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(1)

(2)

(1)

OBECNA USTANOVENI

Clanek 1
Uéel a cil

Ucelem této piirucky kvality (dale jen prirucky) je popsat systém managementu
kvality (dale jen systém managementu) Vysoké Skoly technické a ekonomické
v Ceskych Budéjovicich zavedeny a udrZovany podle pozadavki normy CSN EN ISO
9001:2009 vcetné uvedeni odkazii na souvisejici dokumentované postupy,
tj. smérnice a dal$i vnitfni dokumenty Skoly.

Navaznost jednotlivych kapitol pfiru¢ky na pozadavky/kapitoly CSN EN ISO
9001:20009 je uvedena v priloze ¢. 3 prirucky.

Clanek 2
Oblast platnosti

Prirucka popisuje systému managementu VSTE zavedeny a uplatiiovany v rozsahu
uvedenych c¢innosti skoly:

a) studijni a pedagogicka ¢innost,

b) celoZivotni vzdélavani,

c) vyzkum, vyvoj a tvilirci ¢innost,

(2)

3)

(1)

které jsou realizovany v sidle Skoly, na adrese Okruzni 10, 370 01 Ceské Budéjovice.
Cinnost podle pismena a) je realizovdna rovnéz v Centru technickych studii
v Tabote, na adrese Komenského 1670, 390 41 Tabor. Cast praktickych vyukovych
programt probiha v laboratorich spolec¢nosti Jihostroj, a. s. a CZ, a. s., ve Veleiné a
ve Strakonicich. Poskytovana vyuka v externich laboratorich je outsourcovanym
procesem zajiStovanym v ramci ¢lanku 23.

Systém managementu je zaveden vcelém rozsahu poZadavkd CSN EN ISO
9001:2009 s vyjimkou kapitoly 7.5.2 Validace procestli vyroby a poskytovani sluzeb,
nebot vSechny vysledné vystupy hlavnich procest lze ovérovat monitorovanim
a/nebo mérenim.

Prirucka je zavazna pro vSechny pracovniky Skoly, ktefi pri rizeni jejich procest
ovliviiuji jakost produktii a poskytovanych sluzeb.

Clanek 3
Odpovédnost

Prirucka je dusevnim vlastnictvim Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych
Budéjovicich a je urcena pro vnitini, pripadné i externi potfebu. Za rizeni prirucky,
jeji aktudlnost a platnost odpovida statutarni zastupce rektora. Postup
vyhotovovani a rizeni prirucky se ridi interni smérnici ¢. 4/2014 Systemizace
vnitfnich norem VSTE, uZivatel@im je piistupna v Informaénim systému VSTE (dale
jen ,IS“).


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2402262/2402286/?info=1

(2) Interné je kazdy vedouci pracovnik odpovédny za dodrZovani ustanoveni této
prirucky. Odpovédnost za kontrolu a dodrzovani postupl podle této prirucky
ma statutarni zastupce rektora. Kontrola postupi je provadéna formou internich

auditd.
Clanek 4
Terminy a zkratky

ADZ Aktualizace dlouhodobého zaméru vzdélavaci a védecké, vyzkumné,
vyvojové a inovacni, umélecké a dalsi tvirci cinnosti Vysoké Skoly
technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

CCv Centrum celoZivotniho vzdélavani

DZ Dlouhodoby zamér vzdélavaci a védecké, vyzkumné, vyvojové a inovacni,
umélecké a dalsi tvlrci c¢innosti Vysoké Skoly technické a ekonomické
v Ceskych Budéjovicich

ETMS Excellent Top Manager System

GA CR Grantova agentura Ceské republiky

IS Informaéni systém VSTE

KPV Katedra ptirodnich véd

KS Katedra stavebnictvi

KSTR Katedra strojirenstvi

MSMT Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a t&lovychovy

OPP Oddéleni projektovych praci

OR Opatreni rektora

OVVTC Oddéleni vyzkumu, vyvoje a tviirci ¢Cinnosti

PIC Projektové a inovacni centrum VSTE, s. 1. 0.

PO PoZarni ochrana

QMS Systém managementu kvality

SZR Statutarni zastupce rektora

Skola Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich

TA CR Technologicka agentura Ceské republiky

VN Vnitini norma

VSTE Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budg&jovicich

PREDSTAVENI ORGANIZACE

Clanek 5
Historie a zaméreni organizace

(1) Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich je nejmladsi veiejnou
vysokou $kolou v Ceské republice. Od svého zaloZeni v roce 2006 prosla sloZitym,
v nékterych usecich limitujicim, vyvojem z hlediska mozného tempa svého rozvoje.
0d r. 2009 je jeji vyvoj vyrazné dynamicky, koncep¢ni a Skola postupné zaujima
odpovidajici misto v ramci terciarniho $kolstvi CR.



(2)

(3)

(1)

(2)

VSTE je vzdélavaci vysokou $kolou neuniverzitniho typu poskytujici komplexni
a flexibilni profesné orientované vzdélani, studijni programy uzce spolupracujici
se soukromym a vefejnym sektorem a s aplikacni sférou predevsim v Jihoceském
regionu.

Do zakladnich oblasti Cinnosti Skoly jsou implementovany vSechny tfi priority
Dlouhodobého zaméru MSMT, tj. kvalita a relevance, otevienost, efektivita
a financovani.

Clanek 6
Strategie a vize

Z hlediska strategie byly zvazovany silné a slabé stranky vcetné stavajicich
i ocekavanych prtilezitosti a hrozeb z hlediska pozice Skoly v soustavé terciarniho
vzdélavani predevsim v JihoCeském Kkraji. Veskeré uvahy vychazely ze zamyslené
dlouhodobé profilace Skoly. V souladu se zavéry pak byly v DZ formulovany jak vize
a mise, tak strategické cile a priority pro zakladni oblasti c¢innosti Skoly.
Ze strategickych cilti vychazi dil¢i cile specifikované v ADZ.

Pro dosaZeni téchto zdmérd vyhlasuje vedeni $koly Vize VSTE a Mise VSTE, které
jsou vyhlasenou politikou kvality skoly.

Vize VSTE

e VSTE je excelentni vzdélavaci vysoka $kola poskytujici komplexni a flexibiln{
vzdélani

e orientované na vychovu profesné specializovanych technik(i a ekonom.

e VSTE uzce spolupracuje se soukromym a vefejnym sektorem a s aplika¢ni sférou
predevsim v regionu Jihoceského kraje.

Mise VSTE

(1)

e Posilovat trzni pozici VSTE v ramci segmentu zakaznikéi v oblasti terciarniho
vzdélavani.

e ZvySovat uplatnitelnost absolventti na trhu prace.

e ZvySovat kvalitu studia vcetné technického a prostorového zazemi.

e Optimalizovat kvalifikacni strukturu pracovnikii Skoly vcetné odpovidajicich
znalosti a dovednosti.

¢ Profesionalizovat management vysoké skoly na vSech Urovnich rizeni.

e Prohlubovat spolupraci se soukromym a verejnym sektorem a aplikac¢ni sférou.

PRODUKTY, SLUZBY ZAKAZNIKUM

Clanek 7
Produkty

Produkty:

a) Poskytovani vzdélani a praxe v ramci studia.

b) Zpracovani vyzkumnych projektd a granti (patenty, uzitné vzory).

c) Vystupy publikac¢ni ¢innosti.



d) Projekty ze strukturalnich fonda.
SYSTEM MANAGEMENTU

Clanek 8
VSeobecné poZadavky

(1) Zavedeny systém managementu zahrnuje cinnosti Skoly uvedené v c¢lanku 2
prirucky, které predstavuji hlavni procesy. Pro jejich efektivni fungovani a v souladu
s pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2009 jsou dale uplatiiovany Fidici a podptirné
procesy. Jejich prehled, vzajemné pilisobeni a vazby jsou znazornény schématem
v priloze €. 1 ptirucky.

(2) Popis jednotlivych definovanych procesti vcetné stanovenych kritérii jejich
efektivniho fungovani je uveden v pftiloze C. 2.

(3) Vnasledujicitabulce je  uvedena  provazanost  procesi s poZadavky
CSN EN IS0 9001:20009.

Eislo Kapitola
Nazev procesu Vlastnik procesu CSN EN ISO
9001:2009

procesu



https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2402262/2402263/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2402262/2402278/?info=1

11 Informacni tec}}nologle Kvestor 6.3
(outsoursovany proces)
Marketing Prorektor pro praxi a

12 , s 7.2
(outsoursovany proces) vnéjsi vztahy

Hlavni procesy
Ridici procesy
Podplirné procesy

Souvisejici dokumenty:
e Smérnice ¢ 8/2010 Organiza¢ni Fad VSTE, soudasti je Organizaéni schéma VSTE
(priloha ¢. 1 Organizac¢niho radu)
e Kompletni prehled vnitinich norem

Clanek 9
Pozadavky na dokumentaci

(1) Soubor dokumentace systému managementu tvori:
a) prirucka kvality,
b) dokumentovana politika (Vize a Mise VSTE),

c) cile kvality (strategické cile dokumentované v DZ na r. 2011 - 2015 a dil¢i cile
dokumentované v ADZ)

d) Vnitini normy (specifikace vnitinich norem je uvedena ve smérnici ¢. 4/2014
Systemizace vnitfnich norem VSTE (konkrétné Vnitfni predpisy, Smérnice,
Opatreni rektora)

e) zadznamy (poZadované normou a/nebo dalsi potfebné).

(2) Postup tvorby, schvalovani a fizeni prirucky a vnitfnich norem je dokumentovan
smérnici ¢ 4/2013 Systemizace vnitinich norem VSTE. Original vnitini normy
je uloZen v listinné podobé u povéreného zaméstnance na oddéleni strategie,
inovaci a kvality. Aktudlni vnitfni normy jsou zameéstnanclim pristupné
v elektronické podobé v ,IS“ na Utedni desce v dokumentovém serveru ve sloZce
Vnitini predpisy a normy. Normy vztahujici se ke studiu na VSTE jsou umisténé
na Uredni desce ve slozce Normy vztahujici se ke studiu. Piehled aktualnich
a platnych dokumentli systému managementu je udrzovan v elektronické podobé
jako ,Kompletni prehled vnitinich norem®“.



(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Zaznamy, které jsou potiebné pro spoletnost a pro prokazovani efektivniho
fungovani systému managementu jsou uvedeny ve smérnici ¢. 8/2012 Spisovy
a skartacni rad. Zprava o prezkoumani systému managementu kvality a vysledky
prezkoumani jsou uloZeny u statutarniho zastupce rektora. Postup odborné spravy
dokumentli a zaznami doslych i vytvorenych pfi ¢innosti VSTE, tj. pravidla
pro jejich identifikaci, ukladdani, ochranu, uchovavani a skartaci jsou stanovena
smérnici ¢. 8/2012 Spisovy a skarta¢ni rad. Ukladani, uchovavani a skartace
dokumentd a zaznami jsou stanoveny prilohou €. 1 této smeérnice — Spisovym
a skarta¢nim planem VSTE.

Zaznamy, které vznikaji na katedrach a jednotlivych oddélenich, vedou katedry
a prislusna oddéleni individualné.

Zaznamy na formularich jsou vytvareny a uchovavany na jednotlivych utvarech,
jejich oznacovani je nastaveno centralné Oddélenim strategie, inovaci a kvality.
Zmény a aktualizace formuldri provadi jednotlivé dtvary s vyuzitim centralné
nastavené identifikace formulari. Zodpovédnou osobou za dodrZovani jednoznacné
identifikace formulait je prislusny vedouci pracovnik.

Postup a odpovédnosti za Fizeni prirucky - Obecna ustanoveni. Soucasti piirucky
jsou odkazy na souvisejici dokumenty systému managementu. Ty jsou vidy
odkazem na aktudlni znéni daného dokumentu, tedy v piipadé existence dodatki
i na tyto dodatky.

Skola ma v dostate¢né mife zajistén pristup k pozadavkiim pravnich predpist
prostiednictvim aplikace Codexis. Dostatecné je zajistén také piistup k technickym
normam a elektronickym publikacim pripojenim do prisluSnych databazi
prostfednictvim knihovny VSTE.

Souvisejici dokumenty:

(1)

e Smérnice ¢. 8/2012 Spisovy a skarta¢ni rad

e Smérnice ¢. 15/2012 Odevzdavani, kontrola a archivace studentskych praci
na VSTE

e Smérnice ¢ 4/2014 Systemizace vnitfnich norem VSTE

e Kompletni piehled vnitinich norem

ODPOVEDNOST MANAGEMENTU

Clanek 10
AngaZovanost a aktivita managementu

Vedeni $koly vyhlasilo politiku kvality jako ,Vize a Mise VSTE“ ve svém
Dlouhodobém zdméru na obdobi 2011 - 2015 a o této politice vytvari a udrzuje
povédomi. Vedeni planuje a zajiStuje zdroje pro rozvoj Skoly a fungovani
a zlepSovani efektivnosti systému managementu. Pro zlepSovani efektivnosti
systému managementu stanovuje cile kvality, planuje a ridi procesy a zajistuje
interni audity. Aktudlni cile jsou vyhlaSovany v ADZ na prisluSny rok
a prostrednictvim ETMS jsou pridélovany krteSeni prisluSnym udtvarim
¢i pracovniklim. Postup pro tvorbu cilti je dokumentovan Smérnici 5/2013. Vedeni
v pravidelnych intervalech 1x ro¢né pirezkoumava systém managementu a provadi
kroky pro jeho zlepSovani - viz ¢lanek 15 Prirucky.



Clanek 11
Zameérieni na zakaznika

(1) Vedeni Skoly dba na to, aby byly jasné stanoveny poZadavky jejich zakazniki s cilem
zlepSovat jejich spokojenost. Jako zdkazniky vnima:

a)
b)
c)
d)
e)

potencialni i stavajici studenty,

ucastniky kurzii a programii celoZivotniho vzdélavani,
podniky,

verejny sektor,

MSMT.

(2) O vSech zakaznicich (klientech) jsou udrzovany informace.

(3) Na poZadavky zdkaznika je zaméren také marketing, ktery je zajistovan dcefinou
spolec¢nosti PIC. Pro zajisténi marketingu jsou vyuzivdny webové stranky skoly,
socidlni sité, reklama a spoluprace s médii, spoluprace sorgany statni spravy,
podniky a stifednimi Skolami.

Souvisejici dokumenty:

Dlouhodoby zamér vzdélavaci a védecké, vyzkumné, vyvojové a inovacni,
umélecké a dal$i tviiréi ¢innosti Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych
Budéjovicich

Aktualizace dlouhodobého zdméru vzdélavaci a védecké, vyzkumné, vyvojové
a inovacni, umélecké a dalsi tvirci cinnosti Vysoké skoly technické a ekonomické
v Ceskych Budéjovicich

Clanek 12
Politika

(1) VyhlaSena Politika kvality vychazi ze strategie a zamért Skoly. Svymi zavazky
napliiuje pozadavky normy a vize Skoly a tvoii ramec pro stanoveni cild v oblasti

kvality:
a) Posilovat trzni pozici VSTE v rdmci segmentu zakazniki v ramci terciarniho
b) vzdélavani.
c) ZvySovat uplatnitelnost absolventti na trhu prace.
d) ZvySovat kvalitu studia vCetné technického a prostorového zazemi.
e) Optimalizovat kvalifika¢ni strukturu pracovnikii skoly vcetné odpovidajicich
znalosti a dovednosti.
f) Profesionalizovat management vysoké Skoly na vSech drovnich fizeni.
g) Prohlubovat spolupraci se soukromym a verejnym sektorem a aplikacni sférou.

(2) Politika je aktivné komunikovana zaméstnancim. VSem stranam (zaméstnancim,
klient@im, dodavatelfim a dal$im externim stranam) je piistupna na Utfedni desce
Skoly, ktera je 1 soucasti jejich webovych stranek. Vhodnost politiky
je v pravidelnych intervalech pfezkoumavana.



Souvisejici dokumenty:

(1)

(2)

e Strategie VSTE 2010 - 2015

Clanek 13
Planovani

Vedeni stanovuje cile kvality, které vychazeji z politiky kvality. Cile jsou méritelné
ajsou knim definovany odpovédnosti a terminy. Plnéni téchto cili je pravidelné
provérovano, a to i v ramci prezkoumani systému managementu kvality.

V souvislosti s vyhodnocovanim vySe uvedenych cilli, projekti a celkové systému
managementu, stejné tak jako v navaznosti na optimalizaci a zmény v organizacni
struktui'e Skoly a jejich procesti jsou vedenim planovany, dokumentovany a fizeny
aktivity ve sméru k prosazovani vize a politiky kvality a k neustalému zlepSovani.

Souvisejici dokumenty:

(1)

(2)

3)

(4)

e DZ
e ADZ
e Smérnice ¢. 10/2014 Stanoveni podminek pridélovani cilii a ukol a pozadavkad,

jejich kontrola a vyhodnoceni plnéni

Clanek 14
Odpovédnost, pravomoc, interni komunikace

Zakladni struktura odpovédnosti a pravomoci je ziejma z organizacniho schématu,
které je sou¢asti smérnice ¢ 8/2010 Organiza¢ni Fad VSTE. Konkrétni odpovédnosti
a pravomoci jsou definovany ve funk¢nich povinnostech, které jsou zpracovany
pro jednotliva pracovni zarazeni.

Statutarni zastupce rektora je jmenovan rektorem a ma odpovédnost za koordinaci
implementace a neustalého zlepSovani systému managementu, pravidelné
posuzovani jeho stavu a ucinnosti ve zpravach pro prezkoumani systému
managementu, podporovani védomi zavaznosti pozadavkl zakaznika; zastupuje
Skolu v oblasti kvality ve vztahu k externim partnerim.

Interni komunikace probihda obousmérné v souladu s vydanou smérnici ¢. 9/20009.
Na urovni vedeni probihaji porady, ze kterych jsou pofizovany zaznamy. K tizeni je
vyuzivan manazersky systému ETMS, pridélovani tukolli a pozadavki je evidovano
vmodulu ,Ukoly a poZadavky“. Hlavni napli $koly ve vztahu ke studentiim
a ucitelim je komunikovana prostrednictvim ,IS“ (zde jsou umistény: uredni deska,
vnitini predpisy a normy, informace pro studenty i ucitele, zapisovani predmétd,
rozvrhy vyuky, Zadosti souvisejici se studiem apod.).

Specificka forma interni komunikace probiha na Oddéleni projektovych praci a
Oddéleni vyzkumu, vyvoje a tviirci ¢innosti, kde z hlediska kompetenci a pravomoci
pracovniki v reSitelském tymu neni plné respektovana organizacni struktura skoly.
Vlastni komunikace na OPP probihd formou e-maili nebo pracovnich setkani
prislusnych pracovnika dil¢ich resSitelskych tymi.
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Souvisejici dokumenty:

e Smérnice ¢ 8/2010 Organiza¢ni Fad VSTE, soucasti je Organizaéni schéma VSTE
(priloha ¢. 1 Organizac¢niho radu)

e Smérnice ¢. 5/2014 ETMS

e Smérnice ¢. 10/2014 Stanoveni podminek ptidélovani cilti a tkoll a pozadavkad,
jejich kontrola a vyhodnoceni plnéni

e Smérnice ¢ 9/2009 Zasady komunikace na VSTE v CB

o Opatf‘enl' rektora ¢. 10/2013 krozsahu opravnéni kvestora vystupovat jménem
VSTE

Clanek 15
Prezkoumani systému managementu

(1) Vrcholové vedeni v pravidelnych intervalech 1x rofné prezkoumava vhodnost
a efektivnost systému managementu. Zpravu pro piezkoumani vedenim zpracovava
statutarni zastupce rektora a predklada ji vedeni skoly k projednani.

(2) Vstupy pro prezkoumani systému managementu zahrnuji informace o:
a) rozsahu splnéni cild,
b) o vysledcich auditt (internich i externich),
c) zpétné vazbé od klienta,
d) vykonnosti procesti a shodé produktu,
e) interni komunikaci,
f) stiZnostech a reklamacich a jejich reSent,
g) stavu vySetfovani neshod, prijimani napravnych a preventivnich opatieni,
h) naslednych opattenich z predchozich prezkoumani systému managementu,

i) ocekavanych zméndach, které by mohly ovlivnit systém managementu (zmény
pravnich predpisq, aj.),

j) doporucenich pro zlepSovani.

(3) Vystup zprezkoumdni systému managementu zahrnuje rozhodnuti a opatieni
vztahujici se:

a) kpotrebé zménit politiku, cile,
b) ke zlepsSovani efektivnosti systému managementu ve vztahu k procesiim,

c) ke zlepsovani produktu ve vztahu k pozadavkim zakaznika, pravnich a jinych
pozadavkaj,
d) kpotrebam zdroji.

(4) Zprava o prezkoumani systému managementu kvality a vysledky prezkoumani jsou
uloZeny u statutarniho zastupce rektora.

Souvisejici dokumenty:
e Zprava pro pirezkoumdani systému managementu s prilohami
e Zaznam z prezkoumani systému managementu



(1)

(1)
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MANAGEMENT ZDROJ(

Clanek 16
Poskytovani zdroju

Vrcholové vedeni zajiStuje zdroje potiebné pro udrZovani a zvySovani efektivity
systému managementu a zvySovani spokojenosti klientl. Mezi né patii zdroje
finan¢ni, potfebné mimo jiné i pro zajisténi lidskych zdrojli, infrastruktury
a pracovniho prostredi. Jsou stanovena rozpoctova pravidla, podle kterych vedeni
nastavuje strategické plany a aktualizuje cile pro dals$i rozvoj Skoly.

Clanek 17
Lidské zdroje

Pro vSechny zaméstnance jsou predepsany kvalifikacni poZadavky. Zplisob evidence
a rizeni kvalifika¢nich pozadavki je postupné pievadén do elektronické podoby,
do personalniho modulu ETMS. Na zakladé pozadavki na vzdélavani a vycvik jsou
ze systému vytvareny plany vzdélavani. Vedouci jednotlivych kateder a oddéleni
stanovuji poZadavky na vzdélavani a vycvik zaméstnancli s cilem neustalého
zlepSovani. Centrum celozivotniho vzdélavani realizuje vzdélavaci Cinnost podle
piedem stanoveného planu.

Souvisejici dokumenty:

(1)

(2)

Rad vybérového fizeni pro obsazovani mist AP VSTE
Smérnice ¢ 3/2015 Pravidla sestavovani dil¢ich rozpoétt VSTE
Smérnice ¢. 5/2014 ETMS (Personalni modul)

Smérnice ¢ 6/2013 Systematizace pracovnich mist technicko-hospodarskych
pracovnik® VSTE

e Smérnice ¢ 4/2008 ZvySovani kvalifikace zaméstnancii na Vysoké skole
technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich

Clanek 18
Infrastruktura

Skola planuje, vytvaii a udriuje podminky pro infrastrukturu potiebnou
pro dosaZeni shody s pozadavky na kvalitu svych Cinnosti a sluzeb a soucasné
na bezpecnost a ochranu zdravi svych klienti, zaméstnanct a externich osob. Péce
o infrastrukturu zahrnuje budovy a technické vybaveni, software a podpirné
sluzby. PoZadavky na udrZovani infrastruktury z hlediska rizeni kvality (soucCasné
i BOZP a PO) jsou stanoveny a zajistovany prevazné formou nakupovanych sluzeb
F{zenych kvestorem. Software a podptirné sluzby v IT zajistuje pro VSTE na zakladé
smlouvy PIC.

Organizaci kontrol a udrzby zarizeni zajiStuje provozné technické oddéleni.
0 udrzbé jsou porizovany zaznamy, které maji individualni charakter.

Souvisejici dokumenty:

e Smérnice ¢ 22/2013 Organizace zabezpeceni poZarni ochrany na VSTE



(1)
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e Smérnice ¢ 7/2014 k uZivani informa¢ni a komunikaéni technologie na VSTE
¢ Plan preventivni kontroly zarizeni
e Smlouvy s PIC

Clanek 19
Pracovni prostiedi

Podminky pro dosahovani stanovenych pozadavkli na pracovni prostiedi jsou
zajiStény obdobnym zplisobem jako v pripadé infrastruktury - viz C¢lanek 18
prirucky. Podminky, za kterych je prace vykonavana, zahrnuji mimo jiné i podminky
a pozadavky BOZP a PO.

Souvisejici dokumenty:

(1)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

e Smérnice ¢. 21/2013 k vychové a vzdélavani zaméstnanct k BOZP
e Smérnice ¢ 22/2013 Organizace zabezpeceni pozarni ochrany na VSTE

REALIZACE PRODUKTU

Clanek 20
Planovani realizace produktu

Planovani a vytvareni procesii potiebnych pro realizaci je zajiSténo planovanim
systému managementu vychazejicitho z potreb trhu a identifikovanych prileZitosti.
Jedna se napriiklad o rozsifovani nabidky akreditovanych obort v bakalaiskych
a magisterskych studijnich programech. Dale pak také ve fazi planovani ¢innosti -
viz Clanek 24 prirucky.

Clanek 21
Procesy tykajici se zakaznika

Pro existujici studijni obory jsou do zna¢né miry urcujici akredita¢ni poZadavky,
ze kterych vychazeji studijni plany, ty mohou ale studenti ¢aste¢né ovlivnit vybérem
dalsich predméti (cizi jazyky, technické kresleni atp.). Studenti si voli specializaci;
jejich opravnéné pozadavky mohou byt akceptovany i stanovenim individualniho
studijniho planu.

Pozadavky potencialnich studenti jsou podmétem pro dalsi rozvoj produktu,
viz Clanek 20

Pozadavky ucastnikii kurzi celozivotniho vzdélani se odrazeji v nabidce téchto
kurz.

Samoziejmosti je pii tom dodrZovani pravnich pozadavkili, zejména zakona
o vysokych S$kolach, jeho provadécich pravnich predpisi a pokynt, pravidel
a dal$ich materialti vydavanych MSMT.

Pozadavky dalsich zakaznikdi voblasti navrhu a vyvoje nebo spoluprace

s pramyslovou sférou a statni spravou jsou pirezkoumavany z hlediska kapacitnich
moZznosti a odborné a casové narocnosti.

Komunikace se zakaznikem je zajisténa webovymi strdnkami a dalSimi
komunikac¢nimi kanaly v€etné osobnich konzultaci.



Souvisejici dokumenty:

e Studijni a zkuSebni fad

e Smérnice 9/2013 Registrace a zapis predméti na VSTE

e Smérnice ¢ 11/2013 Volba specializace studenti VSTE

e Smérnice ¢. 15/2013 Prezkum rozhodnuti

e Smérnice ¢. 16/2013 Pravidla pro podavani, vyrizovani a evidenci stiZnosti,
podnétli a oznameni na VSTE

e Smérnice ¢. 23/2012 Volba jazyki v 1. semestru

e Smérnice ¢ 9/2009 Zasady komunikace na VSTE v CB

e Smérnice ¢. 4/2007 Zajisténi svobodného pristupu k informacim

e Opatreni rektora ¢. 6/2014 Neshodny produkt, neshoda, ndpravna a preventivni
opatreni

e Opatreni rektora ¢. 2/2013 Stanoveni bliZzSich podminek individualniho
studijniho planu pro studenty VSTE

e Opatreni rektora ¢. 2/2009 Zajisténi komunikace k verejnosti

Clanek 22
Navrh a vyvoj

(1) Navrh a vyvoj probiha vétSinou na zakladé vyzev a to bud’ od grantovych agentur
(GA CR, TA CR), organt statni spravy, primyslovych podnikii nebo interné
vyhlaSovanych grantl. Zodpovédnymi oddélenimi jsou podle charakteru a rozsahu
vyzvy:

a) oddéleni vyzkumu, vyvoje a tviiréi ¢innosti (OVVTC),
b) oddéleni projektovych praci (OPP)

(2) Ve vSech pripadech je navrh a vyvoj planovan individualné. Pro dany ukol jsou
oddélenimi (OVVTC nebo OPP) prostfednictvim prorektora pro vnitini vztahy
oslovovani vedouci kateder, ktefi spoluurcuji resitele a pracovniky - ¢leny tymu.

racovana je dokumentace pozadovana zadavatelem. Tou muze byt napiikla

3) Vyp ana je dok t pozad davatel T byt naptiklad
,Projektovd Zadost, ,Vyzkumny projekt “. Forma téchto dokumentd je vzdy
prizplisobena pozadavkiim zadavatele a musi povinné obsahovat:

a) Vstupy pro navrh a vyvoj;
b) vystupy z navrhu a vyvoje;

c) charakteristiku jednotlivych etap vcetné planovanych prezkoumani, ovérovani,
piipadné validace vysledku dané etapy a zmén vcetné formy zaznami o téchto
¢innostech.

(4) V pripadé pridéleni dkolu musi byt dodrZovany naplanované kroky a udrzovany
zadznamy o prubéhu ndvrhu a/nebo vyvoje a o vSech prezkoumanich, ovétenich ¢i
validacich. Tyto informace jsou evidovany v, 1S“.

(5) Vpripadé zmén musi byt vedeny ziaznamy o divodech zmény a o jejich
prezkoumani.

Souvisejici dokumenty:
e Smérnice ¢ 3/2011 k Fizeni a administraci projektové ¢innosti na VSTE



e Opatieni rektora ¢. 10/2011 O nakladani s vysledky vyzkumné, vyvojové a tvirci
¢innosti

Clanek 23
Nakup

(1) Nakupovani zboZi nebo sluzeb presahujici hodnotu vetejné zakazky malého rozsahu
probiha formou verejnych zakazek. Vybér dodavatele zboZi nebo sluzeb je provadén
v souladu se zakonem o verejnych zakazkach. Nakup je realizovan od vybraného
dodavatele na zdkladé smlouvy nebo pisemné objednavky vystavené
v ekonomickém systému iFIS podle smérnice ¢. 27/2012.

(2) Hodnoceni dodavatell je provadéno v omezeném rozsahu na zakladé cenového
Kritéria, z dGivodu rovného pristupu k dodavatellim z hlediska zdkona o verejnych
zakazkach. Tento pristup je aplikovan i v pripadé zakazek malého rozsahu.

(3) Drobné nakupy zbozi nebo sluZzeb do 3 tis K¢ jsou upraveny smérnici ¢. 27/2012.

(4) Nakupem sluZeb jsou reSeny nékteré ¢innosti a/nebo procesy, pro které skola nema
dostate¢né zdroje. Jedna se o zajiSténi marketingu, informacnich technologii a vyuky
v laboratotich. Dodavatelé téchto sluzeb jsou fizeni na zakladé smluv, postupy jsou
soucasti smérnice ¢. 27/2012.

Souvisejici dokumenty:
e Smérnice ¢. 27/2012 Obéh ucetnich dokladt a pravidla finan¢ni kontroly
e Smérnice ¢. 13/2014 Centralni ndkupy a vetejné zakazky malého rozsahu

Clanek 24
Realizace vzdélavaci ¢innosti a poskytovani sluzeb

(1) Vlastni pedagogickd Cinnost probiha podle vytvorenych studijnich plant, které
odpovidaji pozadavkiim v akreditacnich materialech. Studenti v priibéhu studia
absolvuji praxe a maji moznost zahrani¢nich mobilit.

(2) Poskytovani celoZivotniho vzdé&lavani se fidi vnitinim predpisem Rad celoZivotniho
vzdélavani.
(3) Vyzkumna ¢innost se ridi podle ¢lanku 22 této prirucky.

(4) Publikac¢ni ¢innost je po jednotlivych pracovistich poZadovana v souladu se smérnici
¢.11/2010.

Souvisejici dokumenty:

Studijni plany

Studijni a zkuSebni fad

Rad celozivotniho vzdélavani

Smérnice ¢. 4/2015 k zahrani¢nim mobilitam

Smérnice ¢. 13/2012 Bakalarska prace a jeji obhajoba

Smérnice ¢ 29/2012 Metodiky upravujici pedagogickou ¢innost na VSTE
Smérnice ¢.1/2013 Odborné praxe

Smérnice ¢ 4/2013 Edi¢ni a vydavatelska ¢innost na VSTE

Smeérnice ¢. 6/2007 ZajiSténi ochrany osobnich tdajl
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e Smérnice ¢. 6/2008 Realizace doplnkové Cinnosti na Vysoké Skole technické
a ekonomické v Ceskych Budéjovicich

Clanek 25
Rizeni monitorovacich a meéricich zarizeni

(1) Mé¥ici zatizeni ve vlastnictvi VSTE jsou pouZzivana prevazné jako ucebni pomiicky
k vyukové cinnosti, provadéna meéteni neslouzi k poskytovani dikazli o shodé
se stanovenymi pozZadavky na produkt, proces, apod. Méridla jsou identifikovana
inventarnim cislem prifazenym z icetniho systému iFIS, vsouladu se smérnici
€. 19/2012. Jednotlivé katedry si vedou v souladu s dokumentem ,Postup cinnosti
rizeni méridel” evidenci svych méridel, ve kterych jsou specifikovany kategorie
méridel podle zakona 505/1990 Sb. o metrologii. Z evidence méridel vyplyva
i mozny zplisob vyuziti prislusSného méridla. Za vedeni evidence odpovida vedouci
piislusné katedry. Pokud je pro néktera méridla pozadovana v evidenci kalibrace,
za dodrzeni terminu a posouzeni pouZitelnosti odpovida vedouci piislusné katedry.

(2) KaZdy pracovnik odpovida za Setrné zachazeni s méridly a jejich spravné uloZeni
a je povinen ohlasit svému nadrizenému pripadné poskozeni méridla.

Souvisejici dokumenty:
e Smérnice ¢. 19/2012 Majetek a zasoby - zplisob uctovani a vedeni evidence
e Postup ¢innosti Fizeni méridel na jednotlivych katedrach (KPV, KS, KSTR)
e Evidence méridel na jednotlivych katedrach (KPV, KS, KSTR)

MERENI, ANALYZA A ZLEPSOVANI

Clanek 26
Obecné

(1) Pro zajisténi shody s pozadavky na produkt a systém managementu jsou planovany
a zavadény postupy monitorovani a méfteni, jejichz vysledky jsou ndasledné
vyhodnocovany a analyzovdny pro moZnosti zlepSovani efektivnosti systému
managementu a prokazovani shody s témito pozadavky.

Souvisejici dokumenty:
e (lanek 27

Clanek 27
Monitorovani a méreni

Spokojenost zakaznika

Zpétna vazba od studentfi, Gc¢astnikd CZV a dal$ich klientd je ziskdvana rdznymi
zplisoby. Studentské hodnoceni vyuky probiha elektronicky v ,IS“ a jsou vytvoreny dalsi
moznosti pro ziskavani zpétné vazby jako napr. pisemna forma, hot linka na prorektora
pro vnitini vztahy, informace od Studentské unie. Pfipominky jsou feSeny v kompetenci
jednotlivych prorektort a pripominky zasadniho charakteru jsou projednany na poradé
vedeni. Celkovy monitoring a hodnoceni vyvoje spokojenosti vyhodnocuje Oddéleni
strategie, inovaci a kvality.
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Interni audit

Internimi audity je ovéfovan planovany pribéh a efektivnost systému managementu.
Interni audity probihaji podle Smérnice 8/2014, ktera upravuje planovani, provadéni
a vyhodnocovani internich auditdi, pozadavky na kvalifikaci auditor(i. Proces internich
auditli systému managementu je provazan s internimi audity provadénymi podle
smérnice €. 2/2009.

Monitorovani a méreni produktu

Pro jednotlivé produkty jsou stanoveny a kvantifikovany ukazatele, jejichz hodnoty jsou
jako napft. ,Ukazatele taktické urovné“ dokumentovany v ADZ pro jednotlivé roky. Jejich
plnéni je sledovano a vyhodnocovano vETMS a vyhodnoceni je podkladem
pro nastaveni nového sméru organizace v nasledujicich obdobich. Statutarni zastupce
rektora vysledky naplnéni prislusnych ukazateli ve své zpravé pro piezkoumani
systému managementu shrnuje a predklada vedeni Skoly.

Monitorovani a méieni procesu

K monitorovani cinnosti a procesti slouzi ETMS vcetné dil¢ich moduli, Metodika
hodnoceni vysledki vyzkumnych organizaci (RIV), ECTS Label a dalsi stanovena kritéria
vykonnosti v dil¢ich procesech. Vyvoj a trend vykonnosti hlavnich procesi monitoruje
avyhodnocuje prostiednictvim stanovenych ukazateli Oddéleni strategie, inovaci
a kvality.

Souvisejici dokumenty:

Mapa procest

DZ

ADZ

Vysledky monitorovani a meéfeni uchovavané vsystému EMTS a jinych

zdrojovych souborech

Studijni a zkuSebni fad

e Smérnice €. 2/2009 Statut interniho auditu Vysoké Skoly technické a ekonomické
v Ceskych Bud&jovicich

e Smérnice ¢. 8/2014 Interni audit systému managementu kvality

e Smérnice ¢. 15/2012 Odevzdavani, kontrola a archivace studentskych praci na
VSTE

e Smérnice ¢ 12/2013 Testovani studentti na VSTE

Clanek 28
Rizeni neshodného produktu, Fizeni neshody

(1) Specifikace neshody a postup fizeni neshodného produktu a neshod, vcetné
moZznosti jejich identifikace jsou popsany v Opatreni rektora 6/2014. Neshody
v systému managementu jsou nejcastéji zjiStovany auditem. Postup identifikace
neshody ze zjisténi z internich auditii popisuje smérnice pro provadéni internich
auditli systému managementu kvality. Reakce na stiZnosti, podnéty a oznameni,
které mohou byt vnékterych ptipadech informaci o neshodé ¢i neshodném
produktu, popisuje Smérnice 16/2013.
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Souvisejici dokumenty:
e Smérnice ¢. 8/2014 Interni audity systému managementu kvality
e Smérnice ¢. 16/2013 Pravidla pro podavani, vyrizovani a evidenci stiZnosti,
podnétli a oznameni na VSTE
e Opatreni rektora ¢. 6/2014 Neshodny produkt, neshoda, ndpravna a preventivni
opatreni

Clanek 29
Analyza dat

(1) Pro prokazovani efektivnosti systému managementu a kvyhodnocovani jeho
neustalého zlepSovani jsou shromazd'ovany a analyzovany tidaje. Oblasti sbéru dat,
vyhodnoceni udaji a jejich analyzy jsou dokumentovany. Analyza tdaji obsahuje
vysledKky:

a) hodnoceni pozadavkii na produkt a na ucinnost procesii je provadéno
u vybranych ukazatel vykonnosti hlavnich procesq,

b) hodnoceni spokojenosti klienta.

Souvisejici dokumenty:
e Priloha ¢. 2 - Popis realiza¢nich procest
e Zprava pro piezkoumani vedenim s prilohami, prip. odkazy na analyzy adajt
e Opatreni rektora ¢. 6/2014 Neshodny produkt, neshoda, ndpravna a preventivni
opatieni

Clanek 30
ZlepSovani

(1) Na zakladé analyzy udajli, vyhodnocovanim politiky a stanovenych cili, vysledki
internich auditli, analyzy dat, ndpravnych a preventivnich opatfeni vrcholové
vedeni aktualizuje své zaméry a prijima opatieni pro zlepSovani efektivnosti
systému managementu.

(2) Pribéh rizeni napravnych a preventivnich opatfeni vCetné vytrizovani stiZnosti
je dokumentovan - viz. souvisejici dokumenty.

Souvisejici dokumenty:
e DZ ADZ
e Vysledky prezkoumani systému vedenim
e Opatreni rektora ¢. 6/2014 Neshodny produkt, neshoda, ndpravna a preventivni
opatieni

Prilohy

Priloha ¢. 1 - Mapa procest

Priloha €. 2 - Popis realiza¢nich procesi

Piiloha ¢. 3 - Navaznost kapitol piiru¢ky na pozadavky CSN EN ISO 9001:2009



