problémi

- ke zvySeni vykonnosti - jasn¢jSim vymezenim kompetenci, dislednéj$i kontrolou
plnéni ukoll, orientaci na vysledek, orientaci na plnéni opravnénych pozadavki
zakaznikl a zapojenim vSech zaméstnanct skoly

-k vyssi aktivité zaméstnancu pii zpracovani riznych projektd

- Kk vytvofeni zna¢ného potencialu pro dalsi zlepSovani — vedeni i jednotlivi pracovnici
maji k dispozici vS§echny procesy skoly

- krealizaci koncep¢nich zmén systematickym piistupem vrcholového vedeni

4.3.2 Negativa

Zavadéni QMS sebou nese 1 negativni jevy, se kterymi se musi projektovy tym vypotadat:
- systematické zavadéni QMS a feSeni neshod a problémii sebou nese pietézovani a
Casovy stres zejména vedoucich pracovniki
- rozdilné ndzory a z4jmy zpomaluji tempo implementace
- Vpocatecnim obdobi zavadéni QMS 1 nedlivéra v jeho piinosy

4.4 Zavér

Bylo jednoznaéné prokazano, Ze systém managementu jakosti dle CSN EN ISO 9001:2001 je
pln¢ aplikovatelny, u¢inny a efektivni za ptredpokladu, Zze budou respektovany mistni
podminky a charakter jednotlivych $kol. Usp&sna aplikace QMS je prostfedkem ke zvyseni
vykonnosti Skoly a kvality vzdélavaciho procesu, a to i v podminkéch limitovanych zdrojt.

5 Souvisejici dokumentace

5.1 Dokumenty pro management hlavnich procesi druzstevnich $kol

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

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

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

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

Ke zpracovani tohoto projektu byly vyuzity zkusenosti z implementace QMS na jinych skolach
I v organech vefejné spravy (Méstské ufady, magistraty, Utad vlady CR, atd.)

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

V ptipad€ vyhotoveni netizené kopie, uhlopfi€né oznacte titulni stranu cervenou ¢arou nebo
napisem ,,Nefizeny vytisk®. Drzitel si musi byt védom toho, ze dokument byl aktudlni pouze
v dobé& vyhotoveni kopie.

7 Seznam priloh

Ptiloha ¢. 1 - Matice pravomoci a odpovédnosti

Ptiloha ¢. 2 - Schéma druzstevnich $kol zatazenych do QMS
Ptiloha ¢. 3 - Mapa procesu - vzor

Ptiloha ¢. 4 - Seznam dokumentace - vzor

Ptiloha €. 5 - Mapa procest skoly (blokové schéma)
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Piiloha ¢. 1

Matice pravomoci a odpovédnosti

CINNOST

%

Vedeni SCMSD

Certifik.organ

Poznamka

Rozhodnuti o zavedeni QMS

Zpracovani projektu QMS

Navrh CSJ Praha

Ustaveni projektového tymu

Skoleni zaméstnancu $kol

Provede CSJ Praha

Tvorba dokumentace QMS

Implementace QMS

Provedeni internich auditt

Vedouci auditor od CSJ
Praha

Zavedeni opatieni k napravé

Prezkoumani QMS vedenim skol

Vybér certifikacniho orgénu

Certifikace $kol

Vyznam symbolii:

O - odpovida za provedeni

P - pravo natizovat, schvalovat
S - spolupracuje

| - je informovan
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Pfiloha ¢. 2

Schéma druzstevnich Skol zafazenych do QMS

Oblast ptisobnosti QMS dle CSN EN ISO
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Ptiloha ¢. 3
Mapa procesu — vzor

Proces | Vzdélavaci proces Cislo QM 75-01

Cil Naucit zaky (dovednosti, znalosti, dle osnov, ...) Druh hlavni — fidici — podptirny

Majitel | Druzstevni koly SCMSD Uzivatel Pedagogicky pracovnik

Zdroje lidské Kvalifikacni pozadavky dle zakona XY, znalost prace na PC,

Zdroje materialni Ucebny vybavené pro potieby jednotlivych obori, kancelaiské vybaveni — HW, SW; SW pro vyuku.

Zdroje informacni Standardni - internet, intranet, odborné ¢asopisy a publikace, seminate, workshopy, kurzy.

Souvisejici dokumentace |Zakon &. XY., o XY, osnovy MSMT, QS 42-02, QS 42-04,.

Vstup-(dodavatel) | Parametr Cinnost - (odpovédnost) Vystup - (zakaznik) - [dokument] Parametr vystupu
- [dokument] vstupu - [dokument]
Osrlova e - Cislo oboru - Pfevzeti osnov, evidence, piidéleni | Evidence - (sekretariat) — [kniha posty] Eviden¢ni ¢islo, jméno adresata
(MSMT) — Nazev oboru | ¢isla evid. — (sekretariat)
[pisemny Forma - Distribuce osnov (zastupce feditele) | Rozdelovnik, intranetova nasténka — (ped. | Jméno pracovnika
dokument] vzdélavani - studium osnov prac) — [elektronicky]
Obsah vyuky | ngyrh tematického planu vyuky , _
- pfedani tematického planu ke Névrh tem. planu (feditel) — [pisemny Pocet vyu€ovacich hodin daného
schvéleni - (ped. prac.) - [pisemny dokument] predmétu a tématu
dokument, eletronicky dokument]




Schvaleny tem. Pocet - priprava na vyuku
plan — (feditel) vyuCovacich |- zpracovani pozadavkl na materidlné | Pozadavek — (zast. feditele) — [kniha Druh, typ, technické parametry,
[pisemny hodin technické zabezpeceni vyuky — pozadavki — pisemny dokument] termin, misto instalace, pocet
dokument] Shoda s - vyuka
Rozvrh hodin — osnovami - provadéni zaznamu o vyuce Zaznam v tiidni knize — (tfidni ucitel) — Datum, predmét, oducené téma,
(zastupce teditele) [tfidni kniha — pisemny dokument] podpis, absence, mimotadné
— [elektronicky] udalosti
- kontrola znalosti a dovednosti zaka Zaznam — (ped. sbor, rodice) - [informacni | Datum, pfedmét, jméno zaka,
systém §koly — elektronicky dokument — | téma, znamka
www stranky Skoly]
Zaznam — (zak) — [zakovska knizka- Datum, predmét, znamka, podpis
pisemny dokument]
- zpracovani navrhu na Gpravu tem. Doplngk k tem. planu — (Feditel) — Dtvod zmény tem. planu, termin,
planu v ptipadé potieby — (ped. [pisemny dokument] pocet vyucovacich hodin, shoda s
pracovnik) osnovami
Schvaleny doplnék | Pocet Provedeni upravy obsahu vyuky —
K tem. planu — vyuéovacich | (ped. prac.)
(feditel) — hodin
[pisemny Shoda s
dokument] oshovami
- Pfedani podklada pro pololetni Vysledky hodnoceni — (zastupce feditele) — | Datum, jméno zaka, predmét,
hodnoceni [pisemny dokument] znamka, podpisy
- Ptiprava a provedeni zavére¢nych Vysledky hodnoceni — (zastupce feditele) — | Datum, jméno zaka, predmét,
zkousek zakt [pisemny dokument] znamka, podpisy
- Ptiprava a provedeni maturitnich Vysledky hodnoceni — (zastupce feditele) — | Datum, jméno zaka, predmét,
zkouSek zakl [pisemny dokument] znamka, podpisy
- Ptiprava a provedeni opravnych Vysledky hodnoceni — (zastupce feditele) — | Datum, jméno zaka, predmét,
zkou$ek — (ped. prac.) [pisemny dokument] znamka, podpisy
Zaveérecné Nazvy - predani vysvédceni zakiim — (t¥idni
hodnoceni zaka - | pfedméta ucitel)
(feditel skoly) — Dosazené - pofizeni zdznamu o prevzeti Zaznam v knize vydanych vysvédceni — Datum, jméno zaka, ¢islo




[pololetni vypis znamky zavérecnych vysvédceni — (tfidni (zéstupce teditele) - [kniha vydanych vysvédceni, podpis
z vysvédceni, ucitel) vysvédCeni — pisemny dokument]
ro¢nikové
vysvéd€eni, vyucni
list, vysvédceni o
zavérecné zkousce,
maturitni
vysvédCeni]

Zaznamy Kniha posty, kniha pozadavki, tfidni kniha, zakovska knizka, podklady pro vysledky hodnoceni zakd, kniha vydanych
vysvédCeni,

Parametr zlepSovani ZlepSeni prumérné znamky ve vyucovanych predmétech, zvySeni poétu zakli S vyznamenanim, zvySeni poctu pocitaci na

100 zakd, zvySeni poctu audiovizualnich prostfedkd na 100 zakd, zvySeni poctu zakd piijatych na vyssi stupné vzdélavani,
zlep$eni umisténi v soutézich zaku, snizeni nakladd na zaka,.




Piiloha ¢. 4

Seznam dokumentace - vzor

NAZEV OZNACENi | ZPRACOVATEL | Podklady

Piirucka jakosti QS 42-01!
Rizeni dokumentace a zaznami QS 42-02!
- Pravidla pro zajisténi pristupu k informacim Ql 42-02-03
Rizeni HW a SW QS 42-03
Spisovy, archivni a skartacni rad QS 42-04
Koncepce jakosti QS 53-01!
Cile jakosti QS 54-01!
Organizacni Fad QS 55-01!
- Pracovni rad QI 55-01-01
- Skolni tad QI 55-01-02
Pi'ezkoumani ucinnosti a efektivnosti SMJ vedenim QS 56-01
Naklady na jakost QS 61-01
- Vnitini platovy predpis Ql 61-01-01
- Obéh ucetnich doklada Ql 61-01-02
- Provoz pokladny Ql 61-01-03
- Dérkové a reklamni pfedméty Q1 61-01-04
- Poskytovani cestovnich nahrad Ql 61-01-05
Persondlni ¢innosti a zajiStovani kvalifikace QS 62-01
Motivace zaméstnancu QS 62-02
Provozni rad QS 63-01
- Pozarni ochrana a bezpecnost prace Ql 63-01-01
- Zabezpeceni autoprovozu Ql 63-01-02
- Provadéni separovaného sbéru Ql 63-01-03
- Inventarizace majetku $koly Ql 63-01-03
Zadavani zakazek QS 72-01

I Nakupovani a vybér dodavateli QS 74-01
Skladovani, manipulace, ochrana QS 75-04
Provadéni kontrolnich ¢innosti QS 82-01

I Interni audity jakosti QS 82-03!

l[Rizeni neshod QS 83-01!

I- Vytizovani stiznosti QI 83-01-01

I Statistické metody QS 84-01
Opatreni k napravé a preventivni opatieni QS 85-01!

I - povinné dokumenty dle pozadavku CSN EN ISO 9001:2001
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STREDNI ODBORNE UCILISTE A STREDNI ODBORNA SKOLA SVAZU CESKYCH
A MORAVSKYCH SPOTREBNICH DRUZSTEV, ZNOJMO, S. R. O.,
ZNOJMO, PRIMETICKA 1812/50

Autoevaluace Skoly za Skolni rok 2007/2008

a

mE ML)

Autoevaluace Skoly byla projednédna a schvalena na porad€ zaméstnancii Skoly a na schlizce
Skolské rady dne 9. fijna 2008.

Znojmo 9. fijna 2008 Ptedklada: Mgr. Libor Hanzal
reditel
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Chyba! Zalozka neni definovana.
Chyba! Zalozka neni definovana.

2. Charakteristika Skoly a zakladni idaje 0 SpoleCnosti.................ccoeeevvieiiiiiiiiiniieeniiennnn. Chyba! Zalozka neni definovana.
3. Organizace a fizeni §koly — organizaéni schéma SOU a SOS.........cccccovevererrircrerrnnnnn. Chyba! Zalozka neni definovana.
4. SWOT analyza 2007-2008 ........uueeeeeeeeeeee et e et et e et e e e e e e e e e e e et e e e reeranans Chyba! Zalozka neni definovana.
5. Cile, poslani a strategie a Fizeni SKOLY .......uviiiiiiiiiiiiiiiiiee et Chyba! Zalozka neni definovana.
6. Vzdélavaci nabidka SOU a SOS .......c.cceeveiiieeieiieceeieieeeee e Chyba! Zalozka neni definovana.
6.1. Vyvoj poétu zakti SOU a SOS od $kolniho roku 2004/2005 ............ccerevevrrerenn Chyba! Zalozka neni definovana.
6.2. Soucasna nabidka ucebnich a studijnich 0borti .........cccocvverviiiiiiiiii e Chyba! Zalozka neni definovana.
6.3. Nastavbové studium jako prostiedek ke zvySeni vzdélanosti u osob starSich ro¢nika v oblasti
ODChOAU @ STUZED .. Chyba! Zalozka neni definovana.
6.4, KValITIKACNT ZKOUSKY .. evvee ettt ettt e ettt e e et e e e e e e e e e e enaaees Chyba! ZaloZka neni definovana.
6.5. DalST VZAEIAVANT ....eeevviiieiiiiie ettt ettt anes Chyba! ZaloZka neni definovana.
7. PodmiInKy K& VZAGLAVANT ...ovvveeeeeee ettt ettt e e et e e e e e e e e e e reeeeerens Chyba! ZaloZka neni definovana.
7.1. Persondlni podminKky VZAEIAVANI ........cvviviiiiiiiiiiiie e Chyba! ZaloZka neni definovana.
7.2. Materialni podminky VZAEIAVANT .......uuvviiiiiiiiiiiiiie et Chyba! ZaloZka neni definovana.
7.3. Finan¢ni podminky VZAEIAVANI..........eeiiiiiiiiiiiiiiie et Chyba! ZaloZka neni definovana.
8. PribEh VZACIAVANI ... .veeiiieiiieiiiiie ettt et e s b e e Chyba! ZaloZka neni definovana.
8.1. Prijimaci fizeni pro Skolni rok 2008/2009..........cuvveiiiiiiiiiiiiiiiiie e eeaiins Chyba! ZaloZka neni definovana.
8.1.1. Kritéria prijimacio FIZENT ...oveevivvviviiiieeeieeieie e e e e e aaaea Chyba! Zalozka neni definovana.
8.1.2. Vysledky prijimaciio FIZENI.......ccvvvveiiiieiiiiiiiiiie e s e e e e e eeaien Chyba! Zalozka neni definovana.
8.2. P1Anovani a prPrava Na VYUK .....veeeiieeiiiie e eeeeeeviis e eeseeesis s e e e sseesasaasseesseensees Chyba! Zalozka neni definovana.
8.3. Organizace vychovné — vzd€lavaciho procesu ........ccocevvvriviieiieniiisisecsee e Chyba! ZaloZka neni definovana.
8.4. Organizace 0dborného VYCViKu @ PraXe........ccevveririirieeiinnee e Chyba! ZaloZka neni definovana.
8.5. Vyucovaci formy a metody, psychohygiena vyuky .........cccoccevvviniiniiiiniiiennn, Chyba! ZaloZka neni definovana.
8.6. UGINNOSt MOtIVACE ZAKLL........ceevererececresseeeseseseseessse s essesesssenesaesssenssaesesesssaesesens Chyba! Zalozka neni definovana.
8.7. Zaci se specifickymi vyvojovymi poruchami uéeni a chOVANi ..........cccoevverennenen Chyba! Zalozka neni definovana.
8.8. HOANOCENT ZAKI ... veevvieiiie ittt Chyba! Zalozka neni definovana.
9. KUIUIA SKOLY ..ttt Chyba! Zalozka neni definovana.
9.1. PodPOra SKOLY ZAKTM.......eevieiieiieiiie et Chyba! Zalozka neni definovana.
9.2. SPOIUPTACE S TOAICT .vvvvvveeniiieiieesiiee ettt ettt sn e e Chyba! Zalozka neni definovana.
9.3. VZAJEMNE VZEANY ..o.vvieiiiieiiie ettt Chyba! Zalozka neni definovana.
9.4. VYchOVNE POTAAENSIVE ..eeeuviiiiiieiiiie sttt Chyba! Zalozka neni definovana.
9.5. Prace tHdniho UCIEELE ......ccvvieiiiiiiie st Chyba! Zalozka neni definovana.
9.6. TMAZE SKOLY -vvveiiitiee ettt Chyba! Zalozka neni definovana.
9.7. Zapoieni SOU @ SOS d0 PrOTEKLL. v vveveererreereereeesesrereeesseessesrersssesesesserssressessenes Chyba! Zalozka neni definovana.
10, RIZENT SKOLY 1.ttt ettt s et en e Chyba! Zalozka neni definovana.
10.1. Prace vedeni SKOLY ...ovvvvvueiiieeiiiiiiiiii e e e ettt s e e et e eeee s s s e e s s e essb s s eeesseesraenrreeeees Chyba! Zalozka neni definovana.
10.2. PIANOVANT. ...vveeieeiiiie ettt e e e s nnr e e e Chyba! Zalozka neni definovana.
10.3. OrganizZace SKOLY ..oeeievivririiieeeiiiiiiiiiie e e et ees e s e e e s s eessesreeeseestb s e reesseesrrnrrreesees Chyba! Zalozka neni definovana.
10.4. Vedeni ldi......cooveiiiiiiiiesieee s Chyba! Zalozka neni definovana.
10.5. Interni KOMUNIKACE ......ceeiiiiiieiiiiiieeiiiie et Chyba! Zalozka neni definovana.
10.6. KONtrolnt CINNOSE ....cuvveeeiiiiieeiiiiee et e e e s e e nnree e e e Chyba! Zalozka neni definovana.
10.7. Zhodnoceni ¢innosti pfedmétovych a metodickych KOmiSi....ovvvvvvvrerivnrerivnnnennns Chyba! Zalozka neni definovana.
10.8. Environmentalni vZAElAVANT .........ccoviuviiiiiiiii e Chyba! Zalozka neni definovana.
11, VUSIEAKY VZACIAVANI ...veeeeeeiiiee ettt ettt e e e e et e et s e e e e st eab s s eeesseesrrrreeeeees Chyba! Zalozka neni definovana.
11.1. Zjistovani a rozbor vysledKil VZAEIAVANT ...vvvviveeiiiiiiiie e e e e e Chyba! Zalozka neni definovana.
11.2. Analyza vysledkid vzdélavani v pololeti a na konci $kolniho roku 2006/2007 ... Chyba! Zalozka neni definovana.
11.3. Analyza vysledki maturitnich ZKOUSEK ......covvviiiiiiiiiiiiiee e Chyba! Zalozka neni definovana.
11.4. Analyza vysledkil zavEreCnych ZKOUSEK .vu.vvvvvniiiiiiiiiiiiiiee e s Chyba! Zalozka neni definovana.
11.5. Analyza uplatnéni absolventli SOU @ SOS....iiiovioreereeeeeeeereereeeeeeereeseeesresesrens Chyba! Zalozka neni definovana.
11.6. Analyza vysledki SCIO — Projekt VEKTOR —modul L......ovvvevevvveeeeieeiieieinnnns Chyba! Zalozka neni definovana.
11.6. Analyza vysledki SCIO — Projekt VEKTOR —modul 3....ovvvvveeveeeeeeiieeeieeiiians Chyba! Zalozka neni definovana.
12. Dopad vlastniho hodnoceni na zdokonalovani SKOlV........covvviviriiieiiriiieiiin e, Chyba! Zalozka neni definovana.
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Stredni odborné ucilisté a Stiedni odbornd skola SCMSD, Znojmo, s. r. 0., Znojmo, Pfimétickd 1812/50

Autoevaluace skoly — plan 2010/2011

oblast pouZzité metody | jak casto cil kdo hodnoti seznameni s vysledky
uroven vyuky, hospitacni dle planu kvalita vyuky vedeni,pfedsedové pedagogicka
metody... ¢innost hospitaci PK a MK rada,pfedmétové
a metodické komise
uroven vyuky, srovnavaci testy | 1 x za rok pfipravenost na vedeni pedagogicka
metody... MZ rada,pfedmétové
a metodické komise
hodnoceni trid statistické 2 x za rok motivace zakad vedeni rozhlasové relace,
a obord prehledy nasténky
Uroven znalosti ze Z8 | vstupni testy 1 x zarok ovéreni zpalosti vyuéujici JC,M, predmétova komise
zakal ze ZS
¢innost skoly, rozhovor 1 x za rok nebo | dobré prostredi vedeni, zaméstnanci | pedagogicka
materialni vybaveni dle potieby Skoly, ndméty na rada,pfedmétové
zlepseni a metodické komise
¢innost skoly, dotaznik 1 x za rok nebo | dobré prostredi vedeni, zaméstnanci | pedagogickd rada

materialni vybaveni dle potieby Skoly, naméty na
zlepseni
stravovani anketa, dotaznik | 1 x za 2 roky spokojenost se Zaci, zaméstnanci pedagogicka
stravovanim a rada,predmétové
sluzbami a metodické komise
stravovani stravovaci 4 x za rok spokojenost se stravovaci komise, pedagogicka rada,
komise stravovanim a | pfipominky zaka a Zakovska samosprava
sluzbami zaméstnancl
exkurze pisemny zaznam | po kazdé efektivita vedouci exkurze predmétové
exkurzi a metodické komise
Skoleni, seminare... pisemny zaznam | po kazdém efektivita, prinos Ucastnik predmétové
skoleni, pfinos pro vyuku a metodické komise
seminari
odbornd praxe pozorovani, POS 1 x za rok, | efektivita, kvalita vedeni pracovisté OV,

rozhovor

ucebni obory
prabézné

pedagogicka rada
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odborna praxe, pisemny zaznam | 2 x za rok efektivita, kvalita | vedeni pracovisté,

ucebni praxe pozorovani ucebni praxe pedagogicka rada
rozhovor pribézné

zahrani¢ni pisemny zaznam | po kazdé efektivita, pfinos povéreni pedagogicti | pedagogicka rada,

spoluprace (projekty)

rozhovor

odborné stazi

pro odb.
vzdélavani

pracovnici, vedeni

predmétové
a metodické komise,
tfidnické hodiny

hodnoceni akci pozorovani, po kazdé akci | efektivita, vedeni pedagogicka rada,
poradanych Skolou rozhovor spokojenost metodickd komise
( nabidka SS, DOD, Ucastniku, dobra oboru KC
vanocni vystava, prezentace Skoly
barmansky kurz, kurz
studené kuchyné )
prezentace Skoly na | ¢lanky v tisku, prabézné dobra pozice skoly | vedeni pedagogicka rada
verejnosti reakce Vv regionu
objednavatell
MZ aZzZ pozorovani, 1 x zarok Uspésnost u MZ vedeni, predmétové | pedagogicka rada,
srovnavani aZZ, uroven MZ a | a metodické komise predmétové
Y4 a metodické komise,
tfidnické hodiny
protidrogova pozorovani, 1x za rok skola bez drog, povéreni pedagogicti | pedagogicka rada,
prevence, rozhovor efektivné zavadét | pracovnici, vedeni predmétové
environmentalni prvky EV do vyuky, a metodické komise,
vychova ochrana Zivotniho tfidnické hodiny
prostredi
uplatnéni absolventl | rozhovor, 1 x zarok uplatnéni vedeni pedagogicka rada,
analyza absolventd na trhu tfidni schizky

podkladd z UP

prace

Vypracoval : Mgr. Libor Hanzal

Znojmo 18. srpna 2010
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VYCHOVNE - VZDELAVACI PROCES

QS 75-02

Tato smérnice je majetkem SOU a SOS, SCMSD, Znojmo, s.r.o. a jeji poskytovani jinym
osobam, nez k tomu urcenym, je mozné pouze se souhlasem reditele Skoly.

Zpracoval: | Ing. Helena Binderova Datum — Podpis: |30. 5. 2008
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Tato smérnice je zpracovana na zakladé ustanoveni CSN EN ISO 9001:2001 Systém
managementu jakosti. Je zdkladni organizaéni normou, kterd definuje obecné procesy
souvisejici s vychovné vzdelavaci ¢innosti, kterou Skola vykonava v ndvaznosti na legislativni
ramec definovany MSMT CR. Cilem je nauéit zaky védomostem, dovednostem, navykim a
postojim ob&ana v demokratické spoleénosti dle uéebnich dokumentd schvalenych MSMT a
reditelem Skoly.

1 Oblast a rozsah pouziti

Smérnice je urena pro vnitini potiebu Stiedniho odborného ucilisté a Stiedni odborné skoly,
SCMSD, Znojmo, s.r.0o. a zakladni strategii a postupy v oblasti vychovné vzdélavaciho
procesu. Smérnice nahrazuje mapu procesu QM 75-01. Je zdvaznd pro vSechny zaméstnance
Skoly.

2 Definice pojmu a zkratky

Definice pojmiu

Jednatel Skoly — statutarni organ skoly.

Reditel skoly — pracovnik bezprostiedné odpovédny za chod $koly.

Zastupce reditele pro teoretické vyucovani — osoba zodpovédna za teoretické vyucovani.

Vedouci ucitel odborného vycviku — zodpovédna osoba za praktickou stranku odborné vyuky
zaku.

Spravce sité — zodpoveédna osoba spravu pocitacové site.
Vedouci Skolni jidelny — osoba zodpovédna za fadny chod skolni jidelny.

Vedouci ekonomického useku — osoba zodpoveédna za fadny chod ekonomického tseku.

Vedouci udrzby — Skolnik — osoba zodpovédna za tdrzbu.

Referent bezpecnosti prace — osoba zodpovédna za bezpeCnost prace.

Referent pozarni ochrany — osoba zodpovédna za pozarni ochranu.

Pouzité zkratky

SCMSD — Svaz &eskych a moravskych spotiebnich druzstev
MSMT — Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a t&lovychovy

KU — Krajsky tifad

HK — Hospodarska komora

SO — Svaz obchodu

PO — Pozarni ochrana

CO - Civilni obrana

BOZP — Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

RVP - Ramcovy vzdélavaci program, ziavazny dokument vydana MSMT CR
SVP — Skolsky vzdélavaci program

SS — Stredni skola
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SOU - Sttedni odborné ucilisté

QV — Odborny vycvik

SKJ — kolni kuchyné a jidelna

JMK — Jihomoravsky kraj

TV — Teoretické vyucovani

PV — Praktické vyucovani

VMV — Vychova mimo vyucovani
ZRTV — Zastupce feditele pro teoretické vyucovani
TU — Ttidni ucitel

VVP — Vychovné - vzdélavaci proces
VP — Vychovny poradce

PR — Pedagogicka rada
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3 Pravomoc a odpovédnost

Podrobné stanoveni pravomoci a odpovédnosti, které jsou nutné pro zabezpeceni vychovné
vzdélavaciho procesu, jsou uvedeny v textu kapitoly €. 5 této smérnice.

4 Popis ¢innosti

Z¥izeni, zruSeni nebo zména oboru Skoly

W

Proces téchto zmén se Fidi zdkonem ¢&. 561/2004 §149 Skolsky zakon a platnymi
upfesiiujicimi pokyny. RS vypracovava analyzu a navrhy zaméri v podobé Vyse popsanych
zmén, které predklada ke schvaleni JS. Po schvaleni téchto zaméri JS jsou zaméry
transformovany do Zadosti o zménu na patiiénych formulatich MSMT. Zadost o zapis zmény
se podava na Odbor $kolstvi KU Jihomoravského kraje v Brné ve stanoveném terminu a KU
postoupi zadost se svym vyjadienim piislusnému odboru MSMT. Na zékladé schvaleni nebo
neschvaleni zddosti dojde ke zméné zapisu ve Skolském rejstiiku.

Zajisténi vychovné - vzdélavaciho procesu usekem TV

Vlastni chod Skoly je definovan Skolnim rokem, ktery zacind vzdy v zafi a konci v srpnu
nasledujiciho kalendainiho roku. Skolni rok je ¢lenén na dvé pololeti. 1. pololeti je ukondeno
31. ledna, druhé pololeti pak kon¢i 31.8. Vlastni organizace Skolniho roku vychazi z
organizace $kolniho roku vydané MSMT a je rozpracovana v instrukcich QI 54-01-01, QI 54-
01-02 a QI 54-01-03 a v piikazu feditele $koly PRS. V pribéhu $kolniho roku je provadéna
fada Cinnosti, z nichz nckteré lze z hlediska realizace vychovné - vzdé€lavaciho procesu
oznacit jako kli¢ové. V nasledujicich kapitolach jsou fazeny chronologicky.

Obecna piipravna a podpiirna ¢ast

Obecna ptipravna ¢ast spociva v distribuci platnych uc¢ebnich dokumentt. Jejich aktualizace
vyplyva z piedeSlého Skolniho roku nebo ze zmén legislativy. Tato cast se realizuje
prostiednictvim prvni porady ucitelli a prvnich porad predmétovych a metodickych komisi.
Deklarace zmén a jejich odiivodnéni v této oblasti je zachycena v zapisech predmétovych a
metodickych komisi, popiipadé¢ v zépise z prvni porady uciteli tak, aby mohly byt dale
zapracovany do osnov jednotlivych predmétu.

Zacatek Skolniho roku
Zacatek §kolniho roku probihé Vidy \% Zéf‘i nicméné pﬁpravné préce pedagogického sboru

ey ee

definovany néasledujici ¢innosti:

e Konec¢na tprava uvazkl uciteli vychazi z poctu nastoupenych zakl. Vystupem této
¢asti je prehled uvazkd, ktery je v pribéhu mésice fijna vydan jako svazana publikace
"Ttidy, Gvazky, plany, rozvrhy xx/yy"! a je uloZen v pisemné formé. Jakakoliv zm&na
uvazkd, ke které dojde v pribehu skolniho roku, je zaclenéna jako nova verze, ktera je
uloZena pisemné. Zmény téchto verzi jsou taktéz dopliovany.

1 xxlyy - kolni rok, napt. 07/08 pro $kolni rok 2007/2008
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e Konec¢né sestaveni tfid, které vychazi z nastoupeného poctu zakl, uprava ucebnich
plant téchto tfid. Stavy ve tfidach jsou evidovany elektronicky ve Skolni matrice.
Ttidam je ptidélen tiidni ucitel.

e Definovani skupin ve ttidach dle pozadavka pfedmétl, v nichz je vyuka realizovana
ve skupinach a s pfihlédnutim k ekonomickym moznostem skoly.

e Vypracovani rozvrhu teoretické ¢asti jednotlivych obort. Rozvrh je zpracovan v ramci
dvou po sob¢ jdoucich cykli — sudy tyden a lichy tyden. Stfidani cykld je fizeno
kalendafem, ktery je zvefejnén na www strankdch Skoly. Vstupem pro zpracovani
rozvrhu jsou uvazky jednotlivych uditelt a ucebni plany a pozadavky jednotlivych
vyucujicich, které jsou odevzdavany na formulati QFS 75-02-01, ktery je pfipojen
jako pfiloha €. 3 této smérnice. Vystupem tohoto procesu je ruéné zpracovany rozvrh,
ktery je uchovavan v pisemné podobg.

e Vypracovani tematickych plani jednotlivych pfedméti vychazi z platnych dokumentd.
Ugebni osnovy jsou ulozeny v pisemné formé u ZRTV. Tématické plany jsou uloZeny
v elektronické i pisemné formé u ZRTV.

e V rdmci zahajovaciho dne jsou zaklim pfedany informace o organizaci Skolniho roku,
informace obsahujici pokyny k platbdm Skolného, odbéru stravy a ptijcovani ucebnic.

e V ramci zahajovaciho tydne vyplni, poptipadé opravi, zaci osobni dotaznik. Data z
tohoto dotazniku TU zanese do Skolni matriky - IS Bakalafi a zajisti znehodnoceni
vyplnénych dotaznikli (napf. roziezani na prouzky). Tyto udaje také aktualizuje v
katalogovém listu Zaka, ktery je veden na formulaii SEVT.

e Ttidni ucitel vyplni a odevzda vyplnény tvodni katalog na formulafi SEVT.

Vlastni realizace vychovné - vzdélavaciho procesu

Realizace VVP se fidi platnymi osnovami, schvalenymi tematickymi plany, popiipadé
piikazy tfeditele Skoly nebo jednatele Skoly. Organizace vyucCovaciho dne se fidi schvalenym
rozvrhem.

Zaznamy o vyuce

Kazda vyucovaci jednotka je zaznamenana do tiidni knihy - viz vzor SEVT platny pro dany
Skolni rok. V ramci tohoto zdznamu je zapsano poradi vyucovaci hodiny v piredmétu,
vyucovany celek, podpis vyuc€ujiciho, oznaceni, dale je zaznamendna absence zakl. Potizeni
tohoto zaznamu se realizuje pokud mozno v tivodni ¢asti hodiny (vyjimku piedstavuji délené
hodiny nebo hodiny vyucované mimo budovy Skoly - zde dochazi k ¢asovému posunu
zadznamu).

Klasifika¢ni zdznamy

Klasifika¢ni zdznamy vychazeji z diagnostické ¢innosti pedagogti a chapeme je jako zndmky,
které zak ziskd v ramci Ustniho zkouSeni, pisemnych praci, testidi nebo jako zndmku, jiz je
ohodnocena jeho aktivita v hodin€. Pro co nejobjektivnéjsi hodnoceni Zzéka je povinen kazdy
pedagog ziskat dostatecny pocet znamek. Klasifika¢ni zdznamy si kazdy pedagog vede svou
formou a zapisuje je do klasifikaéniho vykazu v t¥idni knize, do studijnich prikaz ( SOS ) a
do Zékovskych knizek ( SOU ) SEVT.

Zaznamy o absenci

Zaznamy o absenci vede TU. Tyto zdznamy jsou primarné zachyceny v ttidni knize. TU v
priabéhu tydne posuzuje relevantnost omluvenek predlozenych zdky a na zaklad¢ tohoto
posouzeni absenci omluvi nebo neomluvi. Absence je zaznamenavana v tfidni knize.
Informace o absenci je predkladana zZaktim a zakonnym zéstupctim.
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Zaznam o kézenskych piestupcich

Zaznamy o kazeiiskych prestupcich jsou dvojiho charakteru. Leh¢i a stfedné tézké kazenské
ptrestupky jsou zaznamenany pfislusnym vyucujicim do tfidni knihy. V ptipad¢ zavazného
poruseni skolniho fadu je toto poruseni projednano za ptitomnosti zastupce vedeni Skoly, VP,
TU a pedagoga, s jehoz Cinnosti ptestupek souvisi, a zdkonného zastupce. O tomto projednani
je pofizen zapis na formulati QFS 75-02-02.

Zajisténi vyuky v nepfitomnosti pedagoga, tfidy nebo casti tiidy

Je-li potteba zajistit suplovani za nepiitomného pedagoga, nebo oznamit neptitomnost tiidy,
ptipadné jeji Casti, je ticba toto oznamovat pfitomnym pedagogickym pracovnikim a Zakim
Skoly, a to prostiednictvim piehledu suplovani, ktery je ulozen u ZRTV .
Pti suplovani se vychazi z téchto principi:
e Zaména predmétu nepfitomného pedagoga za jiny predmét, ktery je v této tiidé
vyucovan a jehoz vyucujici je dostupny.
o Aprobované suplovani predmétu.

e Odpadnuti hodiny - toto je moZné jen se souhlasem feditele, a to jen u hodin prvnich
nebo poslednich.

Distribuce rozpisu suplovani je zajiSténa v pisemné formé na nasténce ve vestibulu Skoly a ve
sborovné¢. Trvale uchovany jsou vykazy oducenych hodin v pfedmétech - vykaz o oducenych
hodindch pedagogickych pracovnikli za mésic ( slouzi jako podklad pro mzdovou uctarnu ),
ktery pracovnici podepisuji a odevzdavaji v uréenych terminech ZRTV ( tydenni plany prace
). Na zékladé¢ mésicniho vykazu oducenych hodin jsou pfijaty Upravy rozvrhu formou
suplovani, které maji zajistit rovnomérné oduceni vSech predmétii a splnéni ucebnich plant.

Ctvrtletni vyhodnoceni a tiidni schiizky

Ctvrtletni vyhodnoceni dosazenych vysledkti vychovné - vzdélavaciho procesu probiha
formou zasedani pedagogické rady. Cilem tohoto =zasedani je zaméfit se na
nejproblematictéjsi zaky, motivovat je a zajistit napravu slabého prospéchu nebo vysoké
absence. Zasedani také ocenuje nejlepsi zaky. Vysledky jednotlivych zak, véetné doporuceni
pedagogické rady, jsou pak piedany zakonnym zastupcim na tiidnich schizkach, které
probihaji vzdy ve stejném tydnu jako zasedani pedagogické rady. Vystupy této Césti jsou
nasledujici:

« Protokol o prospéchu a absenci za Ctvrtleti.

o Zapis schize pedagogické rady.

o Prezencni listiny rodi¢t u€astnicich se tiidnich schuzek.

Pololetni vyhodnoceni - klasifikace

Pololetni vyhodnoceni vychovné - vzdélavaciho procesu probiha formou klasifikacni porady
pedagogické rady. PR hodnoti kazdou tfidu jednotlivé a schvaluje kadzenskd opatfeni. Na
zaklad¢ klasifikacni porady je uzavieno pololetni hodnoceni. V ramci této fdze vznikaji tyto

vystupy:
« Protokol o prospéchu a absenci za pololeti, ktery je vytistén z IS Bakalat.
« Zapis schiize pedagogické rady - klasifika¢ni porada.
o Vypis z vysvédCeni za 1. pololeti je vystupem IS Bakalar.
« Roc¢nikové vysvédceni na ptislusném formulari SEVT.
« Pololetni zndmky jsou zaznamenany do katalogovych listi Zaka, studijniho prikazu a
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zakovské knizky.

Prestupy, prichody a odchody Zikii v pribéhu $kolniho roku

Ukoncovani studia, pfijimani ke studiu a prestupy mezi obory se fidi platnou Skolskou
legislativou v plném rozsahu. Vstupem do tohoto procesu je zadost o ukonceni studia, prijeti
do studia nebo prestup, ta je sepsdna zdkonnym zastupcem nebo zakem a podepsana
zdkonnym zastupcem i zakem. Rozhodnuti o schvaleni nebo zamitnuti ¢ini RS na zakladd
povéteni JS k této &innosti ve stanovené Thiité.

V piipadé odchodu ze skoly je zdkovi nebo zdkonnému zastupci predana vystupni
dokumentace az po vyrovnani vSech zavazkl vici skole, které jsou zachyceny na formulafi
QFS 75-02-03.

Prijimaci Fizeni
Piijimaci fizeni na SOU a SOS, SCMSD, Znojmo, s.r.o. je vicekolové. Organizace
pfijimaciho fizeni vychazi z platné legislativy, ktera je rozpracovana v kritériich ptijimaciho
fizeni. Vstupem do pfijimaciho fizeni je ptihlaska vyplnéna na formuldii SEVT. Vystupy
pfijimaciho fizeni jsou:

o Pozvanka k pfijimacimu fizeni adresovana zdkonnému zastupci nezletilého uchazece

nebo zletilému uchazeci.
o Rozhodnuti o pfijeti nebo nepftijeti ke studiu.
« Smlouva o studiu na SOU a SOS, SCMSD, Znojmo, s.r.0.

Organizace maturitnich zkousek

Maturitni zkousky jsou organizovany na zaklad¢ platné Skolské legislativy a instrukce QI 75-
01-01, ktera je detailné rozpracovana jak pro fadny termin, tak pro mimoiadny termin.
Vstupem do tohoto procesu je:

o Seznam zakl opravnénych konat maturitni zkousku na zékladé rozhodnuti klasifika¢ni
porady.

« Ptihlaska k maturité z povinné volitelného pfedmétu.

o Zadani pisemné maturitni zkousky.

o ZkusSebni otazky jednotlivych predméti.

e Maturitni prace, je-1i u daného oboru pozadovana.
Vystupy maturitni zkousky:

« Protokol o pisemné ¢asti maturitni zkousky SEVT.

« Hodnotici protokol praktické ¢asti maturitni zkousky .

« Protokol o Ustni ¢asti maturitni zkousky SEVT.

o Sumarni protokol 0 MZ za celou tfidu SEVT.

e Maturitni vysvédceni SEVT.

Organizace zavérecnych zkouSek

Zavérecné zkousky jsou organizovany na zékladé platné Skolské legislativy a instrukce QI 75-
01-02, ktera je detailn& rozpracovana pro fadny termin i pro mimofadny termin. Vstupem do
tohoto procesu je:

o Seznam zadki opravnénych konat zavérecnou zkousku na zdkladé rozhodnuti
klasifika¢ni porady.
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o Zadani pisemné Casti ZZ.
o ZkuSebni otazky jednotlivych pfedméti.
e Zavére€na prace.
Vystupy zadvérecné zkousky:
o Protokol o jednotlivych ¢astech ZZ SEVT.
o  Sumarni protokol o ZZ za celou tfidu SEVT.
o Zavéretné vysvédceni SEVT.
e Vyucni list SEVT.

Hospitacni ¢innost
Hospita¢ni ¢innost probihd na zdkladé planu hospitaci, ktery je stanovovan v nékolika
urovnich:
e Hospitace vedoucich pracovnikd - zaméfuji se na kontrolu struktury hodin, metodiku,
realizaci ucebnich planti a vyuzivani pomicek.
o Hospitace predsedil predmétovych a metodickych komisi - zaméfuji se na metodické a
odborné poradenstvi.
Vystupem kazdé hospitace je protokol o hospitaci, ktery podepsan hospitujicim i
hospitovanym. V ramci hospitace jsou sledovany nasledujici parametry:
« Aktivizace a motivace tfidy v uvodu hodiny, pfedani informaci.
o Prubeh hodiny.
o Naplnovani vychovné - vzdélavacich cilti definovanych u¢ebnim planem.
« Negativa a pozitiva hodiny.
o Dopliujici parametry:
« Esteti¢nost a kulturnost prostredi.
o Dodrzovani didaktickych zasad vyuky.
o Vyuzivani didaktické techniky.
o Individudlni a skupinovy piistup.
e Zpisob hodnoceni zaka a motivace zéka.
o Komunikace s zaky a jeji troven.
« Fixovani a propojovani jiz probrané latky.
« Motivace a inovace.

Zajisténi vychovné - vzdélavaciho procesu usekem PV

Téziste tohoto useku spociva v realizaci vychovné - vzdélavaciho procesu z pohledu
praktického vyucovani. Cilem je dosaZeni odbornych kompetenci, které umozni uchazeci se
uspésné realizovat na trhu préace a zaroven si uvédomit nutnost celozivotniho uceni. Praktické
vyucovani Skoly je realizovano na skolnich pracovistich i u smluvnich partnerd.

Vlastni praktické vyu€ovani je realizovano formou odborného vycviku, ucebni praxe nebo

odborné praxe v navaznosti na platné osnovy a dalsi legislativni normy, které se vénuji
vychovné - vzdélavacimu procesu a praci mladeze.
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Zacatek Skolniho roku a pripravné faze na useku PV

Zacatek Skolniho roku z pohledu PV spociva v rozdé€leni zakd do jednotlivych vyukovych
skupin. Velikost a ¢lenéni téchto skupin navazuje na vlastni kapacity pracovist OV a kapacity
smluvné zajisténé. V piipadé smluvné zajisténych kapacit je podepsana smlouva mezi $kolou
a smluvnim partnerem, kterd jasné¢ definuje prava a povinnosti obou stran v ramci platné
legislativy a definovanych cili vychovné - vzdélavaciho procesu.

Po vytvoteni vyukovych skupin dojde k vytvofeni rozvrhu, ktery je zadkladnim planem, jak z
Casového a organizatniho hlediska zajistit praktické vyucovani. Rozvrh definuje Ccas,
pracovisté a ucitele OV nebo PV.

Veskeré rozvrhy a detailni rozpisy OV a PV jsou k dispozici na nasténce v budové Skoly.

Pribéh vychovné - vzdélavaciho procesu na useku PV

Pritbéh vychovné - vzdelavaciho procesu na tseku PV vychdzi z hlediska obsahové stranky z
platnych osnov (od zafi 2009 dle schvalenych SVP ). Vychovné - vzdélavaci proces je
zachycen v ptipadé vétSich vyukovych skupin v deniku evidence odborného vycviku nebo v
karté evidence OV a v ptipadé¢ mensiho poctu vyucovanych zaki.

Zaci svoji ptipadnou absenci dokladaji na omluvném listu. Absence je zaznamenana do
deniku evidence OV nebo karty evidence OV. Absence je oznacena ucitelem OV nebo PV za
omluvenou nebo neomluvenou podle doloZenosti omluvenky.

Vysledky VV procesu na tseku PV

Vysledky vychovné - vzdélavaciho procesu na tomto useku jsou zachyceny v deniku evidence
OV nebo v karté¢ evidence OV. Tyto vysledky jsou konzultovany dle potieby s uciteli
teoretick¢ho vyucCovani. Tento proces slouzi k vytvofeni celkového obrazu zdka a navrhu
relevantnich opatteni, jak zlepsit jeho studium.

Vysledna klasifikace za pololeti je prenaSena do IS Bakalat spolecné s vysledky tseku
teoretického vyucovani.

Zajisténi praktickych maturit

Praktické maturitni zkouSky jsou nedilnou soucasti maturitni zkousky, které provétuji
schopnost aplikovat teoretické poznatky a praktické dovednosti na daném tématu. Vlastni
prubeh praktickych maturitnich zkousSek je proces dlouhodobéjsiho charakteru, ktery se sklada
z téchto bodi:

o Vybér — losovani tématu praktické maturitni préace.
e Vlastni praktickd maturitni zkouska a jeji obhajoba.
Vystupem praktickych maturit je protokol o praktické maturitni zkousce.

Zajisténi praktickych zavéreénych zkouSek
Praktické zavére¢né zkousky oveétuji dovednosti u zakl oboru vzdélavani s vyuénim listem.
Prakticka zaveérecna zkouska se skladé z nasledujicich casti:

e Losovani tématu a terminu.
e Provedeni zkousky.
e Vyhodnoceni zkousky a zapis vysledkt do kontrolniho listu SEVT.
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Hospitacni ¢innost
Hospitacni ¢innost vychazi ze stejnych principt jako hospitace na useku TV a probihd na
zaklad¢ planu hospitaci, ktery je stanovovan v nékolika trovnich:
e Hospitace vedoucich pracovnikl - zaméfuji se na kontrolu struktury hodin, metodiku,
realizaci ucebnich planti a vyuzivani pomicek.
e Hospitace predsedii predmétovych a metodickych komisi - zamétuji se na metodické a
odborné poradenstvi, provazani teorie s praxi a realizaci meziptedmétovych vztaht.
Vystupem kazdé hospitace je protokol o hospitaci., ktery je podepsan hospitujicim i
hospitovanym.

Zajisténi vychovné - vzdélavaciho procesu isekem VMV

Realizace vychovné - vzdélavaciho procesu probihd na zdklad¢ ro¢nich a mési¢nich plant
VMV. Cilem je rozvijet védomosti, dovednosti, potieby a postoje zaka za pouziti metod
vychovy a slozek vychovy - od rozumove, pies mravni a télesnou az k estetické a pracovni.
Jejich cilem je pak rozumovy rozvoj jedince a formovani moralniho profilu zaka.

Pribéh vychovné - vzdélavaciho procesu

Diilezitym prvkem cinnosti tohoto useku je organizovani volnocasovych aktivit, které si
kladou za cil vést zaky ke sportu, zdravé Zivotospravé a také aplikovat prevenci vyskytu
socialn¢ - patologickych jevii. V ramci sportovniho vyziti maji zaci moznost vyuZzivat
posilovnu, télocvicnu a gymnasticky sal. Provoz téchto zatizeni se tidi instrukei QI 63-01-13.
K dispozici je také Skolni knihovna a u¢ebny VT s internetem.

5 Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti uvedenych v této smérnici, jsou pro piehlednost uvedeny
V nasledujici tabulce.

Identifikace Nazev dokumentu Odpovédnost za UloZeni dokumentu
dokumentu zpracovani
Misto Doba

SEVT 49 331 100 Ttidni kniha TU Shorovna 1 SR
SEVT 49 333 100 lff;é‘;r:uyl 0 praci v nepovinném vyutujici Shorovna ISR
SEVT 49 854 000 Rocénikové vysveédceni TU predano zakovi -
SEVT 49 870 500 Vysvédeeni o maturitni zkousce TU predano zakovi -
SEVT 49 862 500 Vysvédéeni o zavérecné zkousce TU predano zakovi -
SEVT 49 863 500 Vyuéni list TU ptedano zakovi -
SEVT 49 442 200 Katalog TU Shorovna 1 SR
SEVT 49 442 300 Katalogovy list zaka TU Shorovna 1 SR
SEVT 49 350 000 Omluvny list zaka zak + zz predano zakovi 1 SR
SEVT 49 444 000 Studijni prukaz zak ptredano Zakovi doba studia
SEVT 49 149 100 Prihlaska ke studiu na SS zak + zz sekretariat celé studium
SEVT 49 153 100 ;fjgﬁilq(a ke studiu na nastavbové 54k + 72 sekretariat celé studium
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SEVT 49 258 400 Protokol o maturitni zkousce TU ZRTV 1 rok

SEVT 49 257 100 Protovkol o pisemné maturitni TU ZRTV 1 rok
zkousce - obal

SEVT 49 256 100 Protovkol o pisemné maturitni TU ZRTV 1 rok
zkousce

SEV/T 49 258 500 Pro}okol k ustni maturitni zkousce/ TU ZRTV 1 rok
vlozka /

SEVT49 261 000 Protokol o komisionalni zkousce TU ZRTV 1 SR

SEVT 49 456 100 Kontrolni list k zavérecné zkousce TU ZRTV 1 SR

SEVT 49 145 000 Ptihlaska na VS TU + zak predano zakovi -

SEVT 49 457 100 Protokol 0 ZZ TU kancelat ZRPV 1 rok

Neidentifikovano Vypis vysvédéeni Vedouci uditel predano zakovi -

Neidentifikovano Zapis z pedagogické rady sekretarka kancelat ZRTV 1rok

Neidentifikovano Protokol z PR ¢tvrtletni TU kancelat ZRTV 1 rok

Neidentifikovano Protokol z PR pololetni Vedouci uditel kancelat ZRTV 1rok
Ptihlaseni / odhlaseni ze ZP TU mzdova tcetni 1rok

Neidentifikovano Rozhodnuti feditelky skoly o pfijeti ZRTV predano zéakovi -

Neidentifikovano ROZV}.I .Od{lutl Feditelky Skoly o ZRTV predano zakovi i
neprijeti
Rvozhodnutl feditelky skoly o ZRTV pFedano zakovi -
prestupu

Neidentifikovano Rvozh?dn’utl re@telky Skoly o ZRTV predano zékovi i
preruseni studia

Neidentifikovano Rozhczdm’m feditelky Skoly o ZRTV predano zékovi i
vylouceni

Neidentifikovano ROZh(,)dI}uEI redltelkvy slfoly © ZRTV predano zékovi i
podminéném vylouceni

Neidentifikovano Smlouva o studiu VEU studijni odd&leni doba studia

SEVT 490710 Denni zaznam Vychovatel kancelar 1 rok

vychovatele
SEVT 494611 Denik vychovné skupiny Vychovatel kancelar 1 rok
vychovatele

SEVT 494521 Denik evidence OV UOV/UPV kancelat UOV/UPV 1 SR

SEVT 494534 Karta evidence OV UOV/UPV pracovisté 1 SR
Protokol o praktické MZ ZRPV kancelat ZRPV 1 SR

QFS 75-02-01 Pozadavky na rozvrh Vedouci uditel kancelai VU 1 SR

QFS 75-02-02 Zaznam z jednani se zakonnymi Vychovny poradce / ptilozeno ke po dobu
zastupci zaka téidni ucitel katalogu Zaka studia

QFS 75-02-03 Zaznam o vyporadani zavazki vaci ZRTV Kanceldt ZRTV 1 SR

skole

6 Souvisejici dokumentace

Externi zavazné dokumenty (v platném znéni)

CSN EN ISO 9001:2001
Zakon &. 561/2004 Sb.

jiném vzdelavani (Skolsky zakon)
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Systémy managementu jakosti — Pozadavky

Zakon o predskolnim, zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a




Vyhlasky a pokyny MSMT platné pro dany $kolni rok.

Dokumenty QMS

QS 55-01-01 Pracovni rad

QI 54-01-02 Provozni tad
QI-54-01-01 Cile kvality TV
QI-54-01-02 Cile kvality UPV
QI-54-01-03 Cile kvality UVMV

QI 75-01-06 Provozni tad télocvicny

7 Zavéreéna ustanoveni

Tento dokument je zakladnim dokumentem, z néhoz vychazi fizena i nefizena dokumentace
vychovné - vzdélavaciho procesu skoly.

8 Seznam priloh

Pfiloha ¢. 1 - Rozdélovnik / seznameni s obsahem

Ptiloha €. 2 - Revizni / zménovy list

Ptiloha ¢. 3 - Pozadavky na rozvrh

Ptiloha €. 4 - Zaznam z jednani se zakonnymi zastupci zaka
Ptiloha €. 5 - Potvrzeni o Uthrad€ zavazki zaka
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Piiloha ¢. 1

K dokumentu ¢.

Nazev dokumentu:

Rozdélovnik / seznameni s obsahem*

Datum

Jméno

Podpis

Datum

Jméno

Podpis

* Nehodici se Skrtnéte
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QFS 42-02-01




Ptiloha ¢. 2
Revizni / zménovy list

List | Revize Zmen ) ) Datum .
3 a Popis revize / zmény . Provedl | Podpis
¢islo | Cislo | revize/zmeény
Cislo
5 1 1 Zména textu 15.8.2008 Bin
7 2 1 Zména textu 15.8.2008 Bin

QFS 42-02-02
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Piiloha ¢. 3
Pozadavky na rozvrh

Skolni rok:
Pfijmeni a jméno:

Budu chodit na ob&dy: Ano - Ne 2
Jsem student a pozaduji studijni den: Ano - Ne
3

Mym studijnim dnem bude

Mam jiné pozadavky na rozvrh:

podpis schvalujiciho

QFS - 75-02-01

2 Nehodici se skrtnéte.
3 Povinnosti studenta je dolozit zaméstnavateli svlij rozvrh za kazdy semestr ¢i pololeti a potvrzeni o studiu.
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Piiloha ¢. 4

SOU a SOS, SCMSD, s.1.0., Znoimo, Piiméticka 1812/50

Zaznam z jednani se zakonnymi zastupci Zaka

Jméno Zaka/ Zakyné

Datum narozeni

Bydlisté

Trida

Zakonni zastupci Zaka navstivili Skolu :

Ucastnici pohovoru :

Piedmét jednani:

Zapis z pohovoru:

- na vyzvani - Z vlastniho zajmu

S uvedenymi skute¢nostmi zdkonni zastupci souhlasi a zavazuji se fidit zdvéry pohovoru.

V ptipadé€ opakovani vySe uvedenych skutecnosti berou zakonni zastupci na védomi mozné
ukonceni studia zaka na SOU a SOS s jejich souhlasem.

Datum:

74

Podpis zdkonnych zastupcii:

QFS - 75-02-02



Ptiloha €. 5

SOU a SOS, SCMSD, s.1.0., Znoimo, Piiméticka 1812/50

Potvrzeni o uhradé zavazku zaka

ke dni ukonceni

Jméno a prijmeni:

Trida:

Tridni ucitel:

Svym podpisem potvrzuji, Ze zavazek Zaka je vyrovnan.

Zavazek Odpovédna osoba Podpis
Skolné ekonomicky usek
Pijéovné ucebnic tfidni ucitel
Vraceni u¢ebnic tiidni ucitel
Pracovni obledeni, zastupkyné€ pro PV
pomiicky
Stravné vedouci SJ
Jiné zavazKky - skody, pokuty | tfidni uCitel
atd.
Odhlaseni ze ZP tfidni ucitel
Prevzala: ...............ccooceeiiinnn. dne ...
QFS - 75-02-03
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Stiredni odborné utili§té a stiedni odborna §kola, SCMSD, Znojmo, s.r.o. List ¢islo: 76 / 132

Druh dokumentu: Mapa procesu — vychovné vzdélavaci proces Viytisk ¢islo: 1 S S
0 0
Uwr S

Identifika¢ni oznaceni: QM 75-01
ZNOJIMO

Vychovné vzdélavaci proces Cislo QM 75-01

Gil Naucit zaky védomostem, dovednostem, navykiim a postojim obc¢ana v demokratické spolecnosti dle

uéebnich dokumenti schvalenych MSMT a feditelem §koly b hlavni - fidici - podpirny

Majitel | Stredni odborné ugilisté a Stredni odborné $kola, SCMSD, Znojmo, s.r.o. UZivatel Pedagogicky pracovnik

Zdroje lidské Kvalifika¢ni poZadavky dle zakona 563/2004 Sb., praxe, znalost prace na PC,

I Zdroje materidlni Ucebny vybavené pro potieby jednotlivych oborti vzdélani, u¢ebni pomiicky, uéebnice, kancelaiské vybaveni — HW, SW; SW pro vyuku.

Standardni — u¢ebni dokumenty, ucebnice, internet, intranet, odborné ¢asopisy a publikace, seminate, workshopy, kurzy, exkurze, soutéze,
stanoviska socialnich partnert

Souvisejici Zakon ¢&. 561/2004 Sb.; 563/2004 Sb., nafizeni vlady ¢. 224/2007 v platném znéni — o soustavé oborii vzdélani, nafizeni vlady 75/2005 a
dokumentace vyhlasky MSMT, uéebni dokumenty MSMT, QS 42-02, QS 42-04,

Zdroje informacni
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Vstup-(dodavatel)
- [dokument]

Parametr
vstupu

Cinnost - (odpovédnost)
- [dokument]

Vystup - (zakaznik) - [dokument]

Parametr vystupu

Naftizeni vlady
224/2007 o soustave
obort vzdélani -
(vlada CR) —
[pisemny
dokument]

kod oboru
vzdélani

Nazev oboru
vzdélani

Forma vzdélani
Ucebni

dokumenty
MSMT

- Zajisténi uc¢ebnich dokumentd, evidence,
pridéleni ¢isla evid. — (sekretariat)

- Distribuce u¢ebnich dokumentt
(zastupce feditele)

- studium ucebnich dokumenti (ped.
pracovnici)

- vypracovani uéebniho planu ptislusného
oboru vzdé¢lani (zastupci feditele) —
[uéebni plan oboru vzdélani]

- ptedani ucebniho planu obort vzdélani
ptislusného oboru ke schvaleni fediteli
skoly

Evidence - (sekretariat) — [kniha posty]

Rozdélovnik, intranetova nasténka —
(ped. prac.) — [elektronicky]

Navrh ucebniho planu oboru vzdélani (feditel)
— [pisemny dokument]

Eviden¢ni ¢islo, jméno adresata

Jméno pracovnika

Struktura predméta
Pocet tydennich vyucovacich hodin
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schvaleny ucebni
plan oboru
vzdélani (feditel)
— [pisemny
dokument]

Struktura
predméti
Pocet
tydennich
vyucovacich
hodin

- tvorba rozvrhu hodin pro skolni
rok (zastupce feditele) — [pisemny
dokument, elektronicky dokument]

- navrh tematického planu vyuky —
(ped. pracovnici) — [pisemny
dokument, elektronicky dokument]

- projednani tematickych plant
v pfedmétovych komisich (zastupci
feditele) — [pisemny dokument]

- predani tematického planu ke
schvaleni - (ped. prac.) - [pisemny
dokument, elektronicky dokument]

- navrh rozvrhu hodin pro $kolni rok
(teditel) — [pisemny dokument]

Navrh tem. planu (feditel) — [pisemny
dokument]

Rozvrzeni ptedmétl v tydnu pro
jednotlivé tfidy a rocniky
Témata jednotlivych predméti

Pocet vyucovacich hodin
jednotlivych pfedméth a témat
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Schvaleny tem. Pocet - priprava na vyucovaci jednotku (ped. | Ptiprava na vyucovaci jednotku — (zast. Metoda a forma vyucovaciho
plan — (feditel) vyuéovacich |pracovnici) — [elektronicky dokument, | Feditele) — [pisemny dokument] procesu
[pisemny hodin pisemny dokument]
dokument] jednotlivych
témat - zpracovani pozadavku na materialné | Pozadavek — (zast. feditele) — [kniha Druh, typ, technické parametry,
technické zabezpeceni vyuky — pozadavki — pisemny dokument] termin, misto instalace, pocet
Rozvrh hodin— | Shoda
(feditel) — S ucebnimi - vyuka (ped. pracovnici) Zapis splnéni vyucovaciho cile vyuky Védomosti a dovednosti zakt
[elektronicky, planem (zastupce feditele) — [zapis v ptipraveé
pisemny ucitele -pisemny dokumet]
dokument]
- provadéni zaznamu o vyuce Zaznam v tiidni knize — (ped. pracovnik) — | Datum, ptedmét, oducené téma,
[tfidni kniha — pisemny dokument] podpis, absence, mimotadné
udalosti
- hodnoceni védomosti a dovednosti Zaznam — (ped. pracovnici, rodi¢e) - Datum, predmét, jméno zaka,
zaki [informac¢ni systém $koly — elektronicky | téma, znamka
dokument — www stranky skoly]
Zaznam — (zak) — [zakovska knizka- Datum, pfedmét, znamka, podpis
pisemny dokument]
- zpracovani navrhu na tpravu tem. Dopln¢k k tem. planu — (feditel) — Dtvod zmény tem. planu, termin,
planu v pfipadé potieby — (ped. [pisemny dokument] pocet vyucovacich hodin, shoda
pracovnik) s osnovami
Organizace Skolni | Casové Rozpracovani na podminky $koly organizace $kolniho roku (feditel) Dil¢i akee skoly (ucebni praxe,
roku — (MSMT) — | rozvrzeni (Feditel) — [organizace Skolniho roku — odborna praxe, exkurze,
[pisemny Skolniho roku | pisemny dokument] prazdniny, piijimaci fizeni,
dokument] — prazdniny, ukoncovani studia, atd.)
prijimaci
fizeni,
ukonceni

studia, zacatek
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a konec
Skolniho roku

Schvaleny Pocet Provedeni upravy obsahu vyuky —
doplnék k tem. vyucovacich | (ped. prac.)
planu — (feditel) — | hodin
[pisemny Shoda
dokument] S uc¢ebnim
planem
- Pfedani podkladt pro pololetni Vysledky hodnoceni — (zastupce feditele) | Datum, jméno zaka, predmét,
hodnoceni — [pisemny dokument] znamka, podpisy
- Ptiprava a provedeni zavére¢nych Vysledky hodnoceni — (zastupce feditele) | Datum, jméno zaka, predmét,
zkousek zaku — [pisemny dokument] znamka, podpisy
- Ptiprava a provedeni maturitnich Vysledky hodnoceni — (zastupce feditele) | Datum, jméno zaka, predmét,
zkousek zaku — [pisemny dokument] znamka, podpisy
- Ptiprava a provedeni opravnych Vysledky hodnoceni — (zastupce feditele) | Datum, jméno zaka, predmét,
zkouSek — (ped. prac.) — [pisemny dokument] znamka, podpisy
Zaveéreéné Nazvy - predani vysvédéeni zakim — (t¥idni
hodnoceni Zaka - | pfedméti ucitel)
(teditel skoly) — - potizeni zdznamu o prevzeti Zéaznam v knize vydanych vysvédceni — Datum, jméno Zaka, ¢islo
[ro¢nikové Dosazené zavérecnych vysvédceni — (tiidni (zéastupce teditele) - [kniha vydanych vysvédCeni, podpis
vysvédCeni, znamky ucitel) vysvédceni — pisemny dokument]
vyucni list,
vysvédceni o
zaveérecné
zkouSce, maturitni
vysveédCeni]
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Zaznamy Kniha posty, kniha pozadavki, tfidni kniha, zakovska knizka, podklady pro vysledky hodnoceni zakd, kniha vydanych
vysvédCeni, zaznam o zahajeni ( ukonéeni ) studia, hospita¢ni zaznamy, zapisy z jednani pedagogické rady, matrika zaka,
katalogové listy, tematické plany.

Parametr zlepSovani Zlepseni prumérné znamky ve vyucovanych predmétech, zvySeni poétu zakli s vyznamenanim, zvySeni poctu pocitaci na
100 zakd, zvyseni poctu audiovizualnich prostiedkid na 100 zakd, zvyseni poctu zakt piijatych na vyssi stupné vzdelavani,
zlepSeni umisténi v soutézich zakl, snizeni nakladli na zaka.

Zpracoval: ing. Helena Binderova Schvalil: Mgr. Libor Hanzal
Datum: 1.1.2008 Datum: 1.1.2008
Podpis: Podpis:
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Piiloha ¢. 7

DOKUMENTACE SKOL
SCMSD

RIZENA
|
@ioi I | Pracovni |

44 * dokumentace vedeni

** tkoly ved. pracovnikl, zapisy

—>| INTERNI [

——»t * dokumentace provozni

—>| * QS,QP,QM, | ** dokumentace vybérovych fizeni
* smérnice ** dokumentace vzdélavacich akci
* rozhodnuti ** gpisova a archivni dokumentace

** ekonomicka dokumentace, aj.

* formulafe QF
—»| (zdznamy)

z

EXTERNI

* pravni piedpisy CR

* technicka dokumentace

* uzivatelské manualy k SW

— M NERIZENA

1 .
! ' |
I Informativni-oznacend Informativni-bez oznaceni

* kopie interni dokumentace * odborna literatura
* kopie externi dokumentace * pomocné pracovni materialy
* dok. v navrhu * informativni materialy
Zkratky dokumentace:
QS - smérnice
QI - instrukce

QM - mapy procest
QF - formulare
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Novinky

Otazky a odpovédi

Dokumenty

[Spoletné]

Stredni Skola hotelnictvi a gastronomie Praha 9 Klanovice

SS SCMSD Humpoleg, s.r.o.

Stiedni $kola hotelnictvi a podnikani SCMSD, Hronov, s.r.o.
Stredni $kola hotelnictvi, gastronomie a sluzeb SCMSD Silhefovice

Stiedni $kola obchodni a sluzeb SCMSD, Poli¢ka s. r. o.

Stredni &kola ekonomiky, obchodu a sluzeb SCMSD Bene$ov, s.r.o.

VOS a Stfedni hotelovéa $kola Pelhfimov
SSOS Zd4ar nad Sazavou

SOU a SOS SCMSD, Lomnice u Ti$nova, s.r.o.
SOU a SOS, SCMSD, Znojmo, s. r. o.
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Stfedni odborné utilisté a stfedni odborna $kola SCMSD, Zatec, s.r.0. [PE[7] smérice, instrukce, mapy

@QM 72-01 Rizeni smluvnich vztahd - 2

7 ﬂQM 74-01 Nakup a hodnoceni dodavatell - 2
PrihlaSen: Porizka

F|"F[F1lQs 42-01 PHirutka kvality kol SCMSD
PF|”F[Pzlqs 42-02 Rizeni dokumentace a zaznam(i - 2
PF]"F[Ptlqs 53-01 Politika kvality
@QS 61-02 Vysilani zaméstnancl na pracovni cesty
@QS 61-03 Pouzivani sluzebnich motorovych vozidel

Cdhlasit | TQS 62-01 Personalni ¢innost - 2

@QS 62-02 Zajist'ovani kvalifikace pracovnikd - 2
@QS 76-01 Rizeni monitorovacich a méficich zafizeni - 2
PF]"F[PzlQs 82-02 Interni audity - 2
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1. Uvod a cil

Utelem této smérnice je zajisténi jednotného systému Fizeni internich auditt kvality (dale
,audity kvality*) ve smyslu kap. 8.3 normy CSN EN ISO 9001: 2009 na druZstevnich §kolach
SCMSD. Audity kvality jsou nastrojem managementu pro monitorovani a ovéfovani
efektivniho uplatnovani politiky kvality a neustalého zlepSovani systému managementu
kvality na Skolach. Cilem smérnice je stanoveni odpovédnosti a pozadavkl na planovani a
provadéni audita kvality, na predkladani zprav o vysledcich a na udrzovani zaznama.

Audity kvality jsou provadény internimi auditory kvality (dale ,,auditor kvality*)

Audity dle zakona o finanéni kontrole jsou provadény pracovnikem ustiedi SCMSD a nejsou
pfedmétem této smérnice.

2. Oblast a rozsah pouziti

Smérnice je uréena pro vnitini potiebu druzstevnich $kol SCMSD a pracovniky spravy
druZstevnich Skol. Je zdvazna pro vSechny pracovniky Skol a spravy skol a slouzi pro fizeni a
provadéni audité kvality dle CSN EN ISO 19011:2003.

Manazer kvality spravy skol (MKSS) je povéien vedenim programi internich auditi a jejich
provadéni ve vedeni (managementu) vSech druzstevnich skol tj. u fediteli skol, jejich
zastupcti a MK, a postupuje dle ustanoveni této smérnice.

Manazeii kvality jednotlivych kol jsou PM (JDS) povéieni vedenim programu internich
auditt a provadénim internich auditi QMS ve vSech tsecich vlastni skoly s vyjimkou vedeni
skoly (RS, ZRS).

3. Definice pojmiu a zkratky

3.1 Definice pojmu

Audit kvality - systematické a nezavislé zkoumani, jehoZ cilem je stanovit, zda plnéni tikolt
vychovné vzdélavaciho procesu je v souladu s planovanymi zaméry a zda se tyto zaméry
realizuji efektivné.

Auditor kvality — osoba s odbornou zpiisobilosti povéfena provadénim auditd kvality.

Vedouci auditorského tymu — auditor povéfeny vedenim auditorského tymu.

Manazer kvality — osoba povétend fizenim systému auditl kvality (vedouci programu auditi).

Predmét auditu kvality — rozsah a vymezeni auditu (popis ¢innosti a procesti).

Program_auditii_kvality — seznam auditli kvality na kalendaini rok s uvedenim pfedmétu
auditu kvality a terminu realizace.

Plan auditii kvality — ¢asovy a predmétny pribeéh auditu kvality.

Neshoda — nespInéni specifikovanych pozadavk.
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3.2 Pouzité zkratky

MK - manazer kvality pfislusné skoly
MKSS — manazer kvality spravy $kol
PM — piedstavitel managementu (JDS)
RS -teditel $koly

VAT — vedouci auditorského tymu
VPC - vedouci provéfované &innosti
VU - vedouci useku

QMS - systém managementu kvality
ZRS - zastupce feditele $koly

4. Odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnosti a pravomoci vyplyvajici z jednotlivych ¢innosti a funkci pfi zajiStovani,
planovani, fizeni, provadéni a hodnoceni audit kvality jsou shrnuty v nize uvedené ,,matici
odpovédnosti‘.

Cinnosti / funkce PM | MK |VAT| VU | RS | PER

Planovani a Fizeni auditi kvality P @) | I I

Prubéh audita kvality:

w

- zahdjeni auditi kvality |

- ptezkoumani dokumentti

- provedeni auditu kvality na misté

O |0 |0 |O

- ptiprava, schvaleni a distribuce zpravy S
z auditu kvality

O
w
w

- dokonceni auditu kvality |

- opatieni k naprave | S ©) I

@)

Vyhodnoceni vysledkii auditi kvality |

Interni auditori kvality:

- jmenovani auditort kvality P

- aktualizace seznamu auditort kvality |

- prib&zné hodnoceni auditort kvality |

O |O |0 |O

- udrZovani zpisobilosti auditorti kvality | |
(vyevik a vychova)

Legenda: P - pravomoc

O - odpovédnost
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S - spoluprace
| - informace

Dalsi podrobné stanoveni odpovédnosti a pravomoci pro oblast auditii kvality je uvedeno
Vv textu kapitoly ¢. 5 této smérnice.

5. Planovani a vykon auditu kvality

5.1 Program auditi kvality

Program auditt kvality managementu druzstevnich kol SCMSD (RS, ZRS, MK) zpracovavé
MKSS jednou roéné vzdy nejpozdéji k 31. lednu bézného roku a schvaluje jej JDS. Tento
program je zpracovan na formulafi viz Pfiloha ¢. 4 — Program internich auditt kvality.
Jednatelem druZstevnich kol je MKSS povéfen vykonem funkce vedouciho programu
internich auditd QMS a VAT pro v§echny druZstevni $koly SCMSD. Pii vykonu téchto funkci
se fidi ustanovenim této smérnice a ustanovenim normy CSN EN ISO 19011:2003.

Program auditii kvality na jednotlivych Skolach zpracovava MK Skoly jednou ro¢né vzdy
nejpozdeji k 15. lednu bézneho roku a schvaluje jej RS.
Tento program nezahrnuje management ptislusné skoly (RS, ZRS, MK).

Intervaly auditi kvality se planuji tak, aby kazd4a cinnost/isek Skoly byla provéfena
minimalné jednou za rok.

Program auditti kvality obsahuje:

a) nazvy provéfovanych ¢innosti/asekt

b) typ auditu kvality

€) jména odpovédnych pracovnikii za provéfovanou ¢innost/isek
d) planované terminy audit kvality (mésic)

e) jména VAT

Program auditti kvality je sestaven na mésice a VAT po dohodé s VU uréi presné datum
zahajeni a ukonceni auditu. MK po dohod¢ s VAT urci tym auditorti pro provéreni dané
¢innosti/tseku na zakladé planovaného rozsahu auditu kvality.

5.2 Plan auditi kvality

Na provedeni kazdého auditu kvality vypracuje MK plan auditu kvality, ktery schvaluje RS
(viz. Ptiloha €. 5 — Plan interniho auditu kvality).

Plan auditu kvality obsahuje:

a) typ auditu kvality

b) cile auditu kvality

c) auditované tiseky a jména VU

d) auditorsky tym

e) seznam dokumentace a seznam procesu pro audit kvality
f) c¢asovy harmonogram auditu kvality
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Jednotlivé audity kvality vykondvaji pod vedenim VAT auditofi kvality na zédklad¢ povéteni,
které je realizovano formou jmenovaciho dekretu (viz. Pfiloha ¢. 3-Jmenovaci dekret do
funkce interniho auditora kvality). Jmenovaci dekret do funkce auditora kvality vydava JDS
(PM) na zakladé navrhu MKSS.

5.3 Typy auditi kvality

Audity kvality (audity prvni stranou) se provadéji za ucelem zjisténi stavu, ucinnosti a
efektivnosti systému managementu kvality.

Rozlisujeme nasledujici typy auditti:

a) Systémovy audit kvality - provéfuje konkrétni ¢innosti dle vSech prvka ISO 9001. Jsou
provétovany jednotlivé Cinnosti zafazené do QMS a souvisejici se zajiStovanim produktu.
V rédmci jednoho auditu kvality jsou proveéfovany vSechny prvky ISO 9001.

b) Procesni audit kvality — provéteni konkrétnich ¢innosti uréitého prvku ISO 9001.

c) Produktovy audit kvality — provéteni konkrétnich ¢innosti z hlediska pozadavkt na vykon
vychovné vzdélavaciho procesu nebo jiného fidiciho ¢i podptrného procesu.

Dalsi typy auditi jsou:

a) Planovany audit — je zakladem systému auditt kvality. Je provadén na zakladé programu —
viz kap. 5.1. Béhem planovaného auditu jsou provéfovany jednotlivé ¢innosti, které jsou
zaclenény do QMS.

b) Neplanovany audit — Vpiipadé, Ze je zjisténo neplnéni pozadavki definovanych
prislusnymi dokumenty, zhorSeni G¢innosti a efektivnosti QMS nebo vyskyt neshody, je
v pravomoci RS (piipadnd JDS a nebo MKSS) rozhodnout o provedeni neplanovaného
auditu. Krom¢ zatazeni do programu auditti je postup pii provadéni neplanovaného auditu
kvality stejny jako v piipadé planovaného. Pokyn pro ptipravu a provedeni neplanovaného
auditu kvality, véetn& jmenovani auditort,, vydava RS formou piikazu k provedeni auditu.
MK na zakladé tohoto ptikazu vypracuje plan auditu (viz. Pfiloha €. 5)

€) Audity u dodavatelti — Vv ptipad¢ potieby ve vazbé na hodnoceni dodavateli miize Skola
provést externi audit (audit druhou stranou) vhodnosti dodavatele a to v jeho prostorach.
Provedeni externiho auditu je mozné zajistit vlastnimi pracovniky s vyuzitim kvalifikace
auditora kvality, popfipadé smluvné se zpisobilou externi organizaci. Provedeni auditu u
dodavatele je vazano na jeho souhlas. Metodika pro provedeni auditu je stejna jako u
interniho auditu kvality v¢etné nutnosti odsouhlaseni podminek a pozadavkt pied
provedenim auditu ze strany dodavatele.

d) Audity ze strany zakaznikti druzstevnich $kol — v pfipadé pozadavku zéakaznika lze
provést audit QMS. Podminky, rozsah a pouzita metodika v ptipadé souhlasu RS s timto
auditem musi byt dohodnuty pfed jeho zahdjenim. Za tuto dohodu s odbératelem je
odpovédny MK, ktery také odpovidé za organizaci ptipadné¢ho auditu.

5.4 Interni auditori kvality

5.4.1 Jmenovani internich auditora kvality

JDS na navrh MKSS jmenuje auditory kvality. Jmenovani provede formou jmenovaciho
dekretu (viz. Ptiloha €. 3).
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Kazda druzZstevni $kola musi mit minimalné dva jmenované interni auditory z diivodi
objektivnosti a nezavislosti na provéfovanych tusecich dle poZadavki normy CSN EN
1SO 19011:2003.

Jména vSech jmenovanych auditord kvality jsou uvedena v seznamu internich auditort kvality
(priloha €. 7), ktery vede a pribézné aktualizuje MK. MK vsech $kol predaji seznam svych
internich auditort MKSS a rovnéZ jsou povinni oznamovat MKSS veskeré zmény.

Zatazeni do tymu auditorti kvality k provadéni auditii kvality a povéfeni vedenim auditu
kvality je realizovano formou planu auditu kvality, ktery zpracuje MK ve spolupraci s VAT a
schvaluje ho RS.

5.4.2 Kvalifika¢ni pozadavky na auditory kvality

Ptedpoklady pro jmenovani auditorem kvality:

a) stfedni vzdélani

b) absolvovani Skoleni internich auditord kvality - tj. interni Skoleni auditorti provedené
MKSS s ptislusnou kvalifikaci anebo externi organizaci s akreditaci pro $koleni auditort

c) ptedpokladem pro provadéni auditt jako ¢len auditorského tymu je absolvovani dvou
internich auditt pod vedenim VAT, a to jako auditor ve vycviku

d) auditor kvality mize samostatné vykonavat funkci VAT po absolvovani celkem Ctyf
audita kvality pod vedenim zkuSeného vedouciho auditora.

5.4.3 Udrzovani zpusobilosti auditoru kvality

MK je odpovédny za piipravu a realizaci planu pro Skoleni a vycvik auditorti kvality ve
spolupraci s personalistou a za pritbézné udrzovani jejich zpisobilosti.

Minimaln¢ jednou za rok musi probéhnout opakované proSkoleni auditora kvality

V nasledujicich oblastech:

a) znalosti aktualnich norem souvisejicich s provozem a provéfovanim systému kvality,

b) metody posuzovani a provéfovani systému kvality véetné vypracovani zprav,

C) seznameni s aktualnim stavem vlastniho systému managementu kvality, ktery je
piredmétem provefovani.

O dosazené kvalifikaci a zpiisobilosti jsou vedeny zdznamy, které jsou soucasti osobnich
spisi pracovnika (viz. QS 62-01). Zaznamy o provedenych auditech, o absolvovani Skoleni
nebo kurzli se kazdému auditorovi zapisuji do pritkkazu auditora kvality (Pfiloha €. 8) a jsou
ulozeny u MK, ktery je odpovédny za hodnoceni jednotlivych auditord kvality. Toto
hodnoceni ma vliv na vybér do funkce VAT a pro pfidélovani na provadéni raznych druhti
internich i externich auditt kvality.

5.4.4 Priprava audita kvality

MK pieda schvaleny ro¢ni program audit kvality RS, vedoucim usekii a auditorim kvality
Vv elektronické podobé pro informaci.
Mésic pted terminem provedeni planovaného auditu kvality zahdji VAT piipravu auditu
kvality, za kterou je odpovédny a kterd spociva v zajisténi nasledujicich ¢innosti:
a) prevzeti planu auditu kvality od MK (Ptiloha ¢.5)
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b)
c)
d)
e)

f)

seznameni se s informacemi o vysledcich pfedchoziho auditu kvality formou pievzeti
kopie zavérené zpravy z predchoziho auditu kvality od MK

prostudovani ptislusné dokumentace

ptipadné doplnéni auditorského tymu po konzultaci s MK

seznameni vedouciho provérované Cinnosti s predpokladanym pribéhem a pozadavky
auditu kvality

vybér a aktualizace otazek ze souboru otazek dle instrukce QI 82-02-01.

5.5 Priibéh audita kvality

5.5.1 Zahajeni auditu kvality

Pti zahajovacim jedndni je VAT, dle rozsahu auditu kvality, odpovédny za provedeni
nasledujicich ¢innosti:

a)

b)
c)

d)

Seznameni provéfovanych s planem auditu kvality vCetné stanoveni terminu zavére¢ného
projednani vysledk.

VyfteSeni v§ech spornych boda a nejasnosti v ramci planu auditu kvality.

Stanoveni odpovédnosti za jednotlivé etapy auditu kvality jak ze strany auditord, tak i
provéfovanych.

Pted pribéhem auditu kvality ptrezkoumani pfedmétnych dokumentd, tj. dokumentace
auditované cinnosti, k ureni shody systému. V piipadé¢ nedostacujici dokumentace
rozhodne VAT a MK o zastaveni auditu kvality.

5.5.2 Provedeni auditu kvality na misté

V navaznosti na studium dokumentace QMS probéhne ovéteni realizace definovanych
pozadavka v praxi. VAT stanovi odpovédnosti jednotlivych ¢lenit auditorského tymu. Na
zéklad¢ toho Clenové tymu provadi vlastni audit kvality skladajici se z ovéfovani téchto bodu:

a)
b)
c)
d)
e)

pozadavky definované v dokumentaci QMS jsou realizovany

piislusni pracovnici byli seznaimeni s obsahem dokumentace QMS

prislusni pracovnici maji pozadovanou kvalifikaci

o provadéné ¢innosti jsou vedeny prislusné zaznamy

definovand a provadéna cinnost je ucinna a efektivni (na této casti auditu kvality
provétujici Gzce spolupracuje s provéfovanym vcetné vyuziti ndzorit a zkuSenosti
provétrovaného).

Po ziskani jednotlivych informaci ¢leny auditorského tymu je vedouci VAT odpoveédny za
sumarizaci ziskanych informaci a vytvofeni jednotného zavéru vysledki auditu kvality.

5.5.3 Priprava, schvialeni a distribuce zavére¢né zpravy

Za piipravu a obsah zavéreCné zpravy z auditu kvality odpovida VAT. Zprava podava
kompletni, pfesny, struény a jasny zdznam o prubéhu a vysledcich auditu kvality.
Zprava obsahuje m. j.:

Datum a vysledek pfedchoziho auditu
Predmét auditu/ prové€fovanou ¢innost, tisek
Provétovanou dokumentaci
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e ZjiSténi a konstatovani neshod
e Vyjadreni vedouciho provéfované ¢innosti/ iseku
e Vyjadreni VAT

Audit kvality je dokoncen, jestlize:
a) byly provéfeny vSechny ¢innosti a procesy stanovené planem auditu kvality
b) Dbyla vypracovana, oboustranné odsouhlasena a piedana zavérecna zprava.

Zprava zauditu kvality (viz Ptiloha ¢. 6 — QF 82-02-04) musi byt VAT zpracovéana
maximalné¢ do 10ti pracovnich dni po zavé€reéném jednani a piedana vedoucimu
provétovaného useku a v kopii MK.

5.5.4 Napravné opatieni

Na zaklad¢ zjisténi a konstatovani neshod uvedenych v zavéreéné zpravé z auditu kvality je
vedouci provétované ¢innosti/useku odpovédny za realizaci napravnych opatieni dle smérnice
QS 83-01 Kontinualni zlepSovani.

Vysledky auditti kvality shromazd'uje MK a ptedavéa je RS a MKSS do 15ti pracovnich dnii
po zavéreéném jednani. MK a MKSS tyto vysledky piedkladaji na poradach k pfezkoumani
uc¢innosti a efektivnosti QMS vedenim dle smérnice QS 56-01 Piezkoumani Gc¢innosti a
efektivnosti QMS vedenim.

5.5.5 Dokumentace auditi kvality

Dokumentaci auditii kvality tvofi:

a) jmenovaci dekret do funkce interniho auditora kvality — viz pfiloha ¢. 3, QF 82-02-01
b) program internich auditd kvality — viz ptiloha ¢. 4, QF 82-02-02

€) plan interniho auditu kvality — viz ptiloha ¢. 5, QF 82-02-03

d) zprava z interniho auditu kvality — viz pfiloha ¢. 6, QF 82-02-04

e) seznam internich auditort kvality — viz pfiloha ¢. 7, QF 82-02-05

f) prikaz interniho auditora kvality a jeho hodnoceni — viz pfiloha ¢. 8, QF 82-02-06

Za archivaci dokumentace auditt kvality je odpovédny MK, mimo jmenovacich dekreta. Za
archivaci jmenovacich dekrett je odpovédny personalista.

5.6 Soubory otazek

Na provétované Cinnosti jsou vytvareny soubory otdzek. Podkladem pro vytvofeni téchto
souboru je instrukce QI 82-02-01. V ramci piipravy na audit kvality jsou auditofi kvality
odpovédni za prostudovani tohoto katalogu. Na zaklad€ tohoto katalogu a interni a externi
fidici dokumentace si auditofi kvality vytvofi vlastni soubor otazek pro konkrétni audit
kvality.

5.7 Kritéria hodnoceni

Vysledkem auditu kvality je zjiSténi miry neshody definovaného pozadavku a skute¢nosti.
Neshody jsou roz¢lenény do tii kategorii:
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Systémové (podstatné) — jednd se o zasadni druh neshody skutec¢nosti a definovaného
pozadavku. Neshoda ptedstavuje bezprosttedni riziko viici funk¢énosti systému managementu
kvality, je charakterizovana jako systémova chyba, na kterou je nutno reagovat napravnym
opatfenim.

Nesystémové (méné podstatné) — jde o neshodu, kterd neovliviiuje chod systému, snizuje
vsak jeho u¢innost nebo efektivnost. Jeji neodstranéni v ptfimérené dobé by mohlo znamenat
jeji preménu v neshodu systémovou. Rozhodnuti o ptipadném stanoveni napravného opatieni
a jeho rozsahu je v pravomoci vedouciho provéfované oblasti.

Zjisténi — obvykle izolované nebo nahodilé neshody, které vSak signalizuji urCité potencialni

o 24

v pravomoci vedouciho provétované oblasti.

Pri pouzivani této kategorizace neshod prinalezi kone¢né rozhodnuti o zarazeni neshody
do urcité kategorie vedoucimu auditorského tymu.

6. Zaznamy

Zaznamy vyplyvajici z ¢innosti uvedenych v této smérnici jsou pro piehlednost shrnuty
V nasledujici tabulce:

Identifikace Nazev dok ‘ Odpovédnost UloZeni dokumentu
dokumentu azev dokumentu za zpracovani | Misto Doba
. . . 2 roky od
QF 82-02-01 | Jmenovaci dekret Personalista EU .
zruseni dekretu
QF 82-02-02 | Program internich auditt kvality MK MK 2 roky
QF 82-02-03 | Plan interniho auditu kvality MK MK 2 roky
QF 82-02-04 | Zprava z interniho auditu kvality VAT VU/MK 2 roky

Priikaz interniho auditora kvality

a jeho hodnoceni MK MK neomezene

QF 82-02-06

7. Souvisejici dokumentace

7.1 Externi zavazné dokumenty (v platném znéni)

CSN EN ISO 9001:2009 Smérnice pro systém managementu kvality - pozadavky

CSN EN ISO 19011:2003 Smérnice pro auditovani systému managementu kvality a/ nebo
systému environmentalniho managementu.

7.2 Dokumenty QMS

QS 62-01 Personalni ¢innosti

QS 62-02 Zajistovani kvalifikace zaméstnanct
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QI 82-02-01 Katalog otazek interniho auditu kvality
QS 83-01 Kontinuélni zlepSovani

8. Zavéreéna ustanoveni

Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznacena vodotiskem
LNERIZENA KOPIE*, ozna¢i vytisk timto napisem, p¥ip. Ghlop#iénym pieskrtnutim titulniho
listu. Takto znac¢ené kopie jsou povazovany za netizenou dokumentaci. Uzivatel si musi byt
védom, ze tento dokument byl aktualni pouze v dob¢ potizeni kopie.

Tato smérnice nahrazuje smérnici QS 82-02, vydani ¢. 1 ze dne 19. 7. 2007 a nabyva platnosti
dnem nasledujicim po dni schvaleni.

9. Seznam priloh

Ptiloha ¢. 1 - Rozdélovnik / seznameni s obsahem QF 42-02-01
Ptiloha €. 2 - Revizni / zménovy list QF 42-02-02
Ptiloha ¢. 3 — Jmenovaci dekret do funkce interniho auditora kvality — QF 82-02-01
Ptiloha ¢. 4 — Program internich auditii kvality QF 82-02-02
Ptiloha ¢. 5 — Plan interniho auditu kvality QF 82-02-03
Ptiloha ¢. 6 — Zprava z interniho auditu kvality QF 82-02-04
Ptiloha ¢. 7 — Seznam internich auditort kvality QF 82-02-05
Ptiloha ¢. 8 — Priikaz interniho auditora kvality a jeho hodnoceni QF 82-02-06
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Ptiloha ¢. 1
Rozdé&élovnik / seznameni s obsahem™*

K dokumentu ¢.
Nazev dokumentu:

Datum Jméno Podpis Datum Jméno Podpis

* Nehodici se Skrtnéte

QF 42-02-01
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Pfiloha ¢. 2

Revizni / zménovy list

VL,ISt Rve’wze Zvn,l ena Popis revize / zmény D atumv Provedl Podpis
Cislo cislo cislo revize/zmeény
QF 42-02-02
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Ptiloha ¢. 3

Druzstevni §koly SCMSD ¢islo:

Jmenovaci dekret

do funkce interniho auditora kvality

Prijmeni a jméno:

Datum narozenti:

Dnem (datum jmenovani)Vas jmenuji do funkce interniho auditora kvality ve (nazev
Skoly) ve smyslu normy CSN EN ISO 9001:2009, kap. 8.2.2 a normy CSN EN ISO
19011:2002.

PhDr. Ludvik Vomacka, CSc.,
jednatel

V Praze-Klanovicich, dne (datum jmenovéani)

QF 82-02-01
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Piiloha ¢. 4

Program internich auditi kvality

na rok

Skola
(asek)

Typ
auditu

VPC/ VU

VAT

10

11

12

Poznamka: barevné/kiizkem se oznaci levé policko mésice — plan

Vypracoval:

Schvalil:

QF 82-02-02

pravé policko mésice — skutecnost
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Ptiloha €. 5

Plan interniho auditu kvality

Misto auditu:
Planovany termin:

Typ auditu:

Vedouci auditorského tymu:
Clenové auditorského tymu:

Cil a ucel auditu:

Auditovana ¢innost/asek:

Seznam dokumentace:

Seznam procest:

Casovy harmonogram auditu

Cas (hod.) | Odbor

Dokumentace, proces

Povinni ucastnici

Vypracoval: Schvalil: Pievzal:
Datum: Datum: Datum:
Podpis: Podpis: Podpis:
QF 82-02-03
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Ptiloha €. 6

Zprava z interniho auditu kvality

SloZeni auditorského tymu:
Vedouci auditorského tymu
Clenové auditorského tymu:

Cislo zpravy:

Datum auditu:

Auditovany usek:

Vedouci useku:

Datum, ¢islo a vysledek predchoziho auditu:

Auditovana ¢innost/proces:

Auditovana dokumentace:

Zjisténé neshody:

Pof. ¢.: | Popis pozadavku:

Zjisténa skutec¢nost:

Typ:

Vyjadreni vedouciho provérované ¢innosti/aseku:

Jméno, funkce:
Datum:

Vyjadreni VAT:

Jméno:
Datum:

QF 82-02-04
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Ptiloha €. 7

Seznam internich auditori kvality

Pfijmeni a jméno | Jmenovany | Proskoleny Vedouci Poznamka
dne: dne: auditor od:

QF 82-02-05
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Ptiloha ¢. 8

Priikaz interniho auditora kvality a jeho hodnoceni

Piijmeni a jméno:

Jmenovan dne:

Dosazena kvalifikace

Datum Cinnost Podpis MK:
Vykonané audity
Datum Cinnost Podpis MK:
Hodnoceni auditora
Datum Poznamka Podpis MK:
QF 82-02-06

111




m WWW.ae.nuov.cz

Priloha ¢. 9

Plan interniho auditu kvality

Misto auditu: Stfedni odborné u¢ilisté obchodni | Typ auditu:
a Sttedni odborna skola SCMSD Znojmo, s.r.0. Interni-systémovy
Planovany termin: 28. 5. 2010

Vedouci auditorského tymu: Jiti Potizka
Clenové¢ auditorského tymu: ---

Cil a tcel auditu:

provétit funkEnost, G€innost a efektivnost QMS Skoly a Groveinl plnéni poZadavki norem [SO
fady 9000, systému HACCP a interni fidici dokumentace. Ovéfeni odstranéni neshod z
minulého interniho auditu a certifika¢niho auditu.

Auditovana ¢innost/tsek:
vedeni skoly (sekretariat, spravce, ekonom), UTV, UPV.

Seznam dokumentace:

centralni fidici dokumentace, fidici dokumentace Skoly pro provétované useky, pracovni
dokumentace RS (PM), MK a ZRS.

Seznam procest :
veskeré procesy probihajici na provéfovanych tusecich — vedeni Skoly, usek teoretického
vyucovani, tsek praktického vyucovani.

Casovy harmonogram auditu

Cas (hod.) | Usek Dokumentace, proces Povinni u&astnici

v

08,00-10,00 |RS Politika kvality,cile kvality, pfezkoumani Mgr. Libor Hanzal-PM
vedenim, podnikatelsky zamér, vyro¢ni
zpravy, porady vedeni, jednani komisi,
jednani pedagogické rady Skoly, realizace

projektil.
10,00-11,30 | MK Ridici dokumentace QMS skoly, vedeni Mgr. Libor Hanzal-PM,
programu internich auditi, zpravy pro Ing. Véra Rosecka

prezkoumani QMS vedenim Skoly, NO/PO

12,30-14,00 | ZRS - | Cile kvality useku, plnéni kol

UTV Z prezkoumani vedenim, feSeni stiznosti,
podnétli, hodnoceni spokojenosti, pouzivani
evalua¢nich nastrojti, feSeni doporuceni ke
zlepSovani z certifikacniho auditu, fidici
dokumentace Skoly, IT.

14,00-15,30 | ZRS - | Cile kvality useku, plnéni kol

UPV Z prezkoumani vedenim, feSeni stiznosti,
podnétli, hodnoceni spokojenosti, pouzivani
evaluacnich ndstrojl, feSeni doporuceni ke
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zlep$ovani z certifikaéniho auditu, SVP,

HACCP.
15,30-16,30 Zavéreéné jednani RS (PM), ostatni dle

potieby RS
Vypracoval: p. Jifi Potizka Schvalil: PhDr. Ludvik Ptevzal: p. Jiti Potizka-VA
Vomacka, CSc. Mgr. Libor Hanzal-PM

Datum: 8. 4. 2010 Datum: 9. 4. 2010 Datum: 9. 4. 2010
Podpis: Podpis: Podpis:

QF 82-02-03
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Zprava z interniho auditu kvality

SlozZeni auditorského tymu: | Cislo zpravy: 01/09/Zno | Datum auditu: 5. 6. 2009
Vedouci auditorského tymu:  Jiti Potizka

Clenové auditorského tymu: Ing. Véra Rosecka

Auditovany usek: Datum, ¢islo a vysledek predchoziho auditu:

SOU a SOS Znojmo 23. 5. 2008

Vedouci useku: 02/08/Zno

Mgr. Libor Hanzal - RS 2xD

Auditovana ¢innost/proces:
Vychovné vzdélavaci proces, systém managementu Skoly

Auditovana dokumentace:
Ridici a pracovni dokumentace

Zjisténé neshody:

Pof¥. ¢.: ] Popis pozadavku: ] Zjisténa skute¢nost: \ Typ:

Usek Feditele $koly-manaZera kvality — RS p. Mgr. Libor Hanzal

1. Doporuceni Vybrat a jmenovat dalSiho interniho auditora a zajistit | D
jeho i¢ast na Skoleni internich auditorti dne 1. 7. 2009

2. Doporuceni Do zpravy pro prezkoumani QMS vedenim skoly D

zahrnout 1 vysledky hodnoceni spokojenosti zakaznikti
a dalsich zainteresovanych stran (rodice, Zaci, ucitelé,
vychovatelé).

Ekonomicky usek — pi Ing. Véra Rosecka

1. Doporuceni Objednat a zakoupit novou normu D
CSN EN ISO 9001: 2009.
2. Doporuceni Postupné provést pfechod systému managementu D

kvality na pozadavky revidované normy CSN EN ISO
9001:2009 s terminem 8/2010.

3. Doporuceni Ridici dokumentaci QMS $koly umistit na D
www.micoop.cz (SW SaSa), ptidélit pfihlasovaci
jména a hesla pro Cteni a editaci a seznamit uzivatele.

4, Doporuceni Provazat ptehled plnéni cilii na konkrétni cil. D

Usek hospodaiské spravy — pi Ing. Véra Rosecka

1. ISO 9001, kap. 6.3 | Na prosklenych dvetich v 1. patfe budovy Skoly chybi |Z
délici znacky.

Usek teoretické p¥ipravy — pi Mgr. Dana Andelova, sl. Mgr. Lucie Vali$kova

1. QS 42-02 V instrukci QI 62-01-01 v seznamu dokumentt Z
Ql 62-01-01 vedenych tfidnim ucitelem oznacit jako zdznam (Z) ty
dokumenty, které maji charakter zdznamu ve smyslu
normy ISO 9001. Mozno pouzit tabulku z kap. 6
smérnic dle ustanoveni QS 42-02.
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Usek $kolni kuchyné a jidelny — vedouci pi Eva Zemankovi

1. Doporuceni Ptirucku HACCP zaclenit mezi interni fidici
dokumentaci Skoly véetné formalni podoby.
2. Doporuceni Zajistit provedeni interniho auditu HACCP

Vyjadreni vedouciho provérované ¢innosti/useku:
S vysledky interniho auditu QMS souhlasim / nesouhlasim.

Jméno, funkce: Mgr. Libor Hanzal — feditel Skoly
Datum: 5. 6. 2009

Vyjadreni VAT:

Audit probéhl dle planu a v souladu s pozadavky ISO 19011 a smérnice QS 82-02.
Provétovani pracovnici Skoly byli velmi dobie ptipraveni a prokazali potfebnou orientaci
V procesech a v celém systému managementu Skoly. QMS Skoly je na poZadované urovni

plnéni pozadavkli normy ISO 9001 a interni fidici dokumentace.
Jméno: Jiti Potizka
Datum: 5. 6. 2009

QF 82-02-04
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Souhrnna zprava z interniho auditu kvality na $kolach SCMSD
V Silherovicich, Poli¢ce, Zd’aru n.S., Lomnici u T., Znojmé ,
Humpolci, Pelhifimové, BeneSové, Zatci, Hronové a Klanovicich.

SloZeni auditorského tymu:

Vedouci auditorského tymu:
Clenové¢ auditorského tymu:

Cislo zpravy: Datum auditu: 1. azZ 5. 6. 2009

15. a7 19.6. a 23.6. 2009

Jiti Potizka
dle protokol z int. auditd

Auditovany usek:
Skoly SCMSD

Datum, ¢islo a vysledek predchoziho auditu:

Vedouci useku:
Dle protokoli

Auditovana ¢innost/proces:
Vychovné vzdélavaci proces, systém managementu Skoly

Auditovana dokumentace:

Ridici a pracovni dokumentace

Zjisténé neshody:

Pofr. ¢.: \ Popis pozadavku:

| Zji¥téna skute¢nost:

| Typ:

Usek Feditele §koly-manaZera kvality

1.

Doporuceni

Vybrat a jmenovat dalSiho interniho auditora a zajistit
jeho ucast na Skoleni internich auditor dne 1.7.2009

D

2.

Doporuceni

Do zpravy pro pirezkoumani QMS vedenim skoly
zahrnout i vysledky hodnoceni spokojenosti zakaznikt
a dalsich zainteresovanych stran (rodice, Zaci, ucitelé,
vychovatel¢).

D

QS 83-01

Ucinnost piijatych napravnych opatieni byla ovéiena,
chybi podpis MK.

z

QS 42-02

Na originalnich vytiscich fidici dokumentace QMS
Skoly chybi v n¢kterych ptipadech podpis
zpracovatele dokumentu.

QS 55-01

Z Org. tadu vyjmout tabulku se zaznamy z kap. 6 a
ptilohu €. 4 (formulaf popisu prac. funkce) jako
nadbytecné.

Doporuceni

Postupné provést prechod systému managementu
kvality na pozadavky revidované normy CSN EN ISO
9001:2009 s terminem 8/2010. Pfednostné upravit
Ptirucku kvality.

Doporuceni

Upravit schéma dokumentace v ptiloze Prirucky
kvality nebo jej vyjmout.

QS 42-02
1SO 9001 kap.4.2

Revize fidici interni dokumentace Skoly probih4,
chybi zdznamy v listech revizi a zmén u ptislusnych
dokumentd.

NN
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9. QS 42-02 Dokument ,,Podnikatelsky zdmér €.QS 54-01 neni Z
zpracovan ve stanovené forme pro smérnice QMS.

10. QS 42-02 Cile kvality na r. 2009 jsou stanoveny, vydany jsou Z

QI 54-01-xx pouze v elektronické podobé. Nutno zpravovat a vydat
I v origindlni listinné podobg.

11. Doporuceni Ridici dokumentaci QMS $koly umistit na D
WWW.micoop.cz (SW SaSa), ptidélit piihlasovaci
jména a hesla pro ¢teni a editaci a sezndmit uZivatele.

12. QM 74-01 Hodnoceni dodavateld dle ustanoveni normy dosud SN

ISO 9001, kap. 7. 4 | nebylo provedeno, chybi zaznamy na formulaii QFM
74-01-01.

13. Doporuceni Ve zpravé pro prezkoumani QMS skoly uvadét vice |D
konkrétnich tidajii u jednotlivych prezkoumavanych
¢innosti.

14. Doporuceni Do zapisu z pfezkoumani QMS vedenim uvést D
konkrétni ukoly vyplyvajici z pfezkoumani pro
jednotlivé pracovniky.

15. QS 83-01 Dotesit zjisténi z minulych internich auditt: 4
-protokol ¢.01/08/Lom — bod. ¢. 12, 14
-protokol ¢.02/08/Lom — bod €. 2, 3, 4

16. Doporuceni Zpracovat seznamy pracovni dokumentace na D
jednotlivych usecich a oznacit dilezité zdznamy (Z)
vyplyvajici z provadénych ¢innosti a procest.

17. Doporuceni Objednat a zakoupit novou normu D
CSN EN ISO 9001: 2009.

18. Doporuceni Provazat ptehled plnéni cilit na konkrétni cil. D

19. QS 83-01 Na systémové neshody z minulych internich auditt SN
nebyly vystaveny karty ON/PO a neni veden
eviden¢ni seznam téchto Karet.

20. Doporuceni Na webové stranky skoly doplnit informaci o udéleni |D
certifikatu kvality dle ISO 9001.

21. Doporuceni Pti stanovovani cili kvality na rok 2009/2010 D
zohlednit pozadavek na jejich méfitelnost, realnost,
konkrétnost, ambicidéznost, terminovost (napft. dle
Skoly ve Znojmg).

22. QS 42-02 V elektronické podobé fidici dokumentace chybi NN

ISO 9001, kap. 4. 2 | zaznamy o provedenych zménach a revizich
(v listinné podobé je provedeno).
23. ISO 9001, kap. 5 Aktualizovat Organiza¢ni ad skoly v¢etné org. Z
QS 55-01 schématu.

24, QS 42-02 Nejsou ve vSech pfipadech uchovavany zménéné listy | NN
fidici dokumentace Skoly v origindlnich listinnych
vytiscich.

25. Doporuceni Provést prezkoumani systému managementu kvality |D
Skoly a zaslat zpravu a zapis na spravu $kol MKSS a
pi Posikové.

26. Doporuceni Mapu vychovné vzdélavaciho procesu QM 75-01 D

piepracovat do podoby smérnice (dle vzoru Skoly
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v Silhefovicich a Znojmé)

Usek sekretariatu RS

1. ISO 9001, kap. 5.5.1 | Na stitku vstupnich dvefi do spisovny neni vyznacena |Z
odpovédnost.

2. ISO 9001, kap. 6. 3 | Ve spisovné neni vyznaceno stanovené rozpéti teplot a | Z

74k.499/2004 Sb. vihkosti.

3. 74k.499/2004 Sb. Skarta¢ni znaky ulozenych pisemnosti nejsou NN
vyznaceny ve vSech ptipadech.

4. ISO 9001, kap. 6. 3 | Neni jasné, zda je pozarni fad spisovny v aktualni Z

Zak.133/1985 Sb. podobé.
5. ISO 9001, kap. 4. 2 | Spisovna §koly nespliiuje nékteré podminky stanovené | SN
74k.499/2004 Sb. zakonem:
-na pisemnostech nejsou uvedeny skartacni znaky
-neni sledovéna teplota a vlhkost
-chybi praskovy hasici ptistroj
-nejsou oznaceny vstupni dvete
-atd.

6. Doporuceni Po dopsani ,,Deniku ptijaté a odeslané posty* zakoupit | D

74k.499/2004 Sb. a pouzivat novy denik dle zdkona o archivnictvi.

7. QS 76-01 Teplomér a vlhkomér ve spisovné neni oznacen jako |(Z
informativni méfidlo kulatym zlutym Stitkem
S pismenem ,,I*.

Usek hospodaiské spravy

1. ISO 9001, kap. 6. 3 |Na prosklenych dvefich v 1. patie budovy Skoly chybi |Z
délici znacky.

2. ISO 9001, kap. 6. 3 | Plan oprav a revizi na r. 2009 je zpracovan pouze NN
V navrhu, neni schvalen a vydan.

3. ISO 9001, kap. 6. 3 |Plan udrzby a oprav stroju a zafizeni na rok 2009 je Z
zpracovan a schvalen RS, chybi podpis RS.

4, QS 76-01 Od dodavatele kalibraci vah neni dolozeno osvédéeni |Z
o akreditaci pro pfislusnou Cinnost.

5. ISO 9001, kap. 6.3 | Postupy uklidovych praci nejsou stanoveny (napf. v NN
Pracovnim fadu nebo formou instrukce QI 63-01-xx)

Usek teoretické piipravy

1. QS 42-02 V instrukci QI 62-01-01 v seznamu dokument( Z

Ql 62-01-01 vedenych tfidnim ucitelem oznacit jako zdznam (Z) ty
dokumenty, které maji charakter zdznamu ve smyslu
normy ISO 9001. Mozno pouzit tabulku z kap. 6
smérnic dle ustanoveni QS 42-02.

2. Doporucent Na nasténkach ve ttidach vyznacit spravce nasténky, |D
ktery odpovida za spravnost a aktudlnost vyvéSenych
dokumentil a informaci.

3. Doporuceni Ukoly useku provézat na cile kvality useku (vzor dle | D

Skoly Znojmo).
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Usek praktické pFipravy

1. Doporuceni Provozni fad kadetnictvi a kosmetického salonu D
zatadit do systému interni fidici dokumentace jako
instrukce (QI).

2. Doporuceni Doplnit do seznamu pracovni dokumentace ucitele D
odborného vycviku identifikacni znaky (strankovani)
a oznaceni dulezitych zaznam (Z).

3. QM 74-01 Hodnoceni dodavateld dle ustanoveni normy dosud SN
ISO 9001, kap. 7. 4 | nebylo provedeno, seznam vyznamnych dodavatelt
neni zpracovan.

Usek $kolni kuchyné a jidelny

1. Doporuceni Ptiru¢ku HACCP zaclenit mezi interni fidici D
dokumentaci Skoly v€etné formalni podoby.

2. Doporuceni Zajistit provedeni interniho auditu HACCP 1 D
V letoSnim roce.

3. QS 76-01 Ve skladu suchych potravin oznacit vahu ur¢enou Z

k vazeni vydavanych potravin pfislusnym
identifikaénim (zluty ter¢ik pismenem ,,I%).

4, QS 76-01 1 ks vaha v kuchyni slouzici jako méfidlo SN
74k.505/1990 Sb. vV obchodnim styku neni zafazena do systému
ovérovani.
5. Systém HACCP Interni audit HACCP dosud nebyl proveden. SN
6. QS 76-01 Systém tizeni méetidel (vahy, teploméry) neprobiha SN
ISO 9001, kap. 7. 6 |V souladu se smérnici QS 76-01 a zak. ¢. 505/1990 Sb.
7. HACCP Ptirucka HACCP nebyla zpracovana a zafazena do SN

ISO 9001, kap. 4. 2 |systému fidici dokumentace $koly

Vyjadreni VAT:

Audit probéhl dle planu a v souladu s pozadavky ISO 19011 a smérnice QS 82-02.
Provétovani pracovnici na vSech Skolach byli velmi dobie ptipraveni a prokazali potfebnou
orientaci v procesech a v celém systému managementu skoly. QMS skol je na pozadované
urovni plnéni pozadavkl normy ISO 9001 a interni fidici dokumentace s ur€itymi vyjimkami,
které je mozno v kratkém Case odstranit. Oproti stavu QMS v loiiském roce lze konstatovat
vyznamné zlep3eni na $kolach, které nebyly zafazeny do 1. kola skupinové certifikace. Skoly
v Silhefovicich a Znojmé, které certifikaci jiz prosly, jsou v tirovni QMS &aste¢né vpiedu a
zejména $kola ve Znojmé by mohla byt piikladem spravného ptistupu k realizaci QMS, jeho
efektivnosti a G€innosti. DalSiho zlepSovani QMS Ize dosahnout uzsi spolupraci skol a
vyménou zkusenosti jak mezi RS, MK, tak i mezi internimi auditory. P¥inosem jisté bude i
spoluprace s Radou kvality.

Jméno: Jifi Potizka

Datum: 5. 6. 2009

QF 82-02-04
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Souhrnna zprava z interniho auditu kvality na $kolach SCMSD
Vv SilhefFovicich, Poli¢ce, Zd’aru n.S., Lomnici u T., Znojme ,
Humpolci, Pelhifimové, BeneSové, Zatci, Hronové a Klanovicich.

(2010)

SloZeni auditorského tymu:

Vedouci auditorského tymu:
Clenové¢ auditorského tymu:

Cislo zpravy: 01/2010

28.5.,31.5.A72.4.6. 2010

Datum auditu: 12.4., 24. AZ

Jiti Potizka
dle protokoli z int. auditd

Auditovany usek:
Skoly SCMSD

Vedouci useku:
Dle protokolii

Auditovana ¢innost/proces:

Vychovné vzdélavaci proces, systém managementu Skoly

Auditovana dokumentace:
Ridici a pracovni dokumentace

Zjisténé neshody:

Pofr. ¢.: \ Popis pozadavku: \ Zjisténa skute¢nost: \Typ:

Usek Feditele $koly- piedstavitele managementu

1. Zapis z prezkoumani | Neni dokoncen a vydan dokument ,,Kontrolni fad* pro | NN

QMS ¢€.1/2009, bod | provadéni finan¢ni kontroly ve skole (ve forme QI ).
3.9

2. Doporuceni Dokoncit apravu Prirucky kvality (QS 42-01) dle D
pozadavk revidované normy CSN EN ISO
9001:2009 a vydat do 8/2010.

3. Doporuceni Dokoncit a vydat smérnici ,,Vychovné vzdélavaci D
proces® — QS 75-xx.

4. Doporuceni Pozadované vyjadieni PM Skoly k ukolim, které jsou |D
stanoveny v zapisech z RK zasilat vzdy a to e-mailem
na adresu pi Posikové a MKSS do 10 dni po obdrZeni
zapisu. Viz. zapis z RK ¢.1/2010.

5. Doporuceni Postupné aktualizovat a doplnit popisy pracovnich D
mist vS§em pracovnikiim Skoly.

6. QS 42-02 V ramci piipominkového fizeni k fidicim NN
dokumentiim zakladat vSechny pfipominkové listy na
stanoveném formulaii QF 42-02-03.

7. Doporuceni Zahajit proces internich auditli dle ustanoveni D
smérnice QS 82-02

8. Doporuceni Proces internich auditli ve Skole spustit ve spolupraci |D
s MKSS, ktery bude piisobit ve funkci vedouciho
auditnich tymu a to v mésici zafi 2010. Rozsitit tym
int. auditort a zajistit jejich proSkoleni.
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Doporuceni

Doplnit a upravit dokument ,,Program int. auditi
Skoly na r. 2010% dle ustanoveni QS 82-02 (QF 82-02-
02).

10.

QS 82-02
1SO 19011

Nejsou zpracovany plany na jednotlivé int. audity (QF
82-02-03) dle ustanoveni QS 82-02.

NN

11.

Doporuceni

Zpréavy z internich auditt (QF 82-02-04) jednotlivych
stiedisek nekumulovat do jedné zpravy. Kazdému
useku vystavit a piedat vlastni zpravu.

12.

Doporuceni

Plany na jednotlivé int. audity (QF 82-02-03)
vypliovat ve vSech kolonkach a dle ustanoveni QS
82-02.

13.

Doporuceni

Do zapist z porad vedeni Skoly uvadét i opatieni
pfijata na zaklad¢:
- Ukolt z Rady kvality
- Ukoli ze zapisu o prezkoumani QMS vedenim
- Kontroly plnéni cili kvality usek
- Zprav z internich a externich auditil

14.

Doporuceni

V SW SaSa piemistit neplatné dokumenty koly ze
slozky ,,Archiv* do sloZky ,,Historie®, ktera je
umisténa u kazdého platného dokumentu. Slozku
»Archiv* poté zrusit.

15.

Doporuceni

Pro pristup k SW SaSa zajistit statickou IP adresu u
poskytovatele internetovych sluzeb.

16.

QS 76-01
74k.505/1990 Sb.

Do systému metrologie nejsou zafazena veskera
pouzivana métidla a neni jmenovan pracovnik, ktery
bude za jejich fizeni odpovidat (metrolog) ve smyslu
smérnice QS 76-01.

SN

17.

Doporuceni

Ovétit moznost bezproblémového pristupu k SW SaSa
ze vSech uzivatelskych PC pracovist’ ve Skole.

18.

Doporuceni

Dokon¢it tpravu fidici dokumentace skoly dle
revidované normy CSN EN ISO 9001:2009
S terminem 8/2010.

19.

Doporuceni

Provétit, zda nedochéazi k duplicitnimu vydavani
fidicich dokumenti $koly na SW SaSa a na serveru
Skoly. V ptipadég, ze je duplicita potvrzena, provést
ptislusnd opatteni tak, aby platnd a aktualni
elektronicka dokumentace byla umisténa pouze na
SW SaSa a z jinych HW prostiedkii odstranéna.
Vyjimku tvofi pouzivané formulaie v SW Microsoft
Word nebo Excel.

20.

QS 42-02

Zménéné listy fidici dokumentace skoly v origindlnich
listinnych vytiscich nejsou ve vSech ptipadech
uhlopti¢né preskrtnuty jako neplatné dle QS 42-02.

NN

21.

Doporuceni

Zmény zaznamenané v listinné podobé fidiciho
dokumentu v listu revizi a zmén pienést neprodlené i
do elektronické podoby dokumentu v SW SaSa.

Usek sekretariatu RS
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1. ISO 9001, kap. 4. 2 | Spisovna $koly nesplituje nékteré dalsi podminky NN
74k.499/2004 Sh. stanovené zakonem:

-zatemnéni oken

-nejsou vedeny zaznamy o kontrole teploty a vlhkosti
-na regélech neni oznacena nosnost

-nejsou oznaceny vstupni dveie

-atd.

Usek praktické pripravy

1. Doporuceni Do cili kvality UPV doplnit konkrétni odpovédnost za | D
jejich splnéni

Usek $kolni kuchyné a jidelny

1. Doporuceni Zpracovat a vydat plany uklidovych praci pro kuchyni | D
a jidelnu.

2. Doporuceni Doplnit, upravit a vydat ,,Pfirucku HACCP* v co D
nejkrat§im moZném terminu.

3. Doporuceni V instrukci QI 75-01-07 ,,Pfirucka HACCP* vyplnit  |D
kolonku ,,Typ nebezpeci a presné stanovit kontrolni
kritické body (CCP).

Vyjadreni VAT:

Audit probéhl dle planu a v souladu s pozadavky ISO 19011 a smérnice QS 82-02.
Provétovani pracovnici na vSech Skolach byli velmi dobie ptipraveni a prokazali potfebnou
orientaci v procesech a v celém systému managementu Skoly. QMS $kol je na pozadované
urovni plnéni pozadavkli normy ISO 9001 a interni fidici dokumentace. Vedeni vSech Skol
bez vyjimky vénuje systému managementu kvality trvalou pozornost, za coz jim patii dik a
uznani. Lze opravnéné predpokladat, Ze Skoly budou Gspésné absolvovat dalsi kolo skupinové
certifikace, které prob¢hne v mésici srpnu na dvou vybranych skolach. Abychom se mohli se
cti zGcCastnit soutéze o Narodni cenu kvality, musime nastaveny QMS jesté v urcitych
oblastech zdokonalit, coz bude pfedmétem dalsi spoluprace.

Jméno: Jifi Pofizka - MKSS

Datum: 21.6.2010

QF 82-02-04
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m
Piiloha ¢. 10

Osnova $koleni pro interni auditory $§kol SCMSD

Termin: 1.7.2010

1. ¢ast

1. Terminy a definice dle CSN EN ISO 9000:2005

1. a) Pozadavky normy CSN EN 1SO 9001:2009 — nova norma ISO 9001 z r. 2008 —
informace o zménach

1. b) Integrované systémy — ochrana zZivotniho prostiedi, BOZP, management rizik, HACCP,
atd.

. Zasady auditovani dle CSN EN ISO 19011:2003

. Rizeni programu auditovani

. Auditorské ¢innosti

. Zahgjeni auditu

. Pfezkoumani dokumentt

. Pfiprava pribchu auditu na misté

. Provadéni auditu na misté

9. Ptiprava, schvaleni a distribuce zpravy z auditu

10. Dokonceni auditu

11. Vedeni nasledného auditu

12. Odborna zptisobilost a hodnoceni auditori SMK

13. Osobni vlastnosti

14. Znalosti a dovednosti

15. Vedeni tymu auditora

16. Specifické znalosti a dovednosti

17. Vzdé€lani, pracovni zkusenost, Skoleni, vycvik auditorii a zkusenost z auditii
18. UdrZovani a zlepSovani odborné zptsobilosti

19. Proces hodnoceni auditora

0 3O\ DN KW

. Cast

. Aplikace smérnice pro provadéni internich audittt QS 82-02 v praxi
. Procesni interni audit

. Ptiklad provedeni procesniho auditu

. Pouzivani stanovenych formulait

. Pouzivani katalogu otazek

N B~ WD~

. cast
. Test znalosti interniho auditora

—_ 9

Rozsah $koleni: 8 hodin

Lektor Skoleni: p. Jifi Pofizka — manaZer kvality spravy skol
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Priloha ¢é. 11

Auditovana Skola:

Datum auditu:

Jméno auditora:

Seznam kontrolnich otazek

Vymezeni ¢innosti a
odpovédnosti provozovatele

poft. €. zadani otazky / zjiSténi: ano
/
ne

1. Byla vymezena vyrobni ¢innost?

Specifikace vyrobku

2. Byl vypracovan popis vyrobku pro studené pokrmy?

3. Byl vypracovan popis vyrobku pro teplé pokrmy?

Tym

4, Byl stanoven tym pracovnikl pro zavadéni systému

HACCP?
5. Byl stanoven vedouci tymu?
6 Byli ¢lenové tymu proskoleni se syst¢émem HACCP?

Popis technologickych postupi
(diagramy technologickych

postupii)

7. Byl vytvoten popis technologickych postupt
(diagramy)?

8. Obsahuje technologicky popis (diagramy) vSechny
kroky vyrobniho procesu?

9. Byl diagram ovéfen v praxi?

Stanoveni Kkritickych bodu

10. Byly stanoveny nezbytné kritické body ve vyrobnim
procesu?

11. Jsou tyto postupy fadné dodrzovany?

12. Znaji pracovnici nebezpeci, které hrozi z pracovnich
operaci, které vykondva;ji?

13. Byla vytvotena kompletni dokumentace v souladu s
vyhlaskou €. 137/2004?

14. 0 vymezeni vyrobni ¢innosti?

15. o specifikaci vyrobku?

16. o popisu technologickych postuptli (diagramech)?

17. o analyze nebezpeci vCetné ovladacich opatieni v
kritickych bodech?
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18.

o stanoveni kritickych bod?

Vyrobni vybaveni

19.

Je pro vyrobu zchlazenych a zmrazenych produktii
provozovna vybavena zatizenim uréenym k
rychlému zchlazovani nebo zmrazovani?

20.

Jsou pracovni a tlozné plochy, pracovni nacini,
nadobi a pomiicky odd¢leny podle charakteru
potravin nebo ¢innosti tak,

aby v kterékoliv fazi ptipravy, vyroby a uvadéni
produktti do ob&éhu nedochazelo ke kiizové
kontaminaci potravin a produkti?

21.

Je pracovisté, kde se manipuluje s nebalenymi
ptravinami a produkty nebo kde dochazi ke
znecisténi rukou vybaveno umyvadlem s tekouci
pitnou studenou a teplou vodou, davkova¢em
prostfedku na myti rukou s naplni a ruéniky pro
jednordzové pouziti nebo osousSecem rukou?

22.

Je na pracovisti, kde dochdzi k epidemiologicky
vyznamnému znecisténi rukou osob, napiiklad v
kuchynich, pfipravnach masa, ryb,

driibeze a vajec, instalovano umyvadlo s misici
baterii bez ru¢niho ovladani uzavirani tekouci vody?

Podminky pouzivani vajec a
vajecnych hmot

23. Jsou k pfipravé a vyrobé produkti pouzivany pouze
znacené trzni druhy vajec?
24, Jsou k vnaseni vajec pouzity jen omyvatelné nadoby

¢iplata?

Rozvoz, preprava a uvadéni
produkti do obéhu

25.

Jsou pfirozvozu, prepraveé a uvadéni do obehu
produkty chranény pied mikrobidlni kontaminaci,
znecisténim nebo jinym

naru$enim zdravotni nezavadnosti?

26.

Vydavaji se teplé pokrmy urcéené k piimé spotiebé
nejdéle do 4 hodin od dokonceni jejich tepelné
upravy?

27.

Je po dobu vydeje teplych pokrmi zachovéna teplota
pokrmu nejméné + 65 stupiiit C?

28.

Ma teply pokrm v dobé€ jeho podani spotiebiteli
teplotu nejméné + 63 stupnii C?

29.

Jsou teplé pokrmy nevydané ve lhiité ihned
vylouceny z dalSiho pouziti ve stravovacich
sluzbach?

30.

Jsou nadoby, z kterych jsou pokrmy vydavany ve
vydejnim zafizeni, po odstranéni zbytku pokrmu
pted dalSim plnénim vzdy vymyty?

Vétrani
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31.

Jsou odséavace vzduchu, které jsou umistény nad
tepelnymi zdroji, funkéni?

32. Jsou vétraci otvory, nasavaci mista, filtry a prostory
pro nucené vétrani upraveny tak, aby se zabranilo
vnikéani a usidleni sktdct
i jejich priniku z vétraciho systému do provozovny?

33. Jsou okna, kterd zajistuji ptirozené vétrani ve

vyrobnich prostorach, pripravnach, umyvarnach a
skladech potravin, technicky zabezpecena

proti vnikani hmyzu a ovladatelna z arovné podlahy?
Pokud by otevienymi okny mohlo dojit ke
kontaminaci potravin nebo pokrmi,

musi okna béhem vyroby ziistat uzaviena a zajisténa
proti otevirani.

Mikroklimatické podminky

34.

Je zajisténa teplota nejvyse do + 15 stupnia C tam,
Ize-1i pracovni operace ukonéit do 30 minut v
mistnostech, kde se zachazi se zchlazenymi produkty
a potravinami s naroky na nizké teploty pti
uchovavani?

Sklady odpadu, nadoby pro

odpad

35. Skladuji se potravinarské a jiné odpady v jinych
prostorach, nez kde se zachazi s potravinami a
produkty?

36. Je pi'i manipulaci s odpady a jejich skladovani
vyloucena moZznost kiizové kontaminace?

37. Je rezim odvozu organickych odpada zabezpecen

tak, aby nedochézelo k jeho hromadéni, plesnivéni a
hnilob¢, vnikani skodlivych

a epidemiologicky vyznamnych ¢lenovcii, hlodavca
a dalsich zivoc€icht a jakémukoliv neptiznivému
ovliviilovani provozovny a jejiho

okoli timto odpadem?

Vybaveni skladii, skladovani
potravin a produkti

38.

Jsou sklady, skladovaci prostory, véetné chladicich a
mrazicich zatizeni pro potraviny a produkty, které by
mohly nepfiznivé smyslove

nebo mikrobiologicky ovlivnit jiné potraviny ¢i
produkty, oddéleny?

39.

Skladuji se potraviny pro vyrobu produkti tak, aby
byly dodrzeny podminky stanovené pro skladovani
vyrobcem nebo zvlastnim

pravnim piedpisem?

40.

Jsou sklady potravin a produktd véetné chladicich a
mrazicich zatizeni vybaveny zatizenim k jejich
ulozeni (napiiklad regdly, rohoze, zdv€sna
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zatizeni) a méticim zafizenim pro kontrolu
fyzikalnich faktorii, zejména teploty prostiedi, ve
kterém jsou produkty a potraviny skladovany?

41.

Jsou teploméry umistény v prostoru s nejvyssi
teplotou tak, aby byla zfetelné viditelna namétena
teplota, a jsou funkcéni?

42.

Jsou oddélené od potravin, produkti a mimo vyrobni
prostory skladovany vratné obaly, inventar, Cisté
pradlo, pouzité pradlo, Cistici prosttedky a dalsi
material?

43.

Dodrzuje personal zékaz kouteni v mistnostech, kde
se skladuji, vyrabéji, pfipravuji a vydavaji potraviny
a produkty a myje nadobi?

44,

Jsou udrzovany provozovny poskytujici stravovaci
sluzby, jin€ zatizeni stravovacich sluzeb a vyrobnu
potravin v €istoté a fadném stavu tak, aby nebyly
potraviny a produkty negativné ovliviiovany a
nebyla ohroZena jejich zdravotni nezdvadnost?

45.

Je skladovani Cisticich prostiedki a ptipravki pro
provadeéni bézné ochranné dezinfekce, dezinsekce a
deratizace odd¢€lené v originalnich

obalech s ptisluSnym znacenim?

46.

Jsou pribézn¢ dopliovany a dodrzovany znalosti
nutné k ochrané vetejného zdravi pti vykonu
¢innosti epidemiologicky zdvazné podle provadéciho
piredpisu?

47.

Je zajistén odd€leny prostor pro myti stolniho
nadobi, provozniho nadobi, piepravni obaly a
piepravni rozvozni prostiedky v provozovné tak, aby
byla vylou¢ena moznost kiizové kontaminace?

48.

Je zajisténa dezinfekce naddobi, nacini a prepravnich
obali pfed mytim, vyzaduje-li to charakter provozu
nebo jin€ podminky (napt. infek¢ni nakaza)?

49,

Je zajisténo pii vyrobé potravin oddélené myti
provozniho nadobi, voziki, piepravek a dalsich
zatizeni od pfepravnich obalil a vratnych obald,
cisteren, sudi a kontejnerti?

50.

Je zajistén prostor pro myti a pfipadnou dezinfekcei
piepravnich prostot rozvoznich prostiedkii?

51.

Je pecovano persondlem o télesnou Cistotu a pred
zapocetim vlastni préce, pfi prechodu z necisté prace
na Cistou (naptiklad uklid, hruba ptiprava), po
pouziti zachodu, po manipulaci s odpady a pii
kazdém zneciSténi si umyt ruce v teplé vode s
pouzitim vhodného myciho, poptipadé
dezinfek¢&niho prostredku?

52.

Nosi persondl ¢isté osobni ochranné prostfedky
odpovidajici charakteru ¢innosti, zejména pracovni
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odév, pracovni obuv a pokryvku hlavy pfi vyrobé
potravin a pokrmi?

53.

Je pracovni odév udrzovan v ¢istoté a je vyménovan
podle potieby v prubéhu smény?

54.

Jsou pfi pracovni ¢innosti vyzadujici vysoky stupen
Cistoty nebo pti vys$im riziku kontaminace
pouzivany jednorazové ochranné rukavice a ustni
rousky?

55.

Je dodrzovano natizeni, ze personal provozovny
nesmi v prubéhu pracovni doby opoustét provozovnu
v pracovnim odévu a pracovni obuvi?

56.

Je zajisténa péce o ruce (nehty na rukou ostiihané na
kratko, Cisté, bez lakovani, ano-na rukou nejsou
noSeny ozdobné pfedméty)?

S7.

Je zajisténo ukladani pouzitého pracovniho odévu,
jakoz 1 obc¢anského odévu na misto k tomu
vyclenéné, ukladani pracovniho odévu a obcanského
odévu oddélené?

Zasobovani vodou, odstranovan

i odpadnich vod

58.

Je po celou dobu pii ptipravé pokrmi zajiSténa
nejméne 45 stupiii C tepla pitnd voda?

59. Je provozovna napojena na kanalizaci?

60. Nebo je pfipojena na zatizeni na jimani a odvadéni s
moznosti vyvazet odpady s vylou¢enim rizika
kontaminace potravin?

61. Je odlucovac tukii umistén mimo prostory, kde se
zachazi s potravinami a produkty?

Sanitace

62. Jsou vSechny sanita¢ni prostiedky spravné oznaceny
a samostatné skladovany?

63. Pouzivaji se pouze povolené sanitacni prostiedky v
potravinaiském pramyslu?

64. Byly vypracovany fadné sanitacni postupy?

65. Jsou tyto postupy opravdu v praxi dodrzovany?

Osobni a provozni hygiena

66. Ma veskery persondl vystaven zdravotnicky prikaz?

67. Ma personal tyto prikazy na pracovisti?

68. Ma personal dostatecné znalosti z hygienického
minima?

69. Jsou zakladany zaznamy ze Skoleni persondlu?

70. Jsou zajisténa umyvadla s tekouci teplou a studenou
vodou, mydlem i ru¢nikem?

71. Je udrZovéano nacini, nadobi, pracovni plochy,

zafizeni a ostatni vybaveni, pfepravni obaly a
rozvozni prostfedky v €istoté a v takovém stavu, aby
nedochézelo k ohroZovéni jakosti a zdravotni
nezévadnosti potravin a produkti?
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72.

Je pribézné provadén uklid vSech pracovist a
prostor za pouziti mycich, poptipadé dezinfek¢nich
prosttedkt podle povahy technologického procesu a
zpracovavanych potravin a navodu vyrobce? Musi
byt soubézné zajisténa ochrana potravin a produkti
proti kontaminaci z ¢isticich a dezinfekénich
prostiedkd.

73.

Jsou zasady osobni hygieny pracovniky dodrzovany?
A jsou kontrolovany?

74.

Jsou udrzovana hygienickd a sanitarni zafizeni,
zejména zachody, v Cistoté a provozu schopném
stavu vcetné jejich vybaveni?

75.

Jsou oznaceny ¢i barevné odliSeny pomucky a
prostifedky urcené k hrubému uklidu a jsou ukladany
oddélen¢ od pomicek na ¢isténi pracovnich ploch a
zatizeni ptichazejicich do pfimého styku s
potravinami a pokrmy?

76.

Je provadéno pribézné odstraiiovani organického a
anorganického odpadu, v¢etné jeho véasného a
pribéZného odstraniovani ze skladovych a vyrobnich
prostor?

77.

Je dodrzovano ustanoveni, ze personal nepfechovava
potraviny, produkty a pfedméty nesouvisejici s
vykonem pracovni ¢innosti v provozovné véetné
jiného zatizeni stravovacich sluzeb?

78.

Je preventivné zamezovano vyskytu hmyzu a
hlodavct a v€asné pritbézné provadéna bézna
ochranna dezinfekce, dezinsekce a deratizace?

79.

Je stanoven zékaz vstupu nepovolanym osobam a
zvitatim do zazemi provozovny a do vyrobny a je
tento zdkaz dodrZzovan?

80.

Je skladovani potravin a produktti neuréenych pro
stravovaci sluzbu jen v samostatném a oznaceném
chladicim nebo mrazicim zatizeni, které je umisténo
mimo provoz vyroby, pfipravy a ob&hu potravin
nebo produktii (naptiklad v kancelari, denni
mistnosti nebo Satn¢)?
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Cile kvality na Skolni rok 2009-2010
Usek teoretického vyucovani

r wr

Kvalitni Skola, kvalitni Zak, kvalitni Zivot, kvalitni spoleCnost!

V navaznosti na tuto vizi, politiku kvality a podnikatelsky zamér schvaleny pro rok 2009 stanovuje
vedouci UTV nasledujici cile kvality:

Usek teoretického vyucovani

. zkvalitnit materialni podminky vyuky a prostiedi Skoly — spolupréce se
socialnimi partnery
Termin: prabézné k 30. 6. 2010
. piipravit ptijimaci fizeni
Termin: 31. 1. 2010
. piipravit maturitni zkousky
Termin: 15. 3. 2010
. propagovat systém spotiebniho druzstevnictvi, ¢innost skoly, uchovské a
sttedoskolské vzdélavani spolecenské akce, den otevienych dveti, vanocni
vystava, schiizky s zaky 9. téid ZS)
Termin: prabézné k 30. 6. 2010
. uzce spolupracovat s uciteli praktické vyuky a jednotlivymi pracovisti
odborného vycviku a odborné praxe navstéva pracovist, skoleni, seminate,
piiprava soutézi)
Termin: prubézné k 30. 6. 2010

. zkvalitiovat pfipravu zakl a pedagogli na novy systém maturitni zkousky
Termin: prubézné k 30. 6. 2010
. zkvalitiiovat odbornou ptipravu pedagogickych pracovnika Skoleni, odborné

studium, doplitkové pedagogické studium)
Termin: prabézné k 30. 6.2010
. vychova zakl ke zdravému zptlisobu Zivota, piiprava k volbé povolani (besedy
s lékaii a se socidlnimi pracovniky, spoluprace s Utadem prace ve Znojmé)
Termin: prabézné k 30. 6. 2010
130




. organizovat evaluacni testovani
Termin: pribézné k 30. 6.2010
. zajistit odbornou a ucebni praxi zaka studijniho oboru Hotelnictvi a turismus,
Podnikéni, obchod a sluzby a nastavbového studia
Termin: prabézné k 30. 6.2010
. organizovat zahrani¢ni odborné staze zaki v ramci programu Leonardo
da Vinci a odbornou praxi ve spolupraci s firmou Lazn¢ Luhacovice, a.s.
Termin: prubézné k 30. 6. 2010

. organizovat aktivity v ramci ptihrani¢ni spoluprace
Termin: prabézné k 30. 6. 2010
. organizovat a Ucastnit se soutézi ve vSeobecné — vzdélavacich a odbornych

pfedmétech (Skolni 1 regionalni)
Termin: prubézné k 30. 6. 2010

. zapojeni zakl a pedagogl do vzdélavaciho programu Comenius
Termin: prabézné k 30. 6. 2010
= rozvoj vzdélavani dospélych (napt. Skoleni ICT pro zaméstnance Jednoty

Moravsky Krumlov, dil¢i kvalifikace, odborné kurzy)
Termin: prabézné k 30. 6. 2010
= rozvoj environmentalni vychovy, zapojeni zakt do projektt a ¢innosti
organizovanych Stfediskem ekologické vychovy
Termin: prabézné k 30. 6. 2010
. zkvalitnit vyuku jazyku (8koleni pedagogickych pracovnikii)
Termin: pribézné k 30. 6. 2010

Odpovédnost za plnéni vSech ukoli:

Ing. Helena Binderova — zastupkyné tfeditele pro teoretické vyucovani
Mgr. Vladimir Cech — zastupce teditele pro teoretické vyucovani

Ve Znojmé dne 1.9.2009 Mgr.Libor Hanzal
teditel Skoly
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Rozdélovnik / seznameni s obsahem™

Datum Jméno Podpis Datum Jméno Podpis
21.8.2009 Mgr.Hanzal
21.8.2009 Ing.Binderova
21.8.2009 Mgr.Cech
21.8.2009 Ing.Rosecka
21.8.2009 Milan Zet

* Nehodici se Skrtnéte

QF 42-02-01
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