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1 Uvod

PFiruCka kvality je zakladni dokument SMK, ktery souhrnné popisuje systém managementu kvality, ktery je
vytvofen a uplatfiovan na SZS a VOS zdravotnické v Liberci a podava informaci o procesech zajistovani
systému managementu kvality ve Skole a jejich efektivnosti. Dokumentuje shodu vykonavanych ginnosti Skoly
s pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2016.

Mise Skoly:

pfiprava zaku a studentl k vykonu zdravotnické profese

priprava zaku a studentd k dalSimu studiu na vysoké Skole.

Systém managementu kvality je ve Skole vybudovan, dokumentovan, uplathovan a udrzovan v souladu
s pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2016. PFiruka kvality popisuje politiku a cile kvality a strategii $koly,
jak ve vztahu k zakam, tak i ve vztahu k vlastnim zaméstnancim a partneriim skoly.

Prirucka kvality dokumentuje postupy, na zakladé kterych jsou fizeny innosti /procesy/ Skoly nebo na tyto
dokumentované postupy odkazuje. Vymezuje povinnosti, odpovédnosti a pravomoci vedoucich pracovnikd,
jejichz Cinnost ovliviiuje kvalitu vzdélavaciho procesu.

Prirucka kvality je slouzi, jako zakladni informace pro zaky, rodi€¢e nebo zajemce o sluzby skoly, ktefi se chtgji
seznamit se zasadami platnymi pfi zabezpecovani systému managementu kvality.

PFirucka kvality je umisténa na GD $koly a ve sborovné $koly, kde se s ni mohou seznamit zaméstnanci a na
vyzadani partnefi Skoly.

1.1 Zakladni informace o Skole

Nazev Skoly:  Stfedni zdravotnicka Skola a Vy3si odborna Skola zdravotnicka Liberec, Kostelni 9,

p. 0.
Adresa: Kostelni 9, 460 31 Liberec 2

Odlougené pracovité: ulice 28. fijna 2707, 470 01 Ceska Lipa

Skolska zafizeni od 1.1.2023
Domovy mladeze

Zeyerova 33, Liberec
Jugmannova 524, Liberec

Pravni forma:  pfispévkova organizace
Zastoupena:  feditelkou Skoly (dale RS)

1.2 Predmét certifikace

Predmétem certifikace dle CSN EN 1SO 9001:2016 jsou procesy, které vychazeji z vychovné vzdélavaciho
procesu Skoly.

1O obor SZS 110030745
obor VOS 110030761
REDIZO 600019713

Na vzdélavani v oborech SZS 110030745 a VOS 110030761 se vztahuji véechny &lanky normy s vyjimkou
¢lanku 7.1.5., Zdroje pro monitorovani a méfeni. Uvedenému Clanku neodpovida Zadna z Cinnosti
provadénych v ramci realizacnich procest v organizaci SZS a VOS zdravotnické v Liberci.

2 Rozsah platnosti

Tato pfiru¢ka kvality je platna na pracovisti SZS a VOS zdravotnické v Liberci, Kostelni 9. Na pracovistich
Skolskych zafizeni DM Zeyerova a Jugmannova nabyde platnosti aZz po zavedeni SMK, pfedpoklad od roku
2026. Priru¢ka kvality dokumentuje jednotlivé prvky fizeni managementu kvality. Nékteré prvky jsou v této
pfiru¢ce popsany komplexné, u jinych je obsazeno jen shrnuti a odkazy na dalSi podrobnéjsi dokumentaci.
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3 Terminy a definice

Systém managementu kvality (SMK)

- systém, ktery pomaha Skole systematicky a trvale poskytovat vzdélavani na vysoké urovni, spliujici
pozadavky zaku, pfislusnych predpist a ostatnich zainteresovanych stran.

PFiru¢ka kvality (PK)

- je zakladni dokument $koly, ktery souhrnné podava informaci o zplUsobu a procesech zajisStovani
systému managementu kvality ve Skole. Dokumentuje shodu vykonavanych ¢innosti $koly s pozadavky normy
CSN EN ISO 9016

Kvalita:

— stupen splnéni pozadavkul zakaznika (i téch, které Ize prfedpokladat a které zakaznik nespecifikoval)
Zaznamy o kvalité

— pisemnosti, které poskytuji objektivni dllkkazy o provedenych ¢innostech nebo dosazenych vysledcich.
Proces

— soubor vzajemné souvisejicich a pUsobicich ¢innosti, které premeénu;ji vstupy na vystupy,

— hodnoti vystupy, jako dosazené cile a pfijima navrhy na zlepSovani.

Dokument

— externi, interni dokumentace, popisy procesu, formulare, zaznamy, seznamy.

Produkt

— vysledek procesu (produkt, sluzba).

Provérka (audit)

— systematické, nezavislé zjistovani pro ziskani dikazl a pro jejich objektivni hodnoceni.

Neshoda

— nesplnéni pozadavku.

Zakaznik

— 24k, student, zakonny zastupce Zaka, zaméstnanec Skoly, socialni partnefi 8koly, vefejnost.

4 Kontext organizace

4.1 Porozuméni organizaci a jejimu kontextu

Kontext organizace je popsan v R10_R01 Organizaénim fadu $koly v kapitole | Zakladni ustanoveni.
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4.2 Porozuméni potfebam a ocekavanim zainteresovanych stran

Zainteresované strany, majici vliv na schopnost organizace trvale poskytovat produkty a sluzby, které splfiuji
pozadavky zakazniku a pfisluSné pozadavky platné legislativy jsou:
= zfizovatel SZS a VOS zdravotnické v Liberci, tj. Krajsky Gfad Libereckého kraje,
zaméstnanci SZS a VOS zdravotnické v Liberci,
Zaci a studenti skoly véetné jejich zakonnych zastupct
dodavatelé zbozi a sluzeb,
konkurenéni stfedni Skoly
CSl.

Ocekavanim a pozadavkem zfizovatele je zajisténi vychovy kvalifikovaného personalu se stfednim a vy$Sim
odbornym vzdélanim pro potfeby zdravotnickych zafizeni, ktera bude provadéna kvalifikovanymi a
motivovanymi pedagogy. Zfizovatel uruje poCet zakl a studentll, ktefi mohou na naSi Skole studovat,
schvaluje studijni obory nasi Skoly a mnozstvi finanénich prostfedkd, které na ¢innost Skoly pfichazeji. Jeho
vliv na ¢innost Skoly Ize hodnotit jako velmi vyznamny.

Ocekavanim zaméstnancu $koly jsou
e uchazeci o studium s dostate€nymi znalostmi a studijnimi pfedpoklady,
e zaci a studenti Skoly, ktefi plnénim svych studijnich povinnosti ziskavaji kompetence a kvalifikaci na
urovni profilu absolventa Skoly,
e zakonni zastupci, ktefi spolupracuji se $kolou na optimalnim pribéhu studia
e Zaméstnanci Skoly vyznamnou mérou ovliviiuji klima ve Skole a uroveri vyuky.

Ocekavanim zaku, studentl a jejich zakonnych zastupcu
e je zajisténi kvalitniho vychovné vzdélavaciho procesu ze strany organizace v rozsahu daném SVP,
e optimalni podminky pro studium,
e ziskani znalosti a kompetenci na urovni profilu absolventa Skoly,

Zaci a studenti se vyznamnou mérou podileji na klimatu ve $kole a drovni vyuky. Dale se spole¢né se
zakonnymi zastupci vyznamné podileji na propagaci skoly.

Ocekavanim dodavatelll zbozZi a sluzeb jsou v€asné objednavky a platby zbozi a sluzeb. V pfipadé Krajské
nemocnice Liberec, ktera umozruje nasim zakim a studentim praxi, jsou Zaci a studenti s potfebnymi
znalostmi a dovednostmi pro praktickou vyuku.

Dodavatelé zbozi a sluzeb se v€asnymi dodavkami zbozi, revizemi a ostatnimi sluzbami vyznamné podileji
na zajisténi chodu Skoly. Jejich hodnoceni je soucasti hodnoceni procesu R30

KNL, a.s., do které nasi zaci a studenti chodi na praxi, je velmi vyznamnym dodavatelem sluzeb. Zdravotnicky
personal svym pfistupem vyznamnou mérou ovliviiuje Urover praktické vyuky.

Ocekavanim stfednich Skol v Libereckém kraji, je co nejvyssi pocet uchazeCl o studium. Za pfimého
konkurenta naSi Skoly |Ize povaZovat SZS v Turnové.

Ocgekavanim a pozadavkem CSlI je zaji$téni kvalifikovaného personalu a odpovidajici urovné vyuky, véetné
plnéni vSech pozadavku vyplyvajicich z platné legislativy.

CSl jako kontrolni organ urovné a kvality vyuky a dodrzovani platné Skolské legislativy, rovnéz velmi vyznamné
ovliviiuje €innost nasi Skoly.

4.3 Uréeni rozsahu systému managementu kvality
Uvedeno v kapitole 1.2.

4.4 System managementu kvality a jeho procesy

4.4.1 Skola ma v souladu s pozadavky mezinarodni normy CSN EN ISO 9001:2016 vytvofen, dokumentovan,
uplatfiovan a udrzovan SMK a na jeho z&kladé neustale zlepSuje jeho efektivnost.
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Procesy potfebné pro SMK, jejich posloupnost a vzajemné plsobeni jsou uvedeny v Mapé procesd, viz pfiloha
¢. 1.

Kritéria a metody potfebné pro zajisténi efektivniho fungovani a fizeni téchto procest jsou popsany
v jednotlivych Popisech procesu. Popisy proces( jsou vzajemné provazany v souladu s pozadavky této normy.
Pro podporu fungovani jednotlivych procesu jsou vedenim Skoly zajistovany zdroje viz ¢l. 7.

Skola pfijima nezbytna opatieni pro dosaZeni planovanych vysledki a neustalého zlepSovani téchto procest
vypracovanim a projednanim Zpravy o prfezkoumani SMK v ramci pfezkoumani systému managementu.
Skola identifikovala tyto hlavni, Fidici a podptirné procesy, stanovila jejich vzajemné plisobeni:

Viz Mapa procesu, pfiloha €. 1

Ridici procesy Hlavni procesy Podplirné procesy

R 10 Rizeni $koly H 10 Pfijimaci fizeni P 10 Stiznosti a oznameni

R 20 Rizeni dokumentt H 20 Vychovné vzdélavaci proces | P 20 Vnitfni kontrola napravna a
a zaznaml preventivni opatfeni

R 30 Rizeni finanénich zdrojd H 30 Ukon&ovani vzdélavani P30 Bezpec¢nost a ochrana zdravi
R 40 Rizeni lidskych zdrojt H 40 Vychovné poradenstvi P 40 Knihovna

R41 Vzdélavani pracovnikl

R 50 |Infrastruktura a sprava | H 50 Doplfikova ¢innost

budov

R 60 Rizika organizace H 60 Strategicky plan Skoly

4.4.2 Organizace v nezbytném rozsahu udrzuje dokumentované informace ve formé internich dokumentu pro
podporu fungovani svych procesu. Procesy Skoly jsou uvedeny v Mapé procesu, viz pfiloha ¢. 1. Monitorovani
a meéfeni procesU je ve Skole zajisténo vyhodnocovanim vykonnosti jednotlivych procesu. Viastnici procesl
vyhodnocuji stanovené ukazatele vykonnosti procestl. Jednotlivé ukazatele schvaluje feditelka Skoly. Tim je
prokazovana schopnost procest dosahovat planované vysledky. Pokud neni dosaZzeno planovanych vysledkd,
jsou ucinéna opatfeni k napravé, aby se zajistila shoda produktu. Vykonnost procesl je hodnocena pfi
Pfezkoumani SMK vedenim.

5 Vedeni

5.1 Vedeni (leadership) a zavazek

Vedeni 8koly se pfimo podili na fungovani SMK. Zajistuje pfedevsim:
e jmenovani zaméstnance odpovédného za SMK — PMK a SOA,
e jednou roc¢né projedna s PMK Politiku kvality a Cile politiky kvality a jejich soulad s kontextem a
strategickym zamé&renim 3koly,
stanovuje a schvaluje Politiku kvality a Cile kvality,
podporuje pouzivani procesniho pfistupu a zvaZovani rizik organizace,
dba na dodrzovani platné legislativy a jeji zapracovani do internich dokumentt Skoly,
zajistuje zdroje potfebné pro fungovani SMK,
podporuje zaméstnance v plnéni €innosti, za které jsou odpovédni,
plnéni opravnénych pozadavkl zaméstnanc skoly,
provadi pfezkoumani SMK.

5.1.1 Zameéreni na zakaznika

Vedeni $koly s ohledem na poZadavek zakaznika — Zaku, studentl a jejich zakonnych zastupcu zajistuje
optimalni podminky pro prabé&h vyuky ve Skole v souladu s platnymi Ipfedpisy a SVP.

Spokojenost zaka, studentl a zakonnych zastupct je pfedmétem vyhodnocovani autoevaluacéni komise, ktera
vysledky své Cinnosti projednava s feditelkou Skoly.
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5.2 Politika kvality

Politika kvality je ve Skole vydavana pod nazvem Politika kvality. Je to samostatny dokument schvaleny
a vyhlaseny vedenim Skoly. Politika kvality je vhodné stanovena pro Ucely kontextu organizace. Odpovida
strategickému zaméreni Skoly. Politika kvality poskytuje ramec pro stanoveni a pfezkoumani Cila kvality,
zahrnuje osobni angaZovanost a aktivitu pfi plnéni poZadavk( a neustalé zlepSovani SMK.

5.2.1 Komunikovani politiky kvality

Politika kvality je sdélovana:

e zaméstnancim Skoly na poradach. Seznameni s Politikou kvality, potvrdi svym podpisem vsichni
zameéstnanci Skoly na listiné vyvésSené na nasténce ve sborovné vzdy do terminu uvedeného na
poradé,

e zakim/studentlim, zakonnym zastupclm, socialnim partnerdm Skoly a ostatnim zakaznikim
vyvéskou v prostorach skoly.

Politika kvality je pfezkoumavana pravidelné 1 x ro¢né. Objevi-li se zasadni zména, majici vliv na Politiku
kvality, je zména operativné feSena na poradé vedeni Skoly a Politika kvality je vydana v novém
aktualizovaném znéni.

5.3 Role, odpovédnosti a pravomoci v ramci organizace

Odpovédnosti a pravomoci jednotlivych zaméstnanct $koly jsou uréeny:

e Organiza¢nim fadem skoly, jehoz soucasti je organizaéni schéma zaméstnanct $koly,

e pracovnimi naplnémi zaméstnancu,

e Vnitinim pracovnim fadem skoly,

o vedeni Skoly mlze v pfipadé projektd povéfit projektového manazera &i jmenovat projektovy tym.
Organizacni schéma Skoly je soucasti Organizacniho fadu Skoly a tvofi pfilohu €. 2 PFiru¢ky kvality.

6 Planovani

6.1 Opatreni pro reseni rizik a prileZitosti

Vedeni skoly ve spolupraci s PMK a EKON minimalné jednou roéné vyhodnoti stavajici rizika a identifikuje
rizika, ktera mohou ovlivnit ¢innost Skoly v nasledujicim obdobi. Vedeni Skoly stanovi postup minimalizace a
pfedchazeni jednotlivym rizikim organizace.

Rizika skoly, ktera mohou mit zasadni vliv na ¢innost organizace, jsou za¢lenéna v Mapé procesu mezi fidici
procesy Skoly - R60 Rizika organizace. Pokud byla identifikovana rizika v ramci popisu jednotlivych procesd,
pak jsou uvedena véetné jejich feSeni v pfisluSnych procesech.

V pfipadé rizik, kterd mohou mit zasadni vliv na €innost organizace, je v dokumentu R60 vZzdy uveden odkaz
na dokument SMK (proces, Cile kvality), kde je zapracovano feSeni i minimalizace dopadu rizika na €innost
organizace.

6.2 Cile kvality a planovani jejich dosazeni

Cile kvality stanovuje vedeni Skoly na zakladé vyhlasené Politiky kvality.

Cile kvality jsou operativné pfezkoumavany 1x za rok na poradach vedeni Skoly.

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

Cile kvality jsou sdélovany zaméstnanciim, vzdy po jejich aktualizaci na poradach.

Cile kvality jsou véem zaméstnanciim k dispozici na GD $koly nebo u ZRS.

Novi zaméstnanci jsou s Politikou kvality a Cili kvality seznamovani pfi nadstupu do zaméstnani.
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6.3 Planovani zmén

Planovani zmén probiha na zakladé potfeb vyplyvajicich

z projednani Zpravy o pfezkoumani SMK,

ze zmény legislativy ¢i poZzadavku zfizovatele Skoly,
ze zmény pozadavkU socialnich partner( skoly,

Z jinych potieb Skoly.

PFi planovani zmén jsou brany v uvahu
e potfeby a moznosti Skoly,
e mozné nasledky,
e personalni zabezpeceni,
e ekonomicka situace Skoly.

Planované zmény jsou projednavané vedenim Skoly. Pfi planovani zmén jsou brany v ivahu dostupné zdroje
organizace. Zmeény jsou zapracovany do internich dokumentt Skoly a popist pfisluSnych procesq, kde jsou
uréené odpovédnosti a pravomoci povéifenych osob.

Zaméstnanci Skoly jsou se zménami seznameni na poradach.

7 Podpora
7.1 Zdroje

7.1.1 Obecné

Skola rozeznava tyto druhy zdrojd: lidské, finanéni, materialové a informaéni.
Pozadavky na zdroje jsou identifikovany prostfednictvim:

e popisu procesu,

e hodnoceni procesu,

e pfezkoumavanim efektivnosti SMK,

e pozadavkl na nové projekty, operativni feSeni a zlepSovani.
Vedeni Skoly se zavazuje k zajisténi potfebnych zdroji pro fungovani SMK. Sviij zavazek prezentuje ve
vyhladené Politice kvality. Finanéni zdroje potfebné pro zajisténi SMK jsou spravovany v ramci ekonomického
useku viz R 30 Rizeni finan&nich zdrojti - v Rozpod&tu provoznich vydaja.

7.1.2 Lidé

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

7.1.3 Infrastruktura

Skola ma sidlo v Liberci, Kostelni ulice &islo 9, Liberec 2. Udrzba budovy je zaji$téna podle Lhatniku revizi a
kontrol a planovanych investi¢nich vydaju (viz R30 a R50).

Skola mé& vlastniho zaméstnance — MICT, ktery zprostfedkovava komunikaci se servisnimi organizacemi

a pfijima od uzivatell pozadavky na zajisténi funkénosti PC vnitfni sité. MICT podava navrhy na obnovu

hardwaru a softwaru. Skola pouziva pouze legalni softwary. PC jsou chranény antivirovym programem.
Ochrana dokumentu je zajiSténa:

a) antivirovou ochranou — MICT odpovida za zabezpe€eni nejoptimalnéjSiho antivirového
programu na PC Skoly,

b) stanovenim pfistupovych prav — MICT realizuje podle instrukci feditele a vedeni Skoly

c) zalohovanim dat — zalohovani dat Systemu kvality provadi PMK na serverovy disk Q vzdy
po aktualizaci dat. Zaloha dat na SSE probiha kontinualné na zalozni server NAS (v pfipadé
jeho poruchy na externi HDD).
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Dostupné manualy k SW programim sité a pfipadné odkazy na né jsou ulozeny u MICT.

Skolni server - je PC umisténé ve skladu za uéebnou &. 60. Server bé&zi pod OS MS Windows
Server. Spravu zajistuje metodik informaénich a komunikaénich technologii ve spolupraci
s externim technikem informaénich a komunikaénich technologii. Jsou zde sdilené disky Ucitelé,
Qualita, Sdileni, Vedeni, Rozvrhy a osobni slozky jednotlivych uzivatelll z fad zaméstnancl
Skoly.

Stanoveni pfistupovych prav — MICT realizuje podle instrukci feditele a vedeni Skoly

7.1.4 Prostiedi pro fungovani procest

Vedeni Skoly klade dlraz na vhodné prostfedi pro zajiSténi fungovani vSech procesu organizace a to zejména
e vhodnymi socialnimi podminkami zaméstnanct,
o vytvafenim klidného, nediskriminaéniho prostfedi pro zaméstnance Zaky a studenty skoly,
e zajiSténim pfiméFrenych hygienickych podminek zaméstnanct, zakl a studentd.

Vedeni $koly klade duraz na dodrzovani GDPR, BOZP, PO a hygienickych pozadavki. Zaméstnanci jsou
povinni udrzovat sva pracovisté v poradku a Cistoté. Charakter vykonavanych ¢innosti nevyzaduje stanoveni
a fizeni pracovniho prostfedi ve vztahu ke kvalité provadénych Cinnosti. Zameéstnanci smeéji provadét prace
jen dle platnych pravnich predpis(.

Skoleni PO a BOZP zajistuje externi bezpe&nostni technik. O $koleni BOZP a PO je vedena pfedepsana
dokumentace, ktera je uloZzena u sekretarky Skoly.

7.1.5 Zdroje pro monitorovani a méreni

Monitorovaci zafizeni — v hlavni budové S8koly pro zajisténi bezpeCnosti a majetku zakd/studentl
a zaméstnancu Skoly neni pouzito.

Vedeni $koly monitoruje zpUsob vedeni vyuky a realizaci ostatnich procest. Vyuziva k tomu nastaveny systém
hospitaci a vnitfni kontrolni systém, viz procesy R10, H20.

7.1.6 Znalost organizace
SZS a VOS zdravotnicka v Liberci disponuje pedagogickymi a nepedagogickymi pracovniky (pracovnici
technicko - hospodaiského useku), ktefi se svou praci podileji na zajisténi vhodnych podminek pro vychovné
vzdélavaci proces zakl a studentd.
Veskeré udaje o poctu zaméstnanc, jejich vzdélani, délky praxe a dalsim vzdélavani jsou shrnuty ve Vyroéni
zpravé o ginnosti koly (3kolského zafizeni) za rok....., kterou zpracovava RS na zakladé podkladd poradniho
sboru RS vzdy k 15.10.
Znalosti organizace jsou dale zaloZeny na:

e zkuSenostech a pouceni z projektu, na kterych se Skola podilela,
znalostech a dodrzovani platné legislativy,
vyhodnocovani a aktualizaci zavaznych dokument( $koly — SVP,
neustalém vzdélavani zaméstnancu,
schopnostech zaméstnancl pracovat a vyuzivat informacni technologie,
vzajemném predavani informaci a zkuSenosti mezi zaméstnanci.

7.2 Kompetence

Nezbytna odborna zpusobilost-kvalifikace zaméstnancd je uvedena v Pracovnich naplnich zaméstnanci,
v Organizac¢nim fadu Skoly a dale popsana v procesech R40, R41.

Dal$i vzdélavani zaméstnancu je planovano a provadéno na zakladé Planu dal$iho vzdélavani pracovniki
Skoly.

Zapis ze Skoleni ukladd zaméstnanec U disk a slouzi jako zaznam o vzdélani pro jednotlivé zaméstnance.
Hodnoceni efektivnosti dalSiho vzdélavani zaméstnanct je provadéno vedenim Skoly pfi pfezkoumani SMK
ve vyro¢ni zpravé Skoly.
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7.3 Povédomi

Zaméstnanci $koly jsou seznameni s dokumenty $koly. Svou znalost Politiky kvality, Cil(l politiky kvality, popisy
jednotlivych procesll potvrzuji svym podpisem. Zaméstnanci nasi Skoly jsou loajalni a jsou si védomi svého
pfinosu pro organizaci.

7.4 Komunikace

V ramci Skoly probiha komunikace na urovni interni a externi komunikace.

Interni komunikace ve $kole se uskuteciuje prostfednictvim:
e porad vedeni,

osobni komunikaci se zaméstnanci, Zaky/studenty,

Skolniho rozhlasu,

intranetu — e-maily,

fizené dokumentace - P¥ikaz( a Pokyn( RS,

pedagogickych porad,

tfidnich schlizek se zakonnymi zastupci,

sdruzeni zakonnych zastupcu pfi SZS a VOS zdr.,

komunikace se Skolskou radou,

komunikace se zastupci Skolniho parlamentu,

sluzebnich telefond.

Ke komunikaci se zaky/studenty $koly ve vét$iné pfipadt dochazi osobné, telefonicky a elektronicky.
Zpétnou vazbu od zakd/studentl ziskava vedeni Skoly ze Skolniho parlamentu, tfidnich schiizek se zakonnymi
zastupci, z hodnoceni spokojenosti Zakl/studentd nebo formou osobniho pohovoru

a autoevaluacnich dotazniku.

Stiznosti zak(/studentt/zakonnych zastupcl jsou feSeny v ramci procesu P10_StiZnosti a oznameni.

Komunikace mezi zaméstnanci probiha osobnim jednanim, elektronicky, pisemné nebo telefonicky.
Zaméstnanci Skoly jsou informovani o legislativnich a organiza&nich zménéach Zapisem z porady vedeni, ktery
maji k dispozici na nasténce ve sborovné. Vydavani a pfedavani piikazti RS zaméstnancim Skoly se
uskute€huje pisemné ve sborovné na formuléfi Interni sdéleni nebo elektronicky. SluZzebni telefony slouZici ke
komunikaci jsou ulozeny v kabinetech zaméstnancu.

Komunikace na externi urovni (se zakonnymi zastupci, zfizovatelem, kontrolnimi organy S$koly) probiha
osobné, elektronicky, telefonicky.

7.5 Dokumentované informace

7.5.1 Obecné

Dokumentace SMK zahrnuje:
e dokumentované postupy pozadované normou CSN EN ISO 9001:2016 (viz proces R20),

e Politiku kvality a Cile kvality,

e Prfirucku kvality,

o ostatni dokumenty potfebné pro chod Skoly (viz proces R20)

e zaznamy pozadované normou CSN EN ISO 9001:2016
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7.5.2 Vytvareni a aktualizace dokumentovanych informaci

Pravidla vytvafeni a aktualizace dokumentovanych informaci jsou uvedeny v procesu R20 — Rizeni dokumentt
a zaznamdu.

7.5.3 Rizeni dokumentovanych informaci

Dokumentované informace jsou Fizeny v souladu s R20 — Rizeni dokument(i a zaznam(, tak, aby
byla zajisténa jejich dostupnost,

ochrana,

distribuce,

informovanost zaméstnancu Skoly,

archivace, uchovavani a likvidace,

fizeni zmén.

8 Provoz

8.1 Planovani a Fizeni provozu

Planovani a realizace provozu Skoly je provadéno ve smyslu definovanych procesU viz. 4.4, Pfiloha ¢. 1 Mapa
procesu.
Produktem Skoly je sluzba — poskytovani vzdélavani.

PFi planovani $kola pfihlizi k:

Politice kvality,

stanovenym Cilum kvality,

Stfednédobému strategickému planu skoly,

planu &innosti Skoly na skolni rok,

pozadavkum zfizovatele,

pozadavkim na vzdélavani danymi zavaznymi pravnimi pfedpisy a normami,
definovanym procestm (procesy hlavni, fidici, podplrné),
stanoveni ukazatelll vykonnosti procesu a jejich vyhodnocovani,
navrhu a vyvoji metod vyucovani,

planovani zdroju pro zabezpeceni efektivniho fungovani procest,
monitorovani a ovéfovani efektivnosti fidicich metod.

Pokud by se Skola rozhodla provadét jinou Cinnost, nez je definovana v mapé procesud, PMK zajisti vytvoreni
potfebnych novych procesu a zajisti jejich zapracovani do SMK.

8.2 PoZadavky na produkty a sluzby

8.2.1 Komunikace se zakazniky

Denné dochazi ve skolnim prostfedi ke komunikaci zaméstnancu Skoly se zaky/studenty Skoly. Ve vétsiné
pFipadl dochazi ke komunikaci se Zaky/studenty osobné, telefonicky a elektronicky.

Zpétnou vazbu od Zak(/studentt ziskava vedeni Skoly ze Skolniho parlamentu, tFidnich schiizek se zakonnymi
zastupci, z hodnoceni spokojenosti zakd/student pomoci nebo formou osobniho pohovoru a autoevaluaénich
dotaznikd.

Komunikace $koly se zakonnymi zastupci, socialnimi partnery Skoly, vefejnymi institucemi a vefejnosti probiha
osobnim jednanim, pisemné, elektronicky nebo telefonicky.

Stiznosti zakd/studentli/zakonnych zastupcu jsou feSeny v ramci procesu P 10 Stiznosti a oznameni.
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8.2.2 Urcéovani pozadavktl na produkty a sluzby

Potreby zakl/studentl jsou identifikovany a zapracovany, viz procesy H 20 Vychovné vzdélavaci proces, H

10 Pfijimaci fizeni, H 30 Ukon&ovani vzdélavani.

Skola pfitom bere v uvahu poZadavky specifikované Zaky/studenty (studijni obor, ziskani maturitniho

vysvédceni, zavérecné zkousky, vyucniho listu), ale i to, co Zaci/studenti o¢ekavaji od vzdélavaci organizace:
e bezpelné a Cisté zafizeni,

zabezpeceni vnimavé komunikace zak/student — ucitel,

zabezpeceni chovani veskerych zaméstnancu s respektem ke v§em stranam,

provadéni vyuky kvalifikovanymi pedagogy,

plnéni zakonnych pozadavk(l a pozadavk( dal§ich predpist (SVP).

8.2.3 Prezkoumani pozadavkl na produkty a sluzby
Kazda pfihlaska (v€. povinnych pfiloh) je posouzena (pfezkoumana) z hledisek:
e jsou-li pozadavky na studium vhodné stanoveny (znalosti zaka/studenta — vysvéd€eni ze ZS,
vysvédcéeni o maturitni zkouSce, zdravotni zpusobilost Zaka/studenta),
e je-li Skola schopna stanovené pozadavky spinit,
e jsou-li vyfeSeny odliSnosti pozadavk(l zakaznik(-zakd/studentt a nabidky Skoly.
Zaznamem o pfezkoumani pozZadavk( zakaznika-zaka je vydani Rozhodnuti o nepfijeti zaka F23
a vygenerovana vysledkova listina a zvefejnéna na verejné dostupném misté.

8.2.4 Zmény pozadavku a sluzeb

Pozadavek na zménu pozadavk(l vzdélavani zakem/studentem musi probéhnout pisemnou formou (napf.
zadost o prestup, individualni studium. viz H 20).

8.3 Navrh a vyvoj produktu a sluzeb

8.3.1 Obecné

Skola ma zpracovan Strategicky plan Skoly H60, ktery pomaha udrzet a zvysit kvalitu vzdélavani, které
poskytuje Skola zakiim a studentim. Soucasti strategického planu Skoly je smérnice Strategicky plan rozvoje
Skoly, ve kterém jsou stanoveny hlavni strategické cile pro obdobi 2021/2022 — 2025/2026.

8.3.2 Planovani navrhu vyvoje

Vedeni Skoly sleduje a flexibilné reaguje na novely legislativnich pfedpist, které umozriuji Skole zavadét a
akreditovat nové studijni obory.

Pro kazdy studijni obor musi mit $kola na zakladé RVP (ramcové vzdélavaciho programu) vydaného MSMT,
vytvorene SVP (8kolni vzd&lavaci program) pro studijni obory SZS a akreditovany vzdélavaci program pro
VOS.

SVP je pro $kolu zavaznym vzdélavacim dokumentem.

SVP je pravideln& jednou roéné piezkoumavan z hlediska vhodnosti pro napliiovani vize $koly a pfipadné
aktualizovan pokud dojde k diléim zménam. Prubézné je zajisténo jeho dalSi pfFizplsobeni vnéjSim
podminkam a nové schvalenym zakondm (napf. nova pravidla pro uskute¢fiovani maturitnich a zavéreénych
zkousek).

V pfipadé zavedeni nového vyucovaciho pfedmétu je postupovano takto:

navrh na novy pfedmét vychazi z pfedmétové komise, kterd s nim seznami RS,

navrh PK projedna pedagogicka rada, v pfipadé& schvaleni je provedena predb&zna Gprava SVP
nebo vypracovani nového SVP,

SVP schvaluje RS a SR,

v pfipadé schvaleni je zmé&na SVP v platnosti od $kolniho roku, ve kterém byl novy ptedmét zaveden
do vyuky.
SVP je schvalovan RS a SR
SVP je pFistupny v papirové podobé ve sborovné $koly, v elektronické podobé& na Google disku.
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8.3.3 Vstupy pro navrh a vyvoj

Planovani strategie vyvoje se odviji z

urovné ekonomického a materialniho vybaveni Skoly,
klimatu ve Skole,

vysledkl vychovné vzdélavaciho procesu,

z personalniho zajisténi,

podminek bezpelnosti prace a ochrany zdravi.

8.3.4 Zpusob fizeni navrhu a vyvoje

Zavadeéni novych studijnich oborl vychazi vzdy z aktualnich legislativnich pfedpisu.

SVP definuje metody a formy vyuky, zpsob a metody hodnoceni Zak(, rozpis ugiva a vysledki vzdélavani.
V ramci kontrolni ¢innosti probihaji v priibéhu skolniho roku hospitace s cilem ovéfit pribézné plnéni dil¢ich
gasti SVP v jednotlivych vyugovacich predmétech viz H20.

SVP definuje odborné kvality absolventa (odborné kompetence) a osobnostni kvality absolventa (kli¢ové
kompetence), které musi spliovat pozadavky odborné zpusobilosti stanovené vyhlaSkou Ministerstva
zdravotnictvi Ceské republiky.

8.3.5 Vystupy z navrhu a vyvoje

SVP a akreditace oboru uréuje zptsob ukond&eni vzdélavani na nasi skole viz H30

8.3.6 Zmény navrhu a vyvoje

Zmény SVP vychazeji z navrhu jednotlivych pfedmétovych komisi, jsou projednany na pedagogické rade a
poté jsou zapracované do SVP.

Aktualizované SVP musi schvalit RS a Skolska rada.

8.4 Rizeni externé poskytovanych procest, produktu a sluzeb

8.4.1 Obecné

Skola ve svych dokumentech méa stanoveny podminky, za kterych spolupracuje s externimi organizacemi na
nakupu sluzeb a produktl, zejména:

e se zdravotnickymi zafizenimi pro vykon praxe zakud/studentl Skoly,

e s firmami vykonavajicimi revize a udrzbu budovy Skoly,

e s dodavateli provoznich prostfedkud pro Cinnost Skoly.

HOSP 1x do roka vyhodnoti dodavatele Skoly na formulaf, ktery pfiloZi k hodnoceni procesu R30.

8.4.2 Typ a rozsah fizeni

Dulezitymi socialnimi partnery a dodavateli sluzeb jsou pro nasi $kolu Krajska nemocnice Liberec, a.s., a dalSi
smluvni zdravotnicka zafizeni, kde zaci a studenti naSi Skoly vykonavaji praxi. Pfi spolupraci s externimi
partnery jsou zaméstnanci Skoly, zaci a studenti povinni dodrzovat platné akreditacni pfedpisy a postupy
smluvnich partnert.

Dokumentaci k zabezpeceni praxe zaku a studentl zajistuje VUPV - viz H20.

Nakup provoznich prostfedkul pro &innost $koly provadi HOSP ve spolupraci s EKON po schvéleni RS.
Pozadavky na nakup investiéniho majetku (cena nad 40 000,- K& za ks) a ndkup specifickych provoznich
prostfedk( v uhrnné ¢astce vyssi nez 100 tisic KE vyzaduji pfedchozi souhlas zfizovatele viz R30

Plan revizi a kontrol udrzby budovy $koly zpracovava BT na zakladé Lhitniku kontrol a revizi. HOSP a SK
sjednava jednotlivé revize a kontroly s reviznimi techniky. RT pfedlozi Skole opravnéni ke své €innosti.
Revize a kontroly jsou RT provadény podle pozadavk( platnych norem a pfedpisu.

Za pInéni termind Lhatniku kontrol a revizi odpovida HOSP viz R50.
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8.4.3 Informace pro externi poskytovatele

Praxe zak( a studentd $koly je smluvné zabezpecena se zdravotnickymi zafizenimi. Za prehled zaku a
studentll na jednotlivych zdravotnickych pracovistich (plan praxe) je odpovédna VUPV viz H20.

VUPV dale zajisti spInéni podminek pro jednotliva smluvni zdravotnicka zafizeni dle bod smlouvy.
Informace pro externi dodavatele sluzeb nebo provoznich prostfedkl skoly jsou uvedeny v konkrétni smlouvé
nebo v objednavce zodpovida EKON, HOSP.

8.5 Vyroba a poskytovani sluzeb

8.5.1 Rizeni vyroby a poskytovani sluzeb
Skola planuje a realizuje sluzby, které popisuiji hlavni procesy — viz pfiloha &. 1
Skola zajistuje studium v oborech, které jsou uvedeny ve zfizovaci listing.
Skola stanovuije:

e témata, ktera se maji odugit (SVP),

e metody vyuky,

e pfijatelna méfeni/hodnoceni pro uréeni splnéni cild vyuky,

e zpusob méreni vykonnosti procesu.

Skola posuzuje:
e schopnosti, znalosti, dovednosti a zpUsobilost zakd,
e individualni potfeby zakad.

Skola pofizuje a uchova zaznamy o poskytovaném vzdélavani, viz Skartaéni Fad a Spisovy Fad, zodpovédna
APKN.

8.5.2 Identifikace a sledovatelnost

V8ichni zaci jsou evidovani ve Skolni matrice, rozdéleni do tfid, evidenéné& vedeni v tfidnich knihach (viz
Smérnice Postup pro nakladani s tfidni knihou) v programu Bakalar (viz H10). Jejich studijni vysledky jsou
sledovany a hodnoceny na pedagogickych poradach skoly.

O jejich studijnich vysledcich zakl a studentl jsou vedeny zaznamy, které jsou uchovavany ve lhatach danych
legislativou, viz Spisova sluzba a Skarta¢ni fad.

VSichni zaméstnanci maji osobni slozky s osobnimi udaji zalozeny u PAM.

8.5.3 Majetek zakaznikd nebo externich poskytovatell

Majetek zak(/student(i pfedstavuji ve Skole osobni véci zakli/studentt. Jeho ochrana se Fidi Skolnim fadem.
Pro ulozeni osobnich véci zakd/studentd slouzi uzamykatelné skfifky. V pfipadé ztraty osobnich véci je
pfivolana Policie CR, ktera provede externi zaznam. Pro pfipad ztraty osobnich véci zaki/student je $kola
pojisténa.

Majetek zaku a studentt v pribéhu praxe je uloZzen v mistech uréenych externim smluvnim zdravotnickym
zafizenim. PoSkozeni ¢&i ztrata majetku smluvniho partnera je feSena na zakladé platné smlouvy se
zdravotnickym zafizenim.

8.5.4 Ochrana

Vychovné vzdélavaci proces, ktery se uskutecriuje podle SVP, je internim dokumentem &koly, Original SVP je
ulozen v feditelné Skoly, pro zaméstnance je kopie SVP ve sborovné Skoly a na GD.

8.5.5 Cinnosti po dodani

Zéaci nasi $koly po ukondeni studia nastupuji do zaméstnani nebo pokraduji v dal$im studiu na stfednich,
vy$Sich odbornych Skolach nebo na Skolach vysokych.

Stiznosti na vysledky maturitnich zkousek, zavére€nych zkousek a absolutorii jsou feSeny v souladu s P10
Stiznosti a oznameni.
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8.5.6 Rizeni zmén
V pribéhu vychovné-vzdélavaciho procesu jsou pribézné feSeny zmény, které se tykaji vzdélavani zakl a
studentll zejména:
e zména studijniho oboru zaka,
opakovani rocniku,
individualni vzdélavaci plan,
pfizpusobeni metod vyuky dle posudku pedagogicko — psychologické poradny viz H40,
e zména SVP.
O vSech zménach béhem je vedena dokumentovana informace.

8.6 Uvolnovani produktu a sluzeb

Vysledkem vychovné-vzdélavaciho procesu kazdého Skolniho roku jsou Zaci a studenti, ktefi byli vzdélavani
v souladu s platnym SVP viz H20. Vysledkem vzd&lavani na nasi $kole jsou Zaci a studenti, ktefi usp&sné
ukonCili posledni ro€nik oboru vzdélavani a uspé&sSné zakonci studium zavére¢nou zkouskou, maturitni
zkouskou nebo absolutoriem viz H30

8.7 Rizeni neshodnych vystupti

8.7.1 Skola zajistuje, Ze neshodné vystupy zjistované napfi¢ véemi procesy, jsou identifikovany a fizeny, aby
se zabranilo jejich dalSimu vyskytu — viz P20.
Zdrojem pro feSeni neshodnych vystupl muize byt:

e zprava CSI, hygiena prace,

e neshody zjisténé pfi hospitacni ¢innosti,

¢ neshody zjisténé pfi plnéni Planu vnitfnich kontrol,

e stiznosti zakl/studentl, zakonnych zastupct (i v ramci autoevaluacniho Setfeni),

8.7.1 Reklamace zbozi a sluzeb.

Identifikace Odpovédna osoba | Povéfena osoba | Eviduje Odkaz
neshodného za feSeni fesenim
vystupu neshodného.

vystupu
Zprava CSl, | RS POP RS P10
hygieny prace
Hospitaéni ginnost | ZRS,RS, VUPV, | POP ZRS nebo POP H20

ZRSVOS, VPK

Plan vnitfnich | RS POP ZRS P20
kontrol
Stiznost RS POP SEKR P10
zékonnych
zastupcl
Stiznost RS POP SEKR P10
zakl/studentu
Interni audit RS, INA, POP interni auditor P20
Reklamace zbozi, | HOSP HOSP HOSP R50
sluzeb

8.7.2 Zjisténé neshodné vystupy jsou evidovany povéfenymi osobami. Naprava je feSena POP s jednotlivymi
zameéstnanci, zaky/studenty, dodavateli.
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9 Hodnoceni vykonnosti
9.1 Monitorovani, méreni, analyza a vyhodnocovani

9.1.1 Obecné
Skola planuje a uplatfiuje monitoring a analyzu udaj:
e meéfenim vykonnosti procesd,
hodnocenim spokojenosti zaki/studentl a ostatnich zakaznikd,
internimi audity,
vyhodnocovanim stiznosti,
prezkoumanim systému managementu kvality,
k neustalému zlepSovani systému managementu kvality vyuziva napravna a preventivni opatfeni.

Monitoring a analyzy udaju slouzi pro:
e prokazani shody vychovné vzdélavaciho procesu,
e zajisténi shody systému managementu kvality,
¢ neustalé zlepSovani efektivnosti systému managementu kvality.

9.1.2 Spokojenost zakaznika

Monitorovani spokojenosti zaku/student(i vychazi ze sbéru a vyhodnocovani informaci ziskavanych a to
v pisemné i Ustni formé. Zplsob ziskavani informaci:
e autoevaluaéni dotazniky spokojenosti zak(/studenta,
pohovory s tfidnim ucitelem nebo feditelkou Skoly,
pfi tfidnickych hodinach,
ze Skolniho parlamentu,
z tfidnich schiizek,
dotazovanim absolvent( Skoly.

Monitorovani spokojenosti zakonnych zastupcl vychazi ze sbéru a vyhodnocovani informaci ziskavanych a
to v pisemné i Ustni formé. Zplsob ziskavani informaci:

e autoevaluacni dotazniky pro zakonné zastupce béhem tfidnich schiizek (1x ro¢né),

e pohovory s tfidnim uCitelem nebo feditelkou Skoly.

Vyhodnoceni spokojenosti zakl/studentu, zakonnych zastupcu je souéasti zpravy autoevaluaéni komise, jejiz
zavéry jsou soucasti pfezkoumani systému managementu kvality.

9.1.3 Analyza a hodnoceni

Ve Skole jsou shromazdovany a analyzovany udaje, aby se prokazalo, zda metody pouzivané pro neustalé
ZlepSovani efektivnosti SMK, jsou vhodné. Tyto Udaje Skola ziskava z méreni vykonnosti procesu a vysledk
vzdélavani.
Analyza udaju poskytuje informace tykajici se:

e spokojenosti zakazniki,

e shody s poZzadavky na produkt, navrhy na zmény vzdélavaciho procesu,

o stiznosti zakud/ student(ll, zakonnych zastupc, socialnich partnerd,

e znaku a trendud procesu a produktl, véetné prilezitosti pro preventivni opatfeni (vyvoj trendli v oboru,

udaje o konkurenci, hodnoceni vykonnosti procesu).
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9.2 Interni audit

9.2.1 Obecné

Skola planuje interni audity, aby se stanovilo, zda systém managementu kvality:

e vyhovuje planovanym g&innostem, pozadavkim normy CSN EN ISO 9001:2016, poZadavkim na

systém SMK stanovenych Skolou,

o je efektivné uplatfiovan a udrzovan.
9.2.2 Skola organizuje interni audity podle programu internich auditt v roénich intervalech. Interni audity
provadi zameéstnanci (interni auditofi), ktefi jsou nezavisli na provéfovanych oblastech.
K provadéni internich auditd ma $kola vypracovan postup v procesu P20 .
V pfipadé zjisténych neshodnych vystupl a neshod jsou provedena napravna opatfeni viz P20. Napravna
opatfeni neshod zavazného charakteru jsou evidovana v tabulce Evidence napravnych opatfeni.
O provedenych internich auditech jsou vypracovany Zpravy z interniho auditu, které obsahuji i pfipadna
doporuceni k napravé. Zpravy z internich auditt eviduje a vyhodnocuje PMK na zakladé Zpravy z interniho
auditu - shrnuti.

9.3 Prezkoumani systému managementu

9.3.1 Obecné

SMK je pravidelné v roénich intervalech k 10. 10. pfezkoumavan vedenim $koly na zakladé zpravy PMK
o prezkoumani SMK. Prezkoumani poskytuje pfilezitosti pro zlepSovani, potfebu zmén v SMK, véetné
prezkoumani Politiky a Cila kvality.

9.3.2 Vstupy pro prezkoumani

Vstupy pro pfezkoumani SMK jsou

kontrola opatfeni-ukold z minulého pfezkoumani,

prezkoumani politiky a cila kvality,

vysledky auditu,

hodnoceni spokojenosti zak(/studentl (zpétna vazba od zakaznika),
vykonnost procesl a shoda produktu,

poc&et napravnych opatieni,

zmény, které by mohly ovlivnit SMK,

doporuceni pro zlepSovani.

efektivnosti fizeni rizik.

Vystupy z pfezkoumani, zahrnuji rozhodnuti a opatfeni vztahujici se:

ke zlepSovani efektivnosti SMK a jeho procesu,

ke zlepSovani procesu vzdélavani ve vztahu k pozadavkim zakud/studentd,
k potfebam zdroju,

ukoly-opatfeni do pfistiho obdobi.

9.3.3 Vystupy z pfezkoumani SMK

Vysledky pfezkoumani SMK jsou diskutovany na poradé vedeni Skoly.
Z vysledkl prezkoumani SMK jsou stanoveny konkrétni opatfeni v pfipadé potfeby jakékoli zmény.
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10 ZlepsSovani
10.1 Obecné

Management Skoly urCuje a voli pfilezitosti ke zlepSovani a realizaci nezbytnych opatfeni pro spinéni
pozadavku zakd/studentd, zakonnych zastupcu a ostatnich zakaznikd na zvySeni jejich spokojenosti.
Organizace voli opatfeni pro

e ZzlepSeni vychovné vzdélavaciho procesu,

e napravu, prevenci nebo snizeni nezadoucich ucinkd,

e ZlepSovani vykonnosti a efektivnosti SMK.

10.2Neshoda a napravna opatreni

10.2.1 Aby se zabranilo opakovanému vyskytu stiznosti a neshod, jsou stanovovana a realizovana opatfeni
k odstranéni jejich pficin. Napravna opatfeni k napravé jsou pfiméfena disledkim stiznosti.
Podnétem k pfijeti opatfeni k napravé je:
e stiznost zakaznik( — zak, rodi€q, jinych zainteresovanych stran,
nedostatky pfi hodnoceni kontrolnich organt (napk. CSI, KU),
nevyhovujici hodnoceni vykonnosti procesu,
zpravy z auditd,
prezkoumani SMK vedenim,
e jiné vzniklé udalosti ve Skole.
Reseni napravnych opatfeni je popsano v procesu P 20.
V pfipadé zavaznych neshod je nutné provést zmény v SMK nebo aktualizovat a pfehodnatit rizika spole¢nosti.
Zjisténé neshody zdavazného charakteru jsou evidovany ve formulafi F38, napravna opatfeni evidovana POP
v tabulce Evidence napravnych opatfeni na GD viz P20.

10.3 Neustalé zlepSovani

Skola neustéle zlepsuje efektivnost SMK prostiednictvim
o Politiky kvality,
Cila kvality,
vysledkl auditd,
analyzy Udajd, napravnych a preventivnich opatfeni,
vyuzitim navrhl od zaméstnancu a ostatnich zainteresovanych stran,
pfezkoumanim SMK vedenim $koly.

Zpracovala: Mgr. Martina Vencelidesova
Datum posledni aktualizace: 4.1.2023
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