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1. Pokyny pre pouZivanie smernice

@ Oboznamenie

za oboznamenie sa s touto smernicou zodpoveda kazdy, komu bola pridelena.

O prideleni smernice je urobeny zdznam na titulnej strane podla rozdel'ovnika (vid'.
Rozdel'ovnik a poradové Cislo),

kazdy pracovnik, ktorému bola pridelena tato smernica je povinny oboznamit’ sa s jej

obsahom a oboznamit’ s nim aj svojich podriadenych pracovnikov a vykonat' o tom
zaznam do doleuvedenej tabulky. V pripade nedostatku miesta do samostatnej
tabulky.

@ Ulozenie

— drzitelia tlacenej formy tejto smernice (vid'. rozdel'ovnik) zodpovedaja za to, Ze na ich
pracovisku sa nachadzaju len platné vytlacky smernice, zodpovedaju za spdsob ich
uloZenia a za manipuléciu s nimi,

— smernica pocas celého obdobia platnosti musi byt' uloZena tak, aby bola pristupna
vSetkym zamestnancom, ktori ju pre vykon svojej funkcie potrebuja.

@ Kontrola

— veddci zamestnanci su povinni sustavne vyZzadovat' a kontrolovat’ dodrZiavanie tejto
smernice a pri zisteni zavad tieto v ramci svojej pravomoci odstrafiovat’.

@ Zmeny

— kazdy pracovnik, ktory zisti potrebu zmeny smernice alebo jej Casti je povinny podat’
podnet na jej reviziu u Zmocnenca pre kvalitu.
— pokial’ smernica ako celok, alebo jej Cast’, neplni svoje poslanie, vedlci poda navrh na
jej doplnenie, zmenu, resp. zrusenie.

Déatum

Meno

Usek

Funkcia
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2. Ucgel

Touto smernicou (dalej len SM) sa vymedzujui prava a povinnosti v riadeni, ako nastroj

organizacie a riadenia v ramci VSBM v Kosiciach.

Tato SM urcuje postup prijimania napravnych a preventivnych opatreni. Predpis urcuje

zodpovednosti za prijatie napravnych a preventivnych opatreni stanovenych na zéklade

zisteni zavaznych nezhéd vratane zisteni pricin tychto nezhod.

Tato SM dalej popisuje zakladné pravidla pre uloZenie, rieSenie, zavedenie a kontrolu

acinnosti napravnych a preventivnych opatreni.

Cielom tejto SM je zvySenie efektivnosti QMS prostrednictvom rieSenia pricin nezhdd alebo

potencialnych nezh6d a na tomto zaklade zamedzenie vzniku (resp. opakovaniu) nezhody.

SM stanovuje:

@ zodpovednosti a pravomoci v oblasti riadenia prislusnych procesov.

@ formu a zékladna Struktiru obsahu prislusnych procesov.

@ jednotny postup pre schvalovanie, preskimanie, identifikaciu, aktualizaciu, zmeny,
zabezpecCenie dostupnosti a Citatel'nosti, stiahnutie, archivaciu a skartaciu dokumentécie.

3. Oblast’ platnosti

Tato SM plati diiom jej podpisania rektorom, €o je aj diiom jej vydania a tyka sa v3etkych
zamestnancov VSBM, pretoZe ako nositelia alebo realizatori procesov podliehaju procesom
trvalého zlepSovania.

4. Pojmy a skratky

Pojmy

a Systém manaZzérstva kvality — systém manaZmentu na usmeriovanie a riadenie
organizacie s ohl'adom na kvalitu.

a Preventivna annost’-- ¢innost’' na odstranenie priCiny potencialnej nezhody alebo
inej potencialne nezZelatel'nej situacie.

a Napravna dnnost# — cinnost’ na odstranenie priciny zistenej nezhody alebo inej
nezelatelnej situacie.

a Naprava — ¢innost’ na odstranenie zistenej nezhody.

a Paretova analyza — metoéda pre rozhodovanie o tom, na ktoré hlavné priiny
nezhody je nutné sa ststredit’ pri ich odstranovani.

Skratky

QMS - Systém manazérstva kvality R - Rektor

PK  —Prirucka kvality RU — Riaditel' Gstavu

SM — Smernica ZMK — Zmocnenec pre kvalitu

STN - Slovenska technickd norma 1A — Interny auditor

VSBM — Vysokad 3kola bezpecnostného NO - Napravné opatrenie
manazérstva v KoSiciach

F — Formular (VSBM) PO — Preventivne opatrenie

ED — Externd dokumentacia

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach st ich dusevnym majetkom.
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5. Priebehovy diagram napravnej a preventivnej €innosti na na VSBM v

KosSiciach

Priebehovy diagram népravnej a preventivnej ¢innosti.
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7. Popis — postup

7.1 Identifikacia a Specifikacia nezhody, oznacenie a izolacia nezhody

Zakladom procesu riadenia nezhody je jej identifikacia a izolacia od zhodnych procesov.
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Pracovnik, ktory zisti vyskyt nezhody (procesu, cinnosti, produktu,...) okamzite vypise
formular FO39_PR13 Hlasenie o nezhode Cast’ 1 Identifikdcia nezhody a zaeviduje ju do knihy
»Z0znam nezhéd"* FO40_PR13:
a Néazov nezhody (primeranym spdsobom),
a Vyskyt (rozsah nezhody, mnozstvo, atd'...)
a Kategoria nezhody
@ nezhoda na vstupe do procesu
@ nezhoda zistend v priebehu realizacie produktu
@ nezhoda na vystupe z procesu
@ nezhoda v dokumentécii
@ reklamécia
Datum identifikacie (pri reklaméaciach datum prijatia)
Nezhodu identifikoval
Miesto identifikacie
Specifikacia (popis) nezhody
Ak sa jedna o reklaméciu zaeviduje sa do Zoznamu reklamacii FO41 PR13.
Nezhody zistované v procese realizacie produktu, resp. vzdelavacieho procesu a hodnotenia
vysledkov sa riadi smernicou ¢.SM_03 PR9 2011 Organizacia vzdelavania na VSBM a¢.
POR_05 PR9 2011 Studijny a skuskovy poriadok VSBM

02 0 0 Q0

7.2 Ohlasenie nezhody
Kazdy pracovnik je povinny nahlasit’ Zmocnencovi pre kvalitu kazdu identifikovand nezhodu.

7.3 Urcenie pridny vzniku

Preskimanie nezhody realizuje ZMK v spolupraci s riaditel'om prislusného Ustavu alebo
pracoviska, kde bola nezhoda identifikovana. Riaditel’ istavu alebo pracoviska za asistencie
odbornych pracovnikov uréi najpravdepodobnejsiu  priinu vzniku nezhody a zapiSe ju do
predloZzeného formuléara (FO39_PR13).

7.4 Napravna a preventivna dnnost’

Navrh rieSenia nezhody (navrh NO, PO), realizicia s podrobnym popisom, kontrola realizacie
a vyhodnotenie cinnosti NO, PO sa vykonava v zmysle smernice ¢. SM_11 PR5 2011
Riadenie napravnych a preventivnych opatreni. Pre vzdelavaci proces platia vy$Sie uvedené
smernice & SM_03_PR9_2011, resp. POR_05_PR9 2011.

7.5 Prejednanie nezhdd vo vedeni

Prejednanie nezhdd realizovanych procesov a vysledky hodnotenia vzdelavacich procesov sa
uskutoCiiuje vo vedeni miniméalne raz ro€ne. Spravu o vysledkoch predklada do vedenia
VSBM zmocnenec pre kvalitu, vramci preskimania systému manazmentom, Sprava
F042_PR20, podla smernice SM_14 PR20 2011 Preskimanie systému manazmentom.

8. Zmenova sluzba

Schval'ovat’ zmeny v tejto SM je opravneny ZMK. Zaznam o zmene je uloZeny na poslednej
strane tejto SM a podpisuje ich ZMK.
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9. Sduvisiaca dokumentacia

PK — Prirucka kvality (aktualne vydanie)
SM_02_PR17_2011 - Smernica ,Riadenie zd&znamov*
SM 11 PR5 2011 - Smernica ,Napravna a preventivna ¢innost*

SM_03 PR9 2011 - Smernica ,Organizécia vzdelavania na VSBM
POR_05 PR9 2011 - Smernica ,Studijny a skuskovy poriadok*

10. Prilohy

Priloha ¢.1: F039 PR13 : Hlasenie o nezhode
Priloha ¢.2:  F040 PR13 : Zoznam nezhé6d
Priloha ¢.3: F041 PR13 : Zoznam reklamécii

Dr.h.c. prof. Ing. Marian Meséros, CSc.

rektor VSBM v Kosiciach
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