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1. Uvod a cil

Ugelem této smérnice je zajisténi jednotného a jednoznaéného systému fizeni auditt kvality
na UMC. Audity kvality slouzi jako nastroj ke kontrole a vyhodnoceni u¢innosti a
efektivnosti systému managementu Kkvality a jeho kontinualniho zlepSovani. Smérnice
popisuje planovani a vlastni realizaci internich auditi kvality, véetné stanoveni odpovédnosti
za jejich provedeni a vyhodnoceni vysledk.

Interni audity kvality jsou provadény internimi auditory.

Tato smérnice se nevztahuje na provadéni internich auditi dle zdkona o finan¢ni kontrole,
které jsou provadény pracovniky oddéleni interniho auditu dle smérnice QS 82-01 Financni
kontrola.

2. Oblast a rozsah pouziti

Smérnice je uréena pro vnitini potiebu UMC a je zavazna pro pracovniky MC, zatazené do
UMC, kteti se podileji na provadéni internich auditt kvality. Slouzi pro fizeni a provadéni
vS§ech druht auditt kvality dle CSN EN 1SO 19011:2012.

3. Pojmy a zkratky

3.1 Definice pojmu

Audit kvality Systematické a nezavislé zkoumani, jehoz cilem je stanovit, zda
plnéni ukold samospravy a vykonu statni spravy (vcetné vysledki
téchto ¢innosti) jsou v souladu s planovanymi zaméry a zda se tyto
zaméry realizuji efektivné

Auditor kvality Osoba s odbornou zptisobilosti, povéfena provadénim internich auditt
kvality

Odborna Prokazané osobni vlastnosti a prokdzand schopnost aplikovat znalosti
zpusobilost a dovednosti

Vedouci Auditor povéfeny vedenim auditorského tymu
auditorského

ymu

Predmeét auditu

Rozsah a vymezeni auditu (popis ¢innosti a procest).

Pldn auditii Seznam auditd na kalendaini rok suvedenim pfedmétu auditu a

terminu realizace
Program auditu

Casovy a pfedmétny harmonogram pritbéhu auditu
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Neshoda

Neshoda pri
plnéni ukolit
samospravy

nebo vykonu
stdtni spravy

Odpovédnost

Pravomoc

Nesplnéni specifikovanych pozadavka

Ukoly nebo vykon, ktery neni v souladu s jednou nebo nékolika
charakteristikami kvality vyplyvajicimi z pozadavki obsazenych
ve specifikaci

Povinnost zameéstnance rucit za provedeni svéfeného tUkolu
(pracovnich povinnosti) zpravidla nadfizenému zaméstnanci

Opréavnéni zpravidla nadfizeného zaméstnance rozhodovat o
provedeni ukolu podiizenym zaméstnancem, ukol ulozit a provéfit
jeho plnéni

3.2 Pouzité zkratky

UMC - Uiad méstské ¢asti

MC - méstska ast

PM - predstavitel managementu pro kvalitu / TAJ
MK - manager kvality

VO - vedouci odboru UMC

KT/pers. - personalni oddéleni kancelare tajemnika

1AK - interni audit kvality
1A - interni auditor
VAT - vedouci auditorského tymu

QMS - systém managementu kvality

QS - smérnice v QMS
Ql - instrukce v QMS
OF - formulat vytvoreny v dokumentu QMS
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4. Odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnosti a pravomoci vyplyvajici z jednotlivych pozadavkia této smérnice jsou shrnuty
Vv ,,matici odpovédnosti“. Pfipadné dalsi pravomoci a odpovédnosti jsou uvedeny v textu
nasledujicich kapitol.

¢innosti funkce PM MK |vAaT | vo KT/pers

Planovani a fizeni auditu

- ro¢ni plén internich auditii kvality P @) S S

O

- plan interniho auditu kvality P

w

- program auditu P

Prubéh auditu

- zah4jeni auditu I

- pfezkoumani dokumentti

- provedeni auditu na misté

- ptiprava, schvaleni a distribuce S
protokolu z auditu

0/ O0|0|0|0O

- dokonéeni auditu | |

OCOlnunininl w

- opatieni k napravé |

@)
%)

Vyhodnoceni vysledki auditu |

Interni auditoii

- jmenovani auditorti O

- aktualizace seznamu auditora

- priibézné hodnoceni auditort |

O O|0|w

- udrZovani zpusobilosti auditora |
(vzdélavani)

Legenda: P — Pravomoc, O — odpovédnost, S — spoluprace, | — informace
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5. Popis ¢innosti

5.1. Planovani a fizeni internich auditt kvality

5.1.1 Ro¢ni plan internich auditu kvality a plan konkrétniho interniho auditu
kvality

Roc¢ni plan internich auditd kvality obsahuje:
e  nazvy provéfovanych ¢innosti u daného odboru

typ IAK
e  jména odpovédnych pracovnikll za provétovanou ¢innost/VO

e terminy IAK (mésic)

e jména VAT
Roéni plan IAK je sestaven na mésice (ptiloha ¢. 4). MK po dohodé s VAT ur¢i tym auditort
pro provéefeni dané ¢innosti/odboru na zakladé planovaného rozsahu IAK.
Ro¢ni plan TAK zpracovava MK jednou roéné vzdy k 15. lednu bézného roku a schvaluje jej
PM. Intervaly 1AK se planuji tak, aby ¢innost kazdého odboru byla provéfena minimalné
jednou za rok.
Plan konkrétniho interniho auditu kvality pfipravuje MK mésic pied jeho zahajenim a sestavi
jej ve spolupraci s VAT a VO. Plan konkrétniho IAK obsahuje zejména datum zahajeni a
ukonceni auditu, harmonogram pribéhu IAK, jména odpovédnych pracovnikii za

provétovanou ¢innost, jména ¢lent auditorskych tymi a pichled souvisejici dokumentace
QMS.

5.1.2 Program interniho auditu kvality

Program IAK obsahuje:
e typlAK
o cile IAK
e auditované odbory a jména VO
e auditorsky tym
e seznam dokumentace a seznam podprocest statni spravy a samospravy pro IAK
e Casovy harmonogram IAK

Program IAK vypracuje VAT a schvaluje MK (piiloha ¢. 5).

5.2 Typy internich audita kvality

Interni audity kvality se provadéji v planovanych intervalech za Gcelem ziskani informace o
tom, zda systém QMS odpovidd pozadavkim MC Praha 14 a pozadavkim CSN EN ISO
9001.
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5.2.1 Predmét a typy IAK

e systémovy IAK - provéfeni konkrétnich Ginnosti dle viech prvka CSN EN ISO
9001:2016. Jedna se o zédkladni druh IAK vyuzivany prevazené pro provadéni IAK
planovanych. Jsou provéfovany jednotlivé ¢innosti zafazené do QMS a souvisejici
se zajiStovanim produktu. V rdmci jednoho auditu jsou provéfovany vSechny prvky
CSN EN ISO 9001:2016,

e procesni TAK - provéfeni konkrétnich &innosti ur¢itého prvku CSN EN ISO
9001:2016. Tento druh IAK je vyuzivan hlavné v ptipadé neplanovanych auditt,

e produktovy TAK - provéteni konkrétni ¢innosti z hlediska pozadavku na proces
vykonu samospravy nebo statni spravy.

5.2.2 Planovany audit

Zakladem systému [AK jsou audity planované formou planu, viz kap. 5.1.1. Jsou provérovany
jednotlivé ¢innosti, které jsou zaclenény do QMS.

5.2.3 Neplanovany audit

V ptipadég, Ze je zjiSténo neplnéni pozadavkil definovanych ptisluSnymi dokumenty, zhorSeni
ucinnosti a efektivnosti QMS nebo vyskyt neshody, je v pravomoci PM rozhodnout
0 provedeni neplanovaného auditu. Krom¢ zatazeni do pladnu auditd je postup pii provadéni
neplanovaného IAK stejny jako v pfipadé planovaného. Pokyn pro pfipravu a provedeni
neplanovaného IAK, véetné jmenovani auditord, vydavda PM formou piikazu k provedeni
auditu. VAT na zakladé€ tohoto ptikazu vypracuje program auditu (pfiloha ¢. 5).

5.2.4 Audity u dodavatel

V ptipad¢ potieby ve vazb&é na hodnoceni dodavatelli (smérnice QS 72-01 Uzavirani a
evidence smluv) miize MC provést externi audit vhodnosti dodavatele. Provedeni externiho
auditu je moZné zajistit vlastnimi pracovniky s vyuzitim kvalifikace IA, poptipad¢ smluvné se
zpusobilou externi organizaci. Provedeni auditu u dodavatele je vazano na jeho souhlas.
Metodika pro provedeni auditu je stejna jako u IAK krom¢ nutnosti odsouhlaseni podminek a
pozadavki pted provedenim auditu ze strany dodavatele.

5.2.5 Audity ze strany zakaznikl — statni spravy, samospravy

V ptipadé€ pozadavku zdkaznika 1ze provést audit QMS. Podminky, rozsah a pouzita metodika
v piipadé souhlasu starosty MC a tajemnika UMC s timto auditem musi byt dohodnuty
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pied jeho zahdjenim. Za tuto dohodu se zakaznikem je odpovédny PM, ktery také odpovida
za organizaci ptipadného auditu.

5.2.6 Audity dle zakona o finanéni kontrole

Audity dle zdkona o finan¢ni kontrole se fidi smérnici QS 82-01 Financni kontrola. Tyto
audity jsou provadény oddélenim interniho auditu OPKC UMC.

5.3 Priprava internich audita kvality
MK pteda schvaleny plan auditi VO, odpovédnym za jednotlivé provéfované ¢innosti a VAT.
VAT je odpovédny za zahajeni véasné piipravy IAK, ktera spociva v zajisténi nasledujicich
¢innosti:
e vypracovani programu auditu dle pfilohy ¢ 5 a jeho predlozeni MK
k odsouhlaseni,
e sezndmeni se s informacemi o vysledcich pfedchoziho auditu,
e prostudovani pfislusné dokumentace,
e pripadné doplnéni auditorského tymu po konzultaci s MK,
e stanoveni terminu a ¢asového harmonogramu auditu,
e seznameni vedouciho proveéfované ¢innosti/odboru s predpokladanym pribehem a
pozadavky auditu,

5.4 Prubéh internich audita kvality

5.4.1 Zahajeni auditu
Pti zahajovacim jednani je VAT odpovédny za provedeni ndsledujicich ¢innosti:
e seznameni provéfovanych 0Sob S programem auditu v¢etné stanoveni terminu
zaverecného projednani vysledk,
e vyfeseni vSech spornych bodil a nejasnosti,
e stanoveni odpovédnosti za jednotlivé etapy auditil, jak ze strany auditorq, tak i
provéfovanych osob.
Utelem uvodniho kontaktu je:
e navazani komunikace s auditovanym subjektem,
e potvrzeni pravomoci provést audit,
e vyzadani ptistupu k pfislusnym dokumentiim a zdznamlim,
e stanoveni pouzitelnych bezpecnostnich pravidel ohledn¢ zachdzeni s informacemi.
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5.4.2 Prezkoumani dokumentu

Pted pribéhem auditu bude pfezkoumana dokumentace auditované ¢innosti/odboru k uréeni
shody systému, jak je dokumentovana kritérii auditu.

Dokumentace musi obsahovat odpovidajici dokumenty, zdznamy systému managementu a
zpravy o ptedchozich auditech.

5.4.3 Provadéni auditu na misté

V navaznosti na studium dokumentace QMS probéhne ovéfeni realizace definovanych
pozadavkl v praxi. VAT stanovi odpovédnosti jednotlivych clenii auditorského tymu.
Na zaklad¢ toho ¢lenové tymu provadi vlastni audit skladajici se z ovétovani téchto bodi:

e pozadavky definované v dokumentaci QMS jsou realizovany,

e piislusni pracovnici byli seznameni s obsahem dokumentace QMS,

e pfislusni pracovnici maji pozadovanou kvalifikaci,

e 0 provadéné ¢innosti jsou vedeny piislusné zaznamy,

e definovand a provadéna cCinnost je GCinnd a efektivni (na této casti auditu
provéiujici uzce spolupracuje s provéfovanym vcetné vyuziti nadzort a zkusenosti
provérovaného),

e pro danou Cinnost jsou spravné nastavena rizika a prilezitosti, které jsou dale
zohlednény pfi stanovovani cili odboru/oddéleni.

Po ziskani jednotlivych informaci ¢leny auditorského tymu je vedouci VAT odpovédny
za sumarizaci ziskanych informaci a vytvoreni jednotného zavéru z vysledkt auditu.

5.4.4 Priprava, schvaleni a distribuce zavéreéného protokolu

Za ptipravu a obsah zavéreéného protokolu z interniho auditu kvality (pfiloha ¢. 6) odpovida
VAT.
Protokol podava kompletni, pfesny, struény a jasny zaznam o prubéhu a vysledcich auditu.
Protokol obsahuje m. j.:

e datum a vysledek pfedchoziho auditu,

e predmét auditu/provéfovana ¢innost, odbor,

e provéfovanou dokumentaci,

e 7jiSténi a konstatovani neshod,

e vyjadieni vedouciho provéfované ¢innosti/odboru,

e vyjadieni VAT.

5.4.5 Dokonéeni auditu

Audit je dokoncen, jestlize
e byly popsany vSechny ¢innosti a procesy, stanovené programem auditu,
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e byly schvaleny a distribuovany protokoly z auditu,
e MK zpracoval zavéreCnou zpravu o vysledcich interniho auditu kvality a
prostiednictvim PM seznamil s vysledky auditu VO.
IA a odpovédni pracovnici nesmi bez souhlasu PM zvetejnit zpravu a informace z priubéhu
auditu.

5.4.6 Opatreni k naprave

Na zaklad¢ zjisténi a konstatovani neshod uvedenych v zavérecném protokolu je vedouci
zaméstnanec odpovédny za provérovanou cinnost/odbor odpovédny za zahajeni realizace
napravnych opatfeni dle smérnice QS 85-01 Kontinudlni zlepsovani. Vedouci odboru ma
povinnost odstranit nalezena zjisténi a pisemné¢ informovat MK i vedouciho auditniho tymu o
provedeni napravy, a to v terminu 30 dni od obdrzeni protokolu z IAK.

MK shromazd'uje vysledky realizovanych IAK a informuje PM. Vysledky slouzi jako
podklady pro pfezkouméni G¢innosti a efektivnosti QMS.

5.5 Interni auditofi

5.5.1 Jmenovani internich auditoru (1A)

IA jmenuje PM na navrh MK (ve spolupraci s VO). Jmenovani provede formou jmenovaciho
dekretu (pfiloha ¢. 3). Jména vSech jmenovanych internich auditorii jsou uvedena v seznamu
internich auditorti (pfiloha ¢. 7), ktery vede a pribézné aktualizuje MK. Zatazeni do tymu
auditort k provadéni IAK a povéteni vedenim IAK je realizovano formou programu IAK,
ktery zpracuje VAT ve spolupraci s MK, ten jej posléze schvaluje.

5.5.2 Kvalifikaéni pozadavky IA

Ptedpoklady pro jmenovani internim auditorem:

e stfedoSkolské vzdélani

e absolvovani interniho Skoleni internich auditorti nebo Skoleni internich auditort

provedené externi organizaci S akreditaci pro Skoleni auditort,

Provadét audity jako €len auditorského tymu miZe interni auditor po absolvovani dvou
internich auditi pod vedenim VAT, a to jako pozorovatel. Interni auditor mize samostatné
vykonavat funkci VAT po absolvovani celkem Ctyf internich auditi pod vedenim zkuSeného
vedouciho auditora.

5.5.3 Udrzovani zpusobilosti IA

MK je ve spolupraci s persondlnim oddélenim KT odpovédny za piipravu a realizaci
programu pro vychovu a vycvik auditorti dle smérnice QS 62-01 Personalistika a vzdelavani,
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za prubézné udrzovani jejich zpisobilosti. Minimalné jednou za 2 roky musi probéhnout
proskoleni internich auditorti v nasledujicich oblastech:

e znalosti aktudlnich norem souvisejicich s provozem a provéfovanim systému kvality,

e metody posuzovani a provérovani systému kvality, véetné vypracovani protokold,

e seznameni s aktualnim stavem vlastniho systému managementu kvality, ktery je

predmétem proverovani.

O dosazené kvalifikaci a zpusobilosti jsou vedeny zaznamy, které jsou soucasti osobnich
spisit pracovnika, viz QS 62-01 Personalistika a vzdeélavani. Zaznamy o provedenych
auditech, o absolvovani Skoleni nebo kurzi se kazdému auditorovi zapisuji do prukazu
interniho auditora (pfiloha ¢. 8) a jsou ulozeny u MK, ktery je odpovédny za hodnoceni
jednotlivych auditorq.
Toto hodnoceni ma vliv na vybér IA do funkce VAT a pro pfidélovani |A na provadéni
riznych druht internich i externich audita kvality.

5.5.4 Dokumentace internich auditt kvality
Dokumentaci IAK tvofi:

e jmenovaci dekret do funkce interniho auditora - ptiloha ¢. 3 QF 82-03-01
e roc¢ni plan internich auditi na rok - priloha ¢. 4 QF 82-03-02
e program interniho auditu - priloha ¢. 5 QF 82-03-03
e zavéreény protokol z interniho auditu kvality - ptiloha ¢. 6 QF 82-03-04
e seznam internich auditora - priloha ¢. 7 QF 82-03-05
e prikaz interniho auditora a jeho hodnoceni - ptiloha ¢. 8 QF 82-03-06

5.6 Kritéria hodnoceni

Vysledkem auditu je zjisténi miry neshody definovaného poZadavku a skutecnosti. Neshody
jsou roz¢lenény do tii kategorii:

e sSystémové (podstatné) — jedna se o zdsadni druh neshody skuteCnosti a
definovaného pozadavku. Neshoda predstavuje bezprostiedni riziko viici funkénosti
systému managementu kvality, je charakterizovana jako systémova chyba, na kterou
je nutno reagovat opatfenim k napravé.

e nesystémové (méné podstatné) — jde o neshodu, kterd neovlivituje chod systému,
snizuje vSak jeho Uc¢innost nebo efektivnost. Jeji neodstranéni v pfiméfené dobé by
mohlo znamenat jeji pfeménu v systémovou neshodu. Rozhodnuti o piipadném
stanoveni opatieni k naprave je v pravomoci vedouciho proveéfované oblasti.

e zjiSténi — obvykle izolované nebo nahodilé neshody, které vSak signalizuji urcité

o 24

O zarazeni neshody do urcité kategorie rozhoduje VAT.
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6. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti uvedenych v této smeérnici, jsou pro prehlednost uvedeny
v nasledujici tabulce.

Identifikace Nazev dokumentu | Odpovédnost UloZeni dokumentu
dokumentu za zpracovani Misto Doba
Cislo Jmenovaci dekret PM MK/KT/pers| po dobu

platnosti

rok Roc¢ni plan internich MK MK 2 roky
audita kvality

rok Pléan interniho auditu MK MK 2 roky
kvality

¢islo auditu | Program interniho VAT MK/VAT 2 roky
auditu kvality

¢islo Zavérecny protokol VAT VOIVAT/ 2 roky

protokolu Z interniho auditu MK
kvality

jméno 1A Prikaz interniho MK IA/IMK po dobu
auditora a jeho platnosti
hodnoceni

nazev Seznam internich MK MK po dobu
auditort platnosti

7. Souvisejici dokumentace

7.1 Dokumenty QMS

QS 62-01 Personalistika a vzdé€lavani
QS 72-01 Uzavirani a evidence smluv

QS 82-01 Finan¢ni kontrola
QS 85-01 Kontinuélni zlepSovani

7.2 Ostatni zavazné dokumenty (v platném znéni)

CSN EN ISO 19011:2012
CSN EN ISO 9001:2016

8. Zavéreéna ustanoveni

Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznacena vodotiskem
"Pouze pro informaci", oznaci vytisk timto napisem, ptip. thlopficnym preSkrtnutim titulniho
listu. Takto znacené kopie jsou povazovany za nefizenou dokumentaci. Uzivatel si musi byt
védom, Ze tento dokument byl aktudlni pouze v dobé potizeni kopie.
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Toto vydani smérnice nabyva ucinnosti dne 6. 2. 2017.

9. Seznam priloh

Ptiloha €. 1 - Rozdé€lovnik / sezndmeni s obsahem

Ptiloha €. 2 - Revizni / zménovy list

Ptiloha €. 3 - Jmenovaci dekret pro interniho auditora

Pfiloha €. 4 - Ro¢ni plan interniho auditu kvality na rok ...
Ptiloha €. 5 - Program interniho auditu

Ptiloha ¢. 6 - Zavérecny protokol interniho auditu kvality
Ptiloha ¢. 7 - Seznam internich auditord

Ptiloha ¢. 8 - Priikaz interniho auditora kvality a jeho hodnoceni
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Ptiloha ¢. 1
Rozdélovnik / seznameni s obsahem
K dokumentu ¢. QS 82-03 V02R00
Nazev dokumentu: Interni audity kvality
Datum Jméno Podpis Datum Jméno Podpis

* Nehodici se Skrtnéte
QF 42-02-01
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Revizni / zménovy list

Priloha ¢. 2

List | Revize | Zména . . y Datum
o . “r Popis revize / zmény . y
¢islo | Cislo | cislo revize/zmény

Provedl Podpis

QF 42-02-02
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Piiloha ¢. 3

Meéstska ¢ast Praha 14
Urad méstské ¢asti ¢islo:

Jmenovaci dekret

do funkce interniho auditora

Piijmeni a jméno:

Datum narozent:

Jmenuji Vas do funkce interniho auditora na zakladé dosazeného
vzdélani a uspéSného absolvovani kurzu internich auditori

V Praze dne

tajemnik UMC Praha 14

QF 82-03-01
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Roc¢ni plan internich audita kvality

Ptiloha ¢. 4

Utvar Typ verC
IAK VO

VAT mésic

11

12

Poznamka: barevné/kiizkem se oznaci levé policko mésice - plan
pravé policko mésice - skute¢nost

Vypracoval:

Schvalil:

QF 82-03-02

Cesta:http:/ 192.168

Datum:

Datum:

.1.166/predpisy/
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Piiloha ¢. 5

Program interniho auditu QMS UMC Praha 14

Program interniho auditu QMS UMC Praha 14

Misto auditu Typ auditu

Planovany termin

VAT
Auditorsky tym

Cile auditu

Auditovana ¢innost / odbor / oddéleni

Seznam dokumentace

Seznam podprocest statni spravy

Samospravy
Casovy harmonogram auditu
Cas (hod) Odbor Dokumentace, proces Povinni uéastnici
Pozadavek na diivérnost informaci Rozdélovnik

Prohlaseni managera kvality /zmocnéni/

Vypracoval: Datum
Schvalil: Datum
QF 82-03-03

Cesta:http:/ 192.168.1.166/predpisy/
Datum tisku: 25.1.2018,9:06



Urad méstské &asti Praha 14

List ¢islo: 20/ 22

QS 82-03 V02R00
Interni audity kvality

Vydani: 2.

Priloha ¢. 6

Zaveérecény protokol z interniho auditu kvality

SloZeni auditorského tymu: Cislo protokolu: Datum auditu:
Vedouci auditorského tymu:

Auditofi:

Auditovany odbor/oddéleni Datum, ¢islo a vysledek piredchoziho auditu:

Vedouci odboru/oddéleni

Auditovana ¢innost/proces

Auditovana dokumentace:

Zjisténé neshody

oznaceni| poZadavek ISO zjiSténa skutecnost

Vyjadieni vedouciho provérované ¢innosti/odboru/oddéleni

jméno, funkce datum
Vyjadieni VAT:

Jméno datum
QF 82-03-04
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Priloha ¢. 7
Seznam internich auditort
Piijmeni a jméno Jmenovany | Proskoleny | Vedouci Poznamka

dne: dne: auditor od:

QF 82-03-05
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Piiloha ¢. 8

Prikaz interniho auditora a jeho hodnoceni

Prijmeni a jméno Jmenovan dne

Dosazena kvalifikace
Datum Cinnost Podpis PM
Vykonané audity
Datum Cinnost Podpis MK Hodnoceni auditora

Hodnoceni auditora

Datum Poznamka Podpis MK

QF 82-03-06
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