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1. 
Účel príručky kvality


Hlavným ukazovateľom úspechu Školy úžitkového výtvarníctva v Košiciach je spokojnosť jej zákazníkov, prichádzajúcich do vzťahu zo školou vo všetkých úrovniach jej procesov. K nepretržitému udržiavaniu a zvyšovaniu kvality týchto procesov slúži zavedenie systému manažérstva kvality. Základným dokumentom najvyššej úrovne tohto systému je príručka kvality. Jeho obsahom je popis celého systému manažérstva kvality našej školy. 
Príručka kvality:
· Východiskom pre jej tvorbu je medzinárodná norma STN EN ISO 9001:2009 Systémy manažérstva kvality - časť „Požiadavky“. Je dôkazom a návodom ako sú v škole tieto požiadavky akceptované.
· Vytvára základnú platformu, ktorá pre všetkých zamestnancov školy, poskytuje informácie o cieľoch, úlohách, zodpovednostiach, postupoch                 a nadväzujúcej dokumentácii v systéme manažérstva kvality.

· Ako dokument najvyššej úrovne stanovuje principiálne pravidlá a slúži ako východisko pre rozpracovanie podrobnejších detailov v ostatnej dokumentácii.

· Je záväzná pre všetkých zamestnancov školy.


Originál tohto dokumentu je uložený u správcu dokumentácie systému kvality. Neriadená kópia  označená vodoznakom je sprístupnená na internetovej stránke školy.

2. Pokyny pre používanie príručky kvality


Táto príručka je riadeným interným dokumentom Školy úžitkového výtvarníctva           v zmysle ustanovení V - 1 Riadenie dokumentácie.

Oboznámenie: Riaditeľ Školy úžitkového výtvarníctva v Košiciach oboznámi s Príručkou kvality (PQ) svojich podriadených zamestnancov, ktorých sa jej obsah týka. Oboznámenie uskutoční inštruktážou, resp. určí zamestnancov, ktorí si ju preštudujú. Záznam o tom bude urobený do formulára F - 04 Oboznámenie s dokumentom.

Kontrola:
Vedúci zamestnanci sú povinní kontrolovať dodržiavanie PQ a pri zistení nedostatkov tieto v rámci svojej právomoci odstraňovať.

Zmeny:
Pokiaľ PQ ako celok alebo jej časť neplní svoje poslanie, každý zamestnanec, ktorý uvedenú skutočnosť zistí, je povinný podať podnet na jej revíziu.

Uloženie:
PQ počas celého obdobia platnosti musí byť uložená tak, aby bola prístupná všetkým zamestnancom, ktorí ju pre výkon svojej funkcie potrebujú.

 Základné pojmy manažérstva kvality a skratky

	Audítor - Osoba kvalifikovaná alebo kompetentná vykonávať audity.

	Audit - Systematický, nezávislý a zdokumentovaný proces získavania dôkazov a ich objektívneho vyhodnocovania  s cieľom určiť rozsah, v akom sa plnia kritériá auditu.

	Cieľ kvality -  Niečo, čo  sa hľadá  alebo o čo sa usilujeme v súvislosti s kvalitou.

	Dodávateľ -  Organizácia alebo osoba, ktorá  poskytuje produkt (výrobok alebo službu).

	Dokument - Informácia a jej nosné médium

	Distribúcia dokumentu - Termín „distribúcia“ znamená, že odovzdanie dokumentov je riadené jednak oznámením o príjme / vrátane podpisu, dátumu a adresy / vráteným odosielateľovi, alebo zoznamom príjemcov podpísaným uvedeným adresátom.

	Efektívnosť - Ukazovateľ rozsahu, v akom sa realizovali plánované činnosti a dosiahli plánované výsledky.

	Formulár - Predstavuje typ prílohy , ktorá má stanovený účel a cieľ. Formulár je zväčša určený na podávanie žiadostí, evidenciu dokumentácie, evidenciu záznamov, zariadení, vykonaných činností, stanovenie špecifických služieb alebo evidenciu vykonávaných činností.

	Charakteristika kvality - Vlastná charakteristika produktu, procesu alebo systému odvodená z požiadaviek.

	Chyba - Nesplnenie požiadavky súvisiacej so zamýšľaným alebo stanoveným použitím (na rozdiel od nezhody chyba bráni použitiu produktu/fungovaniu systému).

	Infraštruktúra - Systém stáleho vybavenie a zariadenia organizácie.

	Kompetencia - Oprávnenie na vykonávanie určitých činností a úkonov.

	Kompetentnosť - Kombinácia osobných vlastností, požadovaného vzdelania, školenia, pracovných skúseností a zručností.

	Kontrola kvality - Činnosti ako sú meranie, skúšanie, testovanie, porovnávanie s kritériom v rozsahu jedného alebo niekoľkých znakov objektu, porovnávanie so špecifikovanými požiadavka​mi, s cieľom určiť dosiahnutie zhody.

	Kvalita - Schopnosť množiny vlastných charakteristík výrobku, systému alebo procesu spĺňať požiadavky zákazníkov a ďalších zainteresovaných strán.

	Manažérsky systém - Systém na stanovenie politiky  a cieľov  a dosiahnutie týchto cieľov. 

	Manažérstvo kvality - Koordinované činnosti zamerané na riadenie a kontrolu organizácie s ohľadom na kvalitu. 

	Meracie zariadenie – Merací prístroj, etalóny, referenčný materiál a/alebo pomocné aparatúry nevyhnutné na zavedenie procesu merania, pomocou ktorého sa vykonáva špecifikované a definované meranie.

	Meranie - Súbor činností s cieľom určiť hodnotu veličiny.

	Motivácia interná - Metódy pre pozitívne podnecovanie tvorivej a pracovnej výkonnosti zamestnancov.

	Nápravná činnosť - Činnosť na odstránenie príčiny zistenej nezhody alebo inej nežiaducej situácie.

	Návod - Dokument, ktorý obsahuje odporúčanie alebo návrhy.

	Nezhoda - Nesplnenie požiadavky (na rozdiel od chyby nezhoda nebráni použitiu produktu/fungovaniu systému).

	Norma - Dokument, ktorý vznikol dohodou a je schválený uznaným orgánom. Norma stanovuje pre bežné a opakované použitia pravidlá alebo charakteristiky činnosti alebo výsledky a je zameraná na dosiahnutie optimálneho stupňa poriadku v danej súvislosti.

	Opis pracovnej funkcie - Dokument stanovujúci požiadavky na kvalifikáciu, zodpovednosti a kompetencie pre jednotlivé pracovné funkcie.

	Organizačná štruktúra - Usporiadanie zodpovedností, právomocí a vzťahov medzi ľuďmi.

	Osvedčenie - Doklad vydaný podľa pravidiel vzdelávacieho systému, vyjadrujúci dosiahnutie požadovaného stupňa teoretických a praktických vedomostí. Tento doklad oprávňuje menovanú osobu vykonávať predpísané činnosti.

	Overovací test - Písomne formulovaný súbor otázok, slúžiaci k overeniu vedomostí, požadovaných pre výkon určitej funkcie.

	Plánovania kvality - Časť manažérstva kvality zameraná na vytvorenie cieľov kvality, ktorá špecifikuje nevyhnutné prevádzkové procesy a súvisiace zdroje na splnenie cieľov kvality.

	Politika kvality - Celkové zámery a smer pôsobenia organizácie v oblasti kvality, oficiálne vyhlásené vrcholovým manažmentom.

	Postup - Špecifikovaný spôsob vykonávania činností alebo procesu.

	Požiadavka - Potreba alebo očakávanie, ktoré sa stanovia, zvyčajne zavedú alebo sú povinné.

	Požiadavka na kvalitu - Požiadavka na vlastné charakteristiky produktu, procesu alebo systému.

	Pracovná inštrukcia - Dokument, podľa ktorého sa vykonávajú činnosti. 

	Pracovné prostredie - Súhrn podmienok, v ktorých osoba pracuje.

	Predmet auditu - Oblasť a rozsah daného auditu.

	Predstaviteľ manažmentu pre kvalitu - Člen vrcholového manažmentu, ktorý bez ohľadu na ďalšie zodpovednosti musí mať právomoc a zodpovednosť za vypracovanie a udržiavanie procesu systému manažérstva kvality, oboznamovanie vrcholového manažmentu so stavom systému manažérstva kvality a za zvyšovanie povedomia o  požiadavkách zákazníka v celej organizácii. 

	Preskúmanie manažmentom - Činnosť vykonaná s cieľom zabezpečiť vhodnosť, primeranosť, efektívnosť a účinnosť systému manažérstva kvality, aby sa dosiahli stanovené ciele.

	Preventívna činnosť - Činnosť na odstránenie možnej nezhody alebo potenciálne nežiaducej situácie.

	Príručka kvality - Dokument opisujúci systém manažérstva kvality  organizácie.

	Proces - Systém činností, ktorý využíva zdroje na transformáciu vstupov na výstupy.

	Proces merania - Súbor previazaných zdrojov, činností a vplyvov súvisiacich s meraním. 

	Produkt - Výsledok procesu. Výsledok  hmotného procesu je výrobok, hardvér, softvér, dielo. Výsledkom nehmotného procesu je služba. 

	Program auditu - Súbor auditov, ktoré sa majú vykonať počas plánovaného času.

	Riadenie dokumentácie - Písomne stanovené pravidlá, ktorých uplatnením sa zabezpečí dostupnosť platných dokumentov na miestach, kde sa vykonávajú konkrétne činnosti a vylúčenie používania neplatných dokumentov.

	Riadenie kvality - Časť manažérstva kvality zameraná na splnenie požiadaviek na kvalitu.

	Riadenie procesov - Zabezpečovanie postupov, so zohľadňovaním zmien, ktoré vyplynú zo zistení kontroly alebo z požiadaviek zákazníkov.

	Služba - Nehmotný produkt, ktorý je výsledkom aspoň jednej činnosti vykonanej na rozhraní medzi dodávateľom a zákazníkom.

	Smernica - Dokument, stanovujúci spôsob a zodpovednosti pri vykonávaní činností tvoriacich súčasť systému mana​žérstva kvality.

	Sústavné zlepšovanie - Proces zdokonaľujúci manažérsky systém kvality s cieľom dosiahnuť zlepšenie správania sa organizácie v danej oblasti manažérstva, v súlade s politikou stanovenou pre  túto manažérsku oblasť.

	Systém  - Množina vzájomne previazaných alebo vzájomne pôsobiacich prvkov.

	Systém manažérstva kvality - Systém na stanovenie politiky kvality a cieľov kvality a na dosiahnutie týchto cieľov.

	Špecifikácia - Dokument obsahujúci požiadavky.

	Účinnosť - Vzťah medzi dosiahnutými výsledkami a použitými zdrojmi.

	Validácia – potvrdenie platnosti poskytnutím objektívneho dôkazu, že sa splnili požiadavky na špecifické zamýšľané používanie alebo aplikáciu

	Validita prieskumu - platnosť, či prieskum skutočne meria to, čo má merať

	Verifikácia – overenie, potvrdenie poskytnutím objektívneho dôkazu, že sa splnili špecifikované požiadavky

	Zabezpečovanie kvality - Časť manažérstva kvality zameraná na poskytovanie dôvery, že požiadavky na kvalitu sa splnia.

	Zainteresovaná strana – Osoba alebo skupina, ktorá sa zaujíma o výkonnosť alebo úspech organizácie.

	Závery z auditu - Výstup z auditu prijatý audítorským tímom po zvážení všetkých zistení z auditu.

	Záznamy o kvalite - Vyplnené formuláre, regulačné diagramy, grafy, knihy, pracovné zošity, denníky, revízne správy, atesty a prehlásenia o zhode výrobku s normami, vedené podľa pos​tupov špecifikovaných v každej smernici.

	Zhoda - Splnenie požiadavky

	Zistenia z auditu - Výsledky vyhodnotenia zozbieraných dôkazov z auditu v porovnaní s kritériami auditu.

	Zlepšovanie kvality - Časť manažérstva kvality zameraná na zvyšovanie efektívnosti a účinnosti.
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Škola úžitkového výtvarníctva v Košiciach
ZP


zodpovedný za proces

3. Charakteristika ŠÚV


História ŠUV


Začiatok histórie ŠÚV v Košiciach sa datuje  do roku 1969, kedy ešte ako súčasť Strednej priemyselnej školy stavebnej a zememeračskej vznikol odbor užité umenie. V roku 1973 došlo k odlúčeniu  od Strednej priemyselnej školy - stavebnej a zememeračskej a novovzniknutá škola pod menom Stredná umelecko-priemyselná škola presídlila do vlastnej budovy, v ktorej je dodnes.



V začiatku ponúkala dva študijné odbory:

· Propagačná grafika

· Výtvarné spracovanie keramiky a porcelánu


Počas svojej histórie a vývinu pribúdali ďalšie odbory a rozširovala sa tak ponuka pre  uchádzačov o štúdium. 
Základné údaje 

Škola úžitkového výtvarníctva  je rozpočtová organizácia, ktorá je svojimi príjmami a výdavkami zapojená na rozpočet Košického samosprávneho kraja. Je zriadená zriaďovacou listinou č. 2002/00496-2 vydanou Košickým samosprávnym krajom podľa § 21 až 23 zákona NR SR č. 303/1995 Z. z. o rozpočtových pravidlách v znení neskorších predpisov , v súlade s § 4a zákona SNR č. 542/1990 Zb. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve v znení neskorších predpisov a § 45 zákona č. 29/1984 Zb. o sústave základných a stredných škôl (školský zákon) v znení neskorších predpisov, v súlade so zákonom NR SR č. 279/1993 Z. z. o školských zariadeniach v znení neskorších predpisov a na základe zákona NR SR č. 416/2001 Z. z. o prechode niektorých pôsobností z orgánov štátnej správy na obce a na vyššie územné celky.

Škola úžitkového výtvarníctva je typ strednej školy, ktorá pripravuje žiakov na výkon odborných činností a na štúdium na vysokej škole. Súčasťou školy je školská knižnica.


Podľa § 9 zákona SNR č. 542/1990 Zb. a v súlade so zákonom NR SR č. 506/2001 Z. z. o financovaní základných škôl, stredných škôl a školských zariadení a doplnení zákona NR SR č. 303/1995 Z.z. o rozpočtových pravidlách v znení neskorších predpisov a §36 zákona NR SR č. 303/1995  škola môže vykonávať podnikateľskú činnosť v súlade s poslaním školy.


Štatutárnym orgánom školy je riaditeľ, ktorého na základe výberového konania a následného rozhodnutia (schválenia) Zastupiteľstva Košického samosprávneho kraja vymenúva a odvoláva predseda Košického samosprávneho kraja.


Škola užíva majetok, ktorý je vo vlastníctve Košického samosprávneho kraja. Vo vzťahu k iným právnickým a fyzickým osobám vystupuje ako užívateľ tohto majetku.


Škola je zriadená na dobu neurčitú.

Základný účel


ŠÚV je stredná odborná škola poskytujúca ďalší stupeň štúdia pre absolventov základných škôl. Štúdium poskytuje formou štvorročného denného štúdia a končí maturitnou skúškou. Od školského roku 2009/20010 umožňuje odborné vzdelanie v oblasti úžitkového umenia v šiestich študijných odboroch : 
· 8261 6 00 odbor propagačná grafika 

· 8260 6 00 odbor propagačné výtvarníctvo
· 8297 6 00 odbor fotografický dizajn
· 8245 6 07 odbor konzervátorstvo a reštaurátorstvo maliarske techniky
· 8234 6 00 odbor výtvarné spracúvanie keramiky a porcelánu
· 8259 6 00 odbor animovaná tvorba

Údaje pre kontakt

Adresa:
Škola úžitkového výtvarníctva Košice, Jakobyho 15, 040 01, Košice

Telefón:
055/6337251, 0910 873 034

Fax:

055/6337481

Web:

www.suvke.sk

e-mail:

suvke@suvke.sk – sekretariát



riaditel@suvke.sk – riaditeľ



zastupca.op@suvke.sk – zástupca riaditeľa pre  




odborné predmety




zastupca.vvp@suvke.sk - zástupca riaditeľa pre  




všeobecno-vzdelávacie  predmety




marketing@suvke.sk - referent pre marketing



ekonom@suvke.sk - ekonóm
Organizačná štruktúra


Organizačná štruktúra je prílohou č. 1 Príručky kvality.

Získané oprávnenia

Oprávnenie na vykonávanie podnikateľskej činnosti na základe živnostenského listu č.: 2568/1993 /B, vydaného Obvodným úradom Košice I. Oprávnenie je na vykonávanie ohlasovanej živnosti:

1. Návrhová, realizačná, reklamná a obchodná činnosť v dizajne.

2. Poradenská a sprostredkovateľská činnosť v oblasti užitého umenia a dizajnu.

3. Vykonávanie a organizovanie odborných kurzov v užitom umení a dizajne.
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1 - Hlavná budova - Jakobyho 15 

· učebne pre všeobecno-vzdelávacie predmety

· učebne odboru propagačná grafika

· učebne odboru fotografický dizajn

· učebne odboru animovaná tvorba

· učebne odboru konzervátorstvo a reštaurátorstvo

· učebňa PC grafiky

· telocvičňa

· knižnica

· vedenie školy
2 - Kmeťova 34

· učebne odboru propagačné výtvarníctvo
3 - Rumanova

· učebne odboru výtvarné spracúvanie keramiky a porcelánu
4 - Zbrojničná 6

· výstavný priestor ROTUNDA

Rozhodujúci odberatelia

· žiak /absolvent základnej školy/

· rodič alebo zákonný zástupca žiaka

· potenciálny zamestnávateľ

· vysoké školy 

· zriaďovateľ - Košický samosprávny kraj

· štát prostredníctvom ministerstva školstva a ďalších inštitúcií /Krajský školský úrad, Školská inšpekcia a iné/ 

· zamestnanci školy /interní zákazníci/ 

4. Predmet systému manažérstva kvality /SMK/ a systém riadenia procesov


Predmetom SMK je zdokumentovanie, zavedenie a udržiavanie opatrení a zásad, výsledkom ktorých je orientácia na sledovanie a trvalé zlepšovanie kvality vo všetkých oblastiach práce školy. 
Medzinárodná norma STN EN ISO 9001:2009 určuje požiadavky na systém manažérstva kvality tam, kde organizácia:

· potrebuje predviesť svoju schopnosť trvalo poskytovať produkt, ktorý spĺňa požiadavky zákazníka a použiteľných predpisov

· chce zvýšiť spokojnosť zákazníka prostredníctvom efektívneho využívania systému, vrátane procesov trvalého zlepšovania a zabezpečovania zhody               s požiadavkami zákazníka a použiteľných predpisov


Systém manažérstva kvality zahŕňa organizačnú štruktúru, delegovanie zodpovednosti, postupy, procesy a zdroje potrebné pre uskutočnenie riadenia kvality. 

Systém riadenia procesov - procesný prístup
Základným princípom úspešného zavedenia a fungovania SMK je procesný prístup v riadení ŠÚV. Vedenie školy analyzovalo a identifikovalo súbor všetkých svojich činností potrebných na zabezpečenie realizácie poslania organizácie. Na základe analýzy bola vypracovaná procesná mapa a zoznam procesov, čo bolo prvým východiskom pre budovanie SMK a jeho následné zlepšovanie. Aktuálne podoby zoznamu a  mapy procesov sú prílohami č. 2 a č. 3 tejto príručky. 


Procesná mapa je grafickým zobrazením procesov organizácie a základných interakcií medzi nimi. Pri tvorbe procesnej mapy sa používajú tieto symboly: 


                         



Kategorizácia procesov 


Procesy sú rozdelené do troch kategórií: 


Hlavné procesy – sú procesy zabezpečujúce realizáciu produktu školy

Podporné procesy – sú procesy zabezpečujúce zdroje /ľudské, materiálne, finančné/ pre realizáciu všetkých procesov.


Systémové procesy – sú procesy pomocou, ktorých sa zabezpečuje efektívne fungovanie systému manažérstva kvality a aplikácia normy ISO EN STN 9001:2009.

Každý proces je vnímaný ako systém činností, ktorý využíva zdroje na transformáciu vstupov na výstupy. Je rozčlenený na menšie celky - podprocesy, a tie už ďalej na konkrétne činnosti.
Každý proces je označený podľa nasledovného systému označovania:

Označenie procesu:

 

 X -  Názov procesu














poradové písmeno pridelené procesu

Označenie podprocesu /zhodné s označením smernice popisujúcej jeho činnosti:

 

 X - Y Názov podprocesu








poradové číslo podprocesu







poradové písmeno pridelené procesu

Označenie činnosti:

  

X - Y.Z Názov činnosti podprocesu








poradové číslo činnosti

poradové číslo podprocesu







poradové písmeno pridelené procesu

Určenie zodpovednosti za každý proces
 Garant procesu


Pre každý proces je v škole určený „garant procesu“ /GP/, ktorý zodpovedá za jeho priebeh, koordináciu činností, meranie, hodnotenie a zlepšovanie. Jeden garant môže byť zodpovedný aj za viacej procesov. 


Povinnosti a práva garanta procesu:

a. vypracováva kartu svojho procesu
b. usmerňuje zodpovedných za podprocesy
c. sleduje výkonnosť procesu /kvalitu vstupov a výstupov/
d. upozorňuje PMK na nedostatky – nezhody
e. podáva PMK podnety na zlepšenie
f. podľa periodicity hodnotenia uvedenej v karte procesu vykonáva merania ukazovateľov procesu, ktoré následne poskytuje PMK pre analýzu údajov /viď kapitola 8.4 tejto príručky/. 

g. v prípade konania interných alebo externých auditov na základe vyzvania audítorov pripravuje podklady a dokumentáciu súvisiacu s auditom

h. osobne sa zúčastňuje auditu podľa  programu auditu

Zodpovedný za podproces


Zodpovednosťou za podprocesy vedenie školy poverilo tzv. „zodpovedných za podproces“ /ZP/.



Povinnosti a práva ZP:

a. vypracováva potrebnú dokumentáciu popisujúcu činnosti podprocesu, overuje jej platnosť a oboznamuje s jej obsahom ostaných zamestnancov realizujúcich jednotlivé činnosti
b. usmerňuje realizátorov jednotlivých činnosti podprocesu
c. upozorňuje GP na nedostatky – nezhody
d. podáva GP podnety na zlepšenie
e. v prípade konania interných alebo externých auditov na základe vyzvania audítorov pripravuje podklady a dokumentáciu súvisiacu s auditom

Realizátor činnosti



Zamestnanci vykonávajúci jednotlivé činnosti v procese alebo podprocese sú tzv. „realizátori činnosti“ /RČ/.


Povinnosti a práva RČ:

a. oboznamuje sa s dokumentáciou popisujúcou vykonávanie jeho činnosti
b. vykonáva jednotlivé činnosti podľa príslušnej dokumentácie
c. upozorňuje ZP na nedostatky – nezhody
d. podáva ZP podnety na zlepšenie
e. v prípade konania interných alebo externých auditov sa na základe vyzvania audítorov zúčastňuje auditu

Určenie interakcií medzi procesmi


Pre každý proces sa určili interakcie, to znamená vzájomné väzby. Pri definovaní procesných interakcií sú určené všetky:

· jednoznačné vstupy do procesu – ľudské zdroje, dokument, požiadavka, informácia, materiál a pod.

· jednoznačné výstupy z procesu – produkt, služba a pod.

· dodávatelia vstupu – aj v rámci organizácie (interní dodávatelia)

· zákazníci výstupu – aj v rámci organizácie (interní zákazníci)

· predchádzajúce procesy

· nasledujúce procesy

Určenie zdrojov


Pri určení zdrojov sa definujú pre každý proces rámcové zdroje, ktoré sú nevyhnutné na realizáciu daného procesu a to:

· ľudské – meno príp. názov funkcie, osôb realizujúcich jednotlivé činnosti v danom procese

· materiálne – názov strojov, zariadení, materiálu, softvéru a pod.

Určenie ukazovateľov procesov


Pre každý proces je jeho garantom stanovený aspoň jeden ukazovateľ, ktorého kvalitu vie organizácia ovplyvniť. Ukazovateľ musí byť merateľný a kvantifikovateľný. Každý ukazovateľ má stanovenú cieľovú hodnotu a časové obdobie, pre ktoré platí. Tiež má stanovenú aj periodicitu vyhodnocovania. Niektoré ukazovatele procesov môžu byť zároveň cieľmi kvality. 
Vypracovanie karty procesu a zoznamu procesov


Údaje z kapitol 3..2 až 3.1.5 sa zaznamenávajú na tzv. kartu procesu, ktorá je garantom procesu vypracovaná pre každý proces. Súbor všetkých kariet procesov na škole sa nazýva zoznam procesov ŠÚV, ktorý je súčasťou PQ ako príloha č. 2.
Aktualizácia procesov systému manažérstva


Aktualizácia procesov SMK môže nastať v týchto prípadoch:

· vznik nového procesu

· zlúčenie alebo zrušenie procesov

· zmena zodpovednosti za procesy

· zmena interakcií procesov

· zmena v potrebe zdrojov na procesy

· zmena v ukazovateľoch procesov


Každá zmena sa premietne do zoznamu procesov v prílohe č.2 Zoznam procesov príručky kvality a prílohe č.3 Mapa procesov. Za aktualizáciu procesov systému manažérstva kvality zodpovedá predstaviteľ manažmentu pre kvalitu.

Výnimky aplikácie požiadaviek normy STN EN ISO 9001:2009


Vzhľadom na charakter činností realizovaných Školou úžitkového výtvarníctva, niektoré procesy požadované normou STN EN ISO 9001:2009 v kapitole 7, sú pre našu organizáciu irelevantné. 

	Kap.
	Požiadavka normy
	Odôvodnenie výnimky

	7.5.2
	Validácia procesov výroby   a poskytovania služieb
	Validácia nie je potrebná, pretože môžeme výsledky procesov verifikovať.

	7.5.4
	Majetok zákazníka
	Naša organizácia nepreberá žiadny majetok zákazníka (žiaka) do svojej správy.

	7.5.5
	Ochrana produktu
	Spokojný absolvent ako hlavný produkt je vnímaný v zmysle sumy získaných vedomostí, zručností a kompetencií a preto nemá atribúty hmotného produktu.

	7.6
	Riadenie zariadení  na monitorovanie a meranie 
	Vo výchovno-vzdelávacom procese nepoužívame žiadne meracie a monitorovacie zariadenia, ktoré ovplyvňujú kvalitu produktu.


5. Systém manažérstva kvality /SMK/

Všeobecné požiadavky

V nasledujúcej časti PQ sú detailnejšie popísané požiadavky normy STN EN ISO 9001:2009  a ich aplikácia v činnostiach vykonávaných Školou úžitkového výtvarníctva. Ak je niektorá z požiadaviek predmetom samostatného procesu, ten je dokumentovaný v príslušnej dokumentácii systému kvality. V takomto prípade je v danom článku PQ odkaz na tento dokument. Ak sa činnosti vykonávajú, ale nie sú dokumentované v samostatnom dokumente systému kvality, daný článok PQ obsahuje v ďalších kapitolách ich podrobnejší opis.

Do SMK boli zahrnuté procesy, ktorých kategorizácia a rozdelenie sú popísané v kapitole 3.1 tejto príručky. Interakcie, zdroje, ukazovatele a dokumentácia opisujúca procesy sa nachádza v Zozname procesov, ktorý je prílohou č. 3 tejto PQ .


Za vypracovanie a realizáciu systému manažérstva kvality je zodpovedný tzv. predstaviteľ manažmentu pre kvalitu, ktorého určí vedenie ŠÚV /príloha č. 7/. Právomoci a zodpovednosti v rámci systému manažérstva kvality sú popísané najmä v kapitole 5, ako aj v ostatných kapitolách príručky kvality, v organizačnom a pracovnom poriadku organizácie.


ŠÚV môže externe objednať nejaký proces, z dôvodu dosiahnutia zhody s požiadavkami kladenými na produkt svojej činnosti, musí však zabezpečiť jeho kontrolu, riadenie  a identifikáciu v SMK.

Požiadavky na dokumentáciu systému kvality /DSK/

Všeobecne


Škola úžitkového výtvarníctva v Košiciach má zavedenú takú štruktúru DSK, aby v dostatočnej miere zabezpečila potreby organizácie. 


DSK ŠÚV obsahuje:

· zdokumentované vyhlásenie politiky kvality a cieľov kvality

· príručku kvality - zdokumentované postupy SMK požadované normou ISO EN STN 9001:2009 

· dokumentáciu potrebnú na vykonávanie činností jednotlivých procesov

· záznamy súvisiace alebo vyplývajúce s vykonávaním jednotlivých činností

Príručka kvality /PQ/

Príručka kvality ŠÚV je základným dokumentom SMK, ktorým sa riadia všetky procesy a činnosti v škole  a je záväzná pre všetkých zamestnancov školy. 


PQ  opisuje:

· systém manažérstva kvality
· politiku kvality
· organizáciu s jej organizačnou štruktúrou
· procesy školy
· zodpovednosti a kompetencie.
PQ slúži ako:

· informačný prostriedok ohľadne systému manažmentu kvality vnútorne a navonok
· školiaci podklad
· základ pre plánovanie interných a externých auditov
Riadenie dokumentov


Cieľom riadenia dokumentov je definovať postup pri schvaľovaní dokumentov pred ich vydaním, zaisťovaní zmien a aktuálnosti, zabezpečení dostupnosti príslušných verzií na miestach používania, sťahovaní a likvidácii neplatných dokumentov. 


Vedenie poverilo zodpovednosťou za riadenie SDK správcu dokumentácie systému kvality /príloha č. 6/. Jeho úlohou je:

· prijímať podnety na nové dokumenty systému kvality
· riadiť proces vzniku, tvorby, vzhľadu, pomenovania, zmeny, uloženia, archivácie a  zániku  dokumentov systému kvality
· oboznamovať s dokumentmi 
· sprístupňovať dokumenty
· poskytovať možnosť vytvoriť neriadenú kópiu dokumentu /v tlačenej alebo elektronickej podobe/
· predchádzať neúmyselnému použitiu zastaraných, neaktuálnych dokumentov
· na webovej stránke školy oznamovať koniec platnosti už neaktuálnej dokumentácie
Dokumentácia systému kvality v elektronickej podobe je sprístupnená prostredníctvom internetovej stránky školy.

Riadenie dokumentácie  je zdokumentované v  smernici V - 1 Dokumenty
Riadenie záznamov


Cieľom riadenia záznamov je stanoviť systém pre zhromažďovanie, identifikáciu, manipuláciu, archiváciu a skartovanie záznamov SMK. ŠÚV stanovuje rozsah záznamov tak, aby všetky procesy SMK boli pod neustálou kontrolou a aby analýza týchto záznamov umožnila neustále zlepšovanie SMK. Riadenie záznamov je zdokumentované v smernice      V - 2 Záznamy a registratúra.
6. Zodpovednosť manažmentu

Záväzok manažmentu


Vedenie školy prijalo rozhodnutie o zavedení systému manažérstva kvality v organizácii s čím oboznámilo všetkých zamestnancov. Riaditeľ školy toto rozhodnutie potvrdil podpísaním záväzku vedenia dňa 28.3.2007. /príloha č. 5/

Za týmto účelom vedenie školy zaisťuje materiálne, finančné a ľudské zdroje, ktoré sú potrebné na dosiahnutie  stratégie organizácie definovanej v politike kvality a cieľoch kvality. Aspoň raz ročne realizuje preskúmanie efektívnosti SMK. V pravidelných intervaloch oboznamuje zamestnancov školy alebo svojich dodávateľov o plnení požiadaviek zákazníkov a pre toto plnenie zabezpečuje potrebné zdroje. Oboznamovanie sa realizuje najmä týmito formami:

· oboznamovanie zamestnancov o plnení požiadaviek zákazníkov na pravidelných alebo nepravidelných poradách v rámci internej komunikácie

· poskytovanie informácií formou vývesiek  na vhodných a pre zamestnancov dostupných miestach

· informáciami zverejnenými na webovej stránke školy

Zameranie sa na zákazníka


V duchu zásad manažérstva kvality ŠÚV deklaruje svoje zameranie sa na zákazníka a dbá, aby mu boli poskytované produkty minimálne na takej kvalitatívnej úrovni, akú požaduje a aby mu neboli poskytované produkty, ktoré nespĺňajú podmienky verejného záujmu a požiadavky platnej legislatívy. Orientácia na zákazníka a jej deklarácia je obsahom politiky kvality. Na monitorovanie a prieskum požiadaviek zákazníka má škola vypracovaný a zdokumentovaný podproces v smernici T - 1 Prieskumy. 

Politika kvality

Všeobecne

Politika kvality je dokument, ktorým vedenie Školy úžitkového výtvarníctva formuluje celkové zámery a smery pôsobenia organizácie v oblasti kvality. Politika kvality vychádza z vízie, účelu a strategických zámerov organizácie, obsahuje záväzok spĺňať požiadavky zákazníka a trvalo zlepšovať efektívnosť SMK.


Vrcholový manažment zaisťuje, aby politika kvality bola primeraná účelu organizácie a bola zverejnená a v organizácii pochopená.

Posudzovanie vhodnosti politiky kvality


Vzhľadom na dynamiku prostredia, ktorá môže iniciovať aj zmenu nášho systému manažérstva kvality, je potrebné dokument strategického významu, akým politika kvality je, preskúmať minimálne raz ročne. Posúdenie politiky kvality uskutočňuje vedenie organizácie v rámci preskúmania manažmentom. Pri posudzovaní sa zameriava vedenie organizácie najmä na jej vhodnosť pre ďalšie obdobie, v tomto prípade ďalší školský  rok. Ak vedenie organizácie zistí, že politika kvality nie je aktuálna a je potrebné uskutočniť jej zmenu, táto sa vykoná a zverejní v organizácii. Oboznámenie s novou politikou kvality sa realizuje formou prezentácie na porade zamestnancov, z ktorej záznamy sa uchovávajú. Neaktuálna politika kvality sa musí z miest jej zverejnenia odstrániť, za čo zodpovedá správca systému dokumentácie systému  kvality. 

Plánovanie

Ciele kvality


Ciele kvality ŠÚV vychádzajú z politiky kvality a sú definované vždy na obdobie jedného roka. 


Riadenie cieľov kvality:

· ciele kvality stanovuje vedenie školy a tvoria ich konkrétne  úlohy vyplývajúce z politiky kvality, z prieskumov požiadaviek a spokojnosti zákazníkov, z interných auditov, preskúmania manažmentom prípadne nimi môžu byť aj ukazovatele niektorých procesov
· ciele kvality musia byť merateľné a vyhodnocovať sa

· definované ciele kvality sú zverejnené na nástenke SMK a webovej stránke školy
Plánovanie systému manažérstva kvality


Ak si niektoré zistenia po preskúmaní manažmentom vyžaduje úpravu alebo zmenu systému, PMK pripraví plán na jej realizáciu a dbá pri tom na zohľadnenie:

· aby sa v prípade zmien v systéme manažérstva kvality zabezpečilo zachovanie jeho integrity systému, a tým aj plnenie cieľov kvality

· princíp primeranosti, vhodnosti a efektívnosti

· kontinuálne vytváranie predpokladov a vyvíjanie snahy o zdokonaľovanie procesov SMK a predchádzanie nezhodám s cieľom zabezpečiť ich neustále zlepšovanie

Zodpovednosť, právomoc a komunikácia

 Zodpovednosť a právomoc


Vedenie Školy úžitkového výtvarníctva definovalo zodpovednosti a právomoci zamestnancov organizácie a predstaviteľa manažmentu pre systém manažérstva kvality. Vzájomná nadriadenosť a podriadenosť v organizácii je definovaná statickou schémou systému manažérstva kvality – organizačnou štruktúrou. V organizačnej štruktúre /príloha č. 1 tejto PQ/ sú jasne vymedzené vzťahy medzi jednotlivými funkciami v organizácii.


Jednotlivé zodpovednosti a právomoci sú detailne popísané v pracovnej náplni každej pracovnej pozície, v pracovnom poriadku a organizačnom poriadku. 

Predstaviteľ manažmentu pre kvalitu /PMK/


Riaditeľ školy určil predstaviteľa manažmentu pre oblasť systému manažérstva kvality. Predstaviteľ manažmentu má zodpovednosť za:

· identifikáciu, zavádzanie a udržiavanie procesov potrebných pre systém manažérstva kvality

· oboznamovanie vedenia  organizácie s výkonnosťou systému manažérstva kvality a s akoukoľvek potrebou zlepšenia

· zvyšovanie povedomia o požiadavkách zákazníkov v celej organizácii

· určuje plán interných auditov 

· schvaľuje a koordinuje všetky nápravné a preventívne činnosti ako aj činnosti zlepšovania

· prijíma od všetkých zainteresovaných podnety súvisiace s činnosťou procesov, s potrebou zmeny pôvodnej alebo vzniku novej dokumentácie a pod. 

· zodpovedá za vypracovanie a zmeny v príručke kvality

· zhromažďuje, vyhodnocuje a plánuje hodnoty ukazovateľov procesov v rámci určeného obdobia

· zastupuje školu navonok, v otázkach, ktoré sa týkajú systému manažmentu kvality

Interná komunikácia


Na to aby boli procesy optimálne organizované, je nevyhnutná komunikácia na všetkých úrovniach školy. Popri klasickej komunikácii ako sú rozhovory, telefonáty, e-mailový systém a vývesky vedenia školy sa uskutočňujú plánované porady:

1) Operatívna porada riaditeľa

Frekvencia: 

podľa potreby

Cieľ:


riešenie aktuálnych problémov 

Zvolávateľ: 

riaditeľ školy 

Forma zvolávania:
osobne

Stáli účastníci: 
riaditeľ školy, zástupca riaditeľa pre všeobecno-vzdelávacie predmety, zástupca riaditeľa pre odborné predmety /PMK/, vedúca úseku technicko-ekonomických činností, referent pre marketing /SDSK/.

Výstup z porady: 
zápisnica záväzná pre všetkých účastníkov a im podriadených zamestnancov

2) Gremiálne porady

Frekvencia: 

raz mesačne

Cieľ: 


uvedený v pláne práce, doplnený o aktuálne problémy

Zvolávateľ: 

riaditeľ školy 

Forma zvolávania:
písomný oznam vo forme technicko-organizačného zabezpečenia porady s uvedením plánu porady

Stáli účastníci: 
riaditeľ školy, zástupca riaditeľa pre všeobecno-vzdelávacie predmety, zástupca riaditeľa pre odborné predmety /PMK/, vedúca úseku technicko-ekonomických činností, referent pre marketing /SDSK/, v prípade potreby vedúci oddelení, výchovný poradca

Výstup: 

zápisnica 

3) Pedagogická rada

Frekvencia: 

minimálne štvrťročne, aktuálne podľa potreby

Cieľ: 


stanovený v pláne práce školy, doplnený o aktuálnu problematiku

Zvolávateľ: 

riaditeľ školy 

Forma zvolávania: 
písomný oznam

Stáli účastníci: 
členovia pedagogickej rady

Výstup: 

zápisnica 

4) Prevádzková porada

Frekvencia: 

aktuálne podľa potreby

Cieľ: 


aktuálna problematika

Zvolávateľ: 

riaditeľ školy 

Forma zvolávania: 
písomný oznam

Stáli účastníci: 
všetci zamestnanci školy

Výstup: 

zápisnica 

5) Porady umeleckej rady, metodických združení, predmetových komisií

Frekvencia: 

minimálne štvrťročne, aktuálne podľa potreby

Cieľ: 
stanovený v pláne práce školy a MZ, PK, doplnený o aktuálnu problematiku

Zvolávateľ: 

predseda UR, MZ, PK

Forma zvolávania: 
písomný alebo ústny oznam

Stáli účastníci: 
členovia 

Výstup: 

zápisnice

Preskúmanie manažmentom

Všeobecne


Vedenie  Školy úžitkového výtvarníctva v pravidelných ročných intervaloch /spravidla na konci školského roka/ vykonáva preskúmanie SMK, aby sa zaistila jeho trvalá vhodnosť, primeranosť a efektívnosť. Preskúmanie zahŕňa aj príležitosti na zlepšenie SMK vrátane politiky kvality a cieľov kvality. 

Vstup do preskúmania


Vedenie školy robí preskúmanie efektívnosti systému kvality na základe presne definovaných vstupov, ktoré tvoria tieto informácie:

· výsledky interných auditov

· spätná väzba od zákazníkov /spokojnosť, podnety a sťažnosti zákazníkov/

· hodnotenie cieľov kvality

· ukazovateľov procesov a indikátorov kvality a kľúčových cieľov kvality

· všetky realizované a navrhnuté nápravné a preventívne opatrenia za dané obdobie

· nápravné opatrenia po predchádzajúcich preskúmaniach manažmentom

· zmeny, ktoré by mohli ovplyvniť SMK

· odporúčania na zlepšenie


Tieto informácie pripraví predstaviteľ manažmentu pre kvalitu najneskôr do 30.6. daného školského roka, pričom informácie sa týkajú daného školského  roka. Preskúmanie vedením organizácie sa uskutočňuje vždy najneskôr v prvom júlovom týždni daného školského roka. Na preskúmaní sa zúčastňujú minimálne členovia vedenia organizácie. Na základe ich požiadavky, môžu byť prítomní aj ďalší zamestnanci. 

Výstup z preskúmania


Výstupom z preskúmania manažmentom je Správa z preskúmania manažmentom   /F - 12/, ktorá je formalizovaná s presne stanovenou štruktúrou jednotlivých bodov a ktorá sa vyhotoví po skončení tohto procesu. Správa musí obsahovať akékoľvek rozhodnutia týkajúce sa zlepšenia efektívnosti SMK a procesov, zlepšenia služieb poskytovaných zákazníkom       a potrebných zdrojov. V rámci preskúmania manažmentom pripraví predstaviteľ manažmentu pre kvalitu informácie o zdrojoch a nákladoch za sledované obdobie predchádzajúceho roka v takomto členení:

· náklady na rozvoj kvality /nové zariadenia, nové metódy, certifikácia, prevencia/

· náklady na zabezpečovanie kvality /nákup STN, kontrola kvality, certifikácia služieb/

· náklady na vnútorné nepodarky /opravy chybnej práce, zbytočné cesty, straty času, úrazy/

· náklady na vonkajšie nepodarky /sťažnosti, kompenzácie za sťažnosti, eventuálne súdne spory/


K pozitívne pôsobiacim nákladom /náklady na rozvoj kvality, náklady na zabezpečovanie kvality/ vydá manažment predbežný plán zdrojov na ich zabezpečenie. Tento plán zdrojov je súčasťou správy z preskúmania manažmentom a zaznamenáva sa v časti 4.3 – Zdroje.

7. Manažérstvo zdrojov

Poskytovanie zdrojov


Pre účinné pôsobenie SMK vedenie Školy úžitkového výtvarníctva určuje a poskytuje zdroje potrebné na: 

· zavedenie a udržiavanie SMK a trvalé zlepšovanie jeho efektívnosti

· zvýšenie spokojnosti zákazníkov

Na dosiahnutie tohto cieľa ŠÚV zabezpečuje poskytovanie zdrojov v týchto oblastiach:

· materiálovo-technické zabezpečenie výchovno-vzdelávacích služieb

· ľudské zdroje

· infraštruktúra

· pracovné prostredie

Ľudské zdroje

Všeobecne

Vedenie Školy úžitkového výtvarníctva stanovilo pre jednotlivé pracovné miesta  príslušné kompetencie a zodpovednosti, na základe ktorých musia zamestnanci spĺňať  príslušné vzdelanie, zručnosti a skúsenosti. Na základe toho uskutočňuje organizácia             prijímanie nových zamestnancov. Plánovanie ľudských zdrojov, prijímanie, výber, hodnotenie, vzdelávanie, adaptácia a uvoľňovanie zamestnancov sa realizuje podľa smernice I - 1 Personalistika a I - 2 Vzdelávanie zamestnancov.
Kompetentnosť, povedomie a príprava zamestnancov


Vedenie školy určuje kompetentnosť svojich zamestnancov potrebnú pre výkon ich pracovných činností a ovplyvňujúcu kvalitu produktu. V rámci zabezpečovania, zvyšovania a rozširovania kompetencií zamestnancov vedenie školy plánuje prípravy zamestnancov a s tým súvisiace vzdelávacie aktivity a hodnotí prínos vzdelávania. Hodnotenie vzdelávania sa orientuje predovšetkým na efektívnosť využívania získaných nových poznatkov, ktoré možno v práci využiť alebo tieto znalosti poskytnúť ďalším spolupracovníkom. Hodnotenie vzdelávania sa realizuje podľa smernice I - 2 Vzdelávanie zamestnancov.



Infraštruktúra


Infraštruktúra  školy  zahŕňa:

· budovy

· exteriér školy s chodníkmi a zeleňou

· priestory pre výchovno-vzdelávací proces a ich vybavenie

· prevádzkové priestory a súvisiace vybavenie

· doprava a stravovanie

· stroje a zariadenia

· počítačové vybavenie vrátane príslušného softvérového vybavenia

Túto infraštruktúru škola udržiava tak, aby dosahovala zhodu s požiadavkami na zabezpečenie kvality produktu.
Údržba


Činnosti týkajúce sa údržby vykonávajú prevádzkoví zamestnanci a to údržbár - šofér, vrátnik - školník, upratovačky a správca PC siete. 


Údržbu pri odborných prácach a prehliadkach zabezpečuje organizácia dodávateľským spôsobom. Rozpis a plán odborných prehliadok, ktoré sa realizujú dodávateľským spôsobom sa zaznamenávajú do formulára F – 74 Rozpis a plán odborných prehliadok. Za zabezpečenie odborných prehliadok a revízií zodpovedá externý technik BOZP    a PO v spolupráci s vedúcou úseku technicko-ekonomických činností.

 
Údržbu počítačového vybavenia zabezpečuje správca počítačovej siete podľa potreby. Niektoré náročne odborné činnosti v oblasti IKT zabezpečuje škola dodávateľským spôsobom.


Za organizáciu činností bežnej internej údržby vlastnými zamestnancami, odbornej údržby, zabezpečovanej dodávateľským spôsobom, za spravovanie a upratovania objektov a celého areálu organizácie a IKT zodpovedá vedúci úseku technicko-ekonomických činností /TEČ/.

Pracovné prostredie


Pracovné prostredie patrí k faktorom, ktoré významnou mierou ovplyvňujú dosiahnutie zhody s požiadavkami kladenými na produkt. Z tohto dôvodu vedenie školy určuje a riadi pomery pracovného prostredia. Pod pojmom pracovné prostredie sa na ŠÚV rozumie pracovné podmienky, priestory, pracovná doba, pracovná klíma na pracoviskách, ktoré závisia na ľudských a fyzikálnych vzťahoch. S tým súvisia sociálne interakcie, podmienky pre hygienu a čistotu pracovísk. Tieto faktory vytvárajú podmienky pre motiváciu zamestnancov, rozvoj tvorivej práce a vo svojom efekte využitie potenciálu všetkých zamestnancov.

Na zaistenie bezpečnosti práce a ochrany zdravia zamestnancov ŠÚV vedenie školy zabezpečuje pracovné podmienky a pracovné činnosti tak, aby  sa vylúčilo alebo zmenšilo na minimum pôsobenie nebezpečných a škodlivých činiteľov pracovného procesu na osoby, aby sa človek v pracovnom prostredí neopotreboval viac ako prirodzeným starnutím a aby nedochádzalo k násilnému poškodeniu zdravia alebo smrti zamestnanca pri výkone jeho pracovných činností. Za vytvorenie vhodných pracovných podmienok zodpovedajú priami nadriadení vedúci zamestnanci. 

V rámci zlepšovania pracovných podmienok sa berú do úvahy aj podnety a názory zamestnancov a žiakov školy.

8. Realizácia produktu


Produktom školy je spokojný absolvent, ktorý sa z pohľadu súboru získaných kompetencií môže uplatniť na trhu práce, alebo je pripravený svoje kompetencie rozšíriť       v ďalšom štúdiu v rámci vyššieho odborného vzdelania alebo na vysokej škole.
Plánovanie realizácie produktu


Realizácia produktu sa plánuje v súlade so Štátnym vzdelávacím programom pre skupinu študijných odborov 82 umenie a umelecko-remeselná výroba, vydaným MŠ SR. Tento je aplikovaný a doplnený o špecifiká školy /z pohľadu požiadaviek zákazníkov, regionálnych a geografických daností a ponuke pracovného trhu/ v Školskom vzdelávacom programe ŠÚV - Moderná škola dizajnu. Tento dokument popisuje skladbu študijných odborov, ich charakteristiku, učebné plány, osnovy, metodiku práce a hodnotenia. Určuje presný rozsah a objem kompetencií, ktoré získa absolvent po skončení štúdia. 



Plánovanie sa uskutočňuje v súlade s pedagogicko-organizačnými pokynmi MŠ SR a platnou legislatívou.


Pre realizáciu produktu vedenie školy určilo a vypracovalo procesy - hlavné procesy. Pri plánovaní realizácie produktu vedenie školy určuje:

· ciele kvality a požiadavky na produkt 
· procesy na realizáciu produktu a dokumentáciu k ich činnostiam

· poskytovanie zdrojov potrebných na realizáciu

· požadovanú verifikáciu, monitorovanie, kontrolu špecifické pre produkt

· záznamy nevyhnutné na poskytovanie dôkazu, že procesy realizácie a finálny produkt spĺňajú požiadavky

Procesy týkajúce sa zákazníka

Určenie požiadaviek týkajúcich sa produktu


Vedenie školy určuje požiadavky na produkt vyplývajúce zo Štátneho vzdelávacieho programu, alebo zo zisťovania prostredníctvom prieskumov a komunikácie so svojimi zákazníkmi.


Ďalšou skupinou požiadaviek, sú požiadavky vyplývajúce z platných legislatívnych noriem.

Preskúmanie požiadaviek týkajúcich sa produktu



Požiadavky na produkt vedenie školy pravidelne preskúmava prostredníctvom komunikácie so zákazníkmi, odberateľmi /zamestnávateľmi, vysokými školami/ uskutočňovanej spontánne ale aj plánovane pomocou cielených prieskumov. Preskúmanie požiadaviek zákazníka je spolu s platnou legislatívou prioritným vstupom pri plánovaní a zmenách činnosti a obsahu školského vzdelávacieho programu ako aj jeho vývoja.

Komunikácia so zákazníkom 


ŠÚV komunikuje so svojimi zákazníka vo všetkých procesoch, ktoré sa zákazníkov priamo týkajú, počnúc prijímaním, hodnotením ich spokojnosti alebo podnetov,  vrátane vybavovania sťažností. Na efektívnu komunikáciu so zákazníkmi ŠÚV využíva rôzne druhy, predovšetkým však osobné stretnutia a dotazníkový prieskum. Proces hodnotenia spokojnosti zákazníkov je definovaný v  kapitole 8.2.1 tejto príručky a smernici T - 1 Prieskumy.

Návrh a vývoj /NV/

V podmienkach školy sa za NV považuje najmä pripravovaná, plánovaná zmena v štruktúre, obsahu alebo metodike práce procesov zabezpečujúcich realizáciu hlavného produktu - výchovno-vzdelávacích služieb, ale i v procesoch súvisiacich alebo podporujúcich realizáciu produktu. 

Z pohľadu poskytovania výchovno-vzdelávacích služieb môže byť predmetom NV:

· školský vzdelávací program
· nový študijný odbor
· druh štúdia
· experimentálne overovanie
· nový predmet
· učebný plán
· učebné osnovy
· tematické plány
· metodika vyučovania
· metodika hodnotenia
· učebné pomôcky
· učebnice
· a pod.
Návrh a vývoj je realizovaný ako dôsledok potreby neustáleho zlepšovania v dosahovaných výstupoch - produktoch a uspokojovania požiadaviek zákazníkov.

Plánovanie návrhu a vývoja


Každý nový NV podlieha plánovaniu, kde vedenie školy určuje  kroky a postupy jednotlivých etáp NV.



Plán musí obsahovať:

· skupiny zainteresovaných na NV
· zodpovednosti a právomoci 
· spôsoby vzájomnej komunikácie medzi jednotlivými skupinami za účelom zabezpečenia efektívnej komunikácie
· zodpovedných za preskúmanie a overenia správnosti a právoplatnosti jednotlivých etáp /verifikácia a validácia/
·  spôsoby a termíny vykonania preskúmania a overenia
·  obdobie, v ktorom sa bude NV realizovať 
·  termín kedy sa bude vyhodnocovať
· zodpovedných za vyhodnotenie
Vstupy do návrhu a vývoja


Vstupmi do NV sú presne určené požiadavky na nový produkt /výsledok NV/, ktoré sa musia udržiavať v zmysle kap. 4.2.4.


Vstupy musia obsahovať:

· požiadavku na funkciu a výkonnosť, presne definované očakávania

· použiteľné požiadavky predpisov a legislatívne požiadavky

· informácie z predchádzajúcich podobných návrhov

· ďalšie požiadavky potrebné pre NV /kritéria prijatia NV stanovené vedením školy/


Vedenie školy musí preskúmať primeranosť týchto vstupov. Požiadavky musia byť úplné, jednoznačné a navzájom nekonfliktné.

Výstupy z návrhu a vývoja


Výstupy z NV musia byť spracované tak, aby bolo možné ich overenie so vstupom do NV. Pred ich uvoľnením /aplikáciou do praxe/ sa podriaďujú schvaľovaniu.


Výstupy NV musia: 

· spĺňať vstupné požiadavky do NV

· obsahovať primerané informácie potrebné pre ich realizáciu v praxi /nákup, zabezpečenie zdrojov, služieb a pod./

· špecifikovať a presne popísať charakteristiku produktu, aby bolo zabezpečené jeho správne a bezpečné použitie

· obsahovať odkaz na kritéria prijatia

Preskúmanie návrhu a vývoja


Účelom preskúmanie NV je počas jednotlivých etáp, procesov NV zisťovať schopnosť NV spĺňať požiadavky naň kladené. V prípade odchýlky, alebo problémov navrhnúť riešenie tak, aby bola zabezpečená kontinuita a konečná zhoda s požiadavkou. Preskúmanie vykonávajú osoby, ktorých sa týka preskúmavaná oblasť - etapa poverené vedením školy. O týchto činnostiach sa vedú záznamy, ktoré sa udržiavajú podľa /kap. 4.2.4/. 

Verifikácia návrhu a vývoja


Verifikácia NV sa musí vykonať v súlade s plánom /7.3.1/. Je to proces pri ktorom sa skúma miera splnenia plánovaných požiadaviek na produkt ako výsledok NV /kap. 7.3.1/. Overenie vzhľadom k plánu. O týchto činnostiach sa vedú záznamy, ktoré sa udržiavajú podľa /kap. 4.2.4/. 

Validácia návrhu a vývoja


Validácia NV sa musí vykonať v súlade s plánom /7.3.1/. Je to proces pri ktorom sa skúma či výsledný produkt je schopný spĺňať požiadavky špecifikovaného, alebo zamýšľaného používania  - overenie vzhľadom k reálnym požiadavkám. 


O týchto činnostiach sa vedú záznamy, ktoré sa udržiavajú podľa /kap. 4.2.4/.

Riadenie zmien návrhu a vývoja


V prípade, že z nejakého dôvodu je potrebné vykonať nejakú zmenu, alebo úpravu v plánovanom NV už počas jeho realizácie, je potrebné tieto zmeny presne identifikovať a zaznamenávať. Tieto zmeny sa musia preskúmavať a odsúhlasiť. Preskúmanie zmien NV musí obsahovať vyhodnotenie účinku zmien na jednotlivé časti navrhovaného, alebo vyvíjaného produktu.


O týchto činnostiach sa vedú záznamy, ktoré sa udržiavajú podľa /kap. 4.2.4/.


Nakupovanie

Proces nakupovania


Týmto postupom sa sleduje, že nakupovaný produkt /tovar, služby a pod./ zodpovedá špecifikovaným požiadavkám. Osoba zodpovedná za nákup, hodnotí a vyberá dodávateľov produktov, ktoré majú priamy vplyv na kvalitu realizácie výchovno-vzdelávacích služieb, podľa schopnosti ich produktu splniť požiadavky školy. Pri nakupovaní uprednostňuje tých dodávateľov, ktorí dosiahli vyššie hodnotenie pri ich výbere alebo priebežnom ročnom hodnotení. O týchto dodávateľoch si vedie zoznam, ktorý sa priebežne aktualizujú podľa vyvolaných zmien:

· nová požiadavka na produkt

· nová ponuka od dodávateľov

· dotazníková akcia

· reklamácia


Celý postup pre nakupovanie, výber a hodnotenie dodávateľov je zdokumentovaný v dokumentácii k procesu: K - Technicko-ekonomické činnosti.
Informácie o nakupovaní


Osoba, pre ktorú je potrebné nakúpiť produkty ako zdroje na zabezpečenie realizácie niektorého procesu, špecifikuje požiadavky na nakupovaný produkt /tovar, služby/. Informácie o požiadavkách slúžia tak osobe zodpovednej za výber dodávateľa, ako aj dodávateľom, aby boli presne oboznámení s požiadavkami na odsúhlasenie dodávaného produktu. Tieto informácie musia obsahovať:

· požiadavky na odsúhlasenie produktu, postupov, procesov a zariadení

· požiadavky na kvalifikáciu pracovníkov /v prípade dodávania služieb/

· požiadavky na systém manažérstva kvality 


Škola musí oznámiť dodávateľovi primeranosť špecifikovaných požiadaviek na nákup. Ďalšie postupy a pravidlá pri nakupovaní sú zdokumentované v dokumentácii k procesu: K -  Technicko-ekonomické činnosti
Verifikácia nakúpeného produktu


Vedenie školy realizuje kontrolu a ďalšie činnosti nevyhnutné na zaistenie, aby nakúpený produkt spĺňal špecifikované požiadavky na nákup. Tam, kde organizácia, alebo zákazník chcú vykonať verifikáciu v priestoroch dodávateľa, organizácia musí v nákupnej informácii určiť zamýšľané verifikačné opatrenia a metódu uvoľnenia produktu. Pri vstupnej kontrole sa dodržiava postup uvedený v dokumentácii k procesu: K -  Technicko-ekonomické činnosti. 

Poskytovanie služieb


Činnosti Školy úžitkového výtvarníctva majú nevýrobný charakter. Na dosiahnutie svojho produktu realizuje poskytovanie výchovno-vzdelávacích služieb, ktoré sú jej hlavnou činnosťou. Cieľom týchto služieb je zabezpečiť pre zákazníkov úplné stredné odborné vzdelanie - ISCED 3A. Samotná činnosť procesov zabezpečujúcich výchovno-vzdelávací proces musí prebiehať v riadenom režime. Musí mať plánovitý charakter s plánovitou kontrolou. Zvláštny dôraz sa kladie na kontrolu kvality a prevenciu vzniku chýb vo všetkých etapách výchovno-vzdelávacieho procesu. Vedenie školy určilo a identifikovalo jednotlivé procesy a podprocesy realizácie v takej štruktúre, aby bolo možné i spätne zistiť príčiny miesto vzniku prípadnej nekvality a vzniknutých komplikácií.

Riadenie poskytovania služieb


Vedenie ŠÚV plánuje a realizuje v rámci svojej hlavnej činnosti poskytovanie výchovno-vzdelávacích služieb  a so súhlasom zriaďovateľa poskytuje  služby aj v rámci podnikateľskej činnosti. 


Postup poskytovania výchovno-vzdelávacích a iných služieb, ktorý sú povinní dodržiavať všetci zamestnanci školy je definovaný v  pedagogických dokumentoch, prevádzkových poriadkoch, pracovnom poriadku, pláne práce školy na príslušný školský rok, v školskom poriadku a v  dokumentoch /smerniciach/ popisujúcich činnosti v jednotlivých procesoch. 


Tieto riadené podmienky, v ktorých sa realizuje poskytovanie služieb zahŕňajú:

· dostupnosť informácii, ktoré opisujú charakteristiky produktu
· pracovné inštrukcie - popis a spôsob realizácie činnosti

· používanie vhodných zariadení

· zavedenie monitorovania a merania

· zavedenie činností uvoľňovania, dodávania a činnosti po dodaní služby

Validácia procesov poskytovania služieb - výnimka
Validácia nie je potrebná, pretože môžeme výsledky procesov verifikovať.

Identifikácia a sledovateľnosť


Identifikácia a sledovateľnosť produktov je zabezpečená prostredníctvom príslušnej dokumentácie a záznamov týkajúcich sa poskytovania výchovno-vzdelávacích služieb. Identifikácia každej etapy je možná nepriamo – podľa záznamov, napr. dokumentácie žiaka, vysvedčenia, štatistiky a pod.

Majetok zákazníka - výnimka

Naša organizácia nepreberá žiadny majetok zákazníka do svojej správy.

Ochrana produktu - výnimka

Spokojný absolvent ako hlavný produkt je vnímaný v zmysle sumy získaných vedomostí, zručností a kompetencií a preto nemá atribúty hmotného produktu.

Riadenie prístrojov na monitorovanie a meranie - výnimka


Vo výchovno-vzdelávacom procese nepoužívame žiadne meracie a monitorovacie zariadenia, ktoré ovplyvňujú kvalitu produktu.

9. Meranie, analýza a zlepšovanie

Všeobecne


Norma ISO 9001:2001 zvýrazňuje potrebu rozhodovania na základe faktov. K tomu slúžia údaje, ktoré má škola zavedené a plánuje ich. Ide o monitorovacie, meracie, analytické a zlepšovacie procesy a metódy, ktoré zabezpečujú zhodu procesov uplatňovaných v škole s cieľmi SMK a zhodu produktu so špecifikáciami a požiadavkami na neho kladenými. Merania a následné analýzy slúžia pre trvalé zlepšovanie efektívnosti SMK. 


Vedenie školy v rámci SMK plánuje a zaviedlo monitorovacie, meracie, analytické a zlepšovacie  procesy potrebné na :

· prezentáciu zhody produktu s požiadavkami, cieľmi a pod.
· zaistenie zhody systému manažérstva kvality
· trvalé zlepšovanie efektívnosti systému manažérstva kvality

Tieto procesy zahŕňajú určenie použiteľných metód a rozsah ich použitia.


ŠÚV ako organizácia poskytujúca výchovno-vzdelávacie služby je závislá od svojich zákazníkov, a preto musí chápať ich súčasné a budúce potreby a snažiť sa, aby boli spokojní s kvalitou služieb, ktoré im organizácia poskytuje. Miera spokojnosti zákazníka a zisťovanie jeho požiadaviek  je jednou  z hlavných oblastí na ktoré sa zameriava meranie, analýza a zlepšovanie. 


Druhou oblasťou je monitorovanie a meranie procesov SMK prostredníctvom, ktorých sa výchovno-vzdelávacie služby priamo alebo nepriamo realizujú. Na tento účel sú stanovené také metódy, ktoré preukážu schopnosť procesov dosahovať plánované výstupy -produkty. 

Monitorovanie a meranie

Spokojnosti a požiadavky zákazníka

Na monitorovanie spokojnosti a požiadaviek zákazníkov je v systéme manažérstva kvality ŠÚV vytvorený systémový proces T - Monitorovanie a meranie a jeho podproces T -1 Prieskumy. 


Spôsoby monitorovania ako aj metódy vyhodnocovania sú popísané v smernici T - 1 Prieskumy. Záznamy sa uchovávajú a sú vstupmi pre analýzu údajov.
Interný audit


Interné audity  slúžia na zisťovanie či sa SMK ŠÚV efektívne zaviedol a či sa udržuje, či zodpovedá požiadavkám normy STN EN ISO 9001:2009, požiadavkám SMK určených vedením školy a plánovaným opatreniam /pozri kap. 7.1/ . 


 Zodpovední za vykonanie interných auditov sú interní audítori. Sú to zamestnanci, ktorí boli na základe výberu vedenia školy vyškolení pre vykonávanie tejto funkcie. 


Predstaviteľ manažmentu pre kvalitu vypracováva plán interných auditov s ohľadom na stav a dôležitosť procesov a auditovaných oblastí ako aj výsledkov predchádzajúcich auditov. 


Realizácia a plánovanie auditov musí zohľadňovať kritérium objektívnosti a nestrannosti. Audítori nesmú auditovať svoju vlastnú činnosť. 


Z každého auditu sa môžu v prípade zistenia odchýlky alebo nezhody s požiadavkami kladenými na proces a jeho výstupy, prijať nápravné alebo preventívne opatrenia.
Vedenie ŠÚV vytvára potrebné zdroje na realizáciu nápravných a preventívnych opatrení. Okrem plánovaných interných auditov vykonávajú interní audítori v kritických miestach SMK aj neplánované interné audity podľa definovaných požiadaviek.


Podrobný popis činností súvisiacich s vykonávaním interných auditov je zdokumentovaný v smernici T - 2 Interné audity. Záznamy sa uchovávajú a sú vstupmi pre analýzu údajov.
Monitorovanie a meranie procesov


Cieľom merania a monitorovania procesov systému manažérstva kvality je preukázať ich schopnosť dosahovať plánované výsledky/ viď kapitola 3.1 Systém riadenia procesov. Pri monitorovaní a meraní procesov sa v ŠÚV uplatňujú tieto zásady:

· Garant daného procesu spolu so zodpovednými za jeho podprocesy monitorujú aby priebeh procesu, podprocesov a ich jednotlivých činností bol v zhode s príslušnou dokumentáciou viď kap. 3.1.2.
· Garant procesu hodnotí ukazovatele pre daný proces, ktorými je možné proces merať a tieto poskytuje PMK pre analýzu údajov.

· Každý proces má plánovaný merateľný ukazovateľ na stanovené obdobie, ktorý je zároveň cieľom kvality pre daný proces. 
· Každý zamestnanec  organizácie, ktorý zodpovedá za svoju činnosť, túto činnosť monitoruje a prichádza s podnetmi na jej zlepšenie, ktoré komunikuje so zodpovedným za proces, garantom procesu alebo manažérom kvality.

· Ak sa nedosahujú plánované výsledky, parametre, musí garant zabezpečiť takú nápravu, aby sa zaistila zhoda s požiadavkou na proces.

Súčasťou monitorovania je aj realizácia vnútornej školskej kontroly. Jednou z foriem  je hodnotenie úrovne vyučovacieho procesu formou pedagogickej hospitácie. Problematiku vnútornej školskej kontroly, vrátane hospitačnej činnosti konkretizuje smernica H - 2 Kontrola

a H - 3 Hospitácie.

Záznamy sa uchovávajú a sú vstupmi pre analýzu údajov.
Monitorovanie a meranie produktu


ŠÚV má vytvorený spôsob monitorovania všetkých produktov vedúcich k realizácii jej hlavného produktu /spokojného absolventa/, v zmysle sledovania zhody z požiadavkami na nich kladených. 


   Na tento účel slúžia testy, monitoringy a iné formy preverenia získaných vedomostí, zručností a kompetencií žiakov na všetkých úrovniach a ich následné vyhodnocovanie a porovnávanie s plánovanými hodnotami. Klasifikácia žiakov z jednotlivých predmetov sa realizuje v súlade z Metodickým usmernením MŠ SR č. 8/2009-R zo 14. mája 2009, ktorým sa upravuje postup hodnotenia a klasifikácie žiakov stredných škôl v Slovenskej republike. Na evidenciu známok sa využíva interný pedagogický dokument Klasifikačný hárok a elektronické spracovanie za pomoci softvéru aSc agenda. 


Záznamy sa uchovávajú a sú vstupmi pre analýzu údajov. 

Riadenie nezhodného produktu

Nezhodným produktom sa rozumie akákoľvek odchýlka od  požiadaviek kladených na produkt pri vstupe, v priebehu a výstupe každého procesu na ŠÚV. 
Nezhoda: 

predčasné opustenie školy /pre neprospech, správanie, nenaplnenie očakávaní .../

nepostúpenie do vyššieho ročníka

neklasifikovaný žiak  - komisionálna skúška, maturitná skúška v náhr. termíne
možnosti trhu práce nie sú v zhode s množstvom alebo so získanými kompetenciami absolventov

sťažnosť a pod.
Pre splnenie požiadavky normy ISO 9001/2001 na riadenie nezhodného produktu vytvára škola podmienky pre účinné identifikovanie a riadenie nezhodného produktu systémom plánovaných kontrol, monitorovaní a meraní procesov a výstupov z procesov. 

Záznamy sa uchovávajú a sú vstupmi pre analýzu údajov. V prípade vzniku nezhôd a zistenia odchýlok sa prijímajú nápravné alebo preventívne opatrenia podľa smerníc U - 1 Sťažnosti a U - 2  Nápravné a preventívne opatrenia.
Analýza údajov 


Analýzou údajov sa prezentuje vhodnosť a efektívnosť SMK a posudzuje sa možnosť trvalého zlepšovania SMK. Analýza poskytuje informácie o:

· spokojnosti zákazníkov
· zhode s požiadavkami na produkt

· charakteristikách a a trendoch procesov a produktov vrátane príležitosti na preventívnu činnosť

· dodávateľoch


Vedenie školy určilo na zhromažďovanie údaje, ktoré sú výstupmi z procesov súvisiacich s kapitolou 8.2 monitorovanie a meranie.


Pre analýze údajov sa používa metóda elektronického spracovania pomocou vkladania nameraných údajov do tabuľky, ktoré sa následne vyhodnocujú na základe porovnania ich stanoveného plánu a skutočných hodnôt.  Priebežné zaznamenávanie hodnôt sa realizuje v súbore F - 64 Analýza údajov, ktorý má v počítači a zodpovedá za jeho realizáciu PMK. Výsledky analýzy sú spracované a prezentované aj graficky formou grafov a porovnávajú sa z dosiahnutými výsledkami za predošlé obdobia, čím sa získava prehľad o progrese, úrovni SMK. 

Analýza údajov sa stáva podkladom na preskúmanie manažmentom.

Zlepšovanie
Trvalé zlepšovanie


ŠÚV trvalo zlepšuje efektívnosť SMK prostredníctvom využívania politiky kvality, cieľov kvality, výsledkov interných auditov, analýzy údajov, nápravných a preventívnych činností a preskúmania manažmentom. 


Zlepšovanie všetkých činností našej organizácie prebieha pod celkovým programom zlepšovania, ktorý bol ustanovený s cieľom zvyšovať efektívnosť systému manažérstva kvality a spokojnosti zainteresovaných strán. 

Pre túto aktivitu platia tieto zásady:

· Každý zamestnanec organizácie môže dať podnet na zlepšenie procesu, produktu alebo organizácie.

· Každý podnet alebo návrh na zlepšenie sa môže oznámiť predstaviteľovi manažmentu pre kvalitu, ktorý rozhodne o jeho prijatí, neprijatí alebo predložení riaditeľovi školy.

· Analyzujú sa údaje.

· Vedenie školy preskúmava SMK raz ročne

· Aspoň jedenkrát ročne sa uskutočňuje tvorivá porada vedenia so zamestnancami, ktorej cieľom je hľadanie námetov na zlepšenie procesov, produktov alebo organizácie. 

· Na určenom mieste v priestoroch organizácie je označený priestor, do ktorého môžu zamestnanci, ale aj dodávatelia a zákazníci vkladať jednak anonymné, ale aj identifikovateľné podnety na zlepšovanie.

· Podnetmi na zlepšovanie sa zaoberá vedenie organizácie minimálne raz ročne a v prípade pozitívnych námetov sa tieto príjmu a realizujú formou nápravných alebo preventívnych opatrení.

Nápravná činnosť


ŠÚV realizuje nápravnú činnosť, aby odstránila príčinu nezhôd a zabránila ich opakovaniu. Záznamy z realizácie nápravných činnosti - nápravné opatrenia tvoria súčasť podkladov na preskúmanie manažmentom. Za riadenie nápravných opatrení zodpovedá predstaviteľ manažmentu pre kvalitu. Postup pri nápravných opatreniach je zdokumentovaný v smernici U - 2 Nápravné a preventívne opatrenia.

Preventívna činnosť


ŠÚV realizuje preventívnu činnosť, aby predchádzala potenciálnej nezhodu a aby zabránila ich výskytu. Preventívna činnosť sa riadi podobným procesom ako nápravná činnosť, jej cieľom je však identifikovať potenciálne chyby prípadne vylepšenia. Za riadenie preventívnych opatrení zodpovedá predstaviteľ manažmentu pre kvalitu. Postup pri nápravných opatreniach je zdokumentovaný v smernici U - 2 Nápravné a preventívne opatrenia.

10. Súvisiaca dokumentácia

· STN EN ISO 9000:2009 Systémy manažérstva kvality - Požiadavky

· Rozhodnutie o vydaní zriaďovacej listiny č. : 2002/00496-2 Košického samosprávneho kraja
· Pracovný poriadok

· Organizačný priadok
· smernica H - 2 Kontrola

· smernica H - 3 Hospitácie
· smernica T -1 Prieskumy
· smernica T - 2 Interné audity
· smernica U - 1 Sťažnosti
· smernica U - 2 Nápravné a preventívne opatrenia
· smernica V - 1 Dokumentácia
· smernica V - 2 Záznamy a registratúra
11. Rozsah platnosti


Platí pre všetkých zamestnancov a v celej Škole úžitkového výtvarníctva v Košiciach.

12. Prílohy

1. Organizačná štruktúra

2. Zoznam procesov

3. Mapa procesov

4. Politika kvality

5. Záväzok vedenia

6. Vymenovanie správcu dokumentácie systému kvality

7. Vymenovanie predstaviteľa manažmentu pre kvalitu

Systémový proces





Hlavný proces





Podporný proces





Podproces









