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1 UVODNE USTANOVENIA
1.1 Uéel

Organizacnd smernica urcuje zasady zabezpeCovania, vyhodnocovania a dokumentovania procesu prijimania,
realizacie a vyhodnocovania ndpravnej a preventivnej cCinnosti. Organizacnd smernica vymedzuje funkéné
zodpovednosti a zasady spoluprace pri zabezpecovani tejto ¢innosti.

1.2 Suavisiaca dokumentacia

Externa dokumentacia

Zékony a Vyhlasky
e Zak. ¢.131/2002 Z.z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.

e Zak. ¢.395/2002 Z.z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zakonov.

e IS0 9000 Systémy manazérstva kvality. Zaklady a slovnik
e ISO 9001 Systémy manazérstva kvality. Poziadavky

e  1SO 9004 Manazérstvo kvality. Kvalita organizacie. Usmernenie na dosiahnutie udrzate'ného tispechu

® Registraturny poriadok a registraturny plan PHFEU
® Vnutorné predpisy EUBA .

Internd dokumentacia
e Dokumentacia Systému manazérstva kvality na PHFEU a jej organiza¢nych jednotkach,
Statat PHFEU,
Organizacny poriadok PHFEU,
Politika kvality PHFEU
Ciele kvality PHFEU a pracovisk PHFEU
Prirucka kvality

Organiza¢na smernica pre interné audity kvality

Organiza¢na smernica pre vzdelavanie a rozvoj zamestnancov PHFEU
Organizac¢na smernica pre riadenie dokumentacie a zdiznamov

Organiza¢na smernica pre proces vzdelavania

Organiza¢na smernica pre vyskumno-vyvojovy proces

Organiza¢na smernica pre podnikatel'sky proces

Tato OS je evidovana v Sthrnnom zozname platnej riadiacej dokumentacie na PHFEU.

2 ROZSAH ZAVAZNOSTI

Tato OS je zavizna pre vetkych zamestnancov PHFEU v KoSiciach.
3 POJMY A POUZITE SKRATKY

3.1 Definicie a vymedzenie pojmov

Analyza idajov Rozpoznavanie vzajomnych suvislosti sledovanych tdajov charakteristik procesov a produktov.
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Efektivnost’ Rozsah v akom sa realizovali planované ¢innosti a dosiahli planované vysledky.

Charakteristika Odlisujuca érta.

Charakteristika kvality Vlastna charakteristika produktu, procesu alebo systému tykajica sa poziadaviek.

Chyba Nesplnenie poziadavky tykajicej sa zamyslaného alebo uréeného pouZzivania.

Mapa procesov Grafické znazornenie hlavnych, riadiacich a pomocnych procesov z hl'adiska ich usporiadania,
funkcnosti, s vyznacenim ich vztahov a vézieb.

Meranie Kvantifikacia skiimanej charakteristiky kvality.

Monitorovanie Sledovanie a rozliSovanie charakteristik kvality procesu a ich meranie a vyhodnocovanie.
Napravna ¢innost’ Cinnost na odstranenie pri¢iny zistenej nezhody alebo inej neZelatelnej situacie a jej
dosledkov.

Nezhoda Nesplnenie poziadavky.

Operator procesu Zamestnanec, ktory proces vykonava a nesie zodpovednost’ za predchadzanie a odstraiiovanie
nezhdd v procese pomocou udajov z procesu.

Oprava Cinnost vykonana na nezhodnom produkte s cielom urobit’ ho prijatelnym na zamyslané pouzivanie.
Povolenie odchylky Rozhodnutie povol'ujuce odchylku od pévodne $pecifikovanych poziadaviek na produkt pre jeho
realizaciou.

Povolenie vynimky Rozhodnutie povol'ujuce pouzivat’ alebo uvolnit’ produkt, ktory sa nezhoduje s
$pecifikovanymi poziadavkami.

Pracovisko Dekanat, ustav, kniZnica, katedra, laboratorium, pocitatové centrum, vypoctové stredisko, centrum
celozivotného vzdelavania, oddelenie.

Preventivna ¢innost’ Cinnost na odstranenie priciny potencialnej nezhody alebo inej potencialne nezelatenej situacie.
PO

Problém Taky predmet napravnej, preventivnej a zlepSovacej Cinnosti, ktory neriesia existujuce externé alebo
interné dokumenty.

Proces Stubor vzajomne suvisiacich alebo vzajomne sa ovplyviiujucich ¢innosti ktoré transformujt vstupy na vystupy.
Systémové opatrenia Napravné alebo preventivne opatrenia prijimané predovsetkym na rieSenie nezhdd v systéme.
Vyzadujt si vacsi Casovy rozsah pre realizaciu a spravidla aj sudinnost’ zamestnancov viacerych utvarov (timova
praca).

U&innost’ Vztah medzi dosiahnutymi vysledkami a pouZitymi zdrojmi.

Uloha Definovana potreba rie§enia predpokladanych podnetov z napravnej ¢innosti, preventivnej &innosti a

trvalého zlepSovania.

Uvolnenie Rozhodnutie pokra¢ovat’ do d’alsej etapy procesu.

Vlastnik (majitel’ ) procesu

Zamestnanec s pravomocami uréovat’ a menit’ podmienky procesu, ktory nesie za proces plnu zodpovednost’ a je
zodpovedny aj za napravnl a preventivnu ¢innost’ a trvalé zlepSovanie. Spravidla majitel’ procesu je aj gestorom
dokumentacie.

Zhoda Splnenie poziadavky.

3.2 Pouzité skratky

EP Elektronicka posta

|A Interny audit

NC Napravna &innost’

NO Napravné opatrenie

NPC Napravna a preventivna &innost
NPO Néapravne a preventivne opatrenie
OJ Organizac¢na jednotka

PC Preventivna &innost

PO Preventivne opatrenie

QMS Systém manazérstva kvality
SO Systémové opatrenie

3.3 Symboly pouzivané v procesnych modeloch
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Symboly pouzivané v postupovom diagrame st uvedené v prilohe ¢.1 OS/PHFEU/M3/01 Riadenie dokumentacie.
Symboly pouzivané v procesnych modeloch s uvedené v prilohe ¢.2 OS/PHFEU/M3/01 Riadenie dokumentacie.

3.4 Organizacia, zodpovednost’ a spolupraca

Vrcholové vedenie PHFEU zodpoveda za vypracovanie dlhodobého zdmeru, poslania, vizie, politiky a ciel'ov kvality,
vykonnosti a ekonomickej efektivnosti PHFEU.
Veduci OJ zodpoveda za rozpracovanie a plnenia dlhodobého zameru, poslania, vizie, politiky a ciel'ov kvality,
vykonnosti a ekonomickej efektivnosti vo svojej organizacnej jednotke, menovite za:

00 Urcenie a zabezpecenie meratelnych ciel'ov kvality OJ

[0 Riesenie a realizovanie napravnych ¢innosti, preventivnych ¢innosti a trvalé zlepSovanie
Zmocnenec pre kvalitu
Rada kvality
Vlastnik procesu - zamestnanec s pravomocami uréovat’ a menit’ podmienky procesu, ktory nesie za proces plnti
zodpovednost’ a je zodpovedny aj za napravnu a preventivnu ¢innost’ a trvalé zlepSovanie. Spravidla majitel’ procesu
je aj gestorom dokumentacie.
Operator procesu - zamestnanec, ktory proces vykonava a nesie zodpovednost’ za predchadzanie a odstrafiovanie
nezhdd v procese pomocou idajov z procesu.

4 NAPRAVNA A PREVENTIVNA CINNOST
4.1 Opis procesu napravna a preventivna ¢innost’
4.1.1 Ciel procesu napravna a preventivna ¢innost’

Ciel'om procesu je ur€it’ a vykonavat’' napravnu a preventivnu ¢innost’ tak, aby sa odstranili pri¢iny pre ktoré vznikli
nezhody aj pri¢iny moznych — potencidlnych nezhdd. Organizaéna smernica vymedzuje funkéné zodpovednosti a
zasady spoluprace pri zabezpecovani tejto ¢innosti,

4.1.2 Zdroje potrebné k realizacii procesu napravna a preventivna ¢innost’
° Ludské - vSetci zamestnanci PHFEU
° Finanéné - z rozpo¢tu PHFEU a jej OJ
° Vybavenie - existujuce technické vybavenie na pracoviskach potrebné k vykonaniu NO
° Prostredie - priestory na prislu$nych pracoviskach

4.1.3 Monitorovanie a meranie procesu napravna a preventivna ¢innost’
Ukazovatele pre meranie NPO budu stanovené individualne.

4.1.4 ZlepSovanie procesu napravna a preventivna ¢innost’
e pravidelnym preskumavanim G¢innosti NO,
e pravidelnym preskimavanim politiky kvality a ciel'ov kvality PHFEU a jej organizaénych jednotiek,
e dobslednou a podrobnou analyzou nepriaznivého javu, ¢im PHFEU dosiahne zniZenie rizika nespravne
stanoveného NPO.

4.1.5 Procesny ret'azec napravnej a preventivnej ¢innosti
Priprava a schvélenie NPC:
e Realizacia NC;
Kontrola NPC;
Hodnotenie u¢innosti NPO;
Navrh nového NPO;
Zlepsovanie procesu NPC

4.1.6 Postupovy diagram riadenia NPO
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P.6.4.1 — Napravna a preventivna ¢innost’
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1. Potreba preskiimania moZnosti
vzniku nezhody

2. Evidencia zdrojov problémov

3. Mozné nezhody st identifikvané

4. Vznik nezhody

5. Rozhodovanie o spdsobe rieSenia
problému

6. Nezhoda bude rieSena systémovym
NPO

7. Urenie timu, resp. zamestnanca a
zadanie $pecifického taziska
problému

8. Evidencia problému

9. Riesenie problému

10. Problém nie je vyrieSeny

11. Problém je vyrieSeny

12. Hodnotenie u¢innosti NPO

13. Nie je potrebné prijatie NPO

14. Nezhoda bude riesena formou ulohy

15. Zadanie tlohy

16. Evidencia ulohy

17. Realizécia tlohy

18. Kontrola spInenia tlohy
(dosiahnutie ciela)

19. Uloha bola splnena

20. Uloha nebola splnena

21. NPO nebolo u¢inné

22. NPO bolo G¢inné

23. Rozhodnutie o zapracovani
vysledkov NPO do QMS

24. Vysledky NPO nie je potrebné
zapracovat’ do QMS

25. Vysledky NPO je potrebné
zapracovat’ do QMS

26. Riadenie zmien procesov

27. Revizia dokumentacie

F-OS/PHFEU/P6/01/2020




OS/PHFEU/P6/01

Strana 9/6
P.&. | Vstupy Od koho Nazov ¢innosti Zodpovedny Stvisia Vystavené Informacie Miesto
ce dokument pre uloZenia
predpi y
sy
1 Zapis, sprava, Vlastnici Evidencia Vlastnik Evidenéna Veduci Veduci
reklamacia, procesov: zdrojov procesu karta zamestnanec OJ | zamestnanec
staznost’, Monitorovanie problémov Veduci existujucich oJ
zaznam a meranie zamestnanec problémov
Riadenie 0oJ Evidenéna
nezhodného karta
produktu potencionalnyc
Analyza h problémov
Udajov

Zdroje problémov (vstupy) z ktorych mozno Eerpat’ informacie o nezhodach sa nachadzaju v celom priereze procesov/¢innosti PHFEU. Poziadavka na NO
moze vzniknat’ na zaklade:

identifikacie nezhody, staznosti zakaznika, zistenia interného alebo externého auditu, z merania procesov a produktov, z analyzy tdajov.
Preventivne opatrenie je zalozené na udajoch ziskanych: z preskiimania potrieb a oakavani zakaznikov (marketingova analyza), z analyzy trhu, z vystupov
z preskiimania manazmentom, z vystupov z analyzy udajov z merania spokojnosti zakaznika a ostatnych zainteresovanych stran, z poznatkov ziskanych z
minulych skusenosti, z informacii z regulacie procesov.

uloh

sledovanie uloh

2 Evidené¢na karta Vlastnik Rozhodovanie Vlastnik Zapis o spdsobe Veduci Veduci
existujucich procesu Vedici | o sposobe procesu rieSenia zamestnanec OJ | zamestnanec
problémov zamestnanec OJ | rieSenia Veduci problému (N — 0J
Eviden¢na karta problému zamestnanec uloha)
potencionalnych oJ (A — systémové
problémov opatrenie)

3 Zapis o spdsobe Vlastnik Zadanie tlohy Vlastnik Zapis o zadani Zamestnanec Veduci
rieSenia problému procesu Veduci procesu ulohy List iloh ur¢eny veducim | zamestnanec
(N — aloha) zamestnanec OJ Veduci Uloha v EP oJ oJ

zamestnanec
0J

4 Zapis o zadani Vlastnik Evidencia tlohy Veduci Zapis o Zamestnanec Veduci OJ
ulohy procesu Veduci zamestnanec evidencii ulohy urceny veducim
List tloh zamestnanec OJ 0J Rozdel'ovnik 0J
Uloha v EP Uloha v EP

Suhrné
sledovanie uloh

Cislovanie tilohy je nasledovnou formou:

List plnenia @iloh: XX1-XXX2-XX3/XX4

1 — oznacenie porady OJ (pocet znakov je neobmedzeny) 2 — &islo zapisu z porady na prislusnej OJ; 3 — poradové ¢islo tlohy v danom zéapise

4 —posledné dvojéislie roka prijatia ilohy ; Dalsie ustanovenia zabezpetovania porad moze upravovat’ Pokyn vediceho OJ

5 Zapis o evidencii Veduci Realizécia Glohy Zamestnanec Zapisy Veduci Veduci
ulohy zamestnanec ur¢eny vedicim List plnenia uloh zamestnanec OJ | zamestnanec
Rozdelovnik 0J 0J Vyhodnotenie oJ
Uloha v EP Gilohy v EP
Suhrnné sledovanie Suhrnné
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6 Zapisy Zamestnanec Kontrola Veduci Zaznam o Veduci Veduci
List plnenia uloh uréeny splnenia Glohy zamestnanec OJ overeni splnenia zamestnanec OJ | zamestnanec
Vyhodnotenie alohy | vedicim OJ (dosiahnutie Zamestnanec tlohy v: Liste QJ
v EP ciel’a) urceny vedicim plnenia uloh
Sthrnné sledovanie 0J
uloh

Prekazky realizacie - V pripade, Ze sa v priebehu realizacie tlohy vyskytne objektivny dévod ohrozujuci splnenie terminu, resp. rozsahu tlohy, zodpovedny
zamestnanec je povinny neodkladne informovat’ o vzniknutych skutoénostiach vlastnika procesu, resp. vediiceho zamestnanca. Vlastnika procesu, resp. veduci
zamestnanec je opravneny zmenit’ zadanie tlohy.

7 Zapis o spdsobe Vlastnik Urcenie timu, Veduci Zapis o urceni Veduci Veduci
rieSenia problému procesu Vedaci | resp. zamestnanec OJ timu/zamestnanca a | zamestnanec OJ | zamestnanec
(A — systémové zamestnanec OJ | zamestnanca a Vlastnik Specifického oJ
opatrenie) zadanie procesu taziska problému
$pecifického Kontrolny list
taziska NO, PO
problému
8 Zapis o urleni Veduci Evidencia Vedci Evidencia Veduci Veduci
timu/zamestnanca a zamestnanec OJ | problému ur¢eného timu problému v: zamestnanec OJ | zamestnanec
$pecifického Vlastnik Urceny Sthrnnom oJ
taziska problému procesu zamestnanec sledovani SO
Kontrolny list NO,
PO

Cislovanie SO je nasledovnou formou:

List plnenia Gloh: XX1-XXX2-XX3-XX4/XX5 1 — SO ; — skratka OJ ; — poradové ¢islo porady ; na ktorej bolo opatrenie uloZené 4 — poradové ¢islo opatrenia prijaté
na danej porade 5 — Posledné dvojéislie roku vydania

Stthrnnom
sledovani SO

9 Evidencia Veduci urCeného | RieSenie Zamestnanec Kontrolny list Veduci Veduci
problému v: timu problému uréeny veducim NO alebo PO zamestnanec OJ | zamestnanec
Sthrnnom Urceny oJ a Vlastnik 0J
sledovani zamestnanec procesu
SO

RieSenie problému je v nasledujicom rozsahu:

Ur¢enie hlavnych pri¢in problému riesenie problému ; Implementovanie opatrenia do procesu ; V pripade, Ze problém nie je Gspesne

odstraneny (pretrvava neziaduci stav, tim pokracuje v rieseni problému podl'a bodu 8

10 | Zapis o vyrieSeni Zamestnanec Hodnotenie Veduci timu Hodnotenie Veduci Veduci OJ
problému v: urceny ucinnosti Zamestnanec ucinnosti opatrenia zamestnanec OJ | Predseda
Sahrnnom vedicim OJ opatrenia uréeny vedicim v: Stthrnnom Rada kvality rady kvality
sledovani SO timu sledovani SO Zmocnenec pre | Zmocnenec

kvalitu pre kvalitu

Ak je dosiahnuta u¢innost’ opatrenia (trvalo odstraneny neziaduci stav) mozno pokracovat’ v trvalom zlep$ovani procesov

11 | Hodnotenie Zamestnanec Rozhodovanie Vlastnik Pokyn na Vlastnik Zmocnenec
ucinnosti opatrenia urceny 0 zapracovani procesu NPC zapracovanie meneného pre kvality
' veducim OJ vysledkov SO procesu
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4.1.7 Identifikacia zdrojov nezhéd, moznych nezhéd resp. problémov
Zdroje informacii pre stanovenie napravnych opatreni vyplyvaju z:

e staznosti a reklamacie od zakaznikov a ostatnych zainteresovanych stran,
vyhodnotenia ekonomickych vysledkov PHFEU a jej OJ,

® porad vrcholového vedenia PHFEU a operativnych porad OJ,

e  sprav z internych a externych auditov,

e vystupov z preskiimania vrcholovym vedenim PHFEU,

e vystupov z marketingovej Cinnosti, merani spokojnosti zdkaznikov a ostatnych zainteresovanych stran,

vysledkov monitorovania a merania procesov,
vysledkov monitorovania a merania produktov,
vystupov z analyz udajov.

Zdroje informacii pre stanovenie preventivnych opatreni vyplyvaju z:
e preskiimania potrieb a o¢akavani zakaznikov a ostatnych zainteresovanych stran,
® analyz trhu,

vystupov z preskimania manazmentom,

vystupov z analyzy tdajov,

e vystupov z merani spokojnosti zakaznikov a ostatnych zainteresovanych stran,
e vysledkov monitorovania a merania procesov,

¢  vysledkov monitorovania a merania produktov,

e vyhodnotenia ekonomickych vysledkov,

porad vrcholového vedenia PHFEU a operativnych porad OJ,
e  sprav z internych a externych auditov,

prislusnych zaznamov,

e pouceni ziskanych z minulych skusenosti.

5 ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

a) Za vypracovanie, pripomienkové konanie a reviziu tejto OS je zodpovedny gestor procesu NPC.
b) Schvalenie a vydanie tejto OS zabezpecuje tajomnik PHFEU.

¢) Distribuciu tejto OS zabezpecuje tajomnik PHFEU.

d) Original tejto OS je ulozeny u tajomnika PHFEU.

6 ZAVERECNE USTANOVENIA

Tato organiza¢na smernica nadobuda G¢innost’ dilom jej podpisania dekanom PHFEU.

6.1 Zmenové konanie

Zmenové konanie tejto OS zabezpecuje tajomnik len so sihlasom gestora podla zasad uvedenych v smernici.

7 ZOZNAM PRILOH

List uloh

List plnenia tloh
Suhrnné sledovanie tiloh
Kontrolny list NO, PO
Suhrnné sledovanie SO
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