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2 PREHLED ZMEN A REVIZI

DATUM . ZMENU
3 POPIS ZMENY -
ZMENY PROVEDL SCHVALIL

KAP./STR.

3 UCEL
Organizaéni smérnice stanovuje postupy, kompetence a odpovédnosti pracovnikl

spole¢nosti a pravidla internich auditd, uplatfiovanych ve spoleénosti za G¢elem provéreni
cinnosti, které se dotykaji kvality.
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Smérnice je uréena pro zajisténi jednotnosti a jednoznaénosti postupl pfi uplatfiovani SRJ
ve vzdélavaci instituci.

3.1 Rozsah platnosti

Tato smérnice je v plném rozsahu zavazna pro vSechny pracovniky vzdélavaci instituce.
Smérnice je také urcena a plati pro externi pracovniky, ktefi se aktivné podileji na realizaci
¢innosti spole¢nosti.

3.2 Definice

Produkt Vysledek procesu

Systém managementu na usmérfiovani a fizeni organizace
s ohledem na jakost

Vysledek vytvoreny na rozhrani dodavatele a zédkaznika a

Systénv¥izeni jakosti (RJ)

Sluzba internimi &innostmi dodavatele s cilem splnit pozadavky
zakaznika

Zakaznik Organizace anebo osoba, kterd pfijima produkt
Dodavatel Organizace anebo osoba, kterd poskytuje produkt

- Potfeba nebo oCekavani, které jsou stanoveny, obecné se
Pozadavek predpoklddaji nebo jsou zavazné
Shoda Splnéni pozadavku
Neshoda Nesplnéni pozadavku

Opatreni k odstranéni pficiny zjiSténé neshody nebo jiné
nezadouci situace

Opatreni k odstranéni priciny potencialni neshody nebo
jiné nezadouci situace

Systematicky, nezavisly a dokumentovany proces pro

Opateni k napray

Preventivni opateni

Audit ziskani dlkazl a pro jeho objektivni hodnoceni s cilem
stanovit rozsah, v némz jsou splnéna kritéria auditu
Auditor Osoba s odbornou zpUsobilosti k provadéni auditl
Tym auditoni Jeden nebo vice auditorl provadé&jicich audit
Nesplnéni pozadavku tykajici se zamysleného anebo
Neshoda ur€eného pouzivani
Objektivni dikaz Udaje dokladajici existenci nebo pravdivost néceho
Program auditi Jeden audit nebo soubor né&kolika auditl, naplanovanych
pro uréity ¢asovy ramec a zaméreny na specificky Ucel
Ditkaz z auditu Zaznamy, konstatovani skutecnosti nebo jiné informace,

které souviseji s kritérii auditu a jsou ovéritelné

3.3 Pouzité zkratky

SM organizac¢ni smérnice

RJ systém Fizeni jakosti

1SO Mezinarodni organizace pro normalizaci

EN Evropska norma

Z]) zdznam o jakosti

ON opatreni k napravé

PO preventivni opatreni

1A interni audit
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4 KOMPETENCE A ODPOVEDNOSTI

Manazer vzdélavaci spolecnosti

. odpovida za vytvorfeni materidlnich i personalnich zdrojt pro plénovité interni audity jako
rozhodujici metodu neustalého zlepSovani
prezkoumadva SRJ a zavéry z internich auditl a realizaci opatfeni k napravé tohoto
prezkoumani
schvaluje plan interniho auditu
jmenuje vedouciho auditora pro jednotlivé audity a schvaluje navrh slozeni tymu
auditord
prosazuje princip trvalého zlepsSovani.

Manazer jakosti

. zodpovida za vypracovani programu a pland internich auditd s pfihlédnutém na kritické
oblasti, stanovené pri prezkoumani systému managementu jakosti vedenim
organizuje proces internich auditt
navrhuje jednotliva témata, vypracovava ve spolupraci s vedoucim auditorem seznam
otazek a predklada zpravy o internich auditech
provadi kontrolu ¢asového harmonogramu vykonavani internich auditt ve spole¢nosti
eviduje vSechny zaznamy o internich auditech, eviduje opatreni k napravé a preventivni
opatreni.

Vedouci auditor

. organizuje a fidi interni audit
zodpovida za pfipravu panu interniho auditu podle ro¢niho programu a vcasné
informovani vedouciho provérovaného Utvaru o zaméreni auditu
vypracovava ve spolupraci s auditorem jakosti seznam otazek pro interni audit
je zodpovédny za kvalifikovany, objektivni, otevieny a korektni pristup k auditu a k
pracovnikiim provéiovaného Gtvaru
vypracovava ve stanovené dobé Zpravu z interniho auditu-viz Priloha B5
aktivné spolupracuje pfi hodnoceni efektivnosti opatieni z internich auditd i pfi
prezkoumanich systému jakosti vedenim.

Auditori:

. zodpovidaji za kvalifikovany, objektivni, otevieny a korektni pristup k auditu a
k pracovnikim prové&Fovaného Utvaru
objektivné a disledné posuzuji stavajici situaci v provéfovaném Utvaru
aktivné spolupracuji pti zpracovani vysledkl a pripravé zavére¢ného jednani.

Pozadovana kvalifikace auditor:

- pozadavky na vzdélani, osobni vlastnosti, odbornou zpUsobilost, pracovni zku&enosti a
dovednosti vychazi z platné normy CSN EN ISO 19011
8koleni a vycvik interniho auditora, udrzovani a zlep&ovani odborné zpUsobilosti vyplyva
z planu vzdélavani na dany rok
svou odbornost interni auditor prokazuje pravidelnou Ucasti na internich auditech podle
ro¢nich programd.
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své znalosti zlepSuje samostudiem norem a aktualizované dokumentace SMK, Ucasti na
seminarich ¢i konferencich.

5 POPIS POSTUPU PRI INTERNICH AUDITECH

5.1 Planovani auditu

Roéni program internich auditl systému jakosti vypracovdva manazer jakosti a schvaluje
ho manazer spolecnosti
program je sestaven na zakladé vysledk( pfezkoumani vedenim spole¢nosti
v prib&hu kalendaFniho roku musi byt provéfeny véechny procesy a oblasti systému
fizeni jakosti
kromé pladnovanych auditl mdZe nastat situace, kdy je nutno provést audit mimoradny,
tyto audity se realizuji vzdy, pokud ve spolecnosti dojde:

> ke zméné postupu nebo velkym organizac¢nim zménam

> ke zvySenému poctu reklamaci poskytovanych sluzeb

> k problémim s komunikaci a jinym zavaznym situacim
roéni program auditl je moZzné v pribé&hu roku pribé&zné doplfiovat.

5.2 Cile auditu

stanovit miru shody pozadavk( SJ se specifikovanymi dokumentovanymi a realizovanymi
pozadavky

vytvorit nastroj pro systematickou informovanost vedeni spolecnosti

vytvorit objektivni, nezkresleny soubor informaci o stavu SRJ] ve spolecnosti

stanovit Uc¢innost zavedeného systému jakosti

ovéFit plnéni pravnich norem a predpist

poskytnout prilezitosti pro dalSi rozvoj a zlepSovani systému managementu jakosti
systematicky predchazet neshodam.

5.3 Auditori

interni audity vykonavaji auditofi pfi pInéni svych ostatnich pracovnich povinnosti
auditory jmenuje manazer spoleénosti, audit probihad v tymu auditorl, ktery vede
vedouci auditor

vedoucim auditorem se auditor mdzZe stat po absolvovani nejméné 3 internich auditl
auditor musi byt kvalifikovany a ovladat provérovany SJ

zplsobilost k vykonu auditd si musi auditofi udrzovat studiem norem, doskolovanim a
provérovanim svych znalosti SJ.

5.4 Priprava auditu

plan auditu pfipravuje vedouci auditor, pfi¢emz vychazi z poznatkl a zjisténi
z predchéazejicich internich auditd a z pfezkoumani systému jakosti vedenim
priprava zahrnuje nasledujici faze:

a) studium dokumentace a dokladd

b) seznameni s vysledky predchoziho auditu

c) rozdéleni Gkoll v tymu
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d) pfiprava seznamu otazek ve spolupraci s manazerem jakosti (je zakladnim
podkladem pro Uspésné provedeni auditu, ktery usnadnuje a zefektiviiuje proces
vlastniho provérovani)

plan auditu vychazi ze schvéleného roéniho programu auditd spole¢nosti.

5.5 Pridbéh interniho auditu

V pribé&hu interniho auditu musi byt dodrzena nasledujici pravidla a postupy:

audit nesmi vykonavat auditor z provérovaného Utvaru, protoze by mohla byt
zpochybnéna jeho nezavislost

prab&hu auditu musi byt pfitomny povéieny zastupce provéifovaného Gtvaru

pracovnici provérovaného Utvaru musi na otazky odpovidat objektivné, bez snahy o
zkreslovani skutecného stavu

zavérecné jednani se uskutecniuje jednanim s vedoucim provérované cinnosti, prip.
dalsimi pracovniky odpovédnymi za provérované Cinnosti a obsahuje:

a) zopakovani rozsahu a cild auditu

b) seznameni se viemi zji§t&nymi neshodami, podlozenymi objektivnimi dikazy

c) odpovédi na pripadné otazky

neshodu musi auditor provérovanému presvédcivé prokazat jako rozpor mezi pozadavky
smérnic a skuteénosti, aviak s vysvétlenim mozného disledku zjit&ného rozporu
vedouci auditor ma za povinnost v |hdté do 3 dn{ predloZit vedoucimu provéfovaného
Utvaru zpravu z auditu

ve zpravé z auditu nesmi byt uvedeny jiné zavéry, nez které byly predlozené pfi zavéru
auditu.

5.6 Analyza vysledki auditu

poznatky z internich auditd systému managementu jakosti jsou jednim ze zdrojl pro
prezkoumani SRJ spolec¢nosti 5
analyza vysledkl slouZi rovnéz k dal$imu zlep&ovani efektivnosti a U¢innosti SRJ.
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6 Souvisejici dokumenty

PJ - Pfirucka jakosti
Priloha 1 -Seznam kontrolnich otazek

7 ZAZNAMY VEDENE K SM-05

¢ | nazev identifikace
1 | Program IA pro rok ZJ — 01lyy
2 | PlanIA ZJ — xxlyy
3 | Protokol z auditu ZJ — xxlyy
4 | Zaznam o neshed ZJ — xxlyy

8 POSTUP PRI ZMENACH SM-05

gee

Navrhy Uprav a zmén, které maji vliv na obsah organizac¢ni smérnice spolec¢nosti upravuje

manazer jakosti.

Zmeény v této smérnici ma pravo navrhnout kazdy pracovnik spolecnosti. Navrhované
zmény oznamuji navrhovatelé manazeru jakosti, ktery zajistuje pripominkové Fizeni a na

zakladé jeho vysledku je akceptuje anebo zamitne.
Platnost smérnice se méni pri kazdé velké organizacni zméné.

9 ROZDELOVNIK

Vytisk & 1

Vytisk & 2

Vytisk & 3
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