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l.
Ucel a cil

Ugelem smérnice je stanoveni postupd pfi provadéni internich auditd v systému managementu
kvality, v€etné formalnich nalezitosti internich auditl a pozadavku na auditory podle normy 1ISO
9001:2008.

8.
9.

Il.

Odpovédnost
Odpovédnost za proces interniho auditu ma predstavitel managementu pro kvalitu. Dale ma
pravomoc a odpovédnost za:
— zajisténi Skoleni auditor,
— navrh na jmenovani auditora,
— zpracovani celoro€nich Plana auditu,
— vyhodnoceni ,Zpravy z interniho auditu®,
— zpfistupnéni prostorll a materialt dle pozadavku auditd,
— navrh na ureni odpovédnych zaméstnancu, ktefi se auditu zu&astni.
Interni auditor odpovida za:
— organizaci a fadné provedeni auditu,
— pfipravu a vydani ,Programu interniho auditu®,
— ovéfeni napravnych opatfeni ze Zaznamu o neshodé zjisténé auditem,

— vydani ,Zpravy z interniho auditu“ a ,Zaznamu o neshodé® z interniho auditu.

[l

Pojmy
Management kvality - Koordinovana &innost pro vedeni a fizeni organizace pokud se tyCe
kvality.
Neshoda - Nesplnéni pozadavku.
Preventivni opatfeni - Opatfeni k odstranéni pfi€iny potencialni neshody nebo jiné nezadouci
potencialni situace.
Opatfeni k napravé - Opatfeni k odstranéni pfiCiny zjiSténé neshody nebo jiné nezadouci
situace.

Prezkoumani - Cinnost provadéna k uréeni vhodnosti, pfiméfenosti a efektivnosti predmétu
pfezkoumani k dosazeni stanovenych cila.

Audit - Systematicky, nezavisly a dokumentovany proces.

Program auditu - Jeden audit nebo soubor nékolika auditd naplanovanych pro urcity Casovy
ramec a zaméfenych na specificky ucel.

Kritéria auditu - Soubor dil¢ich politik, postupt nebo pozadavkl pouzivanych jako zaklad.
Zjisténi z auditu - Vysledky hodnoceni shromazdénych dikazl z auditu podle kritérii auditu.

10. Plan auditu - Popis ¢innosti a uspofadani organizace auditu.
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V.

Interni auditor
. Pozadavky na interniho auditora

Prokazané osobni vlastnosti a prokazana schopnost aplikovat znalosti, dovednosti a
schopnost komunikace.

Stfedoskolské vzdélani.
Absolvovani 3 auditd systému managementu kvality dle ISO 9001:2008 jako auditor
Vv pripravé.
V.
Planovani internich auditt

. Predstavitel managementu pro kvalitu vypracuje navrh ,Planu internich auditd, na obdobi
jednoho roku (Skolni rok).

. Predstavitel managementu pro kvalitu, na zakladé dodate¢nych pozadavkl nebo
mimofadnych situaci, navrhuje zménu programu internich auditd (napf. mimoradné audity
mimo plan).

. Hlavni prvky systému managementu kvality podléhaji internimu auditu 1x rocné.

. »Plan internich audit(“ schvaluje feditelka Skoly.

V.
Pfiprava na audit

. Jmenovani auditorského tymu

Reditel $koly jmenuje vedouciho a ¢&lena(y) auditorského tymu, ktery je nezavisly na

¢innostech, které jsou pfedmétem auditu.

. Auditorsky tym:

— Vedouci auditorského tymu pfipravi na zakladé ,, Planu interniho auditu ,, program auditu
s upfesnénim mista, terminu, doby konani a rozsahu interniho auditu.

— S timto programem seznami vedouciho provéfované oblasti minimalné 1 tyden pfed
konanim interniho auditu.

— VSichni ¢lenové auditorského tymu jsou povinni se pfedem seznamit s problematikou
provéfovaného utvaru, vyzadat a prostudovat dokumentaci k dané problematice.

— U predstavitele managementu pro kvalitu si vyzadat zaznamy z predeSlych auditd.

.V pfipadé potfeby je mozné pfizvat ke spolupraci technického experta.

VI.
Provérovana oblast

Po obdrzeni , Programu interniho auditu, je zaméstnanec odpovédny za provéfovanou

oblast povinen:

— potvrdit vedoucimu auditorského tymu navrh terminu uvedeného v , Programu interniho
auditu ,,, pfipadné vzajemné dohodnout novy termin. O pfipadné zméné terminu auditu
musi vedouci auditor uvédomit ostatni ¢leny tymu auditord,

— poskytnout auditorskému tymu k pfedbéznému prostudovani pozadované materialy,

— informovat své podfizené o cilech a pfedmétu auditu,

— Vv pFipadé své osobni neucasti zajistit svého zastupce, ktery bude po celou dobu provazet
auditorsky tym.
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Vi

Provedeni interniho auditu

1. V uvodu vedouci auditorského tymu upfesni , Program interniho auditu ,. Rovnéz provede
kontrolu ucinnosti napravnych opatfeni z pfedchazejiciho auditu.

2. Zameéstnanec odpovédny za provéfovanou oblast je povinen:

— umoznit auditorskému tymu pfistup k dikaznim materialim podle pozadavku auditord,
— zajistit doprovod dle bezpecnostnich predpisd,

— spolupracovat s auditory a umoznit provedeni auditu v pozadovaném rozsahu,

— navrhnout a realizovat napravna opatfeni.

3. V prdbéhu auditu jsou auditory systematicky a zodpovédné shromazdovana fakta
a skute€nosti o téch prvcich systému managementu jakosti, které vyplyvaji z , Programu
auditu ,,, a to formou rozhovorl, analyzou dokumentace a zkoumanim provadénych &innosti.

4. VSichni ¢lenové auditorského tymu maji pravo vyzadovat od zaméstnancli provéfované
oblasti pravdivé a uplné informace tykajici se pfedmétu auditu.

5. Auditor komplexné provéfuje Cinnost daného utvaru podle pozadavkd ISO 9001: 2008
a platné dokumentace systému managementu kvality. Bezprostfedné po zjisténi neshody
vystavuje , Zaznam o neshodé, pro kazdou jednotlivou neshodu do pfilohy , Zpravy
z interniho auditu ,,.

6. Auditor odpovédny za provéfovanou oblast navrhne a zapiSe do , Zaznamu o neshodé
z interniho auditu ,, napravna opatfeni, véetné terminu jejich realizace.

7. Neshodu, kterou zaméstnanec odpovédny za provéfovanou oblast neni schopen odstranit
v ramci svych pravomoci, postoupi k feSeni svému pfimému nadfizenému, ale je nadale
zodpovédny za realizaci napravného opatfeni.

VIII.
Vyhodnoceni auditu

Vedouci auditorského tymu na zavér interniho auditu pfedlozi podepsanou , Zpravu
z interniho auditu, ve dvojim vyhotoveni. Origindl , Zpravy z interniho auditu, dorudi
predstaviteli managementu pro kvalitu, kopii obdrzi zaméstnanec odpovédny =za
provéfovanou oblast. Ten ma pravo podat pisemné namitky proti zjisSténim uvedenym
ve zpraveé fediteli Skoly, ktery namitku pfijme nebo zamitne.

IX.
Ovéreni u€innosti napravnych opatieni

1. Zaméstnanec odpovédny za provéfovanou oblast na zakladé , Zaznamu o neshodé , zajisti
v daném terminu odstranéni neshody a pfijme takova preventivni opatieni, aby se neshoda
jiz neopakovala.

2. Vedouci auditorského tymu nasledujiciho auditu odpovida za kontrolu realizace a ucinnosti
napravnych opatfeni. O vysledku kontroly ucinnosti provede dodatecny zapis do ,, Zaznamu
o neshodé ,, ktery nasledné pfeda predstaviteli managementu pro kvalitu.

X.
Zpracovani vysledk

Vysledky z auditu slouzi jako podklad pro hodnoceni systému managementu kvality v ramci
ro¢niho pfezkoumani systému managementu kvality vedenim $koly.
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XI.

Dokumentace a zaznamy
, Program internich auditt , je vypracovavan a doplfiovan predstavitelem managementu pro

kvalitu a obsahuje nasledujici udaje:
— poradové Cislo interniho auditu,
— oblast, misto auditu,

— predmét auditu,

— pozadovana dokumentace,

— auditorsky tym,

— termin provedeni auditu.

XII.

Zaznam o neshodé

» Zaznam o neshodé , vypracuje auditor a ulozi do pfilohy ,Zpravy o internim auditu®. V pfipadé,
ze nebyly provedenym auditem zjiStény neshody, uvede auditor tuto skute¢nost ve , Zpravé

z interniho auditu ,,.

XIII.

Zprava z interniho auditu
1. Zpravu z interniho auditu systému managementu kvality vypracuje vedouci auditor.
Na vSechna nesplnéna napravna opatfeni z pfedchoziho auditu se vypini novy , Zadznam
o neshodé , a v8echny tyto neshody se zaznamenaji ve ,, Zpravé z interniho auditu ,. Tim je
ukoncena platnost pfedchozi zpravy.
2. Dokumentace z internich auditt je uloZzena u predstavitele managementu pro kvalitu po dobu

3 let.




