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PFirucka kvality Fakulty elektrotechniky a komunikacnich technologii

CAST | ZAKLADNi INFORMACE O SYSTEMU RiZENi KVALITY FEKT VUT V BRNE

CLANEK 1 ZAKLADNi UDAJE O FAKULTE

Identifikacni udaje:
Vysoké uceni technické v Brné
Fakulta elektrotechniky a komunikacnich technologii
Technicka 3058/10

@16 00 Brno
Ceska Republika
Telefon: +420 54114 1111
Fax: +420 54114 6300
E-mail: info@feec.vutbr.cz
WWW: http://www.feec.vutbr.cz
ICO: 00216305, Vysoké uceni technické v Brné jako verejnd vysoka skola vznikla

ze zakona (zak. ¢.111/1998 Sb.) se nezapisuje do Obchodniho rejstfiku
DIC: CZ00216305

CLANEK 2 VYMEZENIi SYSTEMU A ZDUOVODNEN{ NEAPLIKOVAN{ IRELEVANTNICH POZADAVKUO
NORMY

1)  Systém fizeni kvality je vymezen pro dva hlavni procesy: vzdélavaci proces a védecko-
vyzkumny proces. Tyto procesy jsou fizeny a podporovany dalSimi procesy tidicimi a
podplrnymi. Obecné vystupy procesl v ramci organizacnich ¢asti jsou Ukoncend vzdéldani
studentu, Realizované projekty, Védecké vystupy a Vystupy smluvnich ¢innosti. Tyto procesy
jsou uvedeny v zaznamech procesu.

2)  Tato smérnice je platna pro vSechny pracovniky fakulty.

3)  Na fakulté jsou realizovany procesy, které jsou zobrazeny na Obrazku 1: Zakladni procesni
mapa FEKT VUT vBrné. Zde jsou uvedeny hlavni procesy, které jsou realizovany
prostfednictvim fidicich a podplrnych proces(:

A. Ridici procesy — Uroveri 1:
R1: Strategie a fizeni rizik FEKT
B. Hlavni procesy — Uroveri 1:
H1: Vzdélavaci proces
H2: Védecko-vyzkumny proces
C. Podplirné procesy — Uroven 1:
P1: Podpora chodu fakulty
P2: Podpora vzdélavani Bc, NMgr a CZV
P3: Projektova podpora
P4: Podpora Ph.D., habilitacnich a jmenovacich fizeni

P5: Hodnoceni pedagogické a tvirci ¢innosti

3/26



PFirucka kvality Fakulty elektrotechniky a komunikacnich technologii

4)

5)

P6: Personalistika

P7: Ekonomické agendy

P8: Sprava informacnich systém0 a IT

P9: Sprava budov

P10: Rozvoj vnéjsich vztah(

P11: Podpora vzdélavani k védecké vychové
P12: Administrace mobilit

Uvedené procesy se po prislusnych hierarchickych drovnich dale logicky ¢leni do dalSich
subprocesl. Zde je uvedena pouze nejvyssi hierarchickd uroven.

Platné procesni mapy jsou uloZeny na webovych strankach fakulty v sekci Uredni deska.
Veskeré vytisténé dokumenty z téchto databazi slouzi pouze pro informaci.

Ze systému Fizeni kvality podle aktudlné platné normy CSN EN 1SO 9001 nejsou vylouceny
zadné pozadavky.

Obecné jsou veskeré procesy fakulty realizovdny v organizacnich jednotkach podle fidiciho
dokumentu Organizacni fad FEKT VUT v Brné.

CLANEK 3 KONTEXT ORGANIZACE

Vedeni fakulty urcuje interni a externi aspekty z pohledu strategického zaméreni ovliviujici
schopnost celého systému fizeni dosahovat zamyslenych vysledk(l pro cilové skupiny. Interni
a externi aspekty jsou monitorovany, projednavany a prezkoumdvany na kolegiich dékana.

CLANEK 4 RizENi PRIRUCKY KVALITY

1)

2)

PFirucka kvality je fizeny dokument. Platna verze je pouze v elektronické podobé na uredni
desce fakulty. Prirucka kvality se eviduje v jednom vyhotoveni, které je uloZeno
na Persondlnim a pravnim oddélenim dékanatu. Proces fizeni PFirucky kvality je dan vnitfni
normou Legislativni fad v platném znéni.

Prirucku kvality schvaluje dékan. Prezkoumani Ptirucky kvality se déje minimalné 1x ro¢né a
za tuto ¢innost je zodpovédny Predstavitel pro kvalitu.

CAST Il SYSTEM RiZENi KVALITY

CLANEK 5 VSEOBECNE POZADAVKY

1)

2)

V souladu s pozadavky aktudlné platné mezinarodni normy CSN EN 1SO 9001 ma fakulta
vytvoreny, dokumentovany, implementovany a udriovany systém fizeni kvality, ktery je
neustdle zlepSovan. Systém Fizeni fakulty tvofi procesy, které jsou uvedené vIS VUT.
Dokumentace je dostupna prostfednictvim Predstavitele pro kvalitu. V IS VUT jsou k dispozici
tyto informace:

e Mapa procesu |. urovné (viz Obrazek 1).

e Mapa procesl Il. Urovné.

e Mapy procesu lll. drovné jsou tvoreny podle aktualnich potfeb vedeni fakulty.

Aktualizace procest probihda minimalné 1x ro¢né v ramci procesu interniho auditu systému
fizeni kvality, pfipadné na zadost pfislusného vedouciho organizacni jednotky. Databaze
zmapovanych procesl je uréena pouze pro interni potfebu zaméstnancl fakulty. Veskeré
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tyto uvedené procesy realizované na fakulté jsou fizené, tzn., Ze jsou soucasti fidici
dokumentace fakulty. Tyto procesy potfebné pro systém fizeni kvality zahrnuji procesy
manazerskych c¢innosti, poskytovani zdroju, realizace vystupd, procesy méreni, analyzovani a
zlepSovani.

3)  Rizeni externich zdrojd (outsourcing) je zajistovano pro procesy:

a) Bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Tyto procesy jsou
zajistovany bezpecnostnim technikem, pripadné externi nakupovanou sluzbou
prostfednictvim bezpecnostniho technika fakulty. Procesy BOZP a PO jsou fizeny podle
této uvedené Fidici dokumentace:

e Smeérnice rektora Zabezpeleni a organizace bezpeénosti a ochrany zdravi pfi prdci
a pozdrni ochrany na VUT v Brné v platném znéni.

e Rozhodnuti rektora Zdsady pouZivdni motorovych vozidel organizace a soukromych
motorovych vozidel pro sluZebni ucely z hlediska BOZP v platném znéni.

e Kniha Urazl, Zdznam o pracovnim Urazu — véetné hlaseni zmén.

e Kolektivni smlouva.

b) Procesy fizeni externich zdroji pro vyuku — externi pracovnici.
e Platna legislativa, pfislu$né vnit¥ni pfedpisy a normy VUT v Brné.
c) Pro nékteré procesy provozu budovy.
e Provoz vratnice, ostrahy budovy a technologické procesy (topeni, energie atd.).
o Uklidové sluzby.
o Udriba vytahu, klimatizace, revizni sluzby a sluzby tdrzby arealu.
Tyto sluzby jsou nakupovdny v souladu se zdkonem o verejnych zakazkach a jsou fizeny
prostfednictvim zaméstnanc(l spravy budov.
Zodpovédnymi osobami jsou:

e vedouci spravy arealu Technicka a
e tajemnik fakulty.
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PFirucka kvality Fakulty elektrotechniky a komunikacnich technologii

Fakulta elektrotechniky a komunikaénich technologii - PROCESNi MAPA - 1. Groven

R1: STRATEGIE A RiZENI RIZIK FEKT

H1: VZDELAVACI PROCES

P2: PODPORA VZDELAVANI P12: ADMINISTRACE

Bc, NMgr a CZV MOBILIT

H2: VEDECKO-VYZKUMNY PROCES

P11: PODPORA P3: PROJEKTOVA P4: PODPORA Ph.D.,
VZDELAVANI K PODPORA HABILITACNICH A
VEDECKE VYCHOVE JMENOVACICH RiZENi

P5: HODNOCENI
PEDAGOGICKE A

TVURCi CINNOSTI

Podptirné celofakultni procesy

P8: SPRAVA P9:
INFORMACNICH SPRAVA BUDOV
SYSTEMU A IT

P6:
PERSONALISTIKA

P7:
EKONOMICKE
AGENDY

P10: ROZVOJ

P1: PODPORA CHODU FAKULTY VNEJSICH VZTAHU

Obréazek 1: Procesni mapa fakulty (aroveri 1)
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CLANEK 6

POZADAVKY NA DOKUMENTACI

1)  Dokumentace systému Fizeni kvality podle normy CSN EN 1SO 9001 na fakulté zahrnuje:

a) Uroveri A - Legislativni dokumenty — jsou Fizeny Spravnim odborem rektoratu VUT
podle vnitini normy Legislativni Ffdd v platném znéni. Pro tuto cinnost je vyuZivan
specializovany pravni IS.

b) Uroven B

Vnitini predpisy VUT: Statut VUT, Volebni fad AS VUT, Jednaci fad AS VUT, Mzdovy
Fad VUT, Rad vybérového fizeni pro obsazovani mist akademickych pracovniké VUT,
Studijni a zkuSebni rad VUT, Stipendijni fad VUT, Disciplinarni fad pro studenty VUT,
Pracovni fad VUT, R4d celoZivotniho vzdé&lavani VUT, Pravidla pro zakladani
pravnickych osob a pro penézité a nepenézité vklady do téchto a jinych pravnickych
osob VUT, Jednaci rad Védecké rady VUT.

Strategické dokumenty VUT: Strategicky zamér vzdélavaci a védecké, vyzkumné,
vyvojové, umélecké a dalsi tvarci ¢innost VUT na obdobi 2016-2020, Plan realizace
strategického zaméru VUT pro aktualni rok.

Uvedené dokumenty jsou dostupné volné nebo po pfihlaseni na www.vutbr.cz.

Vnitini predpisy FEKT: Statut FEKT VUT v Brné, Volebni fad AS FEKT, Jednaci rad AS
FEKT, Jednaci fad Védecké rady FEKT, Disciplindrni fad pro studenty FEKT VUT.

Strategické dokumenty FEKT: Strategicky zdmér vzdéldvaci a védecké, vyzkumné,
vyvojové, umélecké a dalsi tvlrci ¢innost FEKT na obdobi 2016-2020, Plan realizace
strategického zaméru fakulty pro aktualni rok.

Platné znéni uvedenych predpisu je dostupné volné na elektronické ufedni desce fakulty
na adrese: http://www.feec.vutbr.cz/uredni_deska/.

Tyto dokumenty jsou fizeny podle vnitfni normy Legislativni fad v platném znéni.

c) Uroven C

Vnitini normy VUT vyddvané k provadéni vnitinich predpisti VUT: smérnice rektora,
rozhodnuti rektora, smérnice kvestora, rozhodnuti kvestora, pokyn kvestora a
provadéci predpis kvestora. Tyto dokumenty jsou fizeny Spravnim odborem
rektoratu VUT podle vnitini normy Legislativni rad v platném znéni. Uvedené vnit¥ni
normy VUT jsou dostupné volné nebo po pfihlaseni na www.vutbr.cz.

Vnitini normy FEKT vydavané k provadéni vnitfnich predpisi FEKT: smérnice
dékana, rozhodnuti dékana, vyhlasky pro studenty. Ridici dokumenty jsou dostupné
na elektronické Uredni desce fakulty.

d) Uroven D

Zapisy z jednani VUT, zaznamy VUT: zdapisy z kolegia rektora, zapisy z jednani AS VUT,
zapisy z védecké rady VUT, zapisy z porad integratorll, zapisy z jednani poradnich
organl, Vyroc¢ni zprdva VUT. Prvni tfi vyjmenované zapisy jsou soucasti fidici
komunikace a jsou Ffizeny podle vnitfni normy Legislativni rad. Uvedené dokumenty
jsou dostupné volné nebo po prihlaseni na www.vutbr.cz.

Zapisy z porad a jednani FEKT, zaznamy FEKT: zapisy z kolegia dékana, zapisy
z jednani AS FEKT, zdapisy z védecké rady FEKT, zapisy z jednani poradnich organu
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2)

3)

a pracovnich skupin, vyrocni zpravy. Dokumenty jsou dostupné na elektronické
uredni desce fakulty.

e Ostatni s celouniverzitni platnosti: Kolektivni smlouva VUT. Uvedeny dokument je
dostupné volné nebo po pfihlaseni na www.vutbr.cz.

e Ostatni na urovni FEKT — Kolektivni smlouva FEKT. Uvedeny dokument je dostupny
volné na www.feec.vutbr.cz.

Pozndmka: Operativni komunikace je jakdkoliv komunikace, kterd neni stanovena jako fidici.
Externi dokumenty jsou fizeny podle vnitfni normy Legislativni fad. Dokumentace systému
Fizeni kvality FEKT se t¥idi podle hierarchické urovné (doporuceni podle CSN I1SO/TR 10013 —
Pfiloha A), viz Obrazek 2.

Uroven A

Uroveri B

Uroveri C

Uroveri D

Obrazek 2: Hierarchie dokumentace systému Fizeni kvality fakulty

Prehled platnych dokument( a jejich platna verze jsou na elektronické uredni desce fakulty,
v pfipadé dokument s celouniverzitni platnosti jsou na www.vutbr.cz. Veskeré tisténé nebo
elektronické kopie fizenych dokumentli maji pouze informativni charakter. Vyjimkou jsou
zapisy z jednani poradnich orgadn( a pracovnich skupin, které jsou dostupné v platné verzi na
sekretaridtu prislusné organizacni jednotky.

PFirucka kvality podle normy CSN EN ISO 9001 obsahuje:

e Oblast pouziti systému fizeni kvality véetné podrobnosti o jakémkoliv vylouceni se
zdlvodnénim - ¢ast |, ¢lanek 2.

e Odkazy na dokumentované postupy vytvorené pro systém fizeni kvality — ¢ast VII,
¢lanek 29.

e Popis vzajemného plsobeni mezi procesy systému fizeni kvality - ¢ast Il, ¢lanek 5.
Na fakulté jsou fizeny zdznamy urcené pro dokladani shody s pozadavky a o efektivnim
fungovani systému fizeni kvality. Jsou vytvoreny dokumentované postupy, kde jsou uvedena

potiebnd pravidla pro identifikaci, ukladani, ochranu, uchovani a nakladani se zdéznamy. Toto
je fizeno zejména dale uvedenymi vnitfnimi normami VUT v platném znéni:
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e [legislativni fad

e Spisovy a skartacni pldn

e Spisovy a skartacni rad

e Zabezpecovdni soudobé dokumentace na VUT v Brné

e Zabezpeceni a organizace bezpecnosti a ochrany zdravi pfi prdci a poZdrni ochrany na

VUT v Brné vcetné pfiloh

CAST Il ODPOVEDNOST VEDENi FAKULTY

CLANEK 7 ANGAZOVANOST A AKTIVITA VEDENI

Vedeni fakulty ve spolupraci sdalSimi vedoucimi zaméstnanci na dukaz svého zavazku
pro vytvoreni a nasledné zvysSovani efektivnosti systému fizeni kvality se zavazuje:

e prosazovat, vysvétlovat a plnit pozadavky cilové skupiny, zakon( a predpisu,

e stanovovat politiku kvality,

e stanovovat cile kvality,

e provadét prezkoumani systému fizeni kvality, a to minimalné 1x roc¢né,

e fidit rizika a vyuziti pfileZitosti,

e zajistovat dostupnost zdroja.

CLANEK 8 ZAMERENI A CILOVE SKUPINY

Vedeni fakulty pravidelné sleduje, Ze pozadavky cilové skupiny jsou neustale plnény s cilem
zvySovani spokojenosti. Dale vhodnym zplsobem fesi rizika a pfrilezitosti, které ovliviuji kvalitu
vystupl. K soustavnému dosahovani uvedeného se systematicky provadéji procesy v souladu
s aktualné platnou normou CSN EN ISO 9001, zejména kapitolou Uréovani pozadavk( tykajicich se
vystupu a kapitolou Spokojenost cilové skupiny.

Zde jsou obecné uvedeny cilové skupiny, které pfijimaji vystupy z procest realizovanych
na fakulté:

e uchazedi o studium na FEKT,

e studenti FEKT,

e zaméstnavatelé absolventdq,

e poskytovatelé dotaci,

e fakulty a ostatni soucasti VUT,

e rektorat VUT,

e ostatni spolupracujici univerzity,

e pramyslové podniky,

e Ministerstvo sSkolstvi, mladeze a télovychovy.

CLANEK 9 POLITIKA KVALITY

Vedeni fakulty je povinno prosazovat, dodrzovat a komunikovat politiku kvality, kterd je obsazena
ve Strategickém zdaméru FEKT na pfrislusna léta. Politika kvality byla projednana a odsouhlasena
na vSech relevantnich Urovnich FEKT a obsahuje stéZejni nasmérovani organizace. Politika kvality je
v soundleZitosti s platnou legislativou Ceské republiky, Statutem VUT v Brné a Strategickym
zamérem VUT v Brné, dale se Statutem FEKT a Strategickym zamérem FEKT. Strategické zaméry
jsou prezkoumavany vedenim fakulty minimalné 1x za rok, projednavany a schvalovany
Akademickym senatem fakulty.
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CLANEK 10 PLANOVANI

1

2)

3)

4)

Vedeni fakulty zajistuje a definuje rocni cile kvality. Cile kvality jsou stanovovany s ohledem
na pozadavky, které jsou kladeny na vystupy. Tyto cile jsou méfitelné a jsou v souladu
se Strategickym zamérem FEKT na pfislusnd obdobi. Cile jsou stanoveny v kazdoroénim Pldnu
realizace strategického zdméru vzdéldvaci a védecké, vyzkumné, vyvojové, umélecké a dalsi
tvarci ¢innosti.
Vedeni fakulty zajistuje, Ze pldnovani systému fizeni kvality je provadéno tak, aby cile kvality
trvale, efektivné a ucinné plnily pozadavky cilové skupiny, a to prostfednictvim identifikace
potifebnych procesd, jejich posloupnosti a vzajemného plsobeni, kritérii a metod
pro zajisténi efektivniho fungovani a fizeni, dostupnosti zdroji a informaci, jejich
monitorovani a uplatfiovani opatfeni vcetné feSeni rizik a vyuZiti prileZitosti pro jejich
neustdlé zlepSovani.
Za ftizeni rizik na univerzité je metodicky zodpovédny Vybor pro integrované fizeni rizik
na VUT. Na zéakladé informaci a zprdv poskytovanych od manazerd rizik a univerzitniho
Utvaru interniho auditu kontroluje a vyhodnocuje stavy opatfeni, kterd byla pfijata
k zamezeni nebo ke zmirnéni kli¢ovych rizik identifikovanych, analyzovanych a zpracovanych
do aktudlni mapy rizik. Manazer rizik fakulty, ktery je soucasti tohoto vyboru:

e ve spoluprdci s vlastniky procest identifikuje hrozby,

e zodpovida za spravu dat k fizeni rizik v IS VUT za fakultu,

e navrhuje opatfeni pro feseni rizik a pfilezitosti,

e navrhuje zavadéni opatfeni do procesd.

Rizeni rizik je realizovédno podle Smérnice VUT Integrované Fizeni rizik na VUT v Brné.

Vedeni fakulty se zavazuje udriovat integritu systému fizeni kvality, a to i v prabéhu
pldnovani a implementace zmén tohoto systému. Planovani systému fizeni je provadéno
v ramci Fizeni fakulty na kolegiu dékana (zapisy z kolegia dékana) a jeho vysledky slouzi jako
vstupy pro pfipravu kazdorocni Pldn realizace strategického zaméru vzdéldvaci a védecké,
vyzkumné, vyvojové, umélecké a dalsi tvirci ¢innosti pro ptislusny rok.

CLANEK 11 ODPOVEDNOSTI, PRAVOMOCI A KOMUNIKACE

1)

2)

3)

Vedeni fakulty trvale a systematicky zajistuje, Ze odpovédnosti a pravomoci jsou
stanovovany a sdélovadny. Pravomoci a odpovédnosti jednotlivych pracovnich funkci jsou
vymezeny v pfilohach pracovnich smluv uloZzenych na personalnim oddéleni fakulty,
pravomoci a odpovédnosti vedeni fakulty jsou stanoveny Rozhodnutim dékana na zacatku
jeho funkéniho obdobi. U pracovnich smluv akademickych pracovnikd je ndapln prace
definovana zakonem, pracovnim fddem VUT a Mzdovym fadem VUT.

Odpovédnosti a pravomoci jsou dany Zakonem o vysokych Skolach v platném znéni,
Statutem FEKT VUT a Organizac¢nim fadem FEKT VUT. Odpovédnosti a pravomoci pfimo
za jednotlivé procesy jsou stanoveny v pfislusnych fidicich dokumentech. Jsou stanoveny
pro hlavni, fidici a podplrné procesy a jsou popsany v databazich proces(i u Predstavitele
pro kvalitu FEKT anebo jim povéreného zaméstnance.

Predstavitelem pro kvalitu je dékan fakulty. Dékan fakulty deleguje vykonnou cast této
funkce povérenému pracovnikovi. Tuto funkci jmenovany pracovnik vykondvd i se svymi
jinymi funkénimi povinnostmi.

Obecné ma Predstavitel pro kvalitu FEKT tyto odpovédnosti a pravomoci:
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4)

e zajistuje, Ze jsou vytvareny, implementovany a udriovany procesy potiebné
pro systém fizeni kvality,

e predkladd informace akademickému vedeni o vykonnosti systému Fizeni kvality
a o jakékoliv potfebé a zlepsSovani,

e podporuje povédomi o zadvaznosti pozadavku cilovych skupin v rdmci FEKT,

e dohliZi na planovani, organizaci a vykonavani internich auditd kvality
pro pfezkoumani vedenim fakulty,

e dohli#i na fizenou dokumentaci systému Fizenf kvality (SRK).

Vedeni fakulty zajistuje vytvareni prislusnych komunikacnich cest v ramci fakulty a fungovani
komunikace tykajici se efektivnosti systému Ffizeni kvality. Tyto komunikacni cesty jsou
obecné na fakulté realizovany:

e fidici dokumentaci,

e poradnimi sbory a pracovnimi skupinami,

e komunikaci v elektronické a papirové formé,

e |SVUT, www.vutbr.cz,

e elektronickou uredni deskou FEKT.

CLANEK 12 PREZKOUMANI SYSTEMU RiZENI{

1)

2)

Vedeni fakulty prezkoumava systém fizeni kvality fakulty, aby byla zajisténa jeho neustala
vhodnost, pfimérenost a efektivnost. Prezkoumani zahrnuje posouzeni pfilezitosti
ke zlepSovani a potfebu zmén v systému fizeni kvality, véetné politiky kvality a cil( kvality.
Vedeni fakulty potfebuje a vyuziva nasledujici vstupy pro prezkoumani systému fizeni
kvality:

e zpravy Komise pro kvalitu pfi AS FEKT, které ptredstavuji podnéty komise pro vedeni
fakulty pro neustalé zlepSovani procesu,

o vysledky auditl (Zprdvy zinternich auditi kvality a/nebo Zdznamy o neshodé —
Systém fizeni kvality). Pfezkoumani je realizovano minimalné jednou za kalendarni
rok — Zdpisy z kolegia dékana FEKT,

e data o zpétné vazbé cilové skupiny mohou podle rozhodnuti vedeni fakulty obecné
zahrnovat: fidici dokumenty a zdznamy, statisticka data a analyzy dat, marketingova
data, hodnotici dotazniky, data z Knihy pfani a stiznosti VUT, zapisy z dalSich jednani
na fakulté a VUT, vyzkumné a hodnotici zpravy. Prezkoumani je realizovdno
minimalné 1x za kalendarni rok na kolegiu dékana — Zdpisy z kolegia dékana FEKT,
Zadpisy z jedndni AS FEKT,

e vykonnost procesi a shoda vystupu. Informace podle databdzi procesl
u Predstavitele pro kvalitu FEKT/jim povéfeného zaméstnance. Prezkoumani je
realizovano minimalné 1x za kalendarni rok na kolegiu dékana — Zdpisy z kolegia
dékana FEKT, Vyro¢ni zprava,

e stav preventivnich a napravnych opatreni. Je provadéno operativné prostrednictvim
ukoll v ramci fizeni FEKT nebo na kolegiu dékana (Zdpisy z kolegia dékana FEKT),

e nasledna opatieni vyplyvajici z predchozich prezkoumani systému fizeni (Zdpisy
z kolegia dékana, Strategicky zamér a jeho kaZdorocni Plan realizace. Pfezkoumani je
realizovano minimdalné 1x za kalendarni rok na poradé vedeni — Zdpisy z kolegia
dékana FEKT,

e zmény, které by mohly ovlivnit systém fizeni. Je provadéno prostrednictvim ukol(
v ramci fizeni fakulty na kolegiu dékana (Zdpisy z kolegia dékana FEKT),
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doporuceni pro zlepSovani je provadéno prostrednictvim ukoll v rdmci fizeni fakulty
kolegiu dékana (Zdpisy z kolegia dékana FEKT).

ZENI ZDROJU

CLANEK 13 POSKYTOVANI zDROJU

Vedouci pracovnici zabezpecuji zdroje pro hlavni, fidici a podptrné procesy, a to pro implementaci
a udrZovani systému Fizeni kvality, neustalé zlepSovani jeho efektivnosti a zvySovani spokojenosti
cilové skupiny tak, Ze splni jeji pozadavky.

CLANEK 14 LIDSKE ZDROJE

1)  Vsichni pracovnici fakulty ovliviiujici shodu s pozadavky na vystupy, maji odpovidajici
vzdélani, vycvik, dovednosti a zkuSenosti. Procesy souvisejici s fizenim lidskych zdrojl jsou
popsany v nize uvedené legislativé a fidici dokumentaci v platném znéni.

Legislativa:

Zakonik prace.

Zakon o zaméstnanosti.

Zakon o vefejném zdravotnim pojisténi.
Zakon o socialnim zabezpeceni.

Zakon o ochrané osobnich udaju.
Zakon o vysokych Skolach.

Ridici dokumentace:

Statut VUT.

Pracovni rfad VUT.

Mzdovy fad VUT.

Rad vyb&rového Fizeni pro obsazovani mist akademickych pracovnikd VUT.
Smérnice Postup pfi jmenovacim fizeni na VUT.

Smérnice dékana Hodnoceni pedagogické a tvUrci ¢innosti na FEKT.
Smérnice dékana Pravidla pedagogického vykonu ustavu.

Kolektivni smlouva VUT, Kolektivni smlouva FEKT.

2)  Personadlni a pravni oddéleni ve spolupraci s vedoucimi zaméstnanci:

Urcéuje nezbytnou kompetenci pro pracovniky, ktefi provadéji prace ovliviiujici shodu
s pozadavky na vystupy. Toto je fizeno a specifikovano v dokumentech: Statut VUT a
Statut FEKT, Mzdovy pfedpis VUT, Rdd vybérového fizeni pro obsazovdni mist
akademickych pracovnik( VUT a Pracovni smlouva.

Podle okolnosti zajistuje vycvik nebo provadi jind opatfeni pro dosazeni nezbytnych
kompetenci. Toto je feSeno prostiednictvim vycviku/skoleni, kterd jsou dana
na zakladé legislativnich poZadavkd a/nebo na zakladé potfebnosti, a naslednym
schvalenim ptislusSnym vedoucim. Efektivitu poskytnutého vzdélani ovéruje prislusny
vedouci.

Zajistuje, aby si zaméstnanci fakulty byli védomi zavaznosti a dulleZitosti svych
¢innosti a svého prispévku k dosazZeni cill kvality.

Vytvaii a udrzuje zdsadni zdznamy o vzdélavani, vycviku, dovednostech a
zkusenostech. Tyto zaznamy jsou dostupné v IS VUT anebo na pfislusSném oddéleni
fakulty.
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3)  Rizeni znalosti v oblastech vzdélavani a védecko-vyzkumnych ¢&innosti je zodpovédnosti
vedoucich ustavl a je podporovano zaznamy v IS VUT.

CLANEK 15 INFRASTRUKTURA

Na fakulté je uréovana, poskytovdna a udrzovdna infrastruktura potifebnd pro dosazeni shody
s pozadavky na vystup. Tato infrastruktura zahrnuje budovy, pracovni prostory a souvisejici
technické vybaveni a zafizeni pro procesy a podplrné ¢innosti, které jsou fizeny podle pfislusnych
fidicich dokument( a zaznam©.

CLANEK 16 PRACOVNi PROSTREDI

Vedeni fakulty zajistuje a dohlizi na podminky pracovniho prostfedi tak, aby byly v souladu
s relevantnimi a platnymi legislativnimi pozadavky a normami tykajicimi se bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci, hygieny a Zivotniho prostfedi. Odpovédni vedouci ve spolupraci se zaméstnancem
(zaméstnanci) rozhoduji a jednaji tak, aby pracovni prostfedi bylo vhodné nastaveno z hlediska
hygienickych parametri. Tyto cinnosti jsou fizeny podle relevantnich a platnych fidicich
dokumentd.

CAST V REALIZACE VYSTUPU

CLANEK 17 PLANOVANI REALIZACE VYSTUPU

Vedouci pracovnici ve spolupraci se zaméstnanci planuji a vytvari procesy potfebné pro realizaci
vystupl. Z dlouhodobého hlediska je planovani realizace vystupt uvedeno ve Strategickém zdméru
fakulty.

Planovani realizace vystupu (zejména Absolvent, Realizovany projekt, Vysledky vyzkumu a vyvoje)
je provadéno v souladu s poZadavky ostatnich procesd systému fizeni kvality. Planovani realizace
vystupu je déleno podle procesu na vzdélavaci proces a védecko-vyzkumny proces.

e Vzdélavaci proces je planovan jednak na Urovni studijniho programu garantem programu,
a jednak Oborovymi radami, tvorbou studijnich plan( a predméta.

e Vystupy védecko-vyzkumného procesu jsou fizeny a planovany vedoucimi zaméstnanci
v souladu s aktualni Smérnici dékana Hodnoceni pedagogické a tvirci ¢innosti na FEKT a
propozicemi vypisovanych soutézi vyzkumnych, vyvojovych a rozvojovych projekta.

Pozadované Cinnosti pfi ovérovani, validaci, monitorovani, méreni, kontrole a zkouseni, které jsou
specifické pro vystupy v oblasti vzdélavani, vychdzeji ze Zdkona o vysokych Skoldch, Studijniho
a zkusebniho radu VUT a Smérnice dékana Pravidla pro organizaci studia na FEKT.

Vystup v oblasti védecko-vyzkumného procesu upravuje Zdkon o podpofe vyzkumu a vyvoje
z verejnych prostredkd, Nafizeni vlady o informacnim systému vyzkumu, experimentalniho vyvoje
a inovaci, pravidla poskytovatell dotaci a grantd, smluvni ujednani a vnitini predpisy a normy.

Zaznamy potifebné pro doloZeni toho, Ze realizacni procesy a vysledny vystup spliuji pozadavky
na né kladené, jsou stanovené v fidici dokumentaci danych procesl. V pfipadé vystupl
s celofakultni relevanci jsou zdznamy uloZené na elektronické uredni desce fakulty, v pfipadé
ostatnich vystup( jsou ulozené na pfislusnych pracovistich, pfipadné jsou v IS VUT. Dokumenty
specifické pro vystup vzdélavaciho procesu jsou uvedeny v ECTS katalogu na internetovych
strankach univerzity.
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CLANEK 18 PROCESY TYKAJICi SE CILOVE SKUPINY

1)

2)

3)

4)

Urcovani pozadavkl tykajicich se vystupu:

e Pozadavky na vystupy procesu vzdélavani jsou specifikované v podobé profilu
absolventa avkartdch predmétl pro jednotlivé studijni programy. Studijni
dokumentace je dostupna v databazich IS VUT. Za aktualizaci odpovidaji vedouci
Ustavl a garanti (programd, predmétd), supervizi zajistuji prodékani pro jednotlivé
studijni programy. PoZadavky na vystupy zvédecko-vyzkumného procesu jsou
specifikovany poskytovateli v zadanich pfislusnych projekt a vyzkumnych ukolu.

e PoZadavky, které cilova skupina neuvedla, ale které jsou nezbytné pro specifikované
nebo zamyslené pouziti, jsou v pfipadé potreby stanovovany vedoucimi pracovniky.

Pfezkoumani pozadavk(, tykajicich se vystupu, je systémové nastaveno jako odpovidajici
¢innosti v ramci jednotlivych procesu. Toto pfezkoumani je provadéno pred pfijetim zdvazku
realizovat vystup. O vysledcich tohoto prezkoumani jsou vedeny zaznamy.

Fakulta ma stanoveny a implementovany efektivni zplsoby komunikace se spolupracujicimi
stranami. ZpUsoby komunikace s cilovou skupinou ohledné informaci o vystupu, vyfizovani
poptavek, smluv nebo objedndvek vcéetné jejich zmén a zpétné vazby od cilové skupiny,
respektive stiznosti, jsou stanoveny k jednotlivym procesim.

Obecné cilové skupiny jsou uvedeny v ¢asti lll ¢lanku 8.

CLANEK 19 NAVRH A VYVOJ V OBLASTECH PODPORY VZDELAVANI

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

A VEDECKO-VYZKUMNYCH CINNOSTI

Navrhem a vyvojem v oblasti podpory vzdélavani Bc, NMgr a CZV se rozumi navrh studijniho
programu. Tento je feSeny zplUsobem specifikovanym na niZe uvedeném vyvojovém
diagramu (viz Obrazek 3) a plati pro navrh nového studijniho programu anebo planu, ale
zaroven ipro fizeni zmén. Tento proces je fizeny podle pfislusné fidici dokumentace
dostupné na elektronické uredni desce fakulty.

Navrh a vyvoj je v rdmci procesu fakulty realizovany prostrednictvim podpirného procesu P1
— Podpora vzdélavani Bc, NMgr a CZV a H2 — Védecko-vyzkumny proces.

Za navrh a vyvoj v oblasti védecko-vyzkumné ¢innosti je pokladana pfiprava projekt. Navrh
avyvoj u procesu je fizeny podle pravidel vyhlasovatelG projektl (ministerstva, grantové
agentury) a obecné je dan kroky popsanymi v Obrazku 4.

Vedouci pracovnici planuji a fidi ndvrh a vyvoj vystupu. Tyto ¢innosti jsou popsané v oblasti
procest R1 Strategie a Fizeni FEKT a jsou uvedeny v IS VUT. Na zakladé charakteru vystupu
urcuji pfislusni vedouci jednotlivé etapy vyvoje, jejich pfezkoumani, ovérovani nebo validaci
a odpovédnosti i pravomoci. Vystup z planovani je obsazen ve strategickém zaméru a jeho
kazdorocCni aktualizaci.

Vstupy pro navrh a vyvoj jsou fizeny podle smérnice Zivotni cyklus projekti na VUT.
Praivodka projektu je vIS VUT. O téchto vstupech jsou vedeny zaznamy a jsou
prezkoumavany z hlediska primérenosti a pozadavkd poskytovatele dotace.

Vystupy z ndvrhu a vyvoje jsou fizeny podle smérnice rektora Zivotni cyklus projektii na VUT
v Brné v platném znéni. Navrhy projektd jsou fizeny v IS VUT. Souhrnné za oblasti vzdélavani,
rozvoje, zahrani¢nich vztahl a védy a vyzkumu jsou vystupy z ndvrhu a vyvoje uvedeny
ve Strategickém zaméru FEKT a jeho kazdoro¢nim Planu realizace.

Vedouci pracovnici ve vhodnych etapach systematicky prezkoumavaji, ovéruji a pripadné
validuji ndvrh a vyvoj. Vysledky téchto Cinnosti jsou soucasti Zdpist z kolegia dékana.
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8)  Zasadni zmény ndvrhu a vyvoje jsou uvedeny v kazdoro¢nim Planu realizace strategického
zdméru. Tyto zmény jsou vhodnym zpulsobem prezkoumany, ovérovany, poptipadé
validovany a pred uplatnénim schvaleny.

Obrdzek 3: Navrh a vyvoj v oblasti podpory vzdélavani

1) Spokojenost cilové skupiny
2) Vstupy pro navrh a vyvoj:
PoZadavky rektoratu, Akreditacni materialy,
Porada vedeni, Strategicky zamér

Pfiprava podkladi

Rada studijnich
programi

Garant programu,
vedouci Ustavu,

A

1) Stanoveni kompetenci a znalosti

absolventa

2) Zaddni na studijni program/plan

(Definice zadani — Profil absolventa)
|

v

PFezkoumani studijniho Zapis z kolegia dékana
programu/planu » Rozhodnuti dékana

(Je to, co chceme?) w

[

Garant
studijniho
programu

Strategicky zamér

Dékan FEKT

5 v
= Navrh studijnih
s avrn studijnino NavrZeny studijni program/plan
- programu/planu q
8 (v . —
a
[
v
Ovéreni studijniho Zapis
programu/planu » z jednéni védecké rady

(Je tam vSechno?)

I -

Védecka rada

- v
©
o Schvaleni
3 e Korespondence
= studijniho programu/ q
§ pldnu
[

L 2

Validace studijniho Zaznam ze zasedani
programu/planu » Akreditacniho organu Udélena akreditace

(Interni funkéni zkouska)

Akreditacni

\/_\

Obrdzek 3: Ndvrh a vyvoj v oblasti podpory vzdéldvani
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Obrazek 4: Navrh a vyvoj v oblasti védecko-vyzkumné ¢innosti

Pozadavky cilové skupiny

Zajisténi souladu Distribuce pozadavku
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Obrdzek 4: Ndvrh a vyvoj v oblasti védecko-vyzkumné &innosti

CLANEK 20 NAKuUP

1)

Obecné je proces nakupu realizovan na fakulté podle platné legislativy a vnitfnich predpist
VUT. Pro vymezeny systém ftizeni kvality plati z nadfizenych navazujicich dokument( VUT
kromé uvedené legislativy vnitini norma Zaddvadni verejnych zakdzek na VUT v platném
znéni. V pripadé procesu nakupu v souvislosti s realizaci projektl se proces nakupu fidi
stejnou vnitini normou, platnou legislativou a pravidly poskytovatele.

Hodnoceni dodavatelll nemUze byt zrealizovano, nebot v zakoné o verejnych zakazkach je
stanoven jiny postup.
Informace pro nakup podle potreby zahrnuji pozadavky v souladu s dokumentaci uvedenou
Vv prvnim odstavci:

e schvalovani produktu, postupd, procesu a zafizeni,

o kvalifikaci pracovnikd,

e systému fizeni kvality.
Opravnéni zaméstnanci fakulty stanovuji a uplatiuji ¢innosti nezbytné pro zajisténi toho, ze
nakupovany produkt splfiiuje specifikované pozadavky nakupu.
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CLANEK 21 POSKYTOVANI SLUZEB

1)  Vedouci pracovnici planuji a realizuji hlavni procesy, aby fakulta mohla poskytovat jejich
prostiednictvim sluzby cilové skupiné za fizenych podminek. Rizené podminky podle
pouzitelnosti obsahuiji:

e informace, které popisuji charakteristiky vystupu,
e potrebné postupy,
e implementaci ¢innosti pro uvoliovani vystupu, pfi jeho dodavani a po jeho dodani.

2)  Vedouci pracovnici poskytuji podporu v procesech uvedenych v ¢lanku 5. Jsou vykonavany
¢innosti, u kterych lze vysledny vystup ovérovat naslednym monitorovanim nebo mérenim,
a proto procesy nevaliduje, aby byla prokazovdna schopnost téchto procesli dosahovat
planovanych vysledkd. Monitorovani a méreni je dano dokumentaci procesu.

3) Identifikace u kazdého z vystupl je stanovena fidici dokumentaci FEKT. Na zdkladé této
jednoznacné identifikace je umoznéna identifikace stavu vystupu a sledovatelnost.

Pokud fakulta pouZivd nebo ma pod kontrolou majetek cilové skupiny, pak o majetek
nalezité pecuje — majetek identifikuje, ovétuje, chrani a zabezpecuje. Jestlize se jakykoliv
majetek cilové skupiny ztrati, poskodi nebo se jinym zplUsobem zjisti, Ze je nevhodny
k pouziti, fakulta to prostfednictvim odpovidajiciho vedouciho zaméstnance organizacni
jednotky oznamuje cilové skupiné a udriuje o tomto zaznamy (smluvni ujednani,
inventarizace majetku).

4)  Uchovavani vystupu ma smysl pouze zpohledu spravy fidicich a dalSich dokumentd
i zdznamu (zavérecné kvalifikacni prace, vystupy z publikacni a tvarci Cinnosti, projektova
dokumentace atd.). Tyto dokumenty a zdznamy jsou fizeny podle pfislusné dokumentace
proces(.

CLANEK 22 RizENi MONITOROVACIHO A MERICIHO ZARIZENI

Pozadavky této kapitoly jsou napliiovany pfisluSnymi provoznimi predpisy laboratofi a technickych
mistnosti na fakulté, respektive smluvnimi vztahy a pozadavky poskytovatelli dotaci. Fakulta
pouZziva méfici pFistroje zejména pro vyukové Ucely a pouzivana méridla jsou informativni, neni-li
stanoveno v provoznim predpisu laboratofe jinak. Akreditovana laborator se fidi pfislusSnymi
provoznimi pfedpisy této laboratore.

CAST VI MERENIi, ANALYZY A ZLEPSOVANIi SYSTEMU RiZENi KVALITY

CLANEK 23 OBECNE

Vedeni fakulty planuje a implementuje procesy monitorovani, méreni, analyzy a zlepSovani, které
jsou potfebné pro:

e prokazovani shody s pozadavky na vystup,

e zajistovani shody systému fizeni kvality,

e neustdlé zvySovani efektivnosti systému Fizeni kvality.

CLANEK 24 MONITOROVANI A MERENI PROCESU

1) Spokojenost cilovych skupin. Jako jeden ze zplUsobl méreni vykonnosti systému fizeni
kvality fakulta monitoruje informace tykajici se spokojenosti cilové skupiny. Tyto informace
se pak ddle pouzZivaji jako vstupy strategického a operativniho fizeni fakulty a
pro prezkoumani systému fizeni kvality.
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2)

3)

4)

Diskuse nad kvalitou systému fizeni. Komise pro kvalitu pfi AS v planovanych intervalech
ovértuje, zda systém fizeni kvality:

e vyhovuje planovanému usporadani podle aktualné platné normy CSN EN 1SO 9001,

e vyhovuje pozadavkim, které stanovilo vedeni fakulty,

o je efektivné implementovan a udrzovan.

Pro ovérovani systému fizeni kvality (interni audit) jsou konkrétné stanoveny tyto obecné
zasady:
e Program auditl je planovdn s ohledem na stav a duleZitost procesl a oblasti, které
jsou podrobeny auditu, stejné jako na vysledky predchozich auditu.
e Jsou jasné stanovena kritéria auditu, predmét auditu, ¢etnost a metody auditu.
e Spravna volba auditor( a provadéni auditll zajistuje objektivitu a nestrannost procesu
auditu.
e Auditofi, tj. ¢clenové Komise pro kvalitu pfi AS FEKT, neprovadéji audit své vlastni
prace.
Monitorovani a méfeni procesu. Vedeni fakulty vyuZivd metody monitorovani a méreni,
které maji schopnost prokazovat, Zze procesy dosahuji planovanych vysledk( a jsou neustdle
zlepSovany.
Monitorovani a méreni vystupu. Vedeni fakulty monitoruje a méti charakteristiky vystupu
tak, Ze je vpfislusSnych etapach ovéreno, Ze pozadavky na vystup jsou spinény.
U relevantnich procest existuji dikazy v podobé zaznam( a je uvedena osoba zodpovédna
za uvolnéni vystupu cilové skupiné.

CLANEK 25 INTERNi AUDITY

Interni audity systému fizeni kvality jsou Fizeny podle postupu uvedeného v této Pfirucce kvality a
obsahuiji:

1)

2)

Odpovédnosti a pozadavky na planovani a provadéni auditl

Program internich auditl systému fizeni kvality na kalendarni rok je pfipravovan v roc¢ni
periodé predsedou komise pro kvalitu pfi AS FEKT a je schvalovan dékanem fakulty. Program
je schvdlen nejpozdéji do konce tretiho mésice kalendarniho roku, pro ktery plati. Program
internich auditd muiZe byt na zakladé pozadavk( vedeni fakulty upraven, a to z nutnych
dlvodu provéreni systému fizeni kvality. Program je po schvéleni dékanem fakulty zverejnén
v nejblizsim zapise z kolegia dékana. Proces schvalovani programu internich audit( je uveden
na Obrazku 5.

Odborné zplsobilosti auditor(, vytvareni zaznamf
A. Osoby provadéjici interni audit

a) Vedouci auditor, jehoz zakladnimi odpovédnostmi jsou:

e podle programu internich auditll stanovit rozsah interniho auditu,

e prostudovat pozadavky a podklady k realizovanym internim auditim,
e informovat odpovédné vedouci o provedeni auditu,

b) stanovit a dodrzovat ¢asovy harmonogram auditu,

e organizovat a fidit tym auditor(.

c) Auditofi, jejichz zdkladnimi odpovédnostmi jsou:

e priprava a studium podklad( pro planovany interni audit,

e sledovani a ucast na internich auditech podle interniho planu programu audit(.
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d)

Technicky expert - v pfipadé potreby, kterou schvali vedouci auditor — poskytuje
znalosti a odborna vyjadreni.

B. Zakladni podminky pro vybér internich auditor(:

a)

Vedouci auditor, navrzeny Odborem kvality VUT a jmenovany dékanem:
musi mit odbornou praxi v oblasti fizeni kvality,
absolvoval alesporn 2 systémové/procesni audity pod odbornym dohledem.

Auditor, jmenovany dékanem:
musi mit specializované skoleni v ramci internich auditl na kvalitu systému fizeni,
nebo musi mit minimalné tfilety zaméstnanecky pomér na fakulté.

Technicky expert uréeny vedoucim auditorem:

je specialista daného oboru na dané oblasti auditu. Neni auditorem, ale
odbornym specialistou-poradcem. Vedouci auditor nebo povéreny zastupce je
povinen ho poucit o pribéhu auditu a jeho pravidlech a zasadach.

C. Zaznamy o skoleni internich auditl spravuje Pfedstavitel pro kvalitu nebo jim povéreny
zaméstnanec. Tyto zdznamy jsou uloZeny v IS VUT.

Obrazek 5: Proces schvalovéni programu internich auditt

Predseda komise pro kvalitu pti
AS FEKT

Vytvoreni ndvrhu
internich auditd

Dékan FEKT Vedouci pracovnici

Navrh programu
»internich auditd na

dany rok
NE
oK?
ANO
Program
internich Schvaleni
auditi na [+ programu internich
dany rok auditd
Program
Zvefejnéni internich
programu internich »  audit na
auditd dany rok

Konec

Obrdzek 5: Proces schvalovdni programu internich auditi
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3)  Realizace internich auditl a podavani zprav o vysledcich

Proces provadéni internich auditd je dan postupem shrnutym v Obrazku 6.
Prislusnymi referenénimi dokumenty, podle kterych se uréuje shoda pfi provérkach,
jsou vnitfni predpisy VUT v Brné a FEKT, vnitfni normy VUT vBrné a FEKT, a
dokumenty uvedené k prislusSnym procesim.

Vedouci auditor je vzdy povinen ucinit zahajovaci jednani, kde informuje vedouciho
zaméstnance a auditované zaméstnance o realizaci auditu. RovnéZ je obecné
informuje o zakladech procesu auditl a fizeni pripadnych neshod.

Vedouci auditor spolu s ostatnimi auditory nezavisle provéfruje shodu systému fizeni
kvality VUT s poZzadavky. Rovnéz stanovuje, zda systém Fizeni kvality je efektivné
implementovan a udrzovan.

Obrazek 6: Proces realizace internich auditt

Vedouci auditor Auditofi pracovnika Dékan FEKT
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I Zahajovaci schiizka auditord s auditovanymi I
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I Provedeni auditu I
v I v

I Schiizka auditord - zavéry z auditu
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I Zavéretné jednani auditorl s auditovanymi I
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I Vypracovani Zpravy z auditu I 3

Zprava z Zprava z

auditu

Zprava z

auditu auditu

I I Rizeni neshod I I > Konec

Obrdzek 6: Proces realizace internich auditt

4)  Odkazy na ndpravna opatfeni a ovéreni provedenych opatreni

Neshody a jeji pfiCiny: Kazda zjisténa neshoda musi byt vedoucim auditorem
zaznamendana do Zdznamu o neshodé (viz ptiloha ¢. 2). Vedouci auditor Zdznam
0 neshodé preda zodpovédné osobé, ktera stanovi napravné opatfeni. Termin
realizace ndpravné akce (akéni plan) musi byt odsouhlasen vedoucim auditorem a
osobou zodpovédnou za odstranéni neshody. Pro fakultu plati, Ze dékan musi byt
informovan o aktualizaci akéniho planu prostfednictvim informace od vedouciho
auditora. Za pr0béh odstranéni neshody je plné zodpovédny vlastnik daného
procesu. Vzdy musi byt rovnéz informovan Predstavitel pro kvalitu FEKT.

20/26



PFirucka kvality Fakulty elektrotechniky a komunikacnich technologii

e Zprava z interniho auditu (zprava): Zprdvu z interniho auditu zpracovava vedouci
auditor ve spolupraci s ostatnimi auditory (viz pfiloha €. 1). Tato zprava musi byt
dokoncéena do 7 pracovnich dnll po ukonceni auditu. Vedouci interni auditor posila
zpravu prostrednictvim e-mailu/linku vlastnikovi procesu, auditovanym osobam,
dékanovi fakulty. Predseda komise pro kvalitu pfi AS FEKT spravuje veskeré
dokumenty kinternim auditiim. Zpravu podepiSe vedouci auditor a auditované
osoby. V prfipadé vyskytu neshody a nutnosti deklarovat zodpovédnost za plnéni
akéniho planu se podepisuje vlastnik procesu.

e Zavérelna jedndni: Zavérecné jednani je vidy soucasti ukonceni auditu, kde vedouci
auditor nebo jeho zastupce informuje auditované osoby a odpovidajiciho vedouciho
organizacni jednotky o pribéhu auditu, pfipadnych neshoddch a navrzich zlepSeni
pro danou auditovanou oblast.

e Neustalé zlepSovani: Vedeni fakulty neustale zlepSuje efektivnost systému fizeni
kvality rovnéZ prostfednictvim vysledk( internich auditli, a proto kazda zprava
interniho auditu obsahuje pfipadné navrhy a doporuceni od auditovanych osob.
Pfipadné navrhy jsou soudasti zpravy zinternich auditl, které jsou elektronicky
sdélovany dékanovi, ktery na zdkladé nich déla rozhodnuti pro zlepseni systému
fizeni kvality.

e V pfipadé zjisténi neshody pfi internim auditu jsou zlUcastnéné strany povinny
postupovat podle pfilohy ¢. 2 Zdznam o neshodé tohoto dokumentu. Tyto zaznamy
jsou archivovany na elektronické uredni desce fakulty a jsou soucdsti Pfrezkoumani
systému fizeni kvality fakulty.

CLANEK 26 RizENi NESHODNEHO VYSTUPU

1)

2)

3)

4)

5)

Vedeni fakulty zajistuje, Ze vystup, ktery neodpovidd stanovenym pozadavkim, je
identifikovdn a je fizen tak, Ze je pfrijato opatfeni k odstranéni zjisténé neshody a je
provedeno opakované ovérovani, nebo je pfijato opatreni, aby nedoslo k jeho pouziti nebo
dodani.

Dokumentovany postup je dan touto Pfiru¢kou kvality a relevantnimi predpisy podle
vystupl. V pfipadé neshody jsou analyzovany pfiCiny a pfijato ndpravné, respektive
preventivni opatfeni. Zaznamy jsou realizovany a dokumentovany v zavislosti na konkrétni
neshodé.

K zjisténi a identifikaci neshod mizZe obecné dojit ve vSech hlavnich, fidicich a podpurnych
procesech. Systémové prioritné dochazi kidentifikaci neshod zejména pfi kontrolnich
¢innostech fakulty. Zaméstnanec, ktery zjisti neshodu je povinen informovat nadfizeného
(v pripadé zjisténi neshody dékanem/vedoucim pracovnikem, je fteSena pfimo
dékanem/vedoucim pracovnikem). Ten rozhodne, zda se jednd o neshodu a jak bude fesena.
V oblasti vzdélavaciho procesu je za neshodny vystup povaZovano nesplnéni pozadavkd
na absolvovani predmétu, rocniku studia, statni zavérecné zkousky a obhajoby
vysokoskolské kvalifikacni prace daného studijniho planu. Postup fizeni neshodného vystupu
je popsan ve Studijnim a zkusebnim radu VUT a ve Smérnici dékana Pravidla pro organizaci
studia na FEKT.

V oblasti védecko-vyzkumného procesu je za neshodny vystup povaziovano nesplnéni
pozadavk( stanovenych poskytovateli dotaci. Postup fizeni neshodného vystupu se fidi
pfisluSnymi pravidly poskytovatell dotaci. Je-li uréena neshoda, je zaznamenana (Zapis
z kolegia dékana/zapis z jednani/v IS VUT).
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CLANEK 27 ANALYZA DAT

K prokazani vhodnosti a efektivnosti systému fizeni kvality a vyhodnocovani neustalého zvySovani
efektivnosti systému Fizeni kvality vedeni fakulty urcuje, shromazduje a analyzuje vhodna data.
Zahrnuta jsou data ziskdvana z monitorovani a méreni proces( i vystupu, analyza dat poskytuje
informace z méreni a monitorovani spokojenosti cilové skupiny, shody s pozadavky na vystupy,
znaku kvality a trend(l procesl a vystupl vcéetné prilezitosti pro preventivni opatieni. Analyza dat
tykajicich se dodavatelll je provadéna v souladu s pozadavky legislativy a vnitfnich predpisu.

CLANEK 28 ZLEPSOVANI

1)  Vedenifakulty zlepsuje efektivnost systému fizeni kvality prostfednictvim:
e strategickych zamér( a cil(,
e vysledkd audit(,
e analyzy dat,
e ndpravnych a preventivnich opatfeni,
e prezkoumadvani systému fizeni kvality.

2)  Napravna opatfeni: Vedouci pracovnici provadi opatfeni k odstranéni pricin neshod tak, aby
nedochdzelo kjejich opétovnému vyskytu. Ndapravna opatfeni musi byt pfimérena
disledkiim zjisténych neshod. Dokumentovany postup je dan touto Pfiruckou kvality a
relevantnimi odkazy podle vystupl fakulty v jejich realizovanych procesech.

3)  Preventivni opatfeni: Vedouci pracovnici provadi opatfeni k odstranéni pfi¢in potencialnich
neshod tak, aby bylo zabranéno jejich vyskytu. Preventivni opatfeni jsou primérena
dlsledkim potencidlnich problémd. Dokumentovany postup pro fizeni preventivnich
opatfeni je dan touto Pfiruc¢kou kvality a relevantnimi predpisy podle vystupu.

4) Ndpravnd a preventivni opatieni vramci procest jsou fFizena prostfednictvim ukol(
na pfislusnych urovnich vedeni, ve kterych musi byt uvedeny zejména tyto body:
e popis problému,
e zodpovédna osoba za feseni,
e kratkodoba opatreni,
e zjisténi pricin, napravné a/nebo preventivni opatreni,
e termin pro realizaci opatreni,
e kontrola efektivnosti napravnych a preventivnich opatfeni.

5)  Napravna a preventivni opatfeni jsou feSena v pfipadé neshody zjisténé z auditu systému
fizeni kvality podle této smérnice dékana. Tato opatfeni jsou zaznamenana do dokumentu -
Priloha ¢&. 2: Zdznam o neshodé.

6) Komise pro kvalitu pfi AS FEKT je povinna provadét dohled a kontrolu nad fizenim
napravnych a preventivnich opatfeni na fakulté. Pfedseda komise pro kvalitu pfi AS FEKT
zavazna opatieni projedndva s dékanem.

CAST VIl ZAVERECNA USTANOVENI

CLANEK 29 SOUVISEJiCi DOKUMENTACE
Legislativni dokumenty v platném znéni

e Zakonik préace

e 73kon o zaméstnanosti

e Zakon o verejném zdravotnim pojisténi
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e Zakon o socidlnim zabezpeceni

e Zakon o ochrané osobnich udajl

e Z3akon o vysokych Skolach

e Zdakon o podpore vyzkumu a vyvoje z vetfejnych prostiedku
e Zakon o verejnych zakazkach

e Zakon spravni rad

Vnitfni legislativa VUT v platném znéni
e Statut VUT
e Jednacifad Védecké rady VUT
e Disciplindrni rfad pro studenty VUT
e Stipendijni fad VUT
e Studijni a zkuSebni rad VUT
e Strategicky zdmér VUT
e Plan realizace strategického zaméru VUT
e Pracovnifad VUT
e Mazdovy rad VUT
e R&d vybérového fizeni pro obsazovani mist akademickych pracovniki VUT
e Kolektivni smlouva VUT
e Uziti socialniho fondu na VUT
e Postup pfi jmenovacim fizeni na VUT
e Legislativni rad
e Integrované fizeni rizik na VUT
e Poplatky za studium na VUT
e Poplatky za studium
e Poplatek za ukony spojené s pfijimacim fizenim
e Uhrady za mimofadné a nadstandardni administrativni tkony
e Zadavani verejnych zakdzek na VUT
e Uprava, odevzddvani, zveFejfiovani a uchovavani vysokoskolskych kvalifikaénich praci
e Spisovy a skartacni plan
e Spisovy a skartacni rad

Fakultni dokumenty
e Statut FEKT
e Disciplinarni fad pro studenty FEKT
e Volebnifad AS FEKT
e Jednaci fad AS FEKT
e Jednacirad Védecké rady FEKT
e Strategicky zdmér FEKT
e Plan realizace Strategického zaméru FEKT
e Organizacni fad FEKT
e Vyrocni zpravy FEKT
e Kolektivni smlouva FEKT
e Zapisy z kolegia dékana
e Zprdavy z internich audit(i na systém fizeni kvality
e Zaznamy o neshodé — Systém fizeni kvality.
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CLANEK 30 SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK A OZNACENI

VUT Vysoké uceni technické v Brné

FEKT Fakulta elektrotechniky a komunikacnich technologii

AS VUT Akademicky sendat Vysokého uceni technického v Brné

AS FEKT Akademicky senat Fakulta elektrotechniky a komunikacnich technologii
CVIS Centrum vypocetnich a informacnich sluzeb

cZv CeloZivotni vzdélavani

ECTS European Credit Transfer and Accumulation System

IS VUT Informacéni systém VUT

SAP Ekonomicky systém univerzity

SRK Systém fizeni kvality

CLANEK 31 UCINNOST

Tento dokument nabyva ucinnosti dne 3. 7. 2017.

prof. Ing. Jarmila Dédkova, CSc. v.r.

dékan FEKT VUT v Brné
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PFirucka kvality Fakulty elektrotechniky a komunikacnich technologii

PRILOHA €. 1: ZPRAVA Z INTERNIHO AUDITU

FEKT ZPRAVA Z INTERNI DISKUSE NAD KVALITOU SYSTEMU RIZENi Zéznam: Revize A

1.9.2016

(Interni audit)

Cislo auditu: Vedouci auditor: Auditofi: Audit: .
Systémovy: D
Procesnt
Datum auditu: Technicti experti/ pozorovatelé auditu: Audit: .
" Pidnovany E]
Nepranovany
Auditované procesy: Auditovani (jméno a pfijmeni, funkce):

Auditovana Fidici dokumentace/zaznamy:

Zjisténi z interniho auditu (auditofi):

Komentéafe auditovanych:

Podpisy:

Vedouci auditor: Auditovani:

Rozdélovnik:
Akademické vedeni FEKT, tajemnik, vedouci auditovanych, auditovani Predstavitel pro kvalitu: Dékan FEKT

Strana: 1/1
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PFirucka kvality Fakulty elektrotechniky a komunikacnich technologii

PRILOHA €. 2: ZAZNAM O NESHODE

ZAZNAM O NESHODE

(Interni audit)

Zaznam: Revize A
1.9.2016

Cislo neshody: Cislo auditu:

Popis neshody:

Zjistitel neshody (auditor):

Vedouci auditované oblasti:

Datum:

Datum:

Prvotni (kofenova) pficina neshody:

Resitel neshody:

Vedouci auditované oblasti:

Datum:

Datum:

Napravné opatfeni:

Resitel neshody:

Vedouci auditované oblasti:

Datum:

Datum:

Preventivni opatfeni:

Resitel neshody:

Vedouci auditované oblasti:

Datum:

Datum:

Kontrola odstranéni neshody (efektivnosti schvalenych opatieni):

Vedouci auditované oblasti:

Vedouci auditor:

Datum:

Datum:

Rozdélovnik:
Akademické vedeni FEKT, tajemnik, vedouci auditovanych, auditovani

Predstavitel pro kvalitu: Dékan FEKT

Strana: 1/1
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