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Zménovy/revizni list
,Prirucka kvality CSN EN 1SO 9001:2016“
list ¢. revize €. |Zména | popis Datum proved| podpis
¢. zmény/revize
¢.1 V souvislosti s aktualizaci | 4.12.2020 MK Neklan, v.r.
resp. zpracovanim Politiky
kvality byla aktualizovana
PFirucka kvality; dfive
Koncepce jakosti
nahrazeno pojmem
Politika kvality
QF 42-02/01
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Zaznam o seznameni
,Prirucka kvality CSN EN 1SO 9001:2016“

Datum Jméno podpis datum jméno podpis

QF 42-02/02
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uvoD

Reforma vefejné spravy realizovana Ministerstvem vnitra CR znamend mj. poZadavek na
zefektivnéni a zkvalitnéni vykonu této spravy a jeji pfiblizeni k obanim. Podporou
uplatiiovani zdsad Narodni politiky podpory kvality je mj. zavadéni standard( kvality do
fizeni organl Uzemni samosprdvy pfi spravé obce.

Uplatfiovanim zasad Narodni politiky podpory kvality ve verejné spraveé je povérena Pracovni
skupina pro kvalitu ve vefejném sektoru, kterd je poradnim organem Rady Ceské republiky
pro kvalitu. Vybor pro kvalitu na Urovni Uzemni vefejné spravy, jako jeden z vyborQ pracovni
skupiny, doporucuje vyvijet dalsi aktivity v oblasti uplatiovani metod a standard( fizeni
kvality a podporuje navrh pouzivani téchto metod ve verejné spravé jako parametr dotacni
politiky v rdmci CR i EU.

Hlavnim cilem méstské ¢asti Praha 10 je v souladu se zakonnymi predpisy a schvalenym
Strategickym pldnem udrzitelného rozvoje MC Praha 10 pro obdobi 2020-2030 planovat
spolecné s ob¢any a mistnimi organizacemi, sladovat jednotlivé zajmy a vystupovat jasné a
Citelné ke svym partner(im.

Vize: ,,DESITKA je moderni, pratelska a oteviend méstska ¢ast, ktera si zvolila udrzitelny
rozvoj“,

/Strategicky plan schvalilo Zastupitelstvo MC Praha 10 dne 25. kvétna 2020./

Rada méstské c¢asti Praha 10 usnesenim ¢. 412 ze dne 14. 7. 2003 rozhodla o:

a) zavedeni systému Fizeni kvality dle normy ISO 9001:2000;
b) povéieni tajemnika Ufadu méstské ¢&asti Praha 10 (dale jen tajemnik) —
predstavitelem managementu pro zavedeni tohoto systému.

Nasledné starosta méstské casti Praha 10 dale schvalil:
a) dne 25. 7. 2003 Provadéci projekt systému managementu jakosti dle 1ISO 9001:2000
na Uradu méstské ¢asti Praha 10;
b) dne 29. 7. 2003 Koncepci jakosti méstské ¢asti Praha 10.

Certifikace dle normy I1SO 9001:2000 probéhla dne 8. 12. 2004; dalsi recertifikace probihaly
v pravidelnych tfiletych intervalech.

Dne 5. 2. 2018 probéhl 1. dozorovy audit dle normy CSN EN 1SO 9001:2016 s recertifika¢nim
cyklem 13.2.2017 —12. 2. 2020.

Recertifikaéni audit podle normy CSN EN 1SO 9001:2016 probéhl dne 3.-5. 2. 2020

s recertifika¢nim cyklem 13. 2. 2020 -12. 2. 2023

Toto 2. vydani Pirucky kvality, ¢lanek 5 Popis €innosti je strukturovano dle pozadavkd CSN
EN 1SO 9001:2016.

Ve smyslu poZadavku neustdlého zlepSovani se Urad méstské ¢asti Praha 10 zapojil do
procesu excelence EFQM a pfihlasil se ke spolecenské odpovédnosti organizaci (Corporate
Social Responsibility) ve verejné spravé.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Vroce 2008 Ufad méstské &asti Praha 10 obdriel Narodni cenu kvality CR za model

excelence EFQM.

V roce 2009 Ufad méstské &asti Praha 10 obdrZel Narodni cenu kvality CR — Spole¢ensky
odpovédna organizace.

CESKA SPOLECNOST PRO J.

CERTIFIKAT

POCR——— ptninty
CSN EN IS0 9001:2016

Méstské ¢asti Praha 10

Ufadu mé ti Praha 10

Vikon stitni sprévy v bnosti hl. m. Prahy.

y
Vykon samostatné pisobnosti

Vroce 2019 Urad méstské &asti Praha 10 obdrZel ocenéni
Ambasador kvality Ceské republiky ve veiejné spravé

1. misto

Utad méstské &asti
Praha 10

vefejny sekror

A Kl

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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URAD MESTSKE CASTI PRAHA 10

¢ identifikacni udaje

o hlavni mésto Praha je verejnopravni korporaci (zdk. ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté
Praze, ve znéni pozdéjsich predpisll) a ¢leni se na méstské Casti;

o méstska ¢ast v rozsahu stanoveném zakonem a Statutem hlavniho mésta Prahy (vyhl.
¢. 55/2000 Sb. HMP v platném znéni) vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a
nese odpovédnost z téchto vztahl vyplyvajici;

o méstska ¢ast Praha 10 plni:

a) vykon statni spravy v pfenesené plisobnosti hl. m. Prahy;

b) ukoly patfici do samostatné plisobnosti.

Nazev

Adresa

ICO

DIC

Telefon — Ustfedna

Nadfizeny orgdn verejné spravy
wWww

Pocet obyvatel Prahy 10

/k 6. 1.2020/

Pocet urednikl a zaméstnancl
/stav k 31. 7. 2020/

Rocni prijmy rok 2020

Vydaje rok 2020

Urad méstské ¢asti Praha 10
Vrsovicka 68, 101 38 Praha 10
00063941

CZ 00063941

267 093 111

Magistrat hl. m. Prahy
http://www.prahal0.cz

109 955

367

769 496 tis K¢
1 104 159 tis K¢

Organiza¢ni schéma platné k 31. 7. 2020 UMC je v pfiloze €. 1.

¢ vedeni Uradu méstské ¢asti Praha 10

o méstska ¢ast Praha 10 je spravovana Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha 10; dalSimi
organy jsou Rada méstské ¢asti Praha 10, starostka méstské ¢asti Praha 10, Urad
méstské ¢asti Praha 10 a zvlastni organy méstské casti Praha 10;

starostka (od 21. 11. 2018)

predstavitel managementu pro kvalitu — tajemnik

manazer kvality

Renata Chmelova
JUDr. Jana Hatalova, MBA
Ing. Josef Neklan

Rozdéleni kompetenci v oblasti samostatné plsobnosti

Renata Chmelova, starostka

oblast: Strategicky rozvoj, uzemni plan, vnéjsi vztahy, MA21;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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Ing. Jana Komrskova, 1. mistostarostka,
oblast: Zivotni prostiedi, méstské akciové spoleénosti, sport a volnocasové aktivity;

MgA. David Kaspar, mistostarosta,
oblast: Skolstvi, kultura a sousedské vztahy;

Ing. Petr Benes, mistostarosta,
Oblast: Majetek (byty/nebyty, pozemky), spravni firmy, IT;

PaedDr. Martin Sekal, mistostarosta,
oblast: Doprava a parkovani, rekonstrukce radnice a KD Eden;

Ing. arch. Martin Valovi¢, mistostarosta,
oblast: Uzemni rozvoj, kulturni pamatky, podpora podnikani;

doc. Ing. Lucie Sedmihradskd, Ph.D., ¢lenka rady
oblast: Finance, rozpocet, dotace, participativni rozpocet;

Mgr. Michal Ko¢i, ¢len rady
oblast: Socidlni a rodinna politika, zdravotnictvi, bezpecnost, hazard;

Olga Koumarov3, ¢lenka rady
oblast: Investice, budovy ZS a MS.

e tym odpovédny za zavadéni a udrZzovani managementu kvality

o projektovy tym odpovédny za zavedeni a rozvoj systému managementu kvality

pracuje ve sloZeni:

> predstavitel vedeni pro kvalitu - tajemnik
> manazer kvality
> vedouci odborl a samostatnych oddéleni

o vedouci Ufednici a zaméstnanci odpovédni za:

> pravni zpUsobilost systému vedouci odd. pravnich Cinnosti a

verejnych zakazek

> informacdni systém vedouci odboru  hospodarské
spravy
> finan¢ni Fizeni, rozpocet a finanéni vedouci ekonomického odboru
kontrolu
> oblast krizového fizeni vedouci odd. bezpecnostniho

managementu odboru kontroly a

komunikace

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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> kontrolni ¢innost vedouci odboru kontroly a
komunikace

> interni audit vedouci odd. interniho auditu

> komunikaci s médii vedouci tiskového oddéleni

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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1 UCEL

1.1 Ucelem piirucky je vytvofit souhrnny popis systému managementu kvality dle ¢élenéni
uvedeném v normé& CSN EN ISO 9001:2016 v UMC, stanoveni odpové&dnosti a pravomoci,
organizacniho usporadani, popisu procest a cinnosti, souboru dokumentace a pfislusnych
zdznamd.

1.2 PFirucka kvality slouzi k:

e definovani a dokumentovani QMS;

e vymezeni rozsahu QMS;

e stanoveni odpovédnosti a pravomoci a pfifazeni k definovanym ¢innostem;
e stanoveni souboru dokumentace a zaznamu;

e prezentaci QMS pro externi Ucely;

e prokazovani shody QMS s pozadavky ve smluvnich vztazich;

e zajisténi procesu zlepSovani provadénych cinnosti.

1.3 PFirucka je €lenéna v souladu s normou CSN EN /SO 9001:2016 v kapitole 5.

Komentar popisuje plnéni pozadavk( normy ze strany Ufadu MC Praha 10, véetné odkazd na
dokumentaci. Kapitoly ,Uvod“ a ,Urad méstské ¢asti Praha 10“ obsahuji Uvodni a
identifikacni Udaje a kapitoly 6 - 9 doprovodna a zavérecna ustanoveni véetné pfiloh.

2 PLATNOST A PUSOBNOST

2.1 Prirucka kvality dokumentuje postupy vytvorené pro systém managementu kvality,
nebo odkazuje na tyto postupy. Je uréena pro viechny ufedniky a zaméstnance MC
zafazené do UMC, zastupitele MC a pro $irokou vefejnost. PFfiru¢ka je zvefejnéna na
intranetu UMC. Aktualizovand pfiru¢ka nabyva platnosti a U¢innosti dnem vydani.

2.2 PFirucka kvality je vydavéna jako Fizeny dokument dle QS 42-02 Rizeni dokumentace
a zaznamU a podléha zménovému a reviznimu fizeni. Manipulace s nefizenym dokumentem
(kopii) upravuje ustanoveni v 8. kapitole této smérnice.

2.3 Vydani smérnice nabyva platnosti dnem schvaleni tajemnikem a U¢innosti dnem
zverejnéni v registraturach e-spisu.

2.4 Nabytim ucinnosti této smérnice se zrusuje jeji 1. vydani ze dne 30. 5. 2018.

3 ZKRATKY A POJMY

3.1 Zkratky

MC méstskd ¢ast Praha 10

MK manazer kvality

PM predstavitel managementu pro kvalitu — tajemnik
QF formular QMS

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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3.2 Pojmy

aspekt

dokumentované informace
efektivnost

externi aspekty

externi poskytovatel
interni aspekty

kompetence
kontext

riziko
specifikace

tajemnik
ucinnost

list ¢. 11/42

instrukce QMS

mapa procesu QMS

Quality management system — systém Fizeni kvality
smérnice QMS

Rada méstské ¢asti Praha 10

tajemnik UMC Praha 10

Urad méstské ¢asti Praha 10

urednik nebo zaméstnanec

vedouci odboru

Zastupitelstvo méstské c¢asti Praha 10

hledisko, stanovisko uplatfiované pfi posuzovani vybranych
faktoru

dokumentace (dokumenty a zaznamy)

rozsah, v némz jsou planované Cinnosti realizovany a planované
vysledky dosazeny

vnéjsi faktory, definované v kap. 4.1, ovliviiujici organizaci a jeji

dodavatel externich sluzeb

vnitini faktory, definované v kap. 4.1, ovliviujici organizaci a
jeji

rozsah pusobnosti nebo cinnosti opravnéni a povinnosti
svérenych pravni normou urc. organu nebo organizaci
souvislost jevll nebo udalosti, prostredi, podminky, okolnosti
urcité udalosti, déje ¢i jevu

ucinek — odchylka od oc¢ekavaného (kladna nebo zaporna)
dokument uvadéjici pozadavky

tajemnik Uradu méstské ¢asti Praha 10
vztah mezi dosazenym vysledkem a pouzitymi zdroji

udrzovana dokumentovana informace dokument

uchovavana dokumentovana informace zaznam

urednik

vykonnost

zakaznik; klient
zameéstnanec

Urednik méstské €asti Praha 10 zafazeny do Ufadu méstské
¢asti Praha 10 podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti
méritelny vysledek (kvalitativni nebo i kvantitativni)

osoba, které je poskytnuta sluzba ze strany UMC
zaméstnanec méstské ¢asti Praha 10 zafazeny do Ufadu
méstské ¢asti

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

Funkéni zarazeni v UMC

Nazev procesu RMC TA) Vo MK u/z Spravce dok.
Zpracovani Programového (0] S P P
prohlaseni
Aktualizace internich predpist — S 0] P P P P
fizeni dokument(
Zpracovani Zpravy | 0] S P S
z prezkoumani za prislusny
kalendarni rok
Rizeni zaznam( [ S P/O P p
Cile kvality jednotlivych odbord 0] P S
Monitorovani a méfeni I P/O I S
Rizeni neshodného vyrobku I 0 P

Legenda
P Pravomoc Pracovnik/orgén, ktery fidi danou aktivitu.
. Pracovnik/organ, ktery nese konec¢nou odpovédnost za vysledek aktivity.
0 Odpovédnost , / g’ y s v P , Y y
Pracovnik/organ, ktery schvaluje/¢ini rozhodnuti.
Pracovnik/organ, ktery poskytuje soucinnost pfi realizaci aktivity, pfipadné je
S Spoluprace konzultovan pred pfijetim findlniho rozhodnuti. Ve vétsiné pfipadi se jedna o
experta na danou oblast.
Pracovnik/organ, ktery je informovan o pfijeti rozhodnuti nebo realizovani
Informace aktivity

5 POPIS CINNOSTI

Pro popis ¢innosti v ndvaznosti na normu €SN EN ISO 9001:2016 bylo zvoleno éislovani,

které pouziva zminéna norma.

4 Kontext organizace

4.1 Porozumeéni organizace a jejimu kontextu

Vrcholové vedeni UMC chéape kontext jako zakladni stavebni kdmen systému managementu,
ktery je relevantni (rozhodujici) pro urceni optimalniho strategického zaméreni a ktery
ovliviiuje dosahovani stanovenych cild. Pecuje o vSestranny rozvoj svého Uzemi a o potieby

svych obcan.

Vedeni UMC proto zvaZuje vyznamné externi a interni aspekty (hlediska), které ovliviiuji
procesy k realizaci Ukold samospravy a vykonu statni spravy. Vénuje jim trvalou pozornost,

vCetné fizeni souvisejicich rizik.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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Externi aspekty (vn&jsi kontext) MC jsou:
e rozpocet HMP a dotace z rliznych cizich zdroju,
e zmeény v pravnich pfedpisech,
e obcané MC (v&. zékaznikt UMC),
e zmény politického a ekonomického prostfedi (napf. stav nezaméstnanosti v CR),
e klimatické podminky na tzemi MC (délka zimniho obdobi, snéhové podminky,
povodné),
e vyvoj technologii (zejména v oblasti IT),
e dodavatelské vztahy,
e Ukoly uloZené nadfizenymi a dotéenymi orgdny (zejména MHMP)
e dale je moZné mezi externi aspekty zaradit:
» dlouhodobé dobré vztahy s ob¢any a dodavateli / obcan, zdkaznik, dodavatel,
bankovni Ustavy
» dlouhodobé dobré vztahy s dotéenymi obcemi, zfizovanymi prispévkovymi
organizacemi, spolky i vzdélavacimi a vyzkumnymi institucemi /obce,
sousedé, spolky, statni organy, atp.,
= spravnost nakladdni s majetkem statu, s nimZ ma organizace prdvo
hospodafit/statni organy, atp.,
» dodrZovani zasad Cerpani prostifedkll z narodnich zdroji a z fond(i Evropské
unie,
= prokazatelné nakladani s prostredky poskytnutymi z ndrodnich zdroji a z
fond( Evropské unie,
= plnéni odvodovych povinnosti vici statu,
= zajiSténi zaméstnanosti,
» dodrZovani pravnich predpisd v oblasti pracovnéprdvnich vztahl a
odménovani Urednikd a zaméstnancl/IP,
» dodrzovani kolektivnich smluv a vnitfnich prfedpisd vydanych podle zakoniku
prace,
= zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci a bezpecnosti provozu
technickych zafizeni,
= predchazeni havariim a jinym mimofadnym udalostem,
= dasledné dodrzovani legislativnich pozadavkd vztahujicich se k provadénym
¢innostem,
= zajisténi ochrany Zivotniho prostredi pfi ¢innostech provadénych organizaci,
e negativné ovliviujici externi aspekty:
= problematickd legislativa (sloZité a nejednoznaéné vyklady legislativy CR)
» politické zmény v CR (zpravidla po volbadch do Poslanecké snémovny
Parlamentu CR)/MPSV, MPO, MF, MZP, atp.
* nedostateéné rozvinuté public relations/ob¢an, zakaznik, dodavatelé, MZP,
0s, atp.
= vyfizovani stiZznosti, petic ob¢an(
= zvySovani cen nakupovanych produktll a sluzeb (energie, subdodavky,
kooperace)/dodavatel
» nestabilita finanéniho trhu/bankovni Gstavy

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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Interni aspekty (vnitini kontext) MC jsou:
e majetek MC,
e rozpocet MC,
e Uroven pracovniho prostfedi a technického vybaveni pracovnikii UMC, véetné IT
zazemi,
e pocet pracovnikll UMC, jejich odpovédnosti a pravomoci, kompetence a vykonnost,
e dale je moZné mezi interni aspekty zaradit:
= kvalifikace, odborna zpUsobilost, zkuSenost a praxe urednikd a zaméstnancu
» dlouhodobost pracovniho poméru urednik(i a zaméstnancl
» dostatek ufednik( a zaméstnancu ve vétsiné pozic
» dostatek mzdovych prostredki
= systém benefitd
» funkéni systém kvalifikace a Skoleni ufednik(i a zaméstnancu
» informovanost Ufednikd a zaméstnancl o zamérech a cilech organizace
= optimalni infrastruktura pro pracovni ¢innosti (HW, SW)
= zdravé a bezpecné pracovni prostiedi
» dobra komunikace s odborovou organizaci a funguijici kolektivni vyjednavani
» dlouhodoba kolektivni smlouva
» dlouhodobé pInéni zavazkl z kolektivni smlouvy
e negativné ovliviujici interni aspekty:
» nedostatek urednikll a zaméstnancl v urcitych technickych profesich (napf.
technologickeé a jiné profese)/U, Z
» nedostatecna flexibilita Urednikl a zaméstnanct/U, Z

Informace o uvedenych internich a externich aspektech jsou monitorovany a
prezkoumavany odd. interniho auditu.

4.2 Porozuméni potfebam a o€ekavanim zainteresovanych stran

Relevantnimi zainteresovanymi stranami v ramci UMC jsou zejména:
e vedeni, ZMCa RMC,
e organy verejné spravy a jiné dotéené organy,
e Urednici a zaméstnanci UMC,
e obcané MC, véetné zakaznika UMC,
e prispévkové organizace (S, MS ...) a organizace zfizené MC,
e 7adatelé a pfijemci dotaci z prostfedk( poskytovanych MC,
e dodavatelé,
e méstska policie.

Pozadavky zainteresovanych stran jsou definovany v Politice kvality a Cilech kvality odboru
na pfislu$né obdobi a jsou pfezkoumavany jedenkrat za rok formou pfezkoumani QWIS RMC.
Dale jsou poZzadavky zainteresovanych stran definovany v Strategickém planu udrzitelného
rozvoje MC Praha 10 pro obdobi 2020-2030. Jejich naplfiovani je vyhodnocovano jednou
ro¢né a predkladano ZzmMC.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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STRATEGICKY plan udrzitelného rozvoje MC Praha 10 pro obdobi 2020-2030 zahrnuje 11
oblasti udrzitelného rozvoje:

e Sprava véci verejnych,

e Zivotni prostfedi,

e Udrzitelna spotfeba a vyroba,

e Doprava a mobilita,

e Zdravi a sport,

e Mistni ekonomika a podnikani,

e Vzdéldvani a vychova,

e Kultura a volny ¢as,

e Socidlni prostredi,

e Globalni odpovédnost,

e Uzemni rozvoj.

Do jeho zpracovani byla zapojena verejnost, rlzné cilové skupiny, organizace a expertni
pracovni skupiny. Na celém procesu se od poc¢atku podilela politickd reprezentace MC Praha
10 a zaméstnanci Ufadu MC Praha 10.

K hlavnim poZadavkiim zainteresovanych stran patfi naplfiovani cild uvedenych ve
Strategického planu udrzitelného rozvoje MC Praha 10 pro obdobi 2020 — 2030.

4.3 Urceni rozsahu systému managementu kvality

Systém managementu kvality je vymezen externimi a internimi aspekty, které jsou uvedeny
v kap. 4.1 této prirucky kvality, poZzadavky zainteresovanych stran, které jsou popsany v kap.
4.2 této PK a procesy, které umozni realizaci Ukoll samospravy a vykonu statni spravy.

Vedeni UMC rozhodlo, 7e nebude aplikovat pozadavky ¢l. 8.3 Navrh a vyvoj produkt(l a
sluzeb normy CSN EN ISO 9001:2016, protoZe s ohledem na charakter &innosti vefejné

spravy nejsou zminéné pozadavky aplikovatelné.

4.4 Systém managementu kvality a jeho procesy

VSeobecnhé poZzadavky

e pro splnéni pozadavkd normy je vytvoren v UMC soubor dokumentace, ktery je neustale
udrzovan a aktualizovan;

e strukturu dokumentace QMS tvori:
o Politika kvality méstské ¢asti Praha 10;

Programové prohlaeni RMC Rady MC Praha 10 pro volebni obdobi 2018-2022

Strategicky plan udrZitelného rozvoje MC Praha 10 pro obdobi 2020-2030

cile odbor(i na jednotlivé roky;

Prirucka kvality;

smérnice, instrukce, mapy procesli a zdznamy;

ostatni fizena dokumentace interni a externi.

0O O O O O ©O

e systém je tvoren dvéma hlavnimi procesy, které umoziuji efektivni realizaci vykonu statni
spravy a plnéni ukoll samospravy;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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seznam podproceslt (dale jen procesy) obou hlavnich proces( s jejich dokumentacni
podporou (tzn. seznam dokumentace) ve vztahu k normé ISO a seznam formulard je
ulozen u MK;

pravidelné vyhodnocovani a aktualizace rizik, vyskytujicich se v celém systému;

vSechny systémové dokumenty jsou uloZzeny na INTRANETU.

Odkaz na dokumentaci:

viz Pfiloha ¢. 2

PoZadavky na dokumentaci

Realizace v UMC

dokumentace QMS a dokumentované postupy odpovidaji poZzadavkiim normy ISO a byly
zpracovany projektovym tymem pod vedenim predstavitele managementu pro kvalitu —
tajemnikem;

kazdy dokument je vydan v jednom podepsaném originalu v listinné podobé uloZzeném
v kanceldfi tajemnika; obsahuje origindly zdznamd o seznameni a origindl
zménového/pripominkového listu;

zaznam o seznameni nahrazuje doklad o prevzeti listinné formy dokumentu a vSech zmén
a revizi;

dokumenty jsou dale v plném rozsahu UMC distribuovany v elektronické podobé pres
INTRANET na kazdé uzivatelské pracovisté ve formatu PDF; uZivatel pracuje
s dokumentem pouze v rezimu prohliZeni, pro editaci jsou tajemnikem urceni povéreni
Urednici (manazer kvality, resp. spravce sité IS).

Odkaz na dokumentaci:

viz Priloha €. 2

5

Vedeni

5.1 Vedeni a zavazek

5.1.1 Obecné

Realizace v UMC

vedeni MC, zastoupené starostkou MC, svym podpisem , Politika kvality méstské ¢asti
Praha 10“ pfijalo zavazek mj.

o trvale zlepSovat systém fizeni UMC;
o dodrzovani principl ochrany Zivotniho prostredi;
o udrzitelného rozvoje

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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za Ucelem daldiho zefektivnéni vlastni ¢innosti p¥i spravé MC rozhodla RMC MC i nadale
vyuZivat systém managementu kvality podle pfislusnych norem I1SO 9000;

RMC MC dale stanovila ramcové cile kvality do roku 2022 v podobé& Programového
prohlaseni RMC Praha 10 pro volebni obdobi 2018-2022, dale byl zpracovan Strategicky
plan udrzitelného rozvoje MC Praha 10 pro obdobi 2020-2030 a z nich vyplyvajici ro¢ni
Akéni plany MC Praha 10, které jsou ro€né rozpracovdvany na uUrovef jednotlivych
odborti UMC v podobé Cil(i kvality. V této souvislosti byla do systému QMS zapracovana
nova smérnice QS 42-05 Strategické a projektové fizeni UMC Praha 10.

jednou ro¢né je provadéno dle ustanoveni CSN EN 1SO 9001:2016 &l. 9.3 Prezkoumani
systému vedenim (Zprava z pfezkoumani systému managementu kvality UMC Praha 10),
které umozni ovéfit, Ze systém je ucinny a efektivni a zahrnuje trend neustalého
zlepsSovani;

jednou ro¢né je provadéna aktualizace rizik, vyskytujicich se v celém systému;

soucasti prezkoumani vedenim je vytvoreni potfebnych zdrojd, které umozni ucinny a
efektivni provoz celého systému.

Odkaz na dokumentaci:
viz. Pfiloha ¢. 2

PFezkoumani systému managementu vedenim MC

5.1.2 Zaméreni na zakaznika

Realizace v UMC

zakazniky sluzeb, které poskytuje UMC, jsou ob¢ané MC, tzn. fyzické a pravnické osoby,
navstévnici a dalsi zainteresované strany; pod pojmem zakaznik je chapano i Zivotni
prostredi;

pozadavky zdkaznika jsou definovany jako soulad individudlnich potfeb a verejného
zajmu, vyjadreného v zakonech a jinych pravnich predpisech;

vedeni zajiStuje uvolfiovani potfebnych zdroji (lidské, finanéni, materidlni), dle
schvaleného rozpoctu pro:

o prezkoumavani pozadavkl na plnéni ukolll samospravy a vykonu statni spravy;

o rychlé a efektivni uspokojovani téchto poZadavkd véetné monitorovani a méreni
spokojenosti zakaznik(l (obcCand, zainteresovanych stran), aby poZadavky zakaznika
(obcana, zainteresovanych stran) byly pInény s cilem zvySovani jeho spokojenosti;

o v navaznosti na zakaznika provéreni rizik a pfrilezitosti a pripadna jejich aktualizace
v podminkach UMC;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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o zajisténi spokojenosti zdkaznikl (obcan(, zainteresovanych stran), aby poZadavky
zakaznika (obcana, zainteresovanych stran) byly plnény s cilem zvySovani jeho
spokojenosti.

e schvaleny rozpocet MC je klicovym nastrojem pro uvoliiovani zdroji. Rizika a pFileZitosti
jsou stanoveny odbory UMC P10 ve Zpravach o fungovani systému managementu kvality

v daném roce.

Odkaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢.2

5.2 Politika

5.2.1 Vytvoreni politiky kvality

5.2.2 Komunikovani politika kvality

Realizace v UMC

e Politika kvality byla schvalena starostkou MC dne 27. 11. 2020 pod nazvem ,Politika
kvality méstské ¢asti Praha 10“ a jeji zasady jsou stale aktualni; v Politice kvality je uveden
hlavni cil MC a jeho zajiténi orientaci na ob¢ana a zefektivnénim vlastni ¢innosti pfi
spravé MC;

e daldim uvedenym zavazkem je naplfiovani Strategického planu udrzitelného rozvoje MC
Praha 10 pro obdobi 2020-2030

e neustalé zlepSovani systému managementu kvality;

e Politika kvality QS 53-01 je zvefejnéna na web strankach a na INTRANETU; na web
strankach je ddle uverejnén Certifikat shody systému managementu kvality s poZadavky
normy CSN EN 1SO 9001:2016;

e prezkoumani shody strategického zaméreni, zmén kontextu organizace dochazi
pravidelné jednou ro¢né v ramci prezkoumani QMS vedenim.

5.3 Role, odpovédnost a pravomoci v ramci organizace

Realizace v UMC

Povinnosti a pravomoci zaméstnancl jsou stanoveny Organizacnim fadem, Pracovnim
fadem, Podpisovym fadem, touto Priruckou kvality a ostatnimi fidicimi akty (napf. Popisy
pracovnich funkci). Ve smérnicich a instrukcich jsou odpovédnosti a pravomoci feseny vzdy
v kapitole 4. Odpovédnosti a pravomoci jsou dale rozepsany v pracovnich naplnich, které
jsou soucasti popisli pracovnich funkci.

Systém managementu kvality je pravidelné, nejméné jednou za rok, dozorovan
akreditovanou organizaci, ktera provéruje spravné nastaveni systému managementu kvality
a pravidelné také potvrzuje shodu s poZadavky normy CSN EN ISO 9001 prodlouzenim

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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certifikace UMC. Procesy maji nastaveny potifebné vstupy a vystupy a jsou pravidelné
provérovany internimi audity kvality, véetné vykonnosti jednotlivych proces(, které jsou
vyhodnoceny ve Zpravach o fungovani systému managementu kvality. Cely systém
managementu kvality je pravidelné prezkoumavan vedenim méstské casti se zamérenim
na zlepSovani sluzeb pro obcana (zakaznika).

Odkaz na dokumentaci:

Viz pfiloha €. 2

Predstavitel managementu

Realizace v UMC

e RMC povéfila tajemnika zavedenim systému managementu kvality a jeho daldim
rozvojem;

e starosta MC jmenoval tajemnika predstavitelem vedeni pro kvalitu.
e tajemnik odpovida za:
o vytvareni, uplathovani, udrzovani, rozvoj a zlepsovani QMS;
predkladani informaci RMC za Géelem prezkoumavani Gcinnosti a efektivnosti QMS;

o podporovani védomi zdvaznosti plnéni poZadavkl na zabezpecCovani ukoll
samospravy a vykonu statni spravy v celém UMC.

O

e vedoucim odbord UMC jsou internimi predpisy stanoveny odpovédnosti a pravomoci
v oblasti managementu kvality v rdmci pusobnosti odboru.

Odkaz na dokumentaci

Viz Priloha €. 2
6 Planovani

6.1 Opatreni pro reseni rizik a prilezitosti

Planovani systému managementu kvality

Realizace v UMC

e na UMC je zpracovana instrukce QI 82-02-02 Rizika v podminkach UMC Praha 10;

o efektivnost opatreni pro feSeni rizik a prilezitosti je vyhodnocena ve Zpravach o
fungovani managementu kvality v daném roce, ¢imz se prokazuje dosazeni pozadovanych
vysledk(l a predchazeni ucéinklim nezadoucim. Ve zpravach se dale projevuje, s jakou
uspésnosti bylo dosazeno pozadovaného zlepseni;
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e planovani je popsano v jednotlivych smérnicich (plan vzdélavani, plan auditd, plan
investi¢nich akci, pldn procesu privatizace atd.) a mapdach proces( (rozpocet MC atd.);

e rizika vyplyvajici z internich aspekt&i UMC jsou dana pfedev$im rozpoétem UMC, poétem
a urovni vzdélani urednikl a urovni technického vybaveni Gradu;

e rizika vyplyvajici z externich aspektd UMC jsou ddna hlavné zménami a vyvojem
legislativy, zménami politického prostfedi a moZnostmi financovani cinnosti uUradu
méstské ¢asti z cizich zdroju;

e je zajistovana aktualizace rizik resp. ptileZitosti v podminkach UMC

e kazdy urednik a zaméstnanec je povinen podle svych moZnosti a schopnosti usilovat o
trvalé zlepSovani vykonu statni spravy a zabezpecovani ukoll samospravy na svém
Useku;

e kaZdy vedouci ufednik je odpovédny za plnéni strategickych cild MC realizaci jejich
kazdoroc¢nich etap v utvaru, ktery fridi; dale je odpovédny za realizaci parametrd
zlepSovani v procesu, jehoz je jim fizeny Utvar garantem;

e metodou zlepSovani je trvalé porovnavani systému s prislusSnym ustanovenim normy;

e napravné opatreni je ¢innost, kterd sméruje k odstranéni pficiny vzniklé neshody tak, aby
se zabranilo jejimu opakovanému vyskytu;

e napravné opatieni formuluje vedouci Ufednik na vSech stupnich fizeni dle organiza¢niho
fadu a dokumentace QMS jako resitel identifikované neshody;

e ovérovani ucinnosti pfijatych ndpravnych opatfeni se provadi pti navrzené nasledné
kontrole, pti internich auditech nebo pfi prezkoumani systému managementu vedenim; o

zjisténych pri¢inach a napravnych opatienich vede MK zaznamy;

Odkaz na dokumentaci:

viz. Priloha ¢. 2

6.2 Cile kvality a planovani jejich dosazeni

Realizace v UMC

e K naplnéni Politiky kvality jsou vyhladovany Cile kvality souhrnné pro MC, které jsou pak
rozpracovavany na jednotlivé odbory. Je dlisledné dodrzovdna zasada jejich konkrétnosti,
méritelnosti, ambicidéznosti, terminovanosti a redlnosti. Jejich plnéni je pravidelné
vyhodnocovéano a cile jsou dle potfeby revidovany;

e splnéni cill je vyhodnoceno kazdorocné ve Zpravé o fungovani QMS odbort za uplynuly
rok. Stala droven kvality poskytovanych sluZeb je zajistovana monitorovanim neshod, a to
predevsim poctem zrusenych rozhodnuti a poétem stiznosti. U dodavatel(l je zamérena
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pozornost na vcasnost dodavek (dodrzeni termind, kvalita sluzeb) a snizovani nakladu
(cena, viceprace, servis);

Programové prohlaseni RMC s cili;

Strategicky pldn udrzitelného rozvoje MC Praha 10 pro obdobi 2020-2030 a nasledné
rozpracované Akcni plany

Odkaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢. 2

6.3 Planovani zmén

Realizace v UMC

pldnovani je popsano v jednotlivych smérnicich (plan vzdélavani, plan audit(, plan
investi¢nich akci, plan procesu privatizace atd.) a mapach procest (rozpocet MC atd.);

operativni planovani je zajisténo zpravidla tydennimi poradami vedeni UMC, dale
poradami vedoucich odbor&i UMC a naslednymi poradami odbor( a oddéleni UMC, jako? i
poradami ucelovych pracovnich tymg;

Zmény v dokumentaci systému managementu kvality jsou provadény v souladu se
smérnici QS 42-02 Rizeni dokumentace a zaznam;

Vramci zmén dokumentace QMS jsou zaroven posouzena moznd rizika, jejich
pravdépodobnost vyskytu, uréeni nasledk(l a zvdzeni dopadl na nesplnéni cile nebo
snizeni efektivnosti vystup(l procesd. Dostupnost zdroji je zajisténa v ramci rozpoctu MC.
Odpovédnosti a pravomoci vedoucich zaméstnanc( jsou stanoveny v Popisu pracovni
cinnosti.

Odkaz na dokumentaci

Viz. Priloha €. 2
7 Podpora
7.1 Zdroje
7.1.1 Obecné
7.1.2 Lidé

Realizace v UMC

planovani zdroju vychazi z Cila kvality odbor( a ze schvaleného rozpoctu; rozpoctovy
proces je popsan v mapé procesu;

identifikace potrebnych zdrojl (lidskych, materidlnich a informacnich) je soucasti kazdé
mapy procesu;
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e zasady pro efektivni, hospodarné a ucelné nakladani se zdroji (majetkem, finanénimi
prostfedky) a jeho kontrolou stanovuji pfislusné smérnice a instrukce;

e v UMC je vytvoFen jednotny systém zabezpeéeni viech persondlnich &innosti, potfebné
kvalifikace a vzdélavani zaméstnanch v souladu s pfislusSnymi zakony a odpovidajici
potiebam MC;

e personalni ¢innosti a vzdélavani urednikll jsou determinovany predevsim zakonem
312/2002 Sb., o urednicich samospravnych celk a vyhl. MV ¢. 512/2002 Sb., o zvlast
odborné zpusobilosti Urednikd uzemnich samospravnych celkd;

¢.
ni

e 0 vzdélavani a vycviku se vedou zdznamy, uloZzené v osobnim spise zaméstnanc(;

e zaméstnanci jsou vedeni k pochopeni zdvaznosti svych Cinnosti a jsou prokazatelné
seznamovani s dokumentaci QMS.

Odkaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢. 2
7.1.3 Infrastruktura

Realizace v UMC

e vedeni UMC realizuje v udriovani infrastruktury pozadavky zastupiteld a RMC; zasady
hospodateni s majetkem MC a jeho udribou véetné HW realizuji pFisluné odbory UMC;

e postupy pfi spravé majetku MC a podplirné sluzby v UMC jsou popsany v pfislusné
dokumentaci formou smérnic, instrukci a map procesu.

Odkaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢. 2

7.1.4 Prostfedi pro fungovani procesu

Realizace v UMC

e v UMC je vytvoreno pracovni prostfedi, které umozfiuje dodrzovani pozadavk( zékond
v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrany a osobnich ochrannych
prostredkd, a je zajisSténo Skoleni Grednikd a zaméstnancd v téchto oblastech;

e prava a povinnosti Ufednikl a zaméstnancl v uvedenych oblastech jsou specifikovana
v pfislusné dokumentaci.

Odkaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢. 2

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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7.1.5 2Zdroje pro monitorovani a méreni

Realizace v UMC

e UMC disponuje interni instrukci QI 63-01-01 Zabezpedeni BOZP a PO v podminkdach Ufadu
méstské ¢asti Praha 10 v¢. Priloh.

e V pfipadé méricl na pritomnost alkoholu v dechu zaméstnance se obsluha fidi pokyny
stanovené vyrobcem, v¢. kalibrace.

e V pfipadé podezieni na pfitomnost drog u zaméstnance je pouZit jednorazovy test na
drogy ze slin, jeho expirace je pravidelné kontrolovana resp. provedena vyména.

v

e Ostatni méficimi zafizenimi; ¢innosti jsou zabezpeCovany dodavatelsky a dodavatel musi
prokazat zplsob dohledu nad méridly ve smyslu platnych zakon(.

7.1.6 Znalosti organizace

7.2 Kompetence
7.3 Povédomi

Znalosti organizace byly ziskany zaméstnanci UMC b&hem dlouholeté existence MC, jako
jedné z &asti HMP. MC v rozsahu stanoveném zakonem a Statutem hlavniho mésta Prahy
(vyhl. €. 55/2000 Sh. HMP, ve znéni pozdéjsich predpisl) vystupuje v pravnich vztazich svym
jménem a nese odpovédnost z téchto vztahl vyplyvajici. Znalosti zaméstnancli organizace
jsou udrZovany pravidelnymi Skolenimi a zpfistupfiovany v souladu s platnymi zakony,
vyhlaskami, smérnicemi, instrukcemi a popsanymi procesy statni spravy SS a samospravy
SM. Pfi zméné trendu a potfeb jsou znalosti zaméstnancl ihned doplfiovany a aplikovany.

Kompetence zaméstnancu jsou uréeny smérnicemi a popisem pracovniho mista, na které je
zaméstnanec zarazen. Personalni ¢innosti a vzdélavani urednikl jsou urceny predevsim
zakonem ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich samospravnych celkl, a vyhl. MV €. 512/2002 Sb., o
zvlastni odborné zpusobilosti Urednikd Uzemnich samospravnych celkd.

O vzdélavani a vycviku se vedou zaznamy, uloZené v osobnim spise kazdého zaméstnance.
Proces zajistovani kvalifikace je vyhodnocen komplexné po skonéeni vzdélavaciho obdobi
pred schvalenim planu vzdélavani na dalsi obdobi, véetné jeho efektivnosti.

Realizace v UMC

e na UMC je vytvoFen jednotny systém zabezpeleni viech persondlnich €innosti, potfebné
kvalifikace a vzdélavani uredniki a zaméstnancl v souladu s pfislusSnymi zdkony a
odpovidajici zajmam MC;

e personalni ¢innosti a vzdélavani urednikl jsou determinovany predevsim zakonem ¢.
312/2002 Sb., o urednicich samospravnych celk(, v plathném znéni a vyhl. MV ¢. 512/2002
Sb., o zvlastni odborné zpUsobilosti urednik(l tzemnich samospravnych celkd, v platném
znéni;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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e 0 vzdélavani a vycviku se vedou zaznamy uloZzené v osobnim spise;

e Ufednici a zaméstnanci jsou vedeni k pochopeni zdvaznosti svych cCinnosti a jsou
prokazatelné seznamovani s dokumentaci QMS, tak ze

o s vybranou dokumentaci jsou seznamovani vSichni Ufednici a zaméstnanci;
o s ostatni ucelovou dokumentaci dotéeni uzivatelé.

e na UMC je vytvoFen systém informovanosti o viech nezbytnych dokumentech zajistujici
informovanost viech pracovnikd Ufadu. Tyto dokumenty jsou umistovany na Intranetu
dle jednotlivych oblasti a jsou aktualizovany v ndvaznosti na rozhodnuti vedeni Ufadu;

o Zaméstnanci UMC si jsou védomi politiky kvality, kterd byla schvalena
jako Politika kvality méstské c¢asti Praha 10. V Politice kvality jsou
uvedeny hlavni cile méstské c¢asti, a to orientace na obc¢ana a zlepSeni
vykonnosti procest statni spravy a samosprdvy. Pro naplnéni Politiky
kvality jsou vyhlasovany Cile kvality jednotlivych odbor(, které jsou
pravidelné aktualizovany a vyhodnocovany. Cile kvality odbor( budou
napliovany z Akénich cild odborda.

e systém informovanosti pracovnikl o nové vydanych predpisech se fidi pfislusSnymi
internimi predpisy na urovni vedoucich odboru.

Odkaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢. 2
7.4 Komunikace

Realizace v UMC

e Informovani obcCand a dalSich zainteresovanych stran je zajisténo zpUsoby, které
umoziuji pfiblizeni UMC smérem k ob&aniim. Jedna se predeviim o Giedni desku UMC.
Jsou poraddna vefejna zasedani Zastupitelstva MC, neformalni jednani radnich MC s
ob&any, prostfednictvim neustalych aktualizaci www stranky MC a Facebooku jsou
sdélovany veskeré dilezité informace pro obéany MC, je vyddvan mési¢nik ,PRAHA 10“
apod.

Pro dalsi usnadnéni styku ob&an( s UMC jsou informaéni kanceldfe na adresach:
% Praha 10, Vr3ovickd ul. ¢. 68 /budova Ufadu/ a
+» Bytovy diim Malesice, Pocernicka 64.

e hlavni zasady interni komunikace jsou stanoveny organizaénim fadem, pracovnim radem,
spisovym a skartacnim rfadem, smérnici o fizeni HW a SW a provoznim radem budovy
UMC;

e stanoveni pravidel pro uZiti znaku MC a pro pisemnosti UMC je stanoveno v instrukci
Graficky manual UMC Praha 10

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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e efektivni a Ucinny proces interni komunikace mezi vedenim UMC a odbory navzijem je
zabezpecovan pravidelnymi poradami;

e pro pisemnou vnitini komunikaci byla v plném rozsahu zavedena vyhradné elektronicka
forma v e-spisu;

e principy interni komunikace jsou externé auditované nezdavislym hodnotitelem zejména
pfi dozorovém a recertifikaCnim auditu

Odkaz na dokumentaci:

Viz. Pfiloha ¢. 2

7.5 Dokumentované informace
7.5.1 Obecné

Realizace v UMC

e dokumentace QMS a dokumentované postupy odpovidaji pozadavkiim normy ISO a byly
zpracovany projektovym tymem pod vedenim predstavitele managementu pro kvalitu —
tajemnikem;

e kazdy dokument je vydan v jednom podepsaném originalu v listinné podobé uloZzeném
v kanceldfi tajemnika; obsahuje origindly zdznami o sezndmeni a origindl
zménového/pfipominkového listu a je pfipadné aktualizovan;

e zdznam o sezndmeni nahrazuje doklad o prevzeti listinné formy dokumentu a vSech zmén
a revizi;

e dokumenty jsou dale v plném rozsahu UMC distribuovany v elektronické podobé pres
INTRANET na kazdé uZivatelské pracovisté ve formatu PDF; uZivatel pracuje
s dokumentem pouze v rezimu prohliZeni, pro editaci jsou tajemnikem urceni povéreni
Urednici (manazer kvality, resp. spravce sité IS).

Odkaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢. 2

7.5.2 \ytvareni a aktualizace dokumentovanych informaci

7.5.3 Rizeni dokumentovanych informaci

Realizace v UMC

Rizeni dokument

e vsechna interni a externi dokumentace potrebnd k plnéni uUkoll statni spravy a
samospravy je fizend; ve smérnici QS 42-02 Rizeni dokumentace a zaznamu je definovany

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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zpusob identifikace a znaceni dokumentl; zvoleny zplsob jedinecné identifikace
umoziuje pfifazeni dokumentu k prvkidm normy;

e dokumentace QMS je ¢lenéna na smérnice (QS), instrukce (Ql), mapy procest (QM) a
zaznamy; zaznamy jsou vedeny na formulafich (QF), nebo v nespecifikované formé;

e daldi formulaFe, které pouzivaji jednotlivé odbory UMC, maji oznaéeni VZOR, nejsou
soucasti systému, ale jsou uvedeny jako vstupy v pfislusSnych mapdach procesu; ostatni
fizena dokumentace UMC obsahuje usneseni ZMC a RMC, pfikazy starosty MC a
tajemnika, pokyny a pfikazy vedoucich odbort UMC, dokumentaci vedeni, dokumentaci
SW a ostatni provozni interni a externi dokumentaci (pravni normy atd.);

e vuvedené smérnici QS 42-02 jsou stanoveny postupy pfi tvorbé a pfipominkovani
dokumentu, jejich ovéfovani a schvalovani a dale pfi vyddavani, distribuci, evidovani,
archivaci a aktualizaci a revizi;

e systémem jediného uloZeného vytisku s origindlnimi podpisy a zverejnénim kazdého
dokumentu QMS v registrature e-spisu je zajiSténa jeho obecnd dostupnost a vyhradni

pouzivani aktudlni verze dokumentu;

e ve vySe uvedené smérnici jsou popsany i poZadavky na nefizenou (informativni)
dokumentaci.

Odkaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢. 2

Prirucka kvality

Realizace v UMC

e Pfirucka kvality (dale pftirucka) je vydana v listinné podobé vjednom podepsaném
origindle a je pfistupna v elektronické podobé na INTRANETU;

o do definovaného systému managementu kvality jsou zahrnuty vSechny ¢innosti, které
umozni realizaci Ukoll samospravy a vykonu statni spravy s vyjimkou kapitoly normy

7.1.5, ktera jsou s ohledem na charakter ¢innosti verejné spravy neuplatnitelné;

e navaznosti jednotlivych ¢innosti a procest jsou uvedeny v textu pfirucky, ve smérnicich,
instrukcich a v mapach procest. Ucel pfirucky je popsan v kapitole 1.

Odkaz na dokumentaci:

Viz. Pfiloha ¢. 2

Rizeni zdznamu

Realizace v UMC

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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e nastrojem pro sledovani pribéhu a vysledku plnéni kol samospravy nebo vykonu statni
spravy je vedeni zdznamU z téchto Cinnosti;

e zaznamy jsou vedeny na formulafich (QF), nebo v nespecifikované formé;

e seznam zaznamU a formuldrd QF je uloZen u MK; pro poufiti jsou formulare k dispozici
v registraturach e-spisu pod oznacenim QF;

e zaznamy vyplyvajici z ¢innosti a procest definovanych v dokumentech QMS jsou uvedeny
v kapitole 6 Zaznamy kazdé smérnice nebo instrukce;

e zaznamy definované v ostatnich procesech jsou uvedeny v mapach procesu.

k dalezitym zaznamUm pattii Zprava o prezkoumani systému vedenim.

Odkaz na dokumentaci:

Viz. Priloha €. 2

Mapy procesu

s

e nastrojem pro sledovani pribéhu a vysledku plnéni tkoll samospravy nebo vykonu statni
spravy je vedeni zdznamU z téchto ¢innosti;

e zaznamy jsou vedeny na formulafich (QF), nebo v nespecifikované formég;

e seznam zaznamU a formuldrd QF je ulozen u MK; pro poutZiti jsou formuldre k dispozici
v registraturach e-spisu pod oznacenim QF;

e zaznamy vyplyvajici z ¢innosti a procest definovanych v dokumentech QMS jsou uvedeny
v kapitole 6 Zaznamy kazdé smérnice nebo instrukce;

e zaznamy definované v ostatnich procesech jsou uvedeny v mapach proces(.
e kdulezitym zaznamOm patfi i Zprava o prezkoumani systému vedenim.

Odkaz na dokumentaci:

viz Priloha ¢. 2

8 Provoz
8.1 Planovani a Fizeni provozu

Realizace v UMC

e produktem UMC je vykon statni spravy a plnéni ukold samospravy; cile kvality jsou
rozpracované na jednotlivé odbory; jednotlivé c¢innosti (procesy) jsou popsany
v dokumentaci QMS;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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e podprocesy hlavniho procesu STATN{ SPRAVA jsou popsény v tabulkdch QM SS;
e ¢&innosti hlavniho procesu SAMOSPRAVA jsou popsany

o ve smérnicich a instrukcich;
o v mapach podprocesid QM SM.

Odkaz na dokumentaci:

Viz. Priloha €. 2

8.2 Pozadavky na produkty a sluzby

8.2.1 Komunikace se zakazniky (ob¢any)

Realizace v UMC

e pro informovani ob¢anl a dalSich zainteresovanych stran jsou vytvoreny aktivity, které
umoziuji pfiblizeni UMC smérem ke klientovi; jedna se predevsim o Gredni desku UMC
v klasické podobé& umisténou na objektu; vefejnd zasedani ZMC, pfilezitostna setkani
radnich s ob¢any apod.;

e obcané se mohou ucastnit verejnych projednani, kulatych stolli, planovacich dnl a
vyjadfovat se v anketach, dotaznicich a prizkumech;

e za styk s médii je odpovédny vedouci tiskového oddéleni;
e internetové stranky UMC (www.Praha 10.cz) a socialni sité Praha 10;

e pro dalsi usnadnéni styku ob&ant s UMC jsou na tUzemi MC v provozu 2 informaéni
kancelate a informaéni kancela¥ k rozvoji MC;

e jednou za dva roky je realizovdna Anketa spokojenosti navstévnikd UMC a jeji vysledky
prezentovany v médiich;

e komunikace v ramci vykonu statni spravy je stanovena pfislusnymi zakony;

e komunikaci se Zadatelem o vysledku rozhodnuti organu samospravy zabezpecuji pfislusné
odbory v pisemné, nebo elektronické formé a postup je definovan v dokumentaci;

e pfihlaSenym obcéanim Praha 10 jsou zasilany bezplatné SMS zpravy, které informuji o
aktualni situaci (napt. doprava, kulturni akce, havérie vody apod).

Odkaz na dokumentaci:

Viz. Priloha €. 2

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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8.2.2 Uréeni pozadavki na produkty a sluzby
8.2.3 Prezkoumdni pozadavkl na produkty a sluzby

o Prezkoumadni pozadavk( na vykon statni spravy se provadi dle postupl definovanych
v zdkonech a v provadécich vyhlaskach (uvedeno v jednotlivych mapach procesu).
Zakladem pro prezkoumadni pozadavk( na plnéni Ukoll samosprdvy je proces tvorby a
schvalovani rozpoctu a rozpocltovych opatfeni. Proces je popsan procesni mapou
zpracovanou ekonomickym odborem SM OEK 02 resp. interni instrukci Ql 61-01-09 Tvorba a
zpracovani rozpo¢tu MC Praha 10. Systém finanéni kontroly popisuje zptsob prezkoumani
opravnénosti pozadavk( na finan¢ni prostredky.

o Zaznamy z prezkoumani a jejich vysledky jsou kazdoro¢né provadény MHMP formou
Zprdavy o vysledku prezkoumani hospodareni za dany rok. Dalsi prezkoumani pozadavk( na
produkty a sluzby je provadéno MHMP a jinymi externimi subjekty v ramci externich auditQ
a kontrol u UMC.

Realizace v UMC

e pozadavky na vykon statni spravy jsou definovdny jako soulad individudlnich pozadavku
obéan( a jinych zainteresovanych stran a platné zdkonné legislativy, podle které UMC
vykondva svou prenesenou plsobnost;

e <¢innosti jsou popsany v tabulkach hlavniho procesu STATNI SPRAVA;

e pozadavky na vykon samosprdvy jsou definovany predevsim v Zadostech obcand, jinych
zainteresovanych stran a v usnesenich zastupitelU;

e prezkoumani pozadavkd na vykon statni spravy se provadi dle postupli definovanych
v zdkonech a v provadécich vyhlaskach (uvedeno v jednotlivych mapach procest);

e zakladnim poZadavkem na plnéni ukoll samospravy je proces tvorby rozpoctu a nasledné
hospodareni v pribéhu planovaciho obdobi;

e vyznamnou Cinnosti pri stanovovani pozadavkl sluzby ob¢andm je vybér dodavatelli na
realizace investi¢nich i neinvesti¢nich akci; tato ¢innost je definovdna zdkonem a
rozpracovana v pfislusné dokumentaci.

Odkaz na dokumentaci:

viz. Priloha ¢. 2

8.2.4 Zmény pozadavkt na produkty a sluzby

Realizace v UMC

e pozadavky na vykon statni spravy jsou definovany jako soulad individudlnich pozadavku
ob&and a jinych zainteresovanych stran a platné zakonné legislativy, podle které UMC
vykonava svou prenesenou plsobnost;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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42-01
¢innosti jsou popsany v tabulkdch hlavniho procesu STATNI SPRAVA;

pozadavky na vykon samospravy jsou definovany predevsim v Zzadostech obcand, jinych
zainteresovanych stran a v usnesenich zastupitel(;

pfezkoumani pozadavkd na vykon statni spravy se provadi dle postupl definovanych
v zdkonech a v provadécich vyhlaskach (uvedeno v jednotlivych mapach proces();

zakladnim pozadavkem na plnéni Ukold samospravy je proces tvorby rozpoctu a nasledné
hospodareni v pribéhu planovaciho obdobi;

e vyznamnou cinnosti pfi stanovovani poZadavk( sluzby ob¢andm je vybér dodavatel(l na

od

realizace investi¢nich i neinvesti¢nich akci; tato cinnost je definovana zdkonem a
rozpracovana v pfislusné dokumentaci.

kaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢. 2

8.3

Navrh a vyvoj produktu a sluzeb

UMC se €innostmi, které by mohly mit vztah k navrhu, pfipadné k vyvoji nové sluiby,
nezabyva s ohledem na jasné vymezenou oblast ¢innosti danou zakony.

8.4 Rizeni externé poskytovanych procest, produktd a sluzeb

Realizace v UMC

od

’

vychozim dokumentem pro proces nakupu je schvaleny rozpocet MC pro investiéni i

neinvesti¢ni vydaje;

postup pfi pfipravé, zadavani a realizaci zakdzek na dodavky, sluzby a stavebni prace a
metody hodnoceni nabidek podle jejich ekonomické vyhodnosti pfi respektovani
platnych zakonU a vyhlasek (zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek) je
stanoven v dokumentaci;

pro vybér dodavatel(i/uchazecd a pro jejich nasledné hodnoceni po realizaci zakazky jsou
stanovena kritéria;

o vybérovém fizeni se vede potfebna dokumentace.

kaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢. 2

8.5 Vyroba a poskytovani sluzeb

8.5.1. Rizeni vyroby a poskytovani sluzeb
8.5.2. ldentifikovatelnost a sledovatelnost

Dok
jiné

ument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnit¥ni potfebu. Rozmnozovani a rozifovani tohoto dokumentu pro
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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8.5.5 Cinnost po dodéni

Realizace v UMC

e cCinnosti vykonu statni spravy a ukolli samospravy jsou definovany v dokumentaci QSM
(@S, Ql, QM, QF) a v mapach procesu; dokumentace QMS je dostupna na kazdém
uZivatelském pracovisti v registraturdch e-spisu.

¢ validace poskytovanych sluzeb je definovana:

a) uvykonu statni spravy:
- odvolaci fizeni a dalsi opravné prostfedky podle zakonnych predpisU;

b) u plnéni dkoll samospravy:
- moznost odvoldni se k prisluSnému orgdnu samospravy;
- uplatiiovani stiznosti, petic atd.;
- interpelace ob&and na jednanich ZMC;
- diskusni féra, ankety, prispévky v tisku MC, atd.

e v UMC je validace zabezpecena komunikaci a zp&tnou vazbou mezi odbory; vyhodnoceni
zabezpecuje tajemnik na poradach vedoucich odbor& UMC;

o identifikace a sledovatelnost jednotlivych Udkonl je zajisténa jednoznacnym
identifikacnim znakem.; k identifikaci slouZi ¢islo jednaci, ¢islo spisu/zaznamu, Cislo akce,

identifikace ob¢ana apod.;

e Ukoly ZMC a RMC jsou identifikovatelné a sledovatelné &islem usneseni a tkoly z porad
vedoucich odbort UMC jsou identifikovatelné &islem Gkolu;

e pro SW zabezpeceni vnitini komunikace je k dispozici e-podatelna a INTRANET.

Odkaz na dokumentaci:

Viz. Priloha €. 2

8.5.3. Majetek zakaznika nebo externich poskytovatelt

Realizace v UMC

e majetek obéana, ktery UMC do&asné obhospodatuje je:
a) projektovad dokumentace k podanym zadostem;
b) financni kauce;
c) osobni data.

e projektova dokumentace:

o prijem dokumentace je soucasné se 7adosti zaevidovan hlavni podatelnou UMC a
vyznacen razitkem na Zadosti; za dokumentaci odpovidd urednik, do jehoz

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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kompetence pfislu$na agenda naleZi, popf. ufednik uréeny vedoucim odboru UMC;
v piipadé ztraty, zni¢eni, nebo poskozeni Ize vyhotovit kopii z archivu UMC, nebo
pofidit dokumentaci novou — zajisti odpovédny urednik;

o majetek je vyddvan (vracen) obcanovi na zakladé prikazného zaznamu.

e financni kauce:

’

o pro financni kauce je vyclenén specidlni ucet u finanéniho Ustavu, kde je finan¢ni
obnos jednoznacné identifikovan osobnimi Udaji ob¢ana;
o pfristupova prava maji pouze povéreni urednici.

e osobni data:
o vSechna personalni data a pfistupy k nim jsou jiStény specidlnim SW:
- obéanskych prikazl a cestovnich past prostfednictvim MV CR;

- matriky a seznamy voli¢d prostiednictvim programu TRIADA v UMC.
o o pristupech povérenych urednikl do databaze osobnich udaju je vedena evidence.

Odkaz na dokumentaci:

Viz. Priloha €. 2

8.5.4. Ochrana

Realizace v UMC

e ochrana je respektovana:

o v presném dodrzovani zakonQ, internich smérnic, instrukci a postup(;
o v kontrole shody zadani Gkoll a poskytnuté sluzby;
o vdodrzovani Etického kodexu urednika.

e ochrana je zajisténa:
o financni a vefejnospravni kontrolou;
o postupy trvalého zlepSovani zejména ze zavérU vyplyvajici z internich auditd a

analyzou stiznosti ob¢and;

e Ochrana zdravi, zivota a majetku obéan a MC pfi krizovych situacich a mimoradnych
udalostech je zajisténa Cinnostmi definovanymi v krizovém, havarijnim a povodriovém
planu.

Odkaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢. 2

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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8.5.6. Rizeni zmén

UMC se €innostmi, které by mohly mit vztah k navrhu, pfipadné k vyvoji nové sluiby,
nezabyva s ohledem na jasné vymezenou oblast ¢innosti danou zakony.

8.6 Uvoliiovani produktd a sluzeb

Realizace v UMC

’

e vychozim dokumentem pro proces nakupu je schvaleny rozpocet MC pro investi¢ni i
neinvesti¢ni vydaje;

e postup pfi pripravé, zaddvani a realizaci zakdzek na dodavky, sluzby a stavebni prace a
metody hodnoceni nabidek podle jejich ekonomické vyhodnosti pti respektovani
platnych zdkond a vyhlasek (zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazkach) je
stanoven v dokumentaci;

e pro vybér dodavatell/uchazecl a pro jejich nasledné hodnoceni po realizaci zakazky jsou
stanovena kritéria;

e 0 vybérovém fizeni se vede potfebna dokumentace.

e monitorovani a méreni vysledného produktu - sluzby ob¢anlim - je zajisStovano systémem
fidicich a finanénich kontrol v pribéhu vSech ¢innosti a postup(;

e tyto Cinnosti a postupy jsou dokumentovany v prislusSnych smérnicich, instrukcich a
v mapach proces(; jsou stanoveny pravomoci a odpovédnosti vedoucich urednikl pfi
uvolfiovani produktu — realizaci ukol(i statni spravy a samospravy ve prospéch zakaznika —
obcana.

Odkaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha €. 2
Mapy procesl

8.7  Rizeni neshodnych vystupt

Realizace v UMC

e neshoda je specifikovdna odliSnosti od zadanych parametrd vykonu statni spravy nebo
plnéni dkoll samospravy;

e opis a feSeni neshod je popsano v dokumentaci pfislusné problematiky a souhrnné ve
smérnici o fizeni neshod;

o kazda identifikovand neshoda musi byt popsana a odstranéna napravou; dale je pfijato
opatreni k napravé k odstranéni pficiny neshody, resp. preventivni opatfeni;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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e jsou popsany pripady, kdy po jejim bezprostfednim odstranéni nemusi byt opatreni

k ndpravé formulovano;

e ve smérnici o fizeni neshod jsou taxativné uvedeny neshody podle zdrojl, forem popisu i
forem feseni, v€etné vedeni zdznamu.

od

kaz na dokumentaci:

Viz

9

9.1

9.1

. Priloha ¢. 2

Hodnoceni vykonnosti

Monitorovani, méreni, analyza a vyvhodnoceni

.1. Obecné

Realizace v UMC

od

procesy realizace vykonu statni sprdvy a plnéni ukoll samospravy jsou stanovenym
zpUsobem doplnény o Cinnosti ovéfovani a kontroly;

.r

¢innosti  souvisejici s ovéfovanim, kontrolou a zkouSenim jsou definovany a
dokumentovany v prislusnych smérnicich, instrukcich a mapach procesu.

monitorovani procesli vykonu statni spravy a plnéni Ukold samospravy je zajiSténo
zejména:
o internimi audity kvality
verejnospravni kontrolou a vyhodnocovani podani obc¢ant
pravidelnym hodnocenim hospodaieni MC externimi audity
vyhodnocovanim petic, stiznosti, oznameni a podnétl obcand,
vyhodnocovdnim plnéni ukoll samospravy (zastupitelstvo, rada, porady vedoucich
odbor(),
o vyhodnocovanim plnéni napravnych opatreni.
Veskeré vysledky a vyhodnoceni monitoringu z uvedenych oblasti jsou zaznamem a
slouzi jako vstupni podklady pro prezkoumani QMS vedenim.
Zaznamy jsou uschovavany v ramci pracovisté sekretaridtu tajemnika a u manazera
kvality.

@)
@)
@)
@)

kaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢. 2

Mapy procesl

9.1.2. Spokojenost zakaznika

Realizace v UMC

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro

jiné

Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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e pro ziskavani informaci od ob¢anl jsou stanoveny postupy, které jsou orientovany na:

©)

0O O O O O O O

www stranku MC: diskusni férum; navétévni kniha; Gcelové periodické ankety
spokojenosti navitévnik UMC; vefejnd telefonni ,, Zelena linka“;

aktivni Gcasti ob¢and na vefejnych zasedani ZMC;

neformdlni jednani starosty s obc¢any;

pravidelné konani ,Otevienych hodin radnich”;

vydavani mési¢niku PRAHA 10;

poddavani osobnich, telefonickych i pisemnych podnétd do viech odbort UMC;
Ucelové ankety;

verejna projednani, diskuzi u kulatych stol, planovacich dna.

Odkaz na dokumentaci:

viz. Priloha ¢. 2

9.1.3.

Analyza a hodnoceni

Realizace v UMC

e rozbor dat je nezbytnou soucasti metody rozhodovani na zakladé fakt(;

e v procesech a ¢innostech UMC jsou analyzovéna data zejména z oblasti:

O 0O O O O O O O

podnétl obcan(;

miry spokojenosti obc¢anu

plnéni cild kvality;

ekonomiky a financi;

rozvoje Uzemi;

majetku, svéfeného do spravy MC;
kontrolni ¢innosti UMC a internich auditd;
hodnoceni dodavateld.

Rozbor jednotlivych ¢innosti jsou predmétem Zpravy z pfezkoumani za pfislusny kalendarni

rok.

Odkaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢. 2

Mapy procesl

9.2

Interni audit

Realizace v UMC

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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U&elem internich auditd kvality je posoudit, zda systém managementu kvality odpovida jeho
vlastnim poZadavkim, poZadavkim normy CSN EN ISO 9001:2016 a zda je efektivné
zaveden a udrZovan.

UMC v pravidelnych intervalech planuje interni audity kvality pro zjiténi efektivniho
uplatiovani a udrzovani QMS tak, aby kaZdy proces a cinnost byla min. 1x roc¢né
provérena;

Ve smérnici QS 82-03 Audity managementu kvality je stanoven postup dokumentovani
vysledkl auditl kvality;

jsou jmenovani vyskoleni auditofi kvality, je stanoven zpUsob jejich hodnoceni a popsan
postup k odstranéni zjisténych neshod a jejich pficin;

pravomoc ke stanoveni rozsahu a cetnosti internich audith ma predstavitel
managementu — tajemnik;

vysledky internich auditl kvality slouZi jako jeden ze zdrojl prezkoumdni Gcinnosti a
efektivnosti QMS.

Odkaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha ¢. 2

9.3

Pfezkoumani systému managementu

9.3.1 Obecné

Realizace v UMC

vedeni UMC stanovilo zptsob a interval (1x roéné — zpravidla k terminu 31. 12. bé%ného
roku) prezkoumani funkénosti, ucinnosti a efektivnosti QMS, které zajisti jeho vhodné a
ucinné provozovani;

oblasti prezkoumavani, které zahrnuji vsechny ¢innosti a procesy QMS:

politiku a cile kvality;
ucinnost proces(;

stav dokumentace;
zpétnd vazba od obcand;
prilezitosti ke zlepSovani.

O O O O O

zprava o prezkoumani je zpravidla predkladana RMC, kterd ji svym usnesenim bere na
védomi.

9.3.2  Vstupy pro prezkoumani systému managementu

Realizace v UMC

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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e vstupy pro prezkoumani obsahuji informace o:

9.3.3

O 0O O O O O O O O O o0 o0 o

aktualnosti politiky a dosazenych cil(i kvality;

stavu dokumentace systému;

ucinnosti procesu;

zpétné vazbé od obcan(;

zajistovani kvalifikace;

zavérech externich auditd a kontrol;

zavérech z opatteni z predchozich prezkoumani systému;
vysledcich internich audit(, ndpravnych a preventivnich opatfenich;
hodnoceni dodavatel(;

zavérech z vnitini kontrolni ¢innosti;

nakladech na kvalitu;

aktudlnosti rizik

prileZitost pro zlepSovani.

Vystupy z prezkoumani systému managementu

Realizace v UMC

e vystupy z pfezkoumani systému managementu obsahuji rozhodnuti tykajici se

@)
@)
@)

prileZitosti ke zlepSovani,
jakychkoli potfeb zmén systému managementu kvality,
potieb zdroja.

e 7z pfezkoumani je proveden zaznam, ktery obsahuje:

o

vyhodnoceni vstupnich informaci (kap. 9.3.2 CSN EN 1SO 9001:2016);

o celkové vyhodnoceni systému managementu kvality;
o opatreni ke zlepSeni pro pfristi obdobi;

O vysledcich prezkoumani QMS je uchovavan zaznam u manazera kvality.

10

10.1
10.2

ZlepSovani

Obecné
Neshoda a napravna opatreni

list ¢. 37/42

Jednim ze strategickych cilé UMC je zabezpetit neustdlé zlepSovani vykonu statni spravy a
vykonu samospravy v ramci rozpoctu, schvaleného zastupitelstvem.
Kazdy vedouci Ufednik je odpovédny za plnéni strategickych cild MC realizaci jejich
kazdorocnich etap v utvaru, ktery fidi. Dale je odpovédny za realizaci parametr( zlepSovani
v procesu, jehoz je jim Fizeny Utvar majitelem.
Kazdy zaméstnanec UMC je povinen podle svych moZnosti a schopnosti usilovat o trvalé
zlepsSovani vykonu statni spravy a zabezpecovani ukold samosprdvy na svém useku.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Metodou pro zlepSovéni a zvy3ovani spokojenosti obéana MC (v€. zakaznika UMC) je
vyuzivani vysledk( analyzy rizik a pfileZitosti. Na jejich zakladé pFijima RMC MC opatteni, aby
byly splnény pozadavky obcana / zdkaznika a tesily se pfipadné jeho budouci potfeby a
oCekavani.

Proces zlepsSovani spociva v trvalém sbéru dat a analyzy dosaZzenych vysledkd a zkoumani
jejich pficin, které pak maji dopad na stanovenda opatreni pro dalsi zlepSovani vykonnosti a
efektivnosti.

Realizace v UMC

neshoda je specifikovana odliSnosti od zadanych parametrd vykonu statni spravy nebo
plnéni ukoll samospravy;

e opis a feSeni neshod je popsano v dokumentaci pfislusné problematiky a souhrnné ve
smérnici o fizeni neshod;

e kazda identifikovana neshoda musi byt popsdna a odstranéna napravou; dale je pfijato
opatteni k napravé k odstranéni priciny neshody, resp. preventivni opatreni;

e jsou popsany pfipady, kdy po jejim bezprostfednim odstranéni nemusi byt opatreni
k napravé formulovano;

e ve smérnici o fizeni neshod jsou taxativné uvedeny neshody podle zdroju, forem popisu i
forem feseni, véetné vedeni zaznam;

e je pravidelné aktualizovan seznam rizik a pfilezitosti

e kazdy urednik a zaméstnanec je povinen podle svych moZnosti a schopnosti usilovat o
trvalé zlepSovani vykonu statni spravy a zabezpecovani ukoll samospravy na svém
Useku;

e kazdy vedouci ufednik je odpovédny za plnéni strategickych cili MC realizaci jejich
kazdorocnich etap v utvaru, ktery fridi; dale je odpovédny za realizaci parametr(
zlepSovani v procesu, jehoz je jim fizeny Utvar majitelem.

e metodou zlepSovani je trvalé porovnavani systému s pfisluSnym ustanovenim normy;

e napravné opatreni je ¢innost, kterd sméruje k odstranéni pficiny vzniklé neshody tak, aby
se zabranilo jejimu opakovanému vyskytu;

e napravné opatreni formuluje vedouci ufednik na vSech stupnich fizeni dle organizac¢niho
radu a dokumentace QMS jako fesitel identifikované neshody;

e ovérovani ucinnosti prijatych ndpravnych opatfeni se provadi pfi navrzené nasledné
kontrole, pti internich auditech nebo pfi prezkoumani systému managementu vedenim; o
zjisténych pfricinach a nadpravnych opatirenich vede MK zaznamy;

e preventivni opatreni je Cinnost sméfujici k odhaleni a zamezeni vzniku moznych neshod

tak, aby se zabranilo jejich vyskytu;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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e ovérovani ucinnosti prijatych preventivnich opatreni se provadi zpravidla pfi internich
auditech nebo pfi prezkoumani systému managementu kvality;

e 0 zjiSténych pficinach a pfijatych preventivnich opatfenich vede MK zaznamy;

Odkaz na dokumentaci:

viz. Pfiloha €. 2
Mapy procesl

10.3 Neustalé zlepSovani

Realizace v UMC

e kazdy utrednik a zaméstnanec je povinen podle svych moZnosti a schopnosti usilovat o
trvalé zlepSovani vykonu statni spravy a zabezpecovani ukolll samospravy na svém
Useku;

e kaZdy vedouci ufednik je odpovédny za plnéni strategickych cill MC realizaci jejich
kazdorocnich etap v utvaru, ktery fridi; dale je odpovédny za realizaci parametr(
zlepSovani v procesu, jehoz je jim tfizeny Utvar majitelem.

e metodou zlepSovani je trvalé porovnavani systému s prislusSnym ustanovenim normy;

e ovérovani ucinnosti pfijatych ndpravnych opatfeni se provadi pti navrzené nasledné
kontrole, pti internich auditech nebo pfi prezkoumani systému managementu vedenim; o

zjisténych pfri¢inach a napravnych opatfenich vede MK zaznamy;

e preventivni opatieni je Cinnost sméfujici k odhaleni a zamezeni vzniku moznych neshod
tak, aby se zabranilo jejich vyskytu;

e ovéfovani ucinnosti prijatych preventivnich opatfeni se provadi zpravidla pfi internich
auditech nebo pfi prezkoumani systému managementu kvality;

e 0 zjisténych pfric¢inach a pfijatych preventivnich opatfenich vede MK zdznamy;

Odkaz na dokumentaci:

Viz. Pfiloha ¢. 2
Mapy procesl

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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11 Zasady managementu kvality

< ZAMERENI NA ZAKAZNIKA

o UMC pecuje o viestranny rozvoj MC a o potfeby ob&anl a pfi plnéni stanovenych
Ukoll chrani vefejny zajem vyjadieny v zakonech;

o kazdy urednik/zaméstnanec je odpovédny za:

- identifikaci a pochopeni pozadavk( ob¢anl a ostatnich zainteresovanych stran;
- uspokojeni pozadavk pfi respektovani zakonnych norem;
- vyhleddvani prileZitosti k trvalému zlepSovani Urovné sluzeb.

3 VEDENI /LEADERSHIP/

o vedouci Urednici na vSech stupnich Ffizeni jsou odpovédni za realizaci Politiky kvality
v podobé realizace stanovenych cill:

- aktivnim osobnim prikladem;
- zajistovanim potrebnych zdrojq;
- motivaci spolupracovnikl a objasfiovanim strategie rozvoje MC.

<> ZAPOJENi ZAMESTNANCU /angaZovanost zaméstnanctl/
o vedeni UMC vytvaii podminky pro viechny Ufedniky a zaméstnance, ktefi:

- aktivné vyhledavaiji pfilezitosti ke zlepSovani;

- ztotoznuji se s politikou a cili kvality;

- usiluji o zefektivnéni vlastni ¢innosti pfi spravé MC;
- vedou dialog s vedenim.

o PROCESNI PRISTUP
o vedeni UMC, odpovidajici za aplikaci zasad a principd procesniho ptistupu, stanovilo:

- rozsah a obsah procest, nutnych k realizaci produktu/sluzby;
- odpovédnost a pravomoc pfi fizeni procesu;

- kritéria pro hodnoceni efektivnosti procesq;

- ucinné zpétné vazby,

dale:
o vedeni UMC odpovida za aplikace zésad systémového pfistupu s cilem dosdhnout a
udrZovat:

- optimalni strukturu fungujiciho systému;
- podminky pro odstrafiovani systémovych neshod a hledani a odstrafiovani jejich pticin;
- prostiedi neustdlého zlepsovani systému jako celku s respektovanim vzdjemnych vazeb.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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& ZLEPSOVANI
o v UMC je vytvoren a dokumentovan systém, ktery:

- stanovuje odpovédnost vSech urednik( a zaméstnanc( za zlepSovani své ¢innosti;
- umoznuje trvalé porovndavani QMS s normou ISO a hledani pfilezitosti ke zlepSeni;
- inicioval zapojeni do modelu excelence EFQM a aktivit spolecenské odpovédnosti.

<> ROZHODOVANI ZAKLADAJICi SE NA FAKTECH
o v UMC jsou vytvoFeny podminky pro:

- shromazdovani disponibilnich a spolehlivych dat a informaci;
- analyzu téchto dat a interpretaci pro uréené uzivatele;
- dostupnost dat a informaci prostiednictvim vhodnych metod a postupd.

< MANAGEMENT VZTAHU

o urceni vedouci Ufednici jsou odpovédni za:
- identifikaci, vybér a hodnoceni dodavatelt;
- vytvareni podminek k oboustranné komunikaci;
- vytvareni a sdileni dodavatelskych vztaht pro zabezpeceni véasnych a bezchybnych
dodavek.

6 ZAZNAMY

6.1 Zaznamy vyplyvaijici z ¢innosti a procest definovanych v této smérnici:

identifikace nazev zpracovatel |uloZeno doba
Pfiloha ¢. 1 Aktualizace Organizaéniho schématu jednotlivé odd. personalni |dle
odbory/RMC spis.
fadu
Aktualizace smérnic a instrukci Jednotlivé MK/spravce dle
odbory/MK dokumentu spis.
fadu
Zprava z prfezkoumani MK/VO TAJ/MK dle
spis.
radu
Pfiloha ¢. 2 Programové prohlaseni RMC RMC /TAJ dle
spis.
Radu

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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7 SOUVISEJiICi DOKUMENTACE A ODKAZY

7.1 Dokumentace QMS:

Dokumentace QMS UMC Praha 10

7.2 Zakony a jiné pravni predpisy

zadkon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté v Praze, ve znéni pozdéjsich predpis(
vyhlaska HMP €. 55/2000 Sb., Statut hl. m. Prahy
CSN EN 1SO 9001:2016 Systémy managementu kvality — Pozadavky

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Pokud si uZivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznacena
vodotiskem ,,POUZE PRO INFORMACI“, oznaci vytisk timto napisem, pfip. uhlopficnym
preSkrtnutim titulniho listu. Takto oznacené kopie jsou povazovdny za nefizenou
dokumentaci. UzZivatel si musi byt védom, Ze tento dokument byl aktudini pouze v dobé
pofizeni kopie.

9 PRILOHY

Pfiloha ¢. 1 Organizaéni schéma UMC
Pfiloha ¢&. 2 Pfifazeni dokumentace UMC Praha 10 ke kapitoldm CSN EN 1SO
9001:2016

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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odd. personalni

v ramci CSN EN ISO
- 9001:2016
manazer kvality

starostky

odd. rady a zastupitelstva

odd. pravnich ¢innosti a
verejnych zakazek

oddéleni pravni

odd. bytd a nebytovych
prostor

ref. komunikaci

ref. posuzovani PD,
kontroly komunikaci a
inZenyrskych siti

v ramci zdkona €.
I 412/2005 Sb.,
Bezpecnostni feditel

| | Pové&fenec pro ochranu
osobnich Udaju

oddéleni strategického
rozvoje a participace

odd. pohledavek

oddéleni tiskové

oddéleni interniho auditu

ref. dopravy a spec. stav.
Uradu

ref. ZPS

odd. mistni dopravy

odd. evidence
hospodarské ¢innosti

odd. mistnich pfijmu

odd. ucetnictvi

odd. provozné -
ekonomické

manazer kvality

odd. technické spravy
asluzeb

odd. kontrolnich Cinnosti

odd. autodopravy a
pojizdného uradu

odd. stiznosti a
svobodného pfistupu
k informacim

oddéleni e Governmentu
alCT

odd. bezpecnostniho
managementu

energetik

list 1/1
QS 55-01 Organizacni schéma UMC Praha 10 Pfiloha ¢. 1
starostka
tajemnik; 1. mistostarostka || mistostarosta mistostarosta mistostarosta mistostarosta uvolnéna radni uvolnény radni uvolnéna radni
predstavitel uvolnéna uvolnény uvolnény uvolnény uvolnény
I |managementu pro
kvalitu
KT KS OBN oDO OEK OHS OKK OKP
Kancelaf tajemnika Kancela¥ starostky Odbor byt a Odbor dopravy Odbor ekonomicky Odbor hospodaiské Odbor kontroly a Odbor kultury a
oddéleni sekretariatu nebytovych prostor ref. pravni odd. rozpottu spravy komunikace projektt

odd. kultury, sportu a
projektd

odd. verejné podpory

oddéleni pamatkové péce
a spravy kulturnich
objektt MC Praha 10

omp

Odbor majetkopravni

00s

Odbor obéanskospravni

0SO
Odbor socialni

0SK
Odbor skolstvi

odd. ekonomické

OSsT

Odbor stavebni

ozl
Odbor Zivnostensky

OZR
Odbor Zivotniho
prostiedi a izemniho
rozvoje

odd. pfipravy a realizace
oprav a investic

odd. matrik, statniho
obcanstvi a vnitfni spravy
odd. osobnich dokladl a
evidence obyvatel

odd. ekonomiky a
administrativy

referdt administrativy a
archivu SU

odd. registrace
podnikateld

odd. pfipravy vefejnych
zakazek

odd. uzemniho Fizeni odd. Zivotni prostedi

odd. socidlné — pravni
ochrany déti a prace s

rodinou

odd. evidence
podnikateld

odd. méstské zelené a
Cistoty

odd. stavebniho a
specialniho fizeni,
kontrola staveb odd. koncepce a rozvoje

odd. zfizenych organizaci mcC
a zdravotnictvi

odd. prodeje nemovitého
majetku a privatizace

odd. prestupkové odd. kontrolni

odd. sociélni prace

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné Géely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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P¥ifazeni dokumentace UMC ke kapitolam €SN EN 1SO 9001:2016

Kapitola/éldne | Ndzev Smérnice, instrukce se stavajicim cislovanim
k normy ISO kapitoly/¢lanku
9001:2015
0 Uvod
0.1. Obecné
0.2. Normy ISO pro
management
0.3. Procesni pfistup
0.4. Cyklus PDCA
0.5. Uvazovani na
zakladé rizik
0.6. Kompatibilita
s jinymi normami
managementu
1. Predmét
2. Citované
dokumenty
3. Terminy a
definice
4, Kontext
organizace
4.1. Porozuméni Viz ptirucka QS 42-01
organizaci a
jejimu kontextu
4.2. Porozuméni Viz pfirucka QS 42-01

potifebam a
oCekdvanim
zainteresovanych

stran
4.3. Stanoveni rozsahu | Viz pfirucka QS 42-01
systému
managementu
kvality
4.4, Systém Viz pfiru¢ka QS 42-01
managementu
kvality procesy
5. Vidci role
5.1. Vadei role a QS 42-05 Strategické a projektové fizeni UMC Praha 10
zavazek QS 54-01 Cile kvality MC Praha 10 (2011-2017)
QS 54-01-01 Cile kvality dle odbort
QS 55-01 Organizaéni fad Uradu méstské ¢asti
Praha 10
QS 55-02 Pracovni rad (véetné etického kodexu)
QS 53-01 Politika kvality
QS 83-03 Interni audity kvality
Ql 82-02-02 Rizika v podminkach UMC

QM SM-ROZP-01 Mapa procesu rozpoctu

Pozndmka: Tucné oznacené interni dokumenty MC primo popisuji reakci na pozadavky normy ISO 9001:2015 uvedené v
dané kapitole, ostatni dokumenty se tykaji poZadavkii v dané kapitole normy a pokud neni k dané kapitole uveden Zadny
dokument, tak je problematika reseni uvedena v této prirucce kvality.
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QS 42-01 Priloha €. 2
5.2. Politika QS 53-01 Politika kvality
5.3. Role, QS 55-01 Organizaéni fad Uradu méstské ¢asti
odpovédnosti a Praha 10
pravomoci Ql 55-01-01 Pracovni rad
QS 62-01 Personalni ¢innosti a zajistovani kvalifikace
QS 82-03 Interni audity kvality
QM SM-ROZP-01 Mapa procesu rozpoctu
Ql 55-01-02 Podpisovy rad
6. Planovani
6.1. Opatreni QS 55-01 Organizaéni Fad Uradu méstské ¢asti Praha 10
zaméfena na QS 62-01 Personalni ¢innosti a zajistovani kvalifikace
rizika QS 82-03 Interni audity kvality
QS 83-01 Rizeni neshod, opatfeni k napraveé a
preventivni opatreni
Ql 82-02-02 Rizika v podminkach UMC
6.2. Cile kvality a QS 54-01 Cile kvality MC Praha 10
planovani jejich Ql 54-01-xx Cile kvality dle odbort
dosazeni
6.3. Planovéani zmén QS 42-05 Strategické a projektové fizeni UMC Praha 10
QS 55-01 Organizaéni fad Ufadu méstské ¢asti Praha 10
QS 62-01 Personalni ¢innosti a zajistovani kvalifikace
QS 82-03 Interni audity kvality
QM SM-ROZP-01 Mapa procesu rozpoctu
7. Podpora
7.1 Zdroje QS 61-01-01 Nakladani s finanénimi prostfedky MC Pha 10
Ql 61-01-02 Zasady pro nakladani s pohledavkami M€ a
jejich evidence
Ql 63-01-06 Zasady hospodareni s majetkem Zasady
hospodareni s majetkem ve vlastnictvi hl. m.
Prahy svéfenym do spravy méstské casti
Praha 10
Ql 63-01-20 Ucetni odpisy a odpisovy plan
Ql 63-01-25 Tvorba opravnych polozek k pohledavkam
Ql 63-01-26 Uplatnéni metody ¢asového rozliSeni
QS 82-01 Kontrolni Fad UFadu méstské ¢asti Praha 10
QS 82-02 Zabezpecovani financni kontroly v
podminkach méstské ¢asti Praha 10 - podle
zédkona ¢. 320/2001 Sb.
QM SM-ROZP-01 Mapa procesu rozpoctu
7.1.3. Infrastruktura QS 42-03 Rizeni HW a SW
QS 55-01 Organizacni rad
QS 63-01 Provozni fad budovy Ufadu méstské ¢asti
Praha 10
Ql 61-01-03 Zasady pro poskytovani cestovnich ndhrad
Ql 63-01-03 Poskytovani sluzebnich mobilnich telefoni
Ql 63-01-04 Vedeni pokladen a provadéni pokladnich
operaci na UMC Praha 10
Ql 63-01-05 Zasady provozu sluzebnich silni¢nich
motorovych vozidel
Ql 63-01-06 Zasady hospodareni s majetkem ve
vlastnictvi

Pozndmka: Tucné oznacené interni dokumenty MC primo popisuji reakci na pozadavky normy ISO 9001:2015 uvedené v
dané kapitole, ostatni dokumenty se tykaji poZadavkii v dané kapitole normy a pokud neni k dané kapitole uveden Zadny
dokument, tak je problematika reseni uvedena v této prirucce kvality.
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hl. m. Prahy svéfenym do spravy méstské
Casti Praha 10

Ql 63-01-07 Zasady pronajimani byth svéfenych méstské
Casti Praha 10 a bytd z kvéty MHMP

Ql 63-01-08 Zasady pro uzavirani smluv o zfizeni

vécného
bfemene

Ql 63-01-09 Zasady hospodareni s nebytovymi prostory
svéfenymi méstské c¢asti Praha 10

Ql 63-01-10 Provadéci predpis privatizace domovniho
fondu svéfeného méstské casti Praha 10
(prodej jednotek)

Ql 63-01-11 Zasady privatizace byt

Ql 63-01-13 Elektronicka evidence dochazky

Ql 63-01-14 Zasady pro vestavby byti a ateliéra

Ql 63-01-15 Pravidla pronajmu ploch pro umisténi

reklamnich zafizeni

Ql 63-01-16 Zasady pro pronajem pozemkdi

Ql 63-01-18 Zasady pro prodej nebytovych jednotek v
domech, které byly schvaleny k prodeji v
souladu s Provadécim predpisem privatizace
domovniho fondu svéfeného méstské casti
Praha 10 (prodej jednotek)

Ql 63-01-19 Provadéci predpis pro prodej bytovych
jednotek opravnénych najemctim v domech,
které jsou soucasti stavebnétechnickych
celkd, v nichz jiz doslo k prodeji ¢asti
bytovych jednotek

Ql 63-01-21 Zasady pro prodej jednotek v domech se esti
a méné byty, ve kterych se nachazeji pudni
prostory vhodné pro vystavbu bytovych
jednotek formou puidni vestavby

Ql 63-01-22 Zasady pro pronajimani pozemku pro prodej
zbozi ze stankli umisténych na pozemcich ve
spravé MC Praha 10

Ql 63-01-24 Provadéci predpis pro prodej bytovych
jednotek jejich opravnénym najemctim

Ql 63-01-27 Zasady pro prodej domti se Sesti a méné
byty, ve kterych je nejméné polovina bytu
uzivana jejich opravnénymi ndjemci

Ql 74-01-01 Materialné technické zabezpeéeni UMC

7.1.4 Prostfedi pro QS 63-01 Provozni fad budovy Ufadu méstské ¢asti
fungovani procesl Praha 10

Ql 55-01-01 Pracovni fad

Ql 61-01-07 Zakaz pozivani alkoholu a jinych navykovych

latek

Ql 63-01-01 Zabezpedeni BOZP a PO v podminkach Uradu

méstské casti Praha 10
Ql 74-01-01 Materialné technické zabezpe&eni UMC
7.2. Kompetence QS 42-02 Rizeni zdznam{ a dokumentace
7.3 Povédomi QS 42-03 Rizeni HW a SW

Pozndmka: Tucné oznacené interni dokumenty MC primo popisuji reakci na pozadavky normy ISO 9001:2015 uvedené v
dané kapitole, ostatni dokumenty se tykaji poZadavkii v dané kapitole normy a pokud neni k dané kapitole uveden Zadny
dokument, tak je problematika reseni uvedena v této prirucce kvality.
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QS 62-01 Personalni ¢innosti a zajistovani kvalifikace a
motivace
Ql 55-01-01 Pracovni fad
Ql 61-01-06 Stanoveni vyse pfiplatk( za vedeni
7.4. Komunikace QS 42-05 Strategické a projektové fizeni UMC Praha 10
QS 42-03 Rizeni HW a SW
QS 42-04 Spisovy Fad
QS 55-01 Organizaéni fad Ufadu méstské ¢asti Praha 10
QS 63-01 Provozni Fad budovy UMC Praha 10
Ql 42-02-02 Poskytovani informaci podle zakona
¢€.106/1999
Sb., o svobodném pristupu k informacim
Ql 42-02-03 Postup pfi komunikaci se sdélovacimi
prostredky
Ql 55-01-01 Pracovni fad
7.5. Dokumentované QS 42-02 Rizeni dokumentace a zaznam{
informace QS 42-03 Rizeni HW a SW
QS 42-04 Spisovy fad
QS 53-01 Politika kvality
Ql 63-01-23 Aplikace zakona €. 111/2009 Sb., o zakladnich
registrech, na UMC Praha 10
8. Provoz
8.1. Planovani a fizeni | QS 42-05 Strategické a projektové fizeni UMC Praha 10
provozu QS 54-01 Cile kvality MC
Qs, Ql Smeérnice a instrukce QMS
QM SS Podprocesy procesu STATNi SPRAVA
QM SM Podprocesy procesu SAMOSPRAVA
8.2. Pozadavek na QS 55-01 Organizacni rad
produkty a sluzby | QS 74-01 Zadavani verejnych zakazek
Ql 42-02-02  Poskytovani informaci podle zdkona 106/1999
Sb., o svobodném pfistupu k informacim
Ql 42-02-03  Postup pfi komunikaci se sdélovacimi
prostfedky
Ql 42-02-05 Predkladani materiala uréenych k projednani
Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha 10
Ql 83-01-02  Pravidla pro vyfizovani stiznosti, pochval a petic
Qs, Ql Smeérnice a instrukce QMS
QM SS Podprocesy procesu STATNi SPRAVA
QM SM Podprocesy procesu SAMOSPRAVA
8.3. Navrh a vyvoj Viz ptirucka
produktl a sluzeb
8.4. Kontrola externé | Ql 74-01-01  Materialné technické zabezpeéeni UMC
poskytovanych QS 42-02 Spisovy rad
produktl a sluzeb | QS 42-03 Rizeni HW a SW (popsan typ a rozsah fizeni
outsourcingu IT)
QS 55-01 Organizaéni fad Uradu méstské ¢asti Praha 10
QS 82-02 Zabezpeceni financ¢ni kontroly v podminkach

Pozndmka: Tucné oznacené interni dokumenty MC primo popisuji reakci na pozadavky normy ISO 9001:2015 uvedené v
dané kapitole, ostatni dokumenty se tykaji poZadavkii v dané kapitole normy a pokud neni k dané kapitole uveden Zadny
dokument, tak je problematika reseni uvedena v této prirucce kvality.
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méstské ¢asti Praha 10 -podle
zdkona ¢. 320/2001 Sb.
QS 82-03 Audity managementu kvality
QS 83-01 Rizeni neshod, opatieni k napravé a preventivni
opatreni
Ql 42-02-02  Poskytovani informaci podle zdkona ¢.106/1999
Sb. o svobodném pfistupu k informacim
Ql 61-01-01 Nakldddni s finan¢nimi prostfedky MC Praha 10
Ql 61-01-08  Aplikace zakona ¢. 340/2016 Sb., o zvlastnich
podminkach uéinnosti nékterych smiuv,
uverejiiovani téchto smluv a o registru (zdkon o
registru smluv) na UMC Praha 10
Ql 62-01-07  Z&akaz pozivani alkoholu a jinych navykovych
latek
Ql 63-01-28  Personalni bezpecnost pti ochrané utajovanych
Informaci
Qs, Ql Smeérnice a instrukce QMS
QM SS Podprocesy procesu STATNi SPRAVA
QM SM Podprocesy procesu SAMOSPRAVA
8.5 Vyroba a QS 42-02 Rizeni dokumentace a zaznamd
poskytovani QS 42-04 Spisovy rad
sluzeb QS 55-01 Organizacni rad
QS 82-01 Kontrolni Fad UFadu méstské ¢asti Praha 10
QS 83-01 Rizeni neshod, opatfeni k napravé a preventivni
opatreni
Ql 42-02-01  Predkladani material uréenych k projednani
Radou méstské ¢asti Praha 10
Ql 42-02-05 Predkladani materiall urcéenych k projednani
Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha 10
QI 55-01-02  Podpisovy fad
Qs, Ql Smeérnice a instrukce QMS
QM ss Podprocesy procesu STATNi SPRAVA
Qv SM Podprocesy procesu SAMOSPRAVA
8.6. Uvoliovani QS 55-01 Organizacni rad
produkti a sluzeb | QS 74-01 Zaddavani verejnych zakazek
QI 55-01-02  Podpisovy fad
Ql 74-01-01  Materialné technické zabezpeceni UMC
Qs, Ql Smeérnice a instrukce QMS
QM SS Podprocesy procesu STATNi SPRAVA
QM SM Podprocesy procesu SAMOSPRAVA
8.7. Rizeni Qs, Ql Smeérnice a instrukce QMS
neshodnych QM SS Podprocesy procesu STATNi SPRAVA
vystupl QM SM Podprocesy procesu SAMOSPRAVA
z produktt a
sluzeb QS 83-01 Rizeni neshod, opatieni k napravé a preventivni
opatreni

Pozndmka: Tucné oznacené interni dokumenty MC primo popisuji reakci na pozadavky normy ISO 9001:2015 uvedené v
dané kapitole, ostatni dokumenty se tykaji poZadavkii v dané kapitole normy a pokud neni k dané kapitole uveden Zadny
dokument, tak je problematika reseni uvedena v této prirucce kvality.
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9. Hodnoceni Viz Pfirucka
vykonnosti
9.1. Monitorovani, QS 82-01 Kontrolni fad
méreni, analyzaa | QS 82-02 Zabezpecovani financni kontroly v podminkach
vyhodnocovani meéstské ¢asti Praha 10 - podle zakona
¢. 320/2001 Sh.
QI 82-02-01  Statut interniho auditu UMC Praha 10
QS 82-03 Interni audit kvality
Ql 82-03-01  Katalog otdzek interniho auditu kvality
QS 83-01 Rizeni neshod, opatteni k napravé a preventivni
opatreni
Ql 83-01-01  Zasady cinnosti komise Skod a ztrat
Ql 83-01-02  Pravidla pro vytizovani stiznosti, pochval a
petic
9.2. Interni audit QS 82-03 Interni audity kvality
9.3. Pfezkoumani Viz Pfirucka
vedenim
organizace
10. ZlepSovani
10.1.;10.2 Obecné QS 83-01 Rizeni neshod, opatieni k napravé a
Neshody a preventivni opatfeni
napravna opatfeni | QI 82-02-02  Rizika v podminkdch UMC
QS 54-01 Cile kvality MC
Ql 54-01-01  Cile kvality dle odbor(
QS 55-01 Organizacni rad
QS 82-03 Interni audity kvality
QS 83-01 Rizeni neshod, opatfeni k napraveé a preventivni
opatreni
10.3. Neustalé QS 42-05 Strategické a projektové fizeni UMC Praha 10
zlep$ovani QS 54-01 Cile kvality MC
Ql 54-01-01  Cile kvality dle odbor(
QS 55-01 Organizacni fad
QS 82-03 Interni audity kvality
QS 83-01 Rizeni neshod, opatfeni k napravé a preventivni
opatreni

Pozndmka: Tucné oznacené interni dokumenty MC primo popisuji reakci na pozadavky normy ISO 9001:2015 uvedené v
dané kapitole, ostatni dokumenty se tykaji poZadavkii v dané kapitole normy a pokud neni k dané kapitole uveden Zadny
dokument, tak je problematika reseni uvedena v této prirucce kvality.



