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Zaznam o seznameni

Potvrzuji, Ze jsem se sezndmil(a) s vnitinim predpisem Mésta CernoSice &. 7/2009, Pifrucka
kvality, ktery je uloZen na intranetu. Prokazateln€ zajistim sezndmeni vSech svych
podiizenych zaméstnancii s timto vnitinim pfedpisem nejpozdéji do doby jeho nabyti
ucinnosti.
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1 Ing. FrantiSek Dvorak tajemnik méstského uradu
Ing. Jana Ullrichova odbor kancelaf starosty
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Bc. Anna Hrabédkova utvar interniho auditu

JUDr. Markéta Fialovd | odbor Zivotniho prostiedi

Ing. Hana Vyhnalové odbor obecni Zivnostensky
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Ludmila Rosikova spravni odbor
Mgr. Pavel Jufica odbor dopravy

odbor socialnich véci a

Ing. Petr Fojtik zdravotnictvi

Ing. Bohumil Sajdl, CSc. |odbor informatiky

Ing. Vladislav Tilsch finan¢ni odbor

odbor uzemniho planovéni a

Ing. Vladimir Voldfich stavebniho fdu

W odbor investic a sprav
Jifi Jiranek pravy

majetku
Jiti Hordk odbor technickych sluzeb
Mgr. Pavel BlaZzenin odbor kultury
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1 POSTAVENi URADU, DUVOD ZAVADENI, PREHLED HLAVNICH
ORGANU MESTA

1.1 Postaveni Méstského uradu CernoSice

Mésto CernoSice je dle zakona vefejnopravni korporaci. Problematiku obecniho zifzeni
upravuje zdkon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozd¢&jSich predpisi.
Orgdny obce jsou zastupitelstvo mésta, rada mésta, starosta, méstsky ufad, méstska policie a
zvlastni orgdny obce pro pfenesenou plsobnost obce, ziizené starostou ve smyslu zvlastnich
zdkont. Méstsky tdfad Cernosice je sou¢asné obecnim tfadem obce s roz§ifenou ptisobnosti
pro vykon stitni spravy pro 79 obci ve spravnim obvodu.

Méstsky urad je vikonnym organem zajist'ujicim plnéni pozadavki na:

¢ plnéni dkold a Cinnosti schvdlenych zastupitelstvem mésta nebo radou meésta
(v oblasti samostatné pisobnosti)

e zabezpeCovani vykonu stitni spravy ve sprdvnich obvodech v rozsahu
stanoveném zvIlastnimi zdkony (v oblasti pienesené ptisobnosti)

¢ pomdihd vyboriim a komisim v jejich ¢innosti

¢ rozhoduje v pifipadech stanovenych zdkonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni) nebo zvlastnim zakonem

Méstsky urad CernoSice tvoii dle zdkona o obcich starosta, mistostarostové, tajemnik M¢U a
ostatni zaméstnanci mésta CernoSice zafazeni do M¢éstského ufadu CernoSice. Organizacni

s M2z

strukturu dfadu (ptiloha €. 1), ¢innosti a odpovédnosti stanovuje organizacni fdd Méstského
ufadu CernoSice.

1.2 Pro koho je prirucka urcena

Tato piirucka popisuje systém zabezpeceni prace Méstského turadu CernoSice. Piirucka
je urena zaméstnanctim a déle zastupitelim, ¢leniim komisi, ¢lenim vyborQ, obéaniim mésta
a spravniho obvodu a ostatnim zainteresovanym subjektim.

1.3 ZruSovaci ustanoveni

Rusi se vnitini predpis €. 7/2008 — Ptirucka jakosti.

Rusi se vnitini predpis €. 4/2008 — Rizeni neshod, opatfeni k ndpravé preventivni opatieni.
Rusi se pokyn starosty €. 2/2007 — Koncepce jakosti.

2 ZAKLADNI UDAJE

2.1 Uvod
Meéstsky tiad Cernosice je jednim z organti mésta Cernogice. Cinnost mésta vymezuje zdkon
¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni).

2.2 Identifika¢ni idaje

Nazev mésta: Mésto CernoSice

Adresa: Riegrova 1209, 252 28 Cernogice
ICO: 241121

DIC: CZ00241121
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Telefon: 251 081 521 (pracovisteé Cernogice)
221 982 111 (pracovisteé Praha)

Fax: 251 640 607

E-mail: podatelna@mestocernosice.cz

WWW: WWW.mestocernosice.cz

2.3 Odpovédnost za systém managementu

2.3.1 Projektovy tym odpovédny za systém managementu kvality

Ptestavitel vedeni pro kvalitu: Bc. Helena Langsladlova, 1. mistostarostka
Manazer kvality: Bc. Anna Hrabakova, interni auditorka

2.3.2 Zodpovédnost za:

Pravni zptsobilost systému: Odbor kancelar tajemnika
Informacni systém: Odbor informatiky
Systém finan¢ni kontroly: Finan¢ni odbor

Utvar interniho auditu
Financni fizeni a rozpocet: Financ¢ni odbor
Koordinace feSeni stiZznosti ob¢anti: Odbor kancelér tajemnika

Poskytovani informaci dle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim:
Odbor kancelér starosty

Oblast krizového fizeni: Odbor kancelér starosty

BOZP: Tajemnik méstského tradu

PO: Odbor investic a spravy majetku
Komunikace s médii: Odbor kultury

3 UCEL A PRIRUCKY, POUZIVANE ZKRATKY

3.1 Utel piirucky kvality

Utelem piirucky je vytvoiit souhrnny popis systému managementu kvality dle &lenéni
uvedeného v norm& CSN EN ISO 9001:2009 na Méstském tiadé Cernosice, ddle stanoveni
odpovédnosti a pravomoci za systém managementu kvality, organizacniho uspotddand,
souboru dokumentace a pfisluSnych zdznami systému managementu kvality. Piirucka
je uréena pro viechny zaméstnance mésta Cernogice zafazené do Méstského dfadu Cernosice.

Pfirucka systému managementu kvality slouzi k:

definovani a dokumentovani syst¢ému managementu kvality

vymezeni rozsahu systému managementu kvality

stanoveni odpovédnosti a pravomoci a pfifazeni k definovanym ¢innostem

stanoveni souboru dokumentace a zdznamul

prezentaci systému managementu kvality pro externi ucely

prokazovéni shody systému managementu jakosti s poZadavky ve smluvnich vztazich
zajisténi procesu zlepsSovani provadénych ¢innosti
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3.2 Vydani prirucky:

Veskeré vytisky uvedené v rozdélovniku jsou vydavany jako fizené dokumenty dle kap. 4.2.3.
Vytisky vydané nad rdmec rozdé&lovniku jsou vydany pouze jako informativni (nefizend
kopie).

Vydavani fizenych vytiskll Piirucky kvality schvaluje manazer jakosti. Evidenci vydanych
vytiskl vede odbor kancelér tajemnika.

3.3 Privodce priru¢kou

Jednotlivé kapitoly ptirucky jsou €lenény a vytvafeny v souladu s ¢lenénim kapitol normy
CSN EN ISO 9001:2009 od kapitoly 4.1, nad ramec tohoto &lenéni jsou uvedeny kapitoly 1. —
3. Pro snadnéjsi porozuméni je vzdy na zalatku kapitoly uveden kurzivou predmét (text)
normy CSN EN ISO 9001:2009. Nésleduje zptisob zabezpedeni pozadavku normy v rdmci
Méstského tifadu Cernogice. Piilohy jsou na konci P¥{rucky jakosti.

3.4 Zkratky

MeU Méstsky tiad

PV]J Predstavitel vedeni pro kvalitu
MIJ Manazer kvality

SJ Systém managementu kvality

3.5 Souvisejici dokumentace

Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizenft)

CSN EN ISO 9001:2009 — Systémy managementu jakosti — poZzadavky
ISO 10013:1995 — Smérnice pro vypracovani piirucek jakosti

Vnitini pfedpisy (umistény na intranetu)

Karty procesu (seznam v pftiloze €. 5)

4 SYSTEM RIZENI KVALITY

4.1 Vseobecné pozadavky na SJ

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi v souladu s poZadavky této mezindrodni normy vytvorit, dokumentovat, uplatiiovat

a udrZovat systém managementu kvality a neustdle zlepSovat jeho efektivnost.

Organizace musi

a) urcovat procesy potiebné pro systéem managementu kvality a ddle stanovit, jak jsou tyto procesy
v rdmci celé organizace aplikovdny (viz 1.2),

b) urcovat posloupnost a vzdjemné puisobeni téchto procesii,

c) urcovat kritéria a metody potiebné pro zajisténi efektivniho fungovdni a vizeni téchto procesii,

d) zajistovat dostupnost zdrojii a informaci nezbytnych pro podporu fungovdni téchto procesit a pro
Jjejich monitorovdni,

e) monitorovat, tam, kde je to mozné mérit a analyzovat tyto procesy a

f) uplatiiovat opatieni nezbytnd pro dosaZeni pldnovanych vysledkii a neustdlého zlepSovdni téchto
procesii.

Organizace musi tyto procesy Fidit v souladu s poZadavky této mezindrodni normy.

Rozhodne-li se organizace, Ze pro jakykoli proces, ktery ovliviiuje shodu produktu s poZadavky, vyuZije

externi zdroj, musi zajistit, aby takovyto proces Fidila. Typ a rozsah Fizeni téchto procesii

zajistovanych pomoci externich zdrojit musi byt urcen v systému managementu kvality.
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POZNAMKA 1: Vyse zmiiiované procesy potiebné pro systém managementu kvality zahrnuji procesy
manazerskych cinnosti, poskytovdni zdrojii, realizace produktu, procesy méreni, analyzovdni
a zlepsovdni.

POZNAMKA 2: Proces zajistovany pomoci externich zdrojii (outsourcing) je proces, ktery organizace
potiebuje pro sviij systém managementu kvality a u kterého bylo rozhodnuto, Ze bude vykondvdin
externi stranou.

POZNAMKA 3: Zajisténi Fizeni procesii zajistovanych pomoci externich zdrojii (outsourcing)
nezbavuje organizaci odpovédnosti za shodu s poZadavky zdkaznika, zdkonit a predpisi. Typ a rozsah
Fizeni procesu zajistovaného pomoci externiho zdroje miiZe byt ovlivneén faktory, jako jsou:

a) potencidlni dopad procesu zajisteného pomoci externiho zdroje na schopnost organizace poskytovat
produkt shodny s poZadavky,

b) rozsah, v jakém je sdileno vizeni procesu,

c¢) schopnost Fidit proces v potiebném rozsahu prostrednictvim aplikace 7.4

Zarukou, Ze vSechny c¢innosti budou provadény jednotné, Gicinn€ a efektivné, je vytvoreni,
dokumentovani a udrzovani SJ, jehoz zédkladem je soubor dokumentace a zdznamd.

Pro tucely planovani kvality, vykonnosti procesii a potiebnych zdroji je ke kazdému
realizaénimu procesu stanovena tzv. ,karta procesu®, kde jsou urCeny vSechny potiebné
ndvaznosti a souvislosti, véetné toho, kdo za proces odpovidd, kdo je zdkaznikem, jaky
je produkt procesu, ukazatele efektivnosti procesu a potiebnych zdroji k dosazeni
napldnovanych zdmérii. Pldnovani zdmért procest provadi jednotlivi vlastnici procesti vZdy
na konci daného roku pro rok ndsledujici. Predstavitel vedeni pro kvalitu ovétuje, zda
navrzend ,,vykonnost“ procesii a kvalita jejich produkti je v souladu se zaméry MéU a mésta.
Vlastnici procesit odpovidaji za fizeni ¢innosti k dosazeni pldnovanych zamérti procesi,
za monitorovani dat o procesech v rozmezi stanovenych kritérii, za provddéni analyz z téchto
dat ve stanovenych intervalech a predkladani vysledki PVJ kjejich prezkoumdavani
a uplatnovdni zlepSovani.

Outsourcing, ktery vyuziva méstsky ufad, je oSetfen smluvné s jednotlivymi firmami, které
ho poskytuji.

Struktura dokumentace SJ:

Koncepce kvality M&U Cernogice

Cile kvality

Strategie Méstského tradu Cernosice
Piirucka kvality

Vnitini predpisy (umistény na intranetu)
Karty procest, zdznamy, formulare

Jde o vicedroviiovy systém pisemnych dokumentli, popisujici vSechny ¢innosti organizace.

Podrobné stanoveno v dokumentaci:
® Vnitini pfedpisy (umistény na intranetu)
e Karty procesu (seznam v piiloze €. 5)

4.2 Pozadavky na dokumentaci
4.2.1 Vseobecné

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Dokumentace systému managementu kvality musi zahrnovat
a) dokumentovand prohldseni o politice kvality a o cilech kvality,
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b) prirucku kvality,

c¢) dokumentované postupy a zdznamy poZadované touto mezindrodni normou a

d) dokumenty, vcetné zdznamii, urcené organizaci jako potirebné k zajisteni efektivniho pldnovdni,
fungovdni a Fizent svych procesii.

POZNAMKA 1: PouZiti terminu ,dokumentovany postup* v této mezindrodni norme znamend,

Ze postup je stanoven, dokumentovdn, implementovdn a udriovdn. Jeden dokument muZe pokryvat

poZadavky na jeden, nebo vice postupii. PoZadavek na dokumentovany postup miiZe byt pokryt jednim,

nebo vice dokumenty.

POZNAMKA 2: Rozsah dokumentace systému managementu kvality se miiZe v jednotlivych

organizacich lisit, a to s ohledem na

a) velikost organizace a druh jejich cinnosti,

b) sloZitost procesii a jejich vzdjemné piisobeni a

c) kompetence pracovnikii.

POZNAMKA 3: Dokumentace miize mit jakoukoli formu a miize byt na jakémkoli typu média.

Dokumentace SJ a dokumentované postupy odpovidaji poZadavkim normy CSN EN
ISO 9001:2009 a norem souvisejicich. Tomu odpovidé i skutecnost, Ze mapy procesu, vnitini
pfedpisy a ostatni dokumentace byly zpracovdny pracovnikem odpovédnym za provadéni
téchto Cinnosti a byly pfipominkovany kompletnim okruhem zainteresovanych pracovniki
(obvykle vSemi vedoucimi odbori).

Uéinné uplatiiovani tohoto souboru dokumentace je zajistovano zpiistupnénim téchto
dokumentt na PC pro viechny zaméstnance Mésta CernoSice zatazené do M&U. Soudasné je
zajisténo sezndmeni zaméstnanct v potiebném rozsahu véetné souvisejictho vycviku. VSichni
zaméstnanci, musi byt s vnitinimi pfedpisy sezndmeni. O sezndmeni jsou pofizovany
zaznamy. VSichni zamé&stnanci maji pfistup k vnitinim predpisim v pocitac¢ové podobé na
intranetu. Dokumentaci, kterd je vydana v listinné podobé¢, obdrzi tajemnik méstského dradu.
Origindl je uloZzen v odboru kancelaf tajemnika. Na intranetu je pfistupny soubor
dokumentace v§em zamdstnanctim, viz vnitini pfedpis Rizeni dokumentd a zdznamal.

4.2.2 Prirucka kvality

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi vytvorit a udrZovat prirucku kvality, kterd zahrnuje:

a) oblast pouZiti systému managementu kvality, véetné podrobnosti o jakychkoli vyloucenich a jejich
zduvodneni (viz. 1.2)

b) dokumentové postupy vytvorené pro systéem managementu kvality nebo odkazy na tyto postupy a

¢) popis vzdjemného piisobeni mezi procesy systému managementu kvality.

Utelem je na M&U CernoSice vytvofit souhrnny popis SJ odpovédnosti a pravomoci,
organiza¢niho uspotfddani, souboru dokumentace a piisluSnych ziznami dle Cclenéni
uvedeného v normé CSN EN ISO 9001:2009. Pifru¢ka kvality té7 zahrnuje mapu procest —
viz pfiloha €. 3 - kde jsou naznaCeny ndvaznosti mezi stanovenymi procesy.

SJ je uplatnén na cely M&U (viz organizaéni struktura — piiloha &. 1) s pracovisti v Praze
a v Cernogicich.

Ptirucka kvality je vyddna v 1 listinné podob¢ a pro zaméstnance je piistupnd v elektronické
podobé na intranetu. Vzhledem k tomu, Ze se jednd o fizeny dokument, jsou dodrZovany
veskeré zdsady fizeni dokumentace stanovené v kapitole 4.2.3
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Ze SJ je vyloucen nésledujici ¢lanek normy:
- ¢l. 7.3 Navrh a vyvoj (ufad nenavrhuje ani nevyviji Zddné nové produkty, zavadi pouze
druhy sluzeb podle legislativy)

Externé€ zabezpeCované procesy:

MU zabezpetuje nékteré Cinnosti prostfednictvim cizich subjekti. VétSina sluZeb
je zajistovana ndkupem. Nakupovani a kvalita téchto sluzeb podléhd kontrole jednotlivych
vedoucich odbort.

Outsourcing, ktery vyuzivd méstsky dfad, je zajistén smluvné s jednotlivymi firmami, které
ho poskytuji.

Podrobn¢ stanoveno v dokumentaci:
¢ Piirucka kvality

Rizeni dokumenti a zdznami
Nakupovani a vybér dodavatela
Smérnice o smlouvach
Smérnice o vetejnych zakazkach

4.2.3 Rizeni dokumenti

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi Fidit dokumenty poZadované systémem managementu kvality. Zdznamy jsou

vldstnim typem dokumentu a musi byt rizeny v souladu s poZadavky uvedenymi v 4.2.4.

Musi byt vytvoren dokumentovany postup, ktery stanovi potrebnd pravidla pro:

a) schvalovdni dokumentii z hlediska jejich primérenosti pred jejich vyddnim

b) prezkoumdvdni dokumentii, popripade jejich aktualizaci a pro opakované schvalovdni,

c) zajisteni identifikace zmen dokumentu a aktudlni verze dokumentii,

d) zajisténi dostupnosti prislusnych verzi aplikovatelnych dokumentu v mistech jejich pouZivani,

e) zajisteni trvalé Citelnosti a snadné identifikovatelnosti dokumentii,

f) zajisteni, Ze jsou identifikovdny ty dokumenty externiho piivodu, které organizace stanovila jako
nezbytné pro pldnovdni a fungovdni systému managementu kvality a ddle zajisténi, Ze je jejich
distribuce Fizena a

g) zabrdneéni nevimysiného pouZivdni zastaralych dokumentii a aplikaci vhodné identifikace téchto
dokumenti, jsou-li z jakéhokoli ditvodu uchovdvdny.

VSechna interni a externi dokumentace potfebnd k plnéni tkoll statni spravy a samospravy
je fizend. Dokumentace SJ je clenéna na tzv. fady, smérnice, pokyny, karty procesi
a zdznamy. Soucasti dokumentace jsou i dokumenty externiho charakteru typu zdkond,
vSeobecné platnych norem a piedpist, stejné jako dokumentace zainteresovanych stran.

Jsou stanoveny postupy pii tvorbé a pfipominkovani dokumentl, jejich ovéfovani
a schvalovani a déle pfi vydavani, distribuci, evidovani, archivovani, aktualizaci a revizi.
Dokumenty podle povahy jsou uloZeny v origindle na odboru kancelai tajemnika nebo u MJ.
Jsou déle zvefejnény na intranetu MU CernoSice, &imZ je zaji$téna obecnd dostupnost
a aktudlni verze. Za uplatiiovani SJ na jednotlivych pracovistich odpovidaji vedouci odborii
(zejména za prokazatelné seznamovani s dokumenty, jejich zménami a za kontrolu plnéni
jejich pozadavk).
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Podrobné stanoveno v dokumentaci:
e Rizeni dokumentt a zaznam

® Spisovy a skartacni ad

¢ Organizacni fad

e Karty procesil

4.2.4 Rizeni zaznamu

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi vidit zdznamy urcené pro poskytovdani ditkazit o shodé s poZadavky a o efektivnim
Sfungovdni systému managementu kvality.

Organizace musi vytvorit dokumentovy postup, ktery stanovi potrebnd pravidla pro identifikaci,
ukldddni, ochranu, uchovavdni a naklddani se zdznamy.

Zdznamy musi byt trvale citelné, rychle a snadno identifikovatelné a vyhledatelné.

Nastrojem pro sledovani pritbé¢hu a vysledku plnéni dkolti vykonu statni spravy je vedeni
zdznam z té€chto Cinnosti. Zdznamy z procest jsou uvadény v kartdch procest (nejCastéjSim
zédznamem je ,.kompletni spis‘).

Zaznamy jsou vedeny na formulafi nebo jsou v nespecifikované forme.

Podrobné stanoveno v dokumentaci:
e Rizeni dokumentt a zdznamu

e Karty procesu

e Spisovy a skartacni fad

S POVINNOSTI MANAGEMENTU

5.1 Osobni angazovanost a aktivita managementu

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Vrcholové vedeni musi poskytnout ditkazy o své angaZovanosti a kaktivite pri vytvdreni
a implementaci systému managementu kvality a pri neustdlém zvySovdni jeho efektivnosti

a) komunikace v organizaci o tom, jak je diileZité plnit poZadavky zdkaznika, stejné jako poZadavky
zdkonii a predpisii,

b) stanovovani politiky kvality,

¢) zajistovdni, Ze jsou stanoveny cile kvality,

d) provddenim prezkoumdvdni managementu a

e) zajistovdnim dostupnosti zdrojii.

Zastupitelstvo mé&sta zvolilo budovdni a provozovani SJ na M&U jako u&inny ndstroj
uspokojovani pozadavkil na zabezpecovani tkolll samospravy a vykonu stitni spravy.
Odpovédnosti v ramci M&U stanovuje organizaéni ¥ad a dal3{ vnitini predpisy.

Miniméln€ jednou za rok je provadéno prezkoumavani SJ vedenim, které umoZni ovéfit,
Ze systétm je ucinny a efektivni a zahrnuje trend neustdlého zlepSovani. Soucasti
prezkoumdvani vedenim je vytvofeni potfebnych zdrojii, které umoZni G¢inny a efektivni
provoz celého systému.

Pod pojmem veden je z hlediska M8U chédpén starosta, mistostarostové, tajemnik méstského
ufadu. PVJ je odpovédny za operativni a systematické napliovani ,,Koncepce kvality*.
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Podrobné stanoveno v dokumentaci:

® Organizacni fad

e Pracovni fad

e Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni)

5.2 Zaméreni na zakaznika

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Vrcholové vedeni musi zajistit, aby byly stanovovdny poZadavky zdkaznika a aby byly plnény s cilem
zvySovdni jeho spokojenosti (viz 7.2.1 a 8.2.1).

Pro u&elné, efektivni a smysluplné fungovani M&U byly uréeny kli¢ové vystupy (produkty)
jednotlivych procest, kdo jsou jejich pifjemci nebo-li zdkaznici. V pifpadé M&U jsou
zékazniky ob¢ané mésta a spravniho obvodu, obce spravniho obvodu, déle vSechny fyzické a
pravnické osoby vstupujici do styku s ifadem, ndvstévnici mésta, ostatni spravni dfady, stat a
dalsi zainteresované strany. Mezi zdkazniky ufadu jsou chipdni i zaméstnanci mésta.

Podrobn¢ stanoveno v dokumentaci:
e Pracovni fad

® Organizacni fad

e Karty procesil

5.3 Politika kvality

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Vrcholové vedeni musi zajistit, aby politika kvality

a) odpovidala zdmérium organizace,

b) zahrnovala odpovédnost k plneni poZadavkii a k neustdlému zlepSovdni efektivnosti systému
managementu kvality,

¢) poskytovala osnovu pro stanoveni a prezkoumdni cilii kvality,

d) byla sdélovdna a pochopena v organizaci

e) byla prezkoumdvdna z hlediska neustdlé vhodnosti

Politika kvality je schvédlena pod ndzvem ,,Koncepce kvality“. V ,, Koncepci kvality* jsou
obsazeny celkové zaméry s diirazem na neustdlé zlepSovéani SJ. Koncepce kvality je soucdsti
piirucky (pfiloha €. 2). Koncepci kvality navrhuje PVJ a schvaluje starosta mésta. Koncepce
kvality je dostupnd viem zaméstnancim a zakaznikim MEU. S koncepci kvality jsou
zameéstnanci seznamovani a vramci pfezkoumani systému vedenim je ovéfovana jeji
aktudlnost — viz €l. 5.6.
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5.4 Planovani

5.4.1 Cile kvality

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Vrcholové vedeni musi zajistit, aby byly pro prislusné organizacni jednotky a iirovné v organizaci
stanoveny cile kvality véetné cilit potrebnych pro splneni poZadavkii na produkt (viz 7.1 a). Cile kvality
musi byt meéritelné a musi byt v souladu s politikou kvality.

Cile jsou chdpany jako ucinny néstroj pro naplnéni a realizaci ,,Koncepce kvality*. Cile jsou
vydany jako samostatny dokument. Je dodrzovana zdsada jejich konkrétnosti a méfitelnosti.
Cile jakosti v prubéhu roku sleduje PVJ, kterému piehled plnéni kol predavaji odpoveédné
osoby, stanovené v dokumentu ,,Cile kvality*.

5.4.2 Planovani systému managementu kvality

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Vrcholové vedeni musi zajistit, aby

a) pldnovdni systému managementu kvality bylo provddeéno tak, aby byly plnény poZadavky uvedené
ve 4.1, stejné jako cile kvality a

b) byla neustdle udriovdna integrita systému managementu kvality, a to i v pritbéhu pldnovdani
a implementace zmén tohoto systému.

Vedeni M&U odpovidd za pldnovdni a uskuteCiovani strategickych zaméra MgU,
za provadéni zmén v souladu s vnitinimi a vnéjSimi potfebami organizace ufadu tak, aby
nebyla naruSena jeho funk¢nost a stabilita.

Planovani je popsano ve vnitini dokumentaci (plan vzdé€lavani, plan auditii, plan investi¢nich
akci apod.) a v kartich procesti. Operativni planovani je zajiSténo poradami vedeni
s vedoucimi odbort.

Podrobné stanoveno v dokumentaci:
e Rizeni dokumentd a zdznamu

® Organizacni fad

e Pracovni rfad

e Interni audit kvality

5.5 Odpovédnost, pravomoc a komunikace

5.5.1 Odpovédnost a pravomoc

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Vrcholové vedeni musi zajistit, aby byly v rdmci celé organizace stanoveny a sdelovdny odpovédnosti
a pravomoci.

Povinnosti a pravomoci jsou stanoveny organizacnim fadem, pracovnim fadem, touto
piiru¢kou, postupy, procesnimi mapami a ostatnimi fidicimi akty. Ve smérnicich jsou
odpovédnosti a pravomoci feSeny kapitolou 4. Odpovédnosti a pravomoci jsou dile rozepsany
v pracovnich néplnich.
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Podrobné stanoveno v dokumentaci:
e Karty procesil
® Vnitini pfedpisy (umistény na intranetu)

5.5.2 Prestavitel managementu

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Vrcholové vedeni musi jmenovat clena managementu organizace, ktery bez ohledu na jiné

odpovédnosti musi mit odpovédnost a pravomoc zahrnujici

a) zajisteni, Ze jsou vytvdreny, implementovdny a udriovdny procesy potrebné pro systém
managementu kvality,

b) predkldddni zprdv vrcholovému managementu o vykonnosti systému managementu kvality
a o jakékoli potrebé zlepSovdni a

¢) podporovdni povédomi o zdvaZnosti poZadavkii zdkaznika v rdmci celé organizaci.

POZNAMKA: Odpovédnost predstavitele managementu miiZe zahrnovat spoluprdci s externimi

stranami v zdleZitostech vztahujicich se k systému managementu kvality.

Starosta jmenoval pro operativni Fizeni, zavadéni, udrZovdni a rozvoj SJ MeU
1. mistostarostku prestavitelem vedeni pro kvalitu.
Predstavitel vedeni pro kvalitu zodpovida:
e za zavedeni, uplatiovdni, udrZovdni a rozvoj procesi potiebnych pro systém
managementu kvality v souladu s pozadavky CSN EN ISO 9001:2009
e za predkladdni zprdv vrcholovému managementu o dosaZené vykonnosti systému
managementu kvality a o jakékoliv potteb¢ zlepSovani
e za podporovani védomi zdvaznosti poZadavkl zdkaznika v celém uradé
e 7za zastupovani ufadu v oblasti systému managementu kvality pfi jedndnich s externimi
stranami
e schvalovéni planu internich auditd kvality
¢ jmenovani internich auditort kvality pro jednotlivé interni audity kvality.
Vedoucim odborti jsou stanoveny organiza¢nim fddem odpovédnosti a pravomoci v ramci
odboru.
Stejné povinnosti ma vici PVJ i manazer kvality.

Podrobné stanoveno v dokumentaci:
e Organizacni fad
e Pracovni rad

5.5.3 Interni komunikace

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Vrcholové vedeni musi zajistit vytvoreni prislusnych komunikacnich cest v organizaci a fungovdni
komunikace tykajici se efektivnosti systému managementu kvality.

Zasady interni komunikace jsou stanoveny organizatnim fddem a provoznim fadem
pocitacové sit¢. Efektivni a ucinny proces komunikace mezi vedenim a odbory
je zabezpecovan pravidelnymi poradami vedoucich odborii. Zaznamy o téchto poradach jsou
vedeny v zapisech z porad, které jsou umistény na intranetu.
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Podrobné stanoveno v dokumentaci:
® Organizacni fad

e Pracovni fad

e Rizeni dokumentt a zdznami

® Provozni tad pocitaové sité

5.6 Prezkoumavani systému managementu

5.6.1 Vseobecné

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Vrcholové vedeni musi v pldnovanych intervalech prezkoumdvat systém managementu kvality
organizace, aby byla zajisténa jeho kontinuita vhodnosti, primérenost a efektivnost. Toto prezkoumdni
musi zahrnovat posouzeni prileZitosti ke zlepSovdni, a potrebu zmeén v systému managementu kvality,
véetné politiky kvality a cilii kvality.

Musi byt vytvdieny a udrzovdny zdznamy z prezkoumdni systému managementu (viz 4.2.4).

Vedeni M&U stanovilo zpusob a interval (1x ro¢n€) prezkoumdvani funkcnosti, Gcinnosti,
efektivnosti a pfimétenosti SJ, které zajisti jeho vhodné a G¢inné provozovani. Jsou stanoveny
oblasti pfezkoumdvani, které zahrnuji vSechny Cinnosti souvisejici se SJ.

Zabezpecovani zdrojii na udkoly plynouci z pfezkoumdvani provadi vedeni zapracovdnim
pozadavkl do ndvrhu rozpoctu na dal$i rok nebo v ptipadé nutnosti ndvrhem rozpoctového
opatieni.

Podrobné€ stanoveno v dokumentaci:
e Interni audit kvality

5.6.2 Vstup pro prezkoumavani

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Vstup pro prezkoumdni systému managementu musi zahrnovat informace o

a) vysledcich auditu,

b) zpétné vazbé od zdkaznika,

¢) vykonnosti procesti a shodé produktu,

d) stavu preventivnich opatieni a ndpravnych opatieni,

e) ndslednych opatienich vyplyvajici z predchozich prezkoumdvdni systému managementu,
f) zméndch, které by mohly ovlivnit systém managementu kvality a

g) doporucenich pro zlepSovdni.

SJ se prezkoumadva jedenkrat za rok, nejpozdéji za rok a pul. Zpravu o stavu systému kvality
predklada PVJ. Podklady pro PV ptipravuji odpovédné osoby.

Podklad pro pfezkoumdvani systému managementu kvality zahrnuje informace o:

vysledcich auditl (externich i internich)

zpétnych vazbach na zédkaznika

vykonnosti procest a shod¢ produktu

preventivnich opatfenich a opatfenich k napraveé

naslednych opattenich z pifedchozich prezkoumavani

zmeéndch, které by mohly ovlivnit SJ (zejména se tyka pfipravovanych zmén v legislative)
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doporucenich pro zlepSovani

aktudlnosti Politiky kvality pro dal$i obdobi

plnéni cila politiky

dostate¢nosti uvolnénych zdrojl (ve srovnani s pldnem a téZ se skutecnou spotiebou)

Podrobné€ stanoveno v dokumentaci:
e Interni audit kvality

5.6.3 Vystup z prezkoumavani

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Vystup z prezkoumdni systému managementu musi zahrnovat v§echna rozhodnuti a opatrent vztahujici
se

a) ke zlepSovdni efektivnosti systému managementu kvality a jeho procesii,

b) ke zlepsovdni produktu ve vztahu k poZadavkiim zdkaznika a

¢) k potiebdm zdrojii.

V rdmci pfezkoumdni SJ zvaZzi vedeni ufadu dosaZené vysledky v SJ za uplynulé obdobi
azejména navrhovand doporuceni ke zlepSovani. Na zdklad€ té€chto informaci rozhodne
o uplatnéni pfiméfenych opatieni nebo tkoli, vedoucich ke zlepSovani.

6 MANAGEMENT ZDROJU

6.1 Poskytovani zdroju

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi urcovat a poskytovat zdroje potiebné pro
a) implementaci a udriovdni systému managementu kvality a neustdlé zlepSovdni jeho efektivnosti a
b) zvySovdni spokojenosti zdakaznika prostiednictvim plnéni jeho poZadavkil.

Planovéani zdroji vychdzi z cilti kvality a ze schvdleného rozpoctu mésta. Rozpocet mésta
schvaluje zastupitelstvo mésta dle zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni) a zdkona
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctu.

Potfebné zdroje (lidské, vybaveni, prostfedi) pro jednotlivé procesy jsou kazdoro¢né
pldnovany v kartdch procestu (piiloha €. 3). Zdroje jsou ndrokovany na tirovni odbord.

Zasady pro efektivni, hospoddarné a ucelné naklddani se zdroji (majetkem, financnimi
prostiedky) a jeho kontrolou stanovuje piisluSnd vnitini dokumentace. Schéma systému
finan¢ni kontroly je uvedeno v pfiloze €. 5.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Smérnice k provadéni fidici kontroly

e Karty procesi

e Zdkon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zmeén¢ nékterych zédkont

e Vyhlaska €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spraveé a o zmeéne nékterych zédkont
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6.2 Lidské zdroje

6.2.1 Vseobecné

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Pracovnici, kteri provddeji prdce ovliviwjici shodu s poZadavky na produkt, musi byt kompetentni
na zdklade patricného vzdéldni, vycviku, dovednosti a zkuSenosti.

POZNAMKA: Shoda s poZadavky na produkt miiZe byt primo, nebo nepiimo ovlivnéna pracovniky
provddeéjicimi vikoly v rdmci systému managementu kvality.

Zajisténi kompetentnich a kvalifikovanych zaméstnancii je jistotou pro kvalitni realizaci
ukolll samospravy a vykonu stitni spravy. Problematiku lidskych zdroji upravuje zdkon
o dfednicich samospravnych celktli a zdkonik prace.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Zakon ¢. 312/2002 Sb., o urednicich samospravnych celkl, ve znéni pozd¢jSich predpisii

e Vyhlaska ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpusobilosti tufednikti tzemnich
samospravnych celkl

e Vyhlaska ¢. 511/2002 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani ufednikii dzemnich
samospravnych celka

e Zdkon €. 262/2006 Sb., zédkonik prace a provadéci pravni predpisy k tomuto zdkonu

® Pracovni fad

6.2.2 Kompetence, vycvik a védomi zavaznosti

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi

a) urcit nezbytnou odbornou zpiisobilost pro pracovniky, kteri provddeji prdce ovlivimjici shodu
s poZadavky na produkt,

b) podle okolnosti poskytovat vycvik nebo provddét jind opatieni pro dosaZeni nezbytnych kompetenct,

¢) hodnotit efektivnost provedenych opatrent,

d) zajistovat, aby si jeji pracovnici byli védomi zdvaZnosti a diileZitosti svych cinnosti a toho, jak
prispivaji k dosaZent cilii kvality a

e) udriovat vhodné zdznamy o vzdeldni, vycviku, dovednostech a zkusenostech (viz 4.2.4)

Zarukou, Ze vSechny Cinnosti ovliviiujici jakost plnéni dkolii samospravy a vykonu stdtni
spravy budou provadény odpovidajicim zpisobem s ndslednym dosazenim specifikovanych
pozadavkd je, Ze ¢innosti budou provadét zaméstnanci s dostateCnou kvalifikaci.

Pro vykon stitni spravy je nutné prokdzani zvlaStni odborné zpusobilosti dle, zdkona o
ufednicich tzemnich samosprdvnych celkii a vyhlasky Ministerstva vnitra o ovéfovani
zvlastni odborné zptisobilosti.

Vzd¢elavani ufednikl je popsdno v zdkoné o dfednicich tzemnich samospravnych celki. O
vzdélani a ziskanych znalostech vSech zaméstnancl zatfazenych do tufadu jsou vedeny
zédznamy, ulozené na odboru kanceldt tajemnika. Odbor kancelaf tajemnika zpracovava pro
jednotlivé zaméstnance plan vzd€lavani. Plan vzdélavani je veden elektronicky.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Zdkon €. 312/2002 Sb., o ufednicich samospravnych celki

e Vyhlaska ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpusobilosti ufednikii tzemnich
samospravnych celka
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e Vyhlaska ¢. 511/2002 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani ufednikii udzemnich
samospravnych celka

Zékon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace a provadéci pravni predpisy k tomuto zdkonu
Pracovni 1ad

Pravidla vzdélavani

Pravidla hodnoceni zaméstnanct

6.3 Infrastruktura

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi urcovat, poskytovat a udrZovat infrastrukturu potiebnou pro dosazeni shody
s poZadavky na produkt. Podle okolnosti infrastruktura zahrnuje:

a) budovy, pracovni prostory a souvisejici technické vybaveni,

b) zarizeni pro proces (jak hardware, tak software) a

¢) podpiirné sluzby (napv. prepravu nebo komunikaci nebo informacni systémy).

Udrzbu a spravu poéitadové sité, softwaru a informacnich technologii zabezpeluje
dle organiza¢niho fddu odbor informatiky ve spolupréci s externi firmou. Jednotlivé postupy
jsou popsany ve vnitinim predpisu ,,Provozm fad pocitaové site.*

Budovy a pracovni prostory M&U jsou na pracovisti Cernofice ve vlastnictvi mésta
na pracovisti Praha ve vlastnictvi Ministerstva price a socidlnich véci. Udrzba a spriva
majetku je zabezpeCena odborem kancelaf starosty, odborem technickych sluzeb, odborem
investic a spravy majetku a ¢astecné Ministerstvem prace a socidlnich véci.

Podrobn€ji stanoveno v dokumentaci:
® Organizacni fad
e Pracovni rad

® Provozni tad pocitaové sité

6.4 Pracovni prostiredi

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi urcovat a ridit pracovni prostiedi potiebné pro dosaZeni shody s poZadavky
na produkty.

POZNAMKA: Termin ,,pracovni prostiedi“ se vztahuje k podminkdm, za kterych je prdce vykondvdna.
Tyto podminky zahrnuji fyzikdlni podminky, podminky prostiedi a dalsi faktory (jako jsou hluk,
teplota, vihkost, osvétleni nebo pocasi).

Na MeU je vytvofeno takové pracovni prostiedi, které umoZiuje dodrZovani predpist
v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi prici, poZarni ochrany a osobnich ochrannych
prostiedkt. Je rovnéz zajisténo Skoleni tfednikil a zaméstnancu v téchto oblastech.

Prava a povinnosti ufednikli a ostatnich zaméstnanci v uvedenych oblastech jsou
specifikovana v pfislusné vnitini dokumentaci.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

® Pracovni fad

® Organizacni fad

e Zdkon €. 262/2006 Sb., zédkonik prace a provadéci pravni predpisy k tomuto zdkonu
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7 REALIZACE PRODUKTU

7.1 Planovani realizace produktu

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi pldnovat a rozvijet procesy potiebné pro realizaci produktu. Pldnovdni realizace

produktu musi byt v souladu s poZadavky ostatnich procesii systému managementu kvality (viz 4.1).

Pri planovdni realizace produktu musi organizace podle okolnosti urcovat:

a) cile kvality a poZadavky na produkt,

b) potiebu vytvdret procesy a dokumenty a poskytovat zdroje, které jsou specifické pro produkt,

¢) poZadované cinnosti pri overovdni, validaci, monitorovdni, mereni, kontrole a zkouseni, které jsou
specifické pro produkt a také kritéria pro prijeti produktu,

d) zdznamy potrebné pro poskytovdni ditkazu, Ze realizacni procesy a vysledny produkt spliuji
poZadavky (viz 4.2.4).

Vystup z tohoto pldanovdni musi byt ve formé, kterd je vhodnd pro zpiisob, jakym organizace funguje.

POZNAMKA 1: Dokument, ve kterém jsou specifikovdny procesy systému managementu kvality

(vietné procesii realizace produktu) a zdroje, které by mély byt pouZity pro specificky produkt, projekt

nebo smlouvu, miZe byt nazyvdn pldnem kvality.

POZNAMKA 2: Organizace smi pii vytvdreni procesii realizace vyuZit také poZadavky uvedené

v kapitole 7.3.

Produktem M&U je vykon stitni sprivy v pienesené ptisobnosti a plnéni kol samospravy.
Jednotlivé Cinnosti jsou popsdny v kartich procesu.

V ndvaznosti na zmény v legislativé, které se tykaji zmén sluZeb udfadu vi¢i ostatnim
zainteresovanym stranim (zejména zakaznikam), navrhuje & méni M&U své interni procesy.
Odpovédnost za navrzeni nového procesu ¢i zménu stdvajictho ma vedouci piislusného
odboru. Vedouci odboru ve spolupraci s PVJ nebo s MJ zvdzi a rozhodnou, zda pro zajisténi
stability poskytovani nové sluzby je tieba zpracovat smérnici €i jiny dokument, ¢i na proces
vytvofit kartu procesu a napldnovat pro néj ukazatele jeho vykonnosti. Vedouci odboru

odpovid4 za vySkoleni zaméstnancii pro novou sluzbu.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Karty procesii

¢ Organizaéni fad

e Pracovni rad

7.2 Procesy tykajici se zakaznika

7.2.1 Urcovani pozadavki tykajicich se produktu

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi urcit

a) poZadavky specifikované zdkaznikem, véetné poZadavkii na cinnosti pri doddni a po doddni,

b) poZadavky, které zdkaznik neuvedl, ale které jsou nezbytné pro specifikované nebo zamyslené
pouliti, je-li zndmo,

¢) poZadavky zdkonii a predpisit aplikovatelné na produkt,

d) jakékoli dopliujici poZadavky urcené organizaci jako potiebné.

POZNAMKA: Prezkoumdni, ovéFovdni a validace ndvrhu a vyvoje napiiklad opatieni na zdkladé

poskytnuti zdruky, smluvni povinnosti, jako servisni sluZby a doplitkové sluZby, jako je recyklace nebo

konecnd likvidace produktu.
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PoZadavky na vykon stitni spravy v pfenesené pusobnosti:

Pozadavky jsou uplatiovdny pomoci podani ucastnikli. N&které postupy jsou definovany
v kartach procest.

PoZzadavky jinych spravnich tufadi jsou uvedené v jejich aktech (rozhodnuti, povoleni,
schvéleni, apod.).

PoZzadavky na vykon samosprivy:
Pozadavky na vykon samospravy jsou nejcastéji definovany v zZddostech obcanli a
pravnickych osob, navrzich komisi a vybort, ale piedevs§im v pokynech starosty a usnesenich
rady mésta a zastupitelstva meésta.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Seznam karet procest (viz pfiloha €. 5)

7.2.2 Prezkoumavani pozadavku tykajicich se produktu

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi prezkoumdvat poZadavky tykajici se produktu. Toto prezkoumdni musi byt provddeéno
pred prijetim odpovédnosti organizace dodat produkt zdkaznikovi (napv. pred predloZeni nabidek,
prijetim smluv nebo objedndvek, pred prijetim zmén ke smlouvdm nebo objedndvkdm) a musi zajistit
aby

a) byly stanoveny poZadavky na produkt,

b) byly vyreseny poZadavky smlouvy nebo objedndvky, které se lisi od drive vyjddrenych poZadavkii a
¢) organizace byla schopna plnit stanovené poZadavky.

Musi byt vytvdreny a udriovdny zdznamy o vysledcich prezkoumdni a o opatienich, které z téchto
prezkoumdni vyplyvaji (4.2.4).

V pripadeé, Ze zdkaznik neposkytne dokumentované vyjddieni poZadavku, organizace musi potvrdit
poZadavky zdkaznika, neZ je prijme.

V pripade, Ze se zméni poZadavky na produkt, musi organizace zajistit, aby byly zménény i prislusné
dokumenty a aby prislusni pracovnici byli o zménénych poZadavcich informovdni.

POZNAMKA: V nékterych situacich, napr. v pripadé prodeje po internetu, je oficidlni prezkoumdni
kazdé objedndvky nepraktické. Prezkoumdni se md spis tykat prislusnych informaci o produkutu, napr.
katalogii nebo reklamniho materidlu.

Zabezpeceni kvality

Prezkoumdvani pozadavkii na vykon stitni spravy v pfenesené piisobnosti se provadi
dle postupti definovanych zdkony (uvedeno v jednotlivych kartich procesi).

Zéakladem pro prezkoumdvani pozadavkii na plnéni dkoll samospravy vici zdkaznikiim
je proces tvorby a schvalovani rozpoctu a rozpoctovych opatieni. Systém financ¢ni kontroly
popisuje zptisob piezkoumavani opravnénosti pozadavki na financni prostiedky.

Déle kontrolu provadi kontrolni a finan¢ni vybor a rada mésta a zastupitelstvo mésta provadi
kontrolu usneseni.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Smérnice k provadéni fidici kontroly
e Karty procesil
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7.2.3 Komunikace se zakaznikem

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi stanovit a implementovat efektivni zpiisoby ke komunikaci se zdkazniky ohledné:
a) informaci o produktu

b) vyrizovdni poptdvek, smluv nebo objedndvek, vietné jejich zmén a

c) zpétné vazby od zdkaznika, vietné stiznosti zdakaznika.

K informovani ob¢anti a dalSich zainteresovanych stran slouzi tfedni deska MeU, mésiénik
LINFORMACNI LISTY*, www stranky mésta, rozhlas.

Komunikace v rdmci vykonu stitni spravy v pienesené ptisobnosti:
Forma komunikace je obvykle stanovena zdkony. V jednotlivych kartdch procest je uvadéna
forma vstupu a forma vystupu.

Komunikace v rdmci vykonu samosprivy:
Komunikaci se zdkaznikem zabezpecuji v organizacnim fadu povétené odbory, a to prevazné
v pisemné formé&. Postup je definovan v kartdch procesu.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Organizacni fad

Spisovy a skartacni ad

Karty procest

Smérnice k uplatiovani zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim
Smérnice k zabezpeceni plnéni ptislusnych ustanoveni zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udaji

7.3 Navrh a vyvoj

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

7.4 Nakupovani

7.4.1 Proces nakupovani

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi zajistit, aby nakupovany produkt vyhovoval specifikovanym poZadavkiim na ndkup.
Typ a rozsah ndstroju vizeni aplikovaného na dodavatele a na nakupovany produkt musi byt zdvislé
na vilivu nakupovaného produktu na ndsledné realizaci produktu nebo na konecny produkt.

Organizace musi hodnotit a vybirat dodavatele podle jejich schopnosti doddvat produkt v souladu
s poZadavky organizace. Musi byt stanovena kritéria pro jejich vybér, hodnoceni a opakované
hodnoceni. Musi byt vytvdreny a udriovdny zdznamy o vysledcich hodnoceni a o vSech nezbytnych
opatienich vyplyvajicich z hodnocent (viz 4.2.4).

Vychozim dokumentem pro proces nakupovéni je schvdleny rozpocet mésta, ze kterého
vychdzi planovani ndkupu zboZi a sluzeb.

Zékladni odpovédnosti stanovuje organiza¢ni fad a dal$i vnitini pfedpisy. Ve smérnici
o vefejnych zakdazkich a smérnici o nakupovani a vybéru dodavatelli je stanoven postup,
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odpovédnosti a pravomoci pfi zaddvani a realizaci zakazek vcetné hodnoceni dodavateli.
Pro hodnoceni a vybér dodavatell jsou stanovena kritéria ve vySe uvedenych vnitifnich
predpisech a popiipad¢ dalSich vnitinich pfedpisech. Zaznamy o hodnoceni dodavatelli a
potiebnych opatteni z nich jsou uvedeny jako zdznamy kvality.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

¢ Smérnice o nakupovani a vybéru dodavatela
Organizacni fad

Pracovni tad

Smérnice o vetejnych zakazkach

Pravidla vzdélavani

7.4.2 Informace o nakupovani

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Informace pro ndakup musi popisovat produkt, ktery md byt nakoupen a podle okolnosti md zahrnovat

a) poZadavky na schvalovdni produktu, postupii, procesii a zarizeni

b) poZadavky na kvalifikaci pracovnikii a

c) poZadavky na systém managementu kvality.

Organizace musi zajistovat priméerenost specifikovanych poZadavkii na ndkup drive, neZ je sdéli
dodavateli.

Odpovédnost za prezkoumdni dokumenti pro nakupovani (objedndvek, smluv) ma ten
zamestnanec, ktery je odpovédny za ndkup konkrétniho zboZi nebo konkrétni sluzby dle
vnitinich ptedpisi.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Smérnice o nakupovani a vybéru dodavatelli
Smérnice o vetejnych zakdzkich

Smérnice k provadéni fidici kontroly
Pravidla vzdélavani

Organizacni fad

Pracovni tad

7.4.3 Ovéiovani nakupovaného produktu

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi stanovovat a uplatiiovat inspekcni nebo jiné cinnosti nezbytné pro zajisteni toho,
Ze nakupovany produkt spliiuje specifikované pozZadavky ndkupu.

V pripadé, Ze organizace nebo jeji zdkaznik zamysli provést ovérovdni u dodavatele, musi organizace
v informacich pro ndkup uvést zamysleny priibeh ovérovdni a zpiisob uvolneni produktu.

Povéteny vedouci odboru je odpovédny za nakupované produkty ve vztahu k podminkdm
objednavky nebo smlouvy. Povéteny zaméstnanec je odpovédny za prevzeti nakoupeného.
Ov¢éfteni je provadéno i z hlediska systému finan¢ni kontroly.
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Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Smérnice k provadéni fidici kontroly

¢ Smérnice o nakupovani a vybéru dodavatela
® Smérnice o vefejnych zakdzkach

e Pravidla vzdélavani

7.5 Vyroba a poskytovani sluzeb

7.5.1 Rizeni poskytovani sluZeb

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi pldnovat a realizovat vyrobu a poskytovdni sluZeb za rizenych podminek.
Rizené podminky podle vhodnosti zahrnuji,

a) dostupnost informaci, které popisuji charakteristiky produktu,

b) dostupnost potiebnych pracovnich instrukct,

¢) pouZivdni vhodného zarizeni,

d) dostupnost a pouZivani monitorovaciho a mericiho zarizent,

e) elementaci monitorovdni a mereni a

f) implementace cinnosti pri uvolnovdni produktu, pri jeho doddvdni a po jeho doddni.

Zabezpeceni dkolil stitni spravy v pienesené plsobnosti a tkold samosprdvy je definovdno
v legislativé a v usnesenich samospravnych organt, kli¢ové tkoly jsou zptfesnény v kartadch
procestl. Tyto procesy zabezpetuji odbory M&U stanovené v organizaénim fidu. Seznam
karet procesu fazeny podle odborti je pfistupny na intranetu (piiloha ¢. 5 pfirucky kvality).
KaZzd4 karta procesu definuje zdroje, vstupy, vystupy a prubéh jednotlivych ¢innosti v rdmci
odpovédnosti a pravomoci. Tyto karty procesti rovnéZ obsahuji zdznamy z procest plynouci a
parametry zlepSovani.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Seznam vnitinich pfedpisti (umistén na intranetu)
e Karty procesil

7.5.2 Validace procesu poskytovanych sluzeb

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi validovat vSechny procesy vyroby a poskytovdni sluZeb v pripade, Ze nelze
ndslednym monitorovdnim nebo merenim a nedostatky se tak projevuji az poté, co je produkt pouZivin
nebo poté, co je sluzba doddna.

Validaci se musi prokdzat schopnost téchto procesit dosahovat pldnované vysledky.

Pro tyto procesy musi organizace stanovit mechanismy, které mohou podle okolnosti zahrnovat:

a) stanoveni kritérii pro prezkoumdni a schvalovdni procesi,

b) schvdleni zarizeni a kvalifikace zaméstnancii,

¢) pouZiti specifickych metod a postupii,

d) poZadavki na zdznamy (viz 4.2.4) a

e) opakované validace.

Validaci procesti vefejné spravy se na M&U rozumi ovéfeni a potvrzeni postupii, metod,
kvalifikace zaméstnancti, vhodnosti infrastruktury a dalSich vlivii podminujicich provedeni
spravného rozhodnuti v oblasti stdni spravy i samosprivy.

Validace se provadi vzdy v téchto situacich:
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e zavadéni nové sluzby nebo zménéné sluzby (napft. pti zméné legislativy) — viz ¢l. 7.1

® pii vetsi Cetnosti stiznosti ze strany zdkaznika

e pfi zjiSténi vaznych nedostatkl v provadéni sluzby

Zpétné vazby od zainteresovanych stran ke spravnosti/nespravnosti rozhodnuti jsou
evidovany a pii prezkoumdnich uplathovdny piipadné opravné prostiedky. Analyza
nespravnych rozhodnuti je zdrojem informaci pro zlepSovéani procesii (postupt, metodik,
kvalifikace 1lidi atd.) Analyza nespravnych rozhodnuti je soucasti informaci
pro pfezkoumdvani vedenim — viz ¢l. 5.6

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Rizeni dokumentace a zdznamt
Spisovy a skartacni fad

Karty procest

Organizacni fad

Pracovni rad

Pravidla vzdélavani

7.5.3 Identifikace a sledovatelnost

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi podle okolnosti béhem realizace produktu vhodnymi prostredky produkt
identifikovat. Organizace musi v pribehu realizace produktu identifikovat stav produktu s ohledem na
poZadavky na monitorovdni a méreni. V pripade, Ze je poZadovdna sledovatelnost, musi organizace
Fidit jednoznacnou identifikaci produktu a o této identifikaci vytvdret a udrZovat zdznamy (viz. 4.2.4).
POZNAMKA: 'V nékterych primyslovych odvétvich je prostiedkem, kterym se vytvdri a udriuje
identifikace a sledovatelnost management konfigurace.

V kartach procestl jsou stanoveny zpusoby identifikace a sledovatelnosti jednotlivych dkond.
K identifikaci slouZi ¢islo jednaci a zaznamy ve stanovené dokumentaci.

Ukoly samospravy jsou identifikovatelné a sledovatelné pomoci &isla usneseni zastupitelstva
nebo rady. Ukoly z porad vedoucich odbort jsou identifikovatelné dle data konéni.

Podrobn¢ stanoveno v dokumentaci:
e Rizeni dokumentace a zdznamu
Spisovy a skartacni fad
Organizacni fad

Pracovni rad

Karty procest

7.5.4 Majetek zakazniki

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi pecovat o majetek zdkaznika, pokud je pod kontrolou organizace nebo pokud jej
pouzivd. Organizace musi identifikovat, ovérovat, chrdnit a zabezpecovat majetek zdkaznika
poskytnuty k pouZiti s produktem nebo k zaclenéni do produktu. Jestlize se jakykoli majetek zdkaznika
ztrati, poskodi nebo se jinym zpiisobem Zjisti, Ze je nevhodny k pouZiti, musi tento fakt organizace
ozndmit zdkaznikovi a musi se o tom udrZovat zdznamy (viz 4.2.4).

POZNAMKA: Majetek zdkaznika miiZe zahrnovat i dusevni vlastnictvi a osobni data.
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K majetku obc¢anti a dalSich zainteresovanych stran (zdkaznika) v rdmci téchto cinnosti
mohou néleZet napiiklad stavebni dokumentace, osobni a dals$i doklady. Majetek zakaznika,
jako cizi majetek, je chranén pted ztratou, posSkozenim, zni¢enim nebo zneuzitim.

Podrobné stanoveno v dokumentaci:

¢ Organizacni fad

e Pracovni fad

e Smérnice k zabezpeceni plnéni piisluSnych ustanoveni zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich tdaji

e Zéakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad

e Zdkon €. 40/1964 Sb., obcansky zdkonik

e Zdkon €. 262/2006 Sb., zdkonik price

7.5.5 Ochrana produktu

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi uchovdvat produkt v priitbehu internich operaci a doddni produktu na zamyslené
misto tak, aby byla udriovdna jeho shoda s poZadavky. Podle okolnosti musi uchovdni produktu
zahrnovat identifikaci, manipulaci, balent, skladovdni a ochranu. Timto zpiisobem musi byt uchovdny
zdkladni cdsti produktu.

Ochrana spociva:

e v pfesném dodrzovéni zdkonil

¢ v kontrole shody zadani dkoll pro vykon samospravy s jeho realizaci
e v dodrzovani vnitinich predpist, nafizeni, vyhlasek

K ochrané¢ slouZi:

vybudovany systém finan¢ni kontroly

provadeéni internich audith

postup k trvalému zlepSovani, ptijimani opatieni a pfezkoumdvani
¢innosti v kartach procest

analyza podnéti, stiZnosti od obcanti

¢innost kontrolniho vyboru

Podrobné stanoveno v dokumentaci:

Smérnice k provadéni fidici kontroly

Intern{ audit kvality

Pracovni fad

Organizacni fad

Spisovy a skartacni fad

Smérnice k uplatiovani zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim
Smérnice k zabezpeceni plnéni ptislusnych ustanoveni zdkon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané

osobnich udajt.
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7.6 Rizeni monitorovaciho a mériciho zarizeni

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi urcovat monitorovdni a méreni, které bude provddéno a monitorovaci a mérict

zarizent které je potirebné pro poskytnuti ditkazii o shodé produktu se stanovenymi poZadavky.

Organizace musi stanovovat procesy, které zajisti, Ze monitorovdni a mereni muZe byt provddéno a je

provddeéno zpusobem, ktery je v souladu s poZadavky na monitorovdni a mereni.

V pripade, Ze je nezbytné zajistit platné vysledky, merici zarizeni musi byt

a) ve specifikovanych intervalech nebo pred pouZitim kalibrovdno nebo ovérovdno nebo oboji, podle
etalonit navdzanych na mezindrodni nebo ndrodni etalony; v pripade, Ze takové etalony neexistuji,
musi se zdklad pouZity pro kalibraci nebo ovérovdni zaznamenat (viz, 4.2.4),

b) justovdno nebo podle potieby opakované justovdno,

c) identifikovdno tak, aby bylo moZné urcit stav kalibrace,

d) zabezpeceno pred takovymi serizenimi, kterd by narusila platnost vysledku meérent,

e) chrdanéno pred poskozenim a znehodnocenim v priitbehu manipulace, idrzby a skladovdni.

Kromé toho musi organizace posuzovat a vytvdret zdznamy o posouzeni platnosti predchozich

vysledkit méreni v pripade, Ze se zjisti, Ze zarizeni neodpovidd poZadavkim. Organizace musi u

dotcéeného zarizeni a u kaZdého dotéeného produktu prijmout prislusnd opatieni. Musi byt vytvdreny a

udrZovdny zdznamy o vysledcich kalibrace a ovérovdni (viz 4.2.4)

Jestlize se pri monitorovdni a méreni specifikovanych poZadavkit pouZivd pocitacovy software, musi

byt potvrzena jeho schopnost plnit zamyslené poZiti. Toto potvrzeni musi byt provedeno pred

pocdtecnim pouZitim a podle potieby se musi opakovat.

POZNAMKA: Potvrzeni schopnosti pocitacového softwaru plnit zamyslené pouZiti by mélo béiné

zahrnovat jeho ovéreni a management konfigurace, tak aby byla zajisténa jeho vhodnost pro pouZiti.

VétSina Cinnosti souvisejicich s monitorovdnim a meéfenim je zabezpeCovdna prevaziné
dodavatelsky a dodavatel musi prokdzat zptisob dohledu nad méfidly ve smyslu platnych
zdkond (miniméln¢ doloZit prikazy o kalibraci ¢i ovéfovani svych meéfidel od zpusobilych
organizaci).

Odbor technickych sluZeb nakupuje méfici zafizeni od dodavateld jiz kalibrované. Pokud
je mefidlo poskozeno, je zlikvidovdno a zakoupeno nové meéfidlo. U zafizeni na Cerpéani
pohonnych hmot kalibraci garantuje vyrobce.

Monitorovaci systémy na odboru informatiky jsou upraveny smlouvami. Pozadavky
na kalibraci nejsou. Jsou zde pouzivany standartni reguldtory klimatizacnich systémil
a monitorovacich zafizeni.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vetfejné spravy

8 MERENI, ANALYZA A ZLEPSOVANI

8.1 VsSeobecné

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi pldnovat a implementovat procesy monitorovdni, méreni, analyzy a zlepSovdni, které
jsou potiebné

a) pro prokazovdni shody s poZadavky na produkt,

b) pro zajisténi shody systému managementu kvality a

c¢) pro neustdlé zlepSovani efektivnosti systému managementu kvality.

To musi zahrnovat urceni aplikovatelnych metod, véetné statistickych metod, a rozsah jejich pouZiti.
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Vsechny procesy zajistujici realizaci vykonu statni spravy nebo plnéni dkolii samospravy jsou
stanovenym zpusobem doplnény o Cinnosti ovéfovani, ¢imz je zajisténo, zZe specifikované
pozadavky budou splnény.

Veskeré cinnosti souvisejici s ovéfovanim, kontrolou a zkouSenim jsou definovany
a dokumentovany v kartach procesi, v piehledech ¢innosti a souvisejici dokumentaci odborti
a piislusnych vnittnich ptedpisech.

Veskeré vysledky a vyhodnoceni monitoringu jsou zdznamem a jsou uschovivéany v pisemné
podobé¢. Tyto dokumenty také slouzi jako podklad pro pfezkoumani vedenim.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

¢  Smérnice k provadéni fidici kontroly
e Interni audit kvality

e Karty procest

8.2 Monitorovani a méreni

8.2.1 Spokojenost zakaznika

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi, jako jedno zméreni vykonnosti systému managementu kvality, monitorovat
informace tykajici se vnimdni zdkaznika ohledné toho, zda organizace splnila jeho poZadavky. Zpiisob
ziskdvdni a pouZivdni téchto informaci se musi byt stanoven.

POZNAMKA: Monitorovdni vnimdni zdkaznika miiZe zahrnovat ziskdvdni vstupu ze zdrojii, jako jsou
priizkumy spokojenosti zdkaznika, zdkaznickd data o kvalité dodanych produktii, prizkumy ndzoru
uZivatelii, analyza ztracenych podnikatelskych prileZitosti, pochvaly, zdrucni reklamace a zprdvy od
obchodnich zdstupcit.

Pro ziskdvani informaci od zdkazniki jsou stanoveny postupy, které zahrnuji:

e aktivni ucast obCanl na zasedani zastupitelstva

e pisemné podncty, telefonické podnéty nebo podnéty elektronickou cestou, podnéty
pfedané osobné

¢ anketu o spokojenosti/nespokojenosti zdkaznika

® monitorovani spokojenosti zaméstnanct apod.

Dal$im zdrojem hodnoceni jsou stiZnosti vedené kanceldfi starosty. Kazd4 stiZnost

je proSetiena a je na ni odpovézeno.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
¢ Nakupovani a vybér dodavatelil

® Sm¢érnice o vefejnych zakazkach
e Pracovni fad

® Organizacni fad
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8.2.2 Interni audit

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi v pldnovanych intervalech provddet interni audity, aby se stanovilo, zda systém
managementu kvality

a) vyhovuje pldnovanému uspordddni (viz 7.1), poZadavkiim této mezindrodni normy a poZadavkim

na systém managementu kvality stanovenym organizaci a

b) je efektivne implementovdn a je udrZovdn.
Program auditit musi byt pldnovdn s ohledem na stav a duleZitost procesit a oblasti, které maji byt
podrobeny auditu, stejné jako na vysledky predchozich auditii. Kritéria auditu, predmét auditu, Cetnost
a metody auditu musi byt stanoveny. Volba auditorit a provddeni auditii musi zajistit objektivitu a
nestrannost procesu auditu. Auditori nesmi provddet audit své vliastni prdce.
Musi byt vytvoren dokumentovany postup, ktery stanovuje odpovédnosti a poZadavky na pldnovdni
a provddeni auditii, vytvdreni zdznamit a poddvdni zprdv o vysledcich.
O auditech a jejich vysledcich musi byt vytvdreny a udriovdny zdznamy (viz. 4.2.4).
Management odpovédny za auditovanou oblast musi zajistit, aby byly bez zbytecnych prutahu
provedeny nezbytné ndpravy a ndpravnd opatieni tak, aby byly odstranény zjisténé neshody a jejich
pFiciny.
Mezi ndsledné cinnosti se musi byt zahrnuto ovérovdni provedenych opatieni a predloZeni zprdvy
o vysledcich ovérovdni (viz 8.5.2).
POZNAMKA: Ndvod viz ISO 19011.

Soucésti provozu SJ je pribéZné ovérovani jeho stavu, funkénosti, G¢innosti a efektivnosti
vedenim organizace. U¢innym ndstrojem pro zajitovani této ¢innosti je provadéni internich
provérek. Cetnost a rozsah provérek zohlediiuje stav a vyznam jednotlivych provéfovanych
¢innosti a vychdzi ze zasady, ze vSechny Cinnosti budou provéfeny 1x za rok. Pravomoc
ke stanoveni rozsahu a Cetnosti provérek ma PVJ, ktery celkové odpovidd za fizeni internich
auditd kvality na M&U.

Vysledky internich provérek slouzi jako jeden ze zdroji vyhodnoceni ucinnosti a efektivnosti
SJ vedenim organizace. Soucésti SJ je systém finan¢ni kontroly.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Smérnice k provadéni fidici kontroly

¢ Interni audit kvality

e Zdkon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zmeén¢ nékterych zédkont

e Vyhlaska €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spravé a o zméné nékterych zdkonl

8.2.3 Monitorovani a méreni procesi

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi aplikovat vhodné metody monitorovdni a podle okolnosti také méreni procesii
systému managementu kvality. Tyto metody musi prokazovat schopnost procesu dosahovat pldnované
vysledky. Nejsou-li planované vysledky dosaZeny, musi byt ucinéna ndprava a provedeno ndpravné
opatreni.

POZNAMKA: Pfi stanovovdni vhodnych metod Ize doporucit, aby organizace vzala v tivahu druh
a rozsah monitorovdni nebo méreni vhodny pro kaZdy zjejich procesii ve vitahu k dopadu téchto
procesti na shodu s poZadavky na produkt a na efektivnost systému managementu kvality.
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Veskeré procesy jsou pribézné monitorovany s ohledem na to, aby byly dostate¢né efektivni
a ucinné. Zakladni parametry monitorovani jsou stanoveny v kartdch procest a 1x rocné
vyhodnocovany v rdmci pfezkoumavani SJ vedenim.

Monitorovani procesi a monitorovdni vykonu stdtni sprdvy a plnéni ukoli samospravy
je zajisténo:

e vytvofenim systému prubéZného sbéru vhodnych dat o procesech pro ndsledné periodické
vyhodnocovani ukazateli vykonnosti jednotlivych procest stanovenych v kartdch procest
(odpovidaji vlastnici procesi)

provadénim internich auditli kvality, interni audity dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole ve vetejné spravé a o zméné nekterych zakont

vyhodnocovanim tkol samospravy

operativnim fizeni procest

vyhodnocovanim plnéni ndpravnych a preventivnich opatfeni a jejich Gicinnosti

sbérem podnét a stiznosti

anketami o spokojenosti/nespokojenosti zdkaznikli

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Smérnice k provadéni fidici kontroly
e Interni audit kvality

e Karty procesil

® Pracovni fad

8.2.4 Monitorovani a méreni produktu

Organizace musi monitorovat a mérit charakteristiky produktu tak, aby ovérila, zda byly poZadavky
na produkt splneny. Toto musi vyt provddeno v prislusnych etapdch procesu realizace produktu
v souladu s planovanym s upordddnim cinnosti (viz. 7.1). Musi byt udrZovdny dikazy o shodé
s prejimacimi kritérii.
V zdznamech musi byt uvedena osoba (osoby) schvalujici uvolneni produktu pro jeho doddni
zdkaznikovi (viz. 4.2.4)

Veskeré produkty jsou prib&Zzné monitoroviany v rdmci jednotlivych Cinnosti méstského
uradu.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

¢  Smérnice k provadéni fidici kontroly
e Interni audit kvality

e Karty procesi

e Pracovni fad

8.3 Rizeni neshodného produktu

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi zajistovat, Ze produkt, ktery neodpovidd stanovenym poZadavkiim, je identifikovdn
a je Fizen tak, aby se zabrdnilo jeho nezamyslenému pouZiti nebo doddni. Prvky fizeni a souvisejici
odpovédnosti a pravomoci pro zachdzeni s neshodnym produktem musi byt stanoveny
v dokumentovaném postupu.
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Tam, kde je to moZné, musi organizace naklddat s neshodnym produktem jednim nebo nékolika

Z téchto zpusobii:

a) prijetim opatieni k odstranéni zjisteni neshody;

b) schvdlenim jeho pouZivdani, uvolnéni nebo prijeti s vyjimkou udélenou prislusnym orgdnem a je-li to
proveditelné, zdkaznikem;

¢) prijetim opatieni k zamezeni jeho ptivodné zamyslenému pouZiti nebo aplikaci,

d) prijetim opatreni, které je vhodné vzhledem k dusledkiim, nebo potencidlni diisledkiim neshodného
produktu v pripadeé, Ze je neshoda produktu zjisténa ndsledné po tom, co zapocalo jeho doddvdni
nebo pouZivdni.

Je-li neshodny produkt opraven, musi byt podroben opakovanému ovérovdni, aby se prokdzala shoda

s poZadavky.

Musi se udrZovat (viz 4.2.4) zdznamy o povaze neshod a o vSech provedenych ndslednych opatrenich,

véetné udelenych vyjimek.

Neshoda - odliSnost od zadanych parametr vykonu stitni sprdvy nebo plnéni ukola
samospravy

Neshoda systému — selhani dodrZeni vnitfniho pfedpisu, instrukce nebo pokynu s kritickym
vyznamem pro fungovéni systému

Zjisténi - izolovand, nahodild neshoda, kterd miiZe signalizovat urCité potencidlni vaznéjsi
neshody

Naprava — opatieni k odstranéni neshody

Opatieni k napravé — opatieni k odstranéni pfiCiny zjisténé neshody nebo jiné jiz nastalé
nezadouci situace s cilem zabranit jejimu opétovnému vyskytu

Preventivni opatifeni — opatieni k odstranéni pfiCiny potencidlni neshody nebo jiné mozné
nezadouci situace, kterd jest¢ nenastala.

Druhy neshod:

Systémové (podstatné) — jednd se o zdsadni druh neshody skute¢nosti a definovaného
pozadavku. Neshoda piedstavuje bezprostfedni riziko vici funk¢nosti systému kvality
Nesystémové (méné podstatné) — jde o neshodu, kterd neovliviiuje chod systému, sniZuje
pouze jeho ucinnost nebo efektivnost. Jeji neodstranéni v pfiméfené dobé by vSak mohlo
znamenat jeji preménu v neshodu velkou.

Zjisténi — obvykle izolované nebo nahodilé neshody, které vsak signalizuji urcité potencialni
problémy zavaznéjsiho razu

Neshoda je specifikovdna odlisnosti od zadanych parametri vykont stitni spravy nebo plnéni
ukoll samospravy. U neshody tedy skutecnost neodpovida definovanému poZadavku.
Zikladni podminkou je, aby byla vzdy zjiSténa pficina neshody. Nesta¢i jen neshodu
operativné odstranit, je nutno odstranit i jeji pfiCinu tak, aby se neshoda jiz neopakovala.
Kazdy zaméstnanec mésta je povinen pii zjisténi neshody ihned tuto skute¢nost ohlasit svému
nadfizenému a zabranit jejimu dalSimu rozsifeni.

Specifikace zdroji neshod

e usneseni rady mésta, zastupitelstva meésta a jejich kontrola, zjisténi vybori
zastupitelstva mésta, komisi rady mésta

¢ vyhodnoceni odvoléani, upozornéni, stiznosti

¢ vysledky kontrol nadfizenych organti

e audity provadéné ttvarem interniho auditu, fidici kontrola provddénd vedoucimi
odboril

¢ interni audity kvality

e prezkoumani ucinnosti a efektivnosti SJ
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¢ neshody zjisténé zaméestnanci
e ostatni zdroje.

Neshody jsou vedeny v PC na discich jednotlivych odborGit méstského turadu, které jsou
spolec¢né pro dany odbor, nebo v tisténé podob¢ v Sanonu daného odboru/oddélen.

8.4 Analyza adaji

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Aby se prokdzala vhodnost a efektivnost systému managementu kvality a aby se vyhodnotilo, kde Ize

uskutecnovat neustdlé zvySovdni efektivnosti systému managementu kvality, musi organizace urcovat,

shromaZdovat a analyzovat vhodnd data. Toto musi zahrnovat data ziskdvand jako vysledek

monitorovdni a méreni a data 7 relevantnich zdrojii.

Analyza idajit musi poskytmout informace tykajici se

a) spokojenosti zdakaznika (viz 8.2.1),

b) shody s poZadavky na produkt (viz 7.2.1),

¢) charakteristik a trendii procesii a produktii, véetné prileZitosti pro preventivni opatreni (viz. 8.2.3 a
824)a

d) dodavatelii (viz. 7.4)

Analyza Udaji je nezbytnou soucdsti procesu trvalého zlepSovani vykonu stitni spravy
a zabezpeceni tkolll samospravy v cyklu: Monitoruj a kontroluj — Analyzuj a ptezkoumadvej —
Planuj — Provadg;.

V procesech a ¢innostech M&U jsou analyzovany tidaje zejména z oblasti:

e plnéni cilt kvality

ekonomiky a financi

majetku

kontrolni ¢innosti a internich auditt

hodnoceni dodavatelil

spokojenosti/nespokojenosti zakazniki

neshod pfi poskytovéni sluzby

vykonnosti procesti (ze shromazdénych dat o vykonnosti procesti — viz karty procest)

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Interni audit kvality

Nakupovani a vybér dodavatelt

Smérnice k provadéni fidici kontroly

Smeérnice k provadéni inventarizace majetku a zdvazku

Karty procest
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8.5 ZlepSovani

8.5.1 Neustalé zlepSovani

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi neustdle zlepSovat efektivnost systému managementu kvality, a to vyuZivanim politiky
kvality, cilit kvality, vysledkii auditii, analyzy dat, ndpravnych a preventivnich opatreni a prezkoumdni
Systému managementu.

Jednim z nejdalezit&jsich cilit MU je zabezpetit neustalé zlep$ovani vykonu stitni spravy a
samospravy. S ohledem na vykondvané Cinnosti je kliCové zabezpeceni zlepSovani vzdeélavani
a kvalifikace zaméstnancitl. Je nutné jejich zapojeni do tohoto procesu. Zlep$ovani je na M&U
zabezpeceno kromé vyuZivdni normy a vySe uvedenych néstroji zlepSovani, zejména
vyuzivanim dat Benchmarkingové iniciativy 2005.

Kazdy zaméstnanec Méstského tiadu Cernosice je povinen usilovat dle svych moZnosti
o trvalé zlepSovani vykonu stitni spridvy a zabezpeCovani ukoll samospravy. Podnéty
ke zlepSovani preddva svému nadfizenému.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Pracovni rad
e Pravidla vzdélavani

8.5.2 Opatieni k napravé

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi provddeét opatieni pro odstranéni pricin neshod tak, aby nedochdzelo k jejich
opétnému vyskytu. Ndpravnd opatieni musi byt primerend diisledkiim zjisténych neshod.
Musi byt vytvoren dokumentovany postup, kterym se stanovi poZadavky na
a) prezkoumdni neshod (vietné stinosti zdakaznika),
b) urceni pricin neshod,
¢) vyhodnoceni potreby opatieni, kterymi se zajisti, Ze se neshody znovu nevyskytnou,
d) urcovadni a implementaci potiebnych opatrent,
e) zdznamy vysledkii provedenych opatreni (viz 4.2.4) a
f) prezkoumdni efektivnosti provedenych ndpravnych opatreni.

Opatteni k ndpravé je Cinnost, kterd smétuje k odstranéni pficiny vzniklé neshody tak, aby
se zabrdnilo jejimu dalSimu vyskytu. Opatfeni k nipravé musi vzniknout na zdkladé analyzy
faktq.

Pfi zjiSténi neshody jsou zaméstnanci odpovédni za provéfovanou oblast povinni proSettit
pfiCinu neshody a v€as stanovit, pfijmout a implementovat opatieni k ndpraveé. Opatifeni
k ndpravé musi byt imérné disledkiim zjisténych neshod. Ovéfovani Ucinnosti piijatych
opatfeni k ndpravé se provadi zpravidla pii internich auditech a o pfijatych opatienich
k néprave jsou vedeny zdznamy.

Postup pri FeSeni napravnych opati‘eni a preventivnich opatieni
e konkrétn¢ ovétit a specifikovat neshody
e vySetfit i dal$i moznd mista a ¢etnost vyskytu téchto neshod
e provést rozbor vSech procest, u kterych existuje potencidlni moznost vyskytu neshod
e dutsledné zjistit piic¢iny vzniklych neshod nebo moZnost jejich vzniku
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e zahdjit Cinnosti sméfujici k odstranéni zjisténych pficin neshod a operativné je fidit
¢i se na fizeni téchto Cinnosti podilet

e vyzadovat spoluprici a spoluticast téch odbornych zaméstnanci a dtvari méstského
ufadu, ktefi mohou pomoci pii odstranéni vzniklych pfi¢in 1 moznych neshod

e pokud je to mozné, navrhnout termin a ovéieni d¢innosti pfijatych opatieni.

Podrobn€ji stanoveno v dokumentaci:
e Interni audit kvality

8.5.3 Preventivni opatieni

Text normy (CSN EN ISO 9001:2009):

Organizace musi urcit opatieni k odstranéni pricin potencidlnich neshod tak, aby se zabrdnilo jejich
vyskytu. Preventivni opatreni musi byt primerend k dusledkiim potencidlnich problémii.

Musi byt vytvoren dokumentovany postup pro stanoveni poZadavkii na

a) urcovdni potencidlnich neshod a jejich pricin,

b) vyhodnocovdni potieb opatieni k zabrdnéni vyskytu neshod,

¢) urcovdni a implementaci potiebnych opatieni,

d) zdznamy vysledkii provedenych opatieni (viz 4.2.4) a

e) prezkoumdvdni efektivnosti provedenych preventivnich opatreni.

Preventivni opatieni je ¢innost sméfujici k odhaleni a zamezeni vzniku moZnych neshod tak,
aby se zabranilo jejich vyskytu. Informace z uvedenych oblasti se analyzuji, stanovi se mozné
pfi¢iny a pfijmou preventivni opatfeni. Ove€fovani ucinnosti piijatych preventivnich opatfeni
se provadi zpravidla pii internich auditech nebo pfi pfezkoumévani systému managementu
kvality vedenim, ale také je provadi nadtizené orgédny pii naslednych kontrolach. O zjiSt€nych
piic¢indch a pfijatych preventivnich opatfenich jsou vedeny zdznamy.

9 PRILOHY

Ptiloha ¢. 1 — Organizac¢ni struktura

Ptiloha €. 2 — Koncepce kvality

Ptiloha €. 3 — Procesni mapa

Ptiloha €. 4 — Schéma finan¢ni kontroly

Ptiloha ¢. 5 — Seznam karet procest

Ptiloha ¢. 6 — Vzor formulafte karty procesii vyplnény pro jeden z procest
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Priloha €. 1 — Organiza¢ni struktura

Starosta

Méstska
policie

Tajemnik M&U

1. Mistostarosta

II. Mistostarosta

Utvar interniho
auditu

Odbor kancelarf starosty

Predstavitel
vedeni kvality

Odbor kancelaf tajemnika

Spravni odbor

QOdbor finanéni

Odbor socidlnich véci a zdravotnictvi

Odbor tizemntho pldnovini a stavebniho
fadu

Odbor Zivotniho prostied{

Odbor informatiky

sosv

Odbor obecni Zivnostensky dfad

Systém
managementu
jakosti

Odbor investic a spravy majetku

Odbor kultury

Odbor dopravy

Odbor technickych sluzeb
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Priloha ¢. 2 — Koncepce kvality
Koncepce kvality

Vedeni Méstského tiadu CernoSice na zdkladé k pristoupeni k poZadavkiim mezindrodni
technické normy CSN EN ISO 9001:2009 pfijima koncepci kvality jako souhrn zikladnich
krokd pro zvySeni jakosti provddénych cinnosti, podporu neustdlého zlepSovani kvality a
vykonnosti ufadu.

Zavedenim systému fizeni kvality chce zvysit divéryhodnost tifadu vic¢i ob¢anlim a ostatnim
zdkaznikim 1 zvySit jejich informovanost o fizeni a chodu ufadu. Chceme podpofit
nezdvislost kontrolnich c¢innosti nastavenim reZimu dohledu nezdvislym certifikaénim
orgdnem. Zavadi systém fizeni kvality zaloZeny na systematické identifikaci a fizeni mnoha
vzdjemné souvisejicich vazeb (procesil) s cilem zlepSovat vykonnost organizace.

Méstsky tfad CernoSice vykondva samospravné &innosti pro obyvatele mésta CernoSice a
preneseny vykon statni spravy pro obyvatele spravniho obvodu 79 obci. Méstsky uiad
Cernosice vykondva své &innosti na pracovisti Riegrova 1209, Cernosice a Podskalskd 19,
Praha 2.

Koncepce kvality méstského ufadu vychdzi =z legislativy, strategického pldnu mésta
Cernosice, strategie rozvoje MeU CernoSice, strategického planu regionu Dolni Berounka a
programu rozvoje uzemniho obvodu Stiedoceského kraje.

Vedeni Méstského tifadu Cernogice podporuje védomi zaméstnancii o vyznamu jejich &innosti
a toho jak pfispivaji k cilim kvality, poskytuje nezbytné zdroje k zavedeni a udrzovani
systému kvality a jeho neustdlému zlepSovani.

Dlouhodobym strategickym zdamérem ufadu je napliiovani strategie mésta pii vzrustajici
spokojenosti obCanti a dalSich zédkaznikii. Toho chce dosdhnout zejména t€mito zameéry:

1. Nastavit jasnd a piehlednd pravidla procest a postupt provadénych dkonti a zdznami
¢innosti.

2. Zlepsit troven jednotlivych odborl a zaméstnanct.

3. Zajistit spolehlivou kontrolu vykonnosti, prezentace vysledki cinnosti kazdého
zameéstnance.

4. Zajistit zlepSeni toku informaci a komunikacnich cest uvnitf 1 vné tradu.

5. Zajistit pruhlednost i efektivnost pfi vynaklddani financ¢nich prostiedkli z rozpoctu
mésta na ndkup sluZeb a materialu.

6. Zvysovat kvalifikaci a odbornost ufednikii a na druhou stranu vyZzadovat jejich osobni
angazovanost a odpovédnost.

Méstsky tiad Cernosice chce stile dosahovat vysoké efektivnosti v kvalité poskytovanych

sluzeb. K tomuto napomdhaji jednotlivé metody kvality, které jsou aplikované na méstském
ufadg, tj. CSN EN ISO 9001:2009, Benchmarkingova iniciativa 2005.

Mgr. Ales Radl
starosta mésta
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Priloha €. 3 — Procesni mapa

PROCESNI MAPA M&U

RIDICI PROCESY

L MANAGEMENT ZDROJU
STRATEGICKE RIZENI Odpovidd: tajemnik méstského
Odpovidd: mistostarostka a tajemnik W; aduv )
meéstského uradu Financni
- Organizaéni ¥ad, pracovni fad - Smérnice o finan¢ni kontrole
- Politika kvality o _
- Cile kvality Lidské zdroje
- Intern{ audity - Personélni zéleZitosti
- Preventivni opatieni a opatfeni a kvalifikace

k nédpravé, prezkoumani
Materialn{ zdroje
T_ - Smérnice k inventarizaci

v

HLAVNI PROCESY

VYKON SAMOSPRAVY

PoZadavek na vykon| | Vyhodnoceni a Realizace

Samospravy piiprava pro rozhodnut{
| rozhodnuti orgdnu
samospravy

L)
zakaznik

VYKON STATNI SPRAVY (fyzickd a
pravnickd
osoba)

pozadavky
zakaznikid
legislativa a
jejf zmény

Pozadavek na vykon Vyhodnoceni Realizace
statni spravy a ptiprava rozhodnuti \
Ly rozhodnuti I ‘

PODPURNE PROCESY

- Préce s vetejnosti (odpovidd: mistostarostka)
- Nakupovani, reklamace, vetejné zakazky (odpovidd: tajemnik méstského
tiradu, odbor investic a sprdvy majetku)

f
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Priloha €. 4 — Schéma finan¢ni kontroly

SCHEMA SYSTEMU FINANCNI KONTROLY MESTA

CERNOSICE
v
STAROSTA
v v
SYSTEM VNEJST FINANCNI SYSTEM VNITRNI
KONTROLY FINANCNI KONTROLY
v v v
KONTROLNI ORGANY MESTA RIDICT . N INTERNI
UTVAR INTERNIHO AUDITU KONTROLA [ 7 AUDIT
§26-27 §28-31
v v v v
Piispévkové Zadatelé-p¥ijemci Pi‘edbézna kontrola Pisobnost:
organizace vefejné podpory - ptikazce operace - ptezkouman{ operaci
- spravce rozpoctu - vyhodnoceni operaci
- hlavni ucetni - doporucenf starostovi
Priabézna a nasledna Provadéni:
kontrola - audit finan¢ni
Y Y - vedouci zaméstnanci - audit systému
Rozsa!l kontroly: Rozsah k?vntr/oly: - ostatni zaméstnanci - audit vykont
- plny - dle povéfeni zaméstnanci dle
starosty povéteni Zpracovani:
KOlvltmlf: ) - planu interniho auditu
- pfedbéznd - ro¢ni zpravy
- pribézna
- ndslednd
I
v v
Pti kontrole se postupuje: Pti kontrole se postupuje:
- zdkona 320/2001 Sb. - zdkona 320/2001 Sb.
- vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. - vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

- zdkona €. 552/1991 Sb.
- zvlastnich pravnich predpist

N v

- smérnice k provadéni fidici kontroly
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Priloha €. 5 — Seznam karet procesi

Nazev hlavnich procest

Nazev odboru

Podpora OI Odbor informatiky
Projekce OI Odbor informatiky
Sprava Ol Odbor informatiky

Rozhodovani v oblasti Zivotniho prostiedi

Odbor Zivotniho prostiedi

Koncesni listina

Obecni zivnostensky uiad

Sank¢ni spravni fizeni ZU

Obecni zivnostensky ufad

Zivnostensky list

Obecni zivnostensky uiad

Evidence obyvatel

Spravni odbor

Matrika Spravni odbor
Obcanské prukazy Spravni odbor
Cestovni doklady Spravni odbor

Prestupkové fizeni - spravni

Spravni odbor

Pofizeni novych tizemnich plant

Odbor tzemniho planovani a stavebniho
fadu

Davky hmotné nouze

Odbor socidlnich véci a zdravotnictvi

Rozhodnuti o ptispévku

Odbor socialnich véci a zdravotnictvi

Vydavinf prikazi TP, ZTP

Odbor socidlnich véci a zdravotnictvi

Vybér mistnich poplatkli

Finanéni odbor

Granty v oblasti kultury Odbor kultury
Provoz knihovny + internet Odbor kultury
Spréava hibitova Odbor technickych sluzeb

Evidence motorovych vozidel Odbor dopravy
Prestupkové fizeni - doprava Odbor dopravy
Silni¢ni hospodafstvi Odbor dopravy
Vyhotovovani RP Odbor dopravy

Tyto hlavni procesy jsou stanoveny z hlediska poskytovéni kvalitni sluzby zdkaznikovi.
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Priloha €. 6 — Vzor formulare karty procesii vyplnény pro jeden z procest

Proces:
Uzivatelska podpora ICT
Vlastnik: odbor informatiky Zakaznik: | zaméstnanec mésta Produkty: | hlavni: funkéni ICT
vedlejsi:
Izg_rl_acovanl pozadavkl na pozadavek na ICT definovanym zpisobem lidské: odbor informatiky, sprava sité
hjﬁg/atelska podpora - hot zadost na hot line definovanym zplsobem
nakupovani § outsourcing
= g smlouva POLYSOFT dokumentace, pravni a jiné predpisy: Provozni
w fad pocitacové sité, zaznamy v systému
(ZD TaskPool
=2 finanéni:
QO .a_)‘
S o
S vyfizeni pozadavku na ICT N
] - -
(2] odstranéni zavady ICT infrastruktura: ICT / LAN, mobil, telefon
2
%) oy
=]
@
>
>
pracovni prostredi:
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Charakteristiky produktd a procesu Dosazené hodnoty ve stanovenych obdobi
Znaky produkttl a procesu Kritéria B | et .kvartal ll.kvartal | lll.kvartal | IV.kvartal

primérna reakéni doba hot line (doba mezi nahlasenim a max. 8 hodin| h kva
zapocetim feSeni registrovaného servisniho problému)
primérna reakéni doba zpracovani pozadavku (doba mezi max. 5prac. dna| d kva
odeslanim a zapisem pozadavku do systému Taskpool)
podil pozadavkl nevyfizenych v ozndmené lhaté max. 5% | % kva
podil opravnéné reklamovanych taskl v systému Taskpool max. 2% | % kva

Datum: | Funkce: Jméno:
Zpracoval: 15.7.2007 | ved. Ol Sajdl
Schvalil:

Slovni hodnoceni procest ve stanovenych obdobi

I.kvartal

Il.kvartal

Ill.kvartal

IV .kvartal
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