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Clanek 1
Obecna ustanoveni

Toto opatieni rektora stanovuje zavazny postup a povinnosti pti Fizeni neshodného
produktu, neshod a napravnych a preventivnich opatreni v systému managementu
kvality na Vysoké Skole technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich (dale jen
,VSTE").

Toto opatieni rektora vychazi z pozadavk normy CSN EN ISO 9001:2009 Systémy
managementu kvality - PoZadavky.

Clanek 2
Vymezeni pojmi

(1) Systém managementu kvality (Quality Management System - QMS) - c¢ast

systému vedeni a Fizeni Skoly tykajici se kvality a odpovidajici poZadavkiim normy
CSN EN 1SO 9001:2009.

(2) Interni audit QMS (dale jen ,interni audit“) - audit QMS podle samostatné vnitini

normy.

(3) Neshoda - nesplnéni pozadavku (napf. pozadavku daného normou CSN EN ISO

(4)
(5)

(6)

9001:2009, vlastni dokumentaci, zdkonnymi pozZadavky, poZadavky na produkt,
atp.).

Naprava - odstranéni nedostatku nebo nezadouci situace.

Opatfeni k napravé - opatreni k odstranéni priciny zjiSténé neshody nebo jiné
nezadouci situace.

Preventivni opatieni - opatreni k odstranéni priciny zjiSténé potencialni neshody
nebo jiné nezadouci potencialni situace.

Clanek 3
Odpovédnosti a pravomoci

(1) Odpovédnosti a pravomoci jsou stanoveny niZe uvedenou tabulkou.
Cinnosti

Funkce 1 2 3 4 5 6
Rektor P S
Statutarni zastupce rektora P o,P S S o,P 0,P
Vedouci auditor P S S S
Prorektor, kvestor, vedouci CCV OP S S S
Povéreny pracovnik! 0,P 0,P P
Zaméstnanec S S S

O - odpovida, P - provad,i, S - spolupracuje

! Povéfenym pracovnikem se rozumi pracovnik povéteny Statutarnim zastupcem rektora K fizeni napravného
a/nebo preventivniho opatfeni nebo ke kontrole jejich realizace.



(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

Identifikace neshody (nebo neshodného produktu), zjiStovani informaci o
neshodach;

Zaznamenani neshod do Evidence neshod;

Analyza pri¢in neshod, rozhodnuti o potiebé ndpravného a/nebo preventivniho
opatreni, jeho urcent;

Rizeni napravného a/nebo preventivniho opatteni;
Kontrola ukonceni napravného a/nebo preventivniho opatrent;

v

Ovérovani ucinnosti napravného a/nebo preventivniho opatreni.

Clanek 4
Informace o neshodach a/nebo potencialnich neshodach

Piripominky a informace o neshodach a/nebo potencidlnich neshodach jsou
ziskavany vSemi zaméstnanci z nasledujicich zdroju.

... . |Zavérecné zpravy z internich auditi QMS
Vnitini PR
zdroje: Kontroly nadrizenymi
" | StiZznosti, ptipominky a upozornéni pracovniki
Vnéisi StiZznosti a pfipominky zainteresovanych stran
) Zaznamy z kontrol organi statni spravy
zdroje: . o
Protokoly z externich auditti

VesSkeré vySe uvedené dokumenty jsou soustredovany u Statutdrniho zastupce
rektora.

Clanek5
Zaznamenavani neshod

Neshody jsou zaznamendvany do formulafe Evidence neshod (priloha ¢. 1)
umisténého na oddéleni strategie, inovaci a kvality (prvni ¢tyfi sloupce formulare).

Neshody zjisténé internim auditem - zpravy z internich auditl jsou predavany
Statutarnimu zastupci rektora. Pokud byla pfi auditu zjiSténa neshoda,
zaznamenava ji vedouci auditor soucasné do Evidence neshod. Kromé takto
urcenych neshod miize Statutarni zastupce rektora ze zpravy z auditu, popf.
z pohovoru s auditorem formulovat a zaznamenat dal$i neshody.

Neshody zjisténé pri kontrolach nadrizenymi - takto zjisténé neshody oznamuje
kontrolujici Statutarnimu zastupci rektora, ktery je zanasi do evidence neshod.

Neshody zjiSténé ze stiZnosti, pripominek a upozornéni zaméstnanca -
stiznosti, pripominky a upozornéni zaméstnanci vznesené v jakékoliv podobé
se soustfed'uji u Statutarniho zastupce rektora. Pokud ten usoudi, Ze upozornuji
na neshodu, zaznamena ji do formulare Evidence neshod.
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Neshody  zjiSténé ze stiZnosti, pripominek a z komunikace
se zainteresovanymi stranami - jsou reSeny v souladu se samostatnou vnitini
normou ,Pravidla pro podavani, vytrizovani a evidenci stiZznosti, podnétti a oznameni
na VSTE*“. Pokud je stiZnost opravnéna, resitel ji predava také Statutarnimu zastupci
rektora, ktery ji zaznamena ji do formulare Evidence neshod.

Neshody zjiSténé organem statni spravy - tyto neshody jsou zaznamenany
v zaznamech o kontrolach (protokolech, zapisech, atp.) porizovanych prisluSnym
organem, které jsou predavany Statutarnimu zastupci rektora. Ten zaznamena
neshody do Evidence neshod. MliZe tam zaznamenat i dalsi zjisténi, kterd mohou
mit charakter potencialni neshody.

Neshody zjisténé externimi audity - jedna se zejména o vysledky auditli treti
stranou (certifika¢nim organem). Zprava ztéchto auditi dostava Statutdrni
zastupce rekotra, ktery v nich uvedené neshody zaznamena do formulare Evidence
neshod. Stejné postupuje u pripadnych jinych externich auditd.

Proces zaznamenani neshody je graficky znazornén v priloze ¢. 3.

Clanek 6
Analyza pri¢in neshod, napravna opatreni

KaZdou neshodu zanesenou do Evidence neshod Statutdrni zastupce rektora
piezkoumava zhlediska pri¢in a potiebnosti stanoveni napravného opatieni.
Ktomuto kroku vyuZiva zpravidla spoluprace osoby, kterd neshodu zjistila
aidalsich pracovnikt skoly podle povahy neshody. Nasledné rozhoduje o dalSich
krocich, zda dojde pouze k odstranéni neshody (pokud k nému okamzité po jejim
zjisténi jiZ nedoslo), nebo bude stanoveno napravné opatieni.

Ndpravné opatfeni je stanoveno v pripadé =zavaznéjSich neshod, kdy lze
predpokladat, Ze se neshoda miiZe opakovat. Ne pro vSechny zjisténé neshody jsou
stanovena napravna opatfeni.

Pokud je vysledkem prezkoumdni rozhodnuti stanovit ndpravné opatieni, vyplni
Statutarni zastupce rektora sloupce 5 - 8 v prislusném radku Evidence neshod
a urci pracovnika, kterého rizenim neshody povéril.

Tento pracovnik po provedeni napravného opatreni vyplni datum do sloupce 9
a elektronickou poStou upozorni Statutarniho zastupce rektora. Ten podle urceného
zplUsobu ovéreni (sloupec 8), toto ovéreni provede nebo povéri dalSiho pracovnika
ovérenim. Ten po ovéreni vyplni sloupce 10 - 12.

Statutarni zastupce rektora prezkoumava podle potifeby ucinnost provedenych
opatreni. Zaznamy o tomto ovéreni jsou uloZeny vjeho PC a jsou podkladem
pro hodnoceni ucinnosti QMS.

Rozsahlejsi napravna opatieni mohou mit formu cild.

Proces analyzy priin neshod a napravnych opatreni je graficky znazornén
v priloze C. 4.
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Clanek 7
Preventivni opatfeni

Preventivni opatfeni jsou stanovovana a realizovdna v pripadech, Kkdy
je identifikovano potencidlni riziko, tj. kdy byl zjiStén trend sméfujici k neshodé
nebo byla zjiSténa neshoda v jiném, charakterem ¢innosti podobném procesu nebo
utvaru. Povinnost upozornit Statutarniho zastupce rektora na potencialni rizika
ma kazdy pracovnik Skoly.

Informaci o potencidlnim riziku miize byt i prilezitost ke zlepSeni formulovana
ve zpravé zauditu (at jiz interniho, tak i externiho), podnéty a piani
zainteresovanych stran, pripravované zmény pravnich predpisi.
Zjisténa potencialni rizika analyzuje Statutarni zastupce rektora. K tomuto kroku
vyuziva zpravidla spoluprace osoby, jejiz oblasti se problém tyka.

Na zadkladé této analyzy rozhodne Statutarni zastupce rektora o stanoveni
preventivniho opatifeni. Pokud ma byt toto opatieni stanoveno, postupuje stejné
jako u napravného opatteni.

Rozsahlejsi preventivni opatieni mohou mit formu cilt.

Proces preventivnich opatreni je graficky znadzornén v priloze C. 5.

Prilohy:

Priloha ¢. 1 - Evidence neshod

Ptiloha ¢. 2 — Vyvojovy diagram

Ptiloha €. 3 - Proces zaznamenavani neshod

Ptiloha ¢. 4 - Proces analyzy pfic¢iny neshod a ndpravnych opatteni
Ptiloha €. 5 - Proces preventivnich opatfeni
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