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UCEL A ROZSAH PLATNOSTI

UCEL PROCESU

Cilem tohoto procesu je sjednoceni postupl a d&innosti pfi planovani,
organizovani, provadéni a vyhodnocovani internich auditu.

Tento proces popisuje:
planovani internich audit(;
pozadavky na auditory;

zasady provadéni auditu;
vyhodnocovani auditu.

Tento proces popisuje planovani a provadéni internich auditld v ramci SZG Praha
a tyka se kapitoly 8.2.2 Interni audity a ISO 19011.
ROZSAH PLATNOSTI

Tento proces je platny pro vSechny organizaéni slozky SZG Praha a je realizovan
v§emi zainteresovanymi pracovniky.

ROZSAH ZNALOSTI
Funkce Znalost
Reditel SZG uplna
vedouci oddéleni, odboru informativni
vedouci pracovisté Uplna
PVK Uplna
QM Uplna
IA uplna

PREHLED POJMU A ZKRATEK

Zkratka Popis Zkratka |Popis

QMS Systém managementu kvality | HW Hardware

PVK Predstavitel vedeni pro kvalitu | SW Software

QM Quality Manager O Original dokumentu
IA Interni auditor E Elektronicka kopie
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Audit - systematicky, nezavisly a dokumentovany proces pro ziskani dilkkazu z auditu
a pro jeho objektivni hodnoceni s cilem stanovit rozsah, v némz jsou spinéna kritéria
auditu.

Interni_audity, nékdy nazyvané audity prvni stranou jsou provadény samotnou
organizaci nebo jejim zastoupenim pro prezkoumani systému managementu nebo
k dalgim internim G&elim. Interni audity mohou byt zakladem pro vlastni prohlaseni
shody vydané samotnou organizaci. V mnoha pfipadech, zejména v malych
organizacich, mize byt nezavislost prokazovana vylou¢enim odpovédnosti za
auditovanou &innost nebo vylougeni piedpojatosti nebo konfliktu zajma.

Externi audity zahrnuji audity provadéné druhou a tfeti stranou. Audity provadéné
druhou stranou provadéji strany, které maji zajem na organizaci, napf. zakaznici
nebo jiné osoby z jejich povéfeni. Audity tieti stranou jsou provadény nezavislymi
auditorskymi organizacemi, jako jsou dozorové organy nebo organizace poskytujici
certifikaci.

Kritéria auditu - soubor politik, postupl nebo pozadavk( pouzivanych jako zaklad,
se kterym se porovnavaji dikazy z auditu.

Dilkazy z auditu - zaznamy, konstatovani skute¢nosti nebo jiné informace, které
souviseji s kritérii auditu a jsou ovéfitelné. Dlkazy z auditu mohou byt kvalitativni
nebo kvantitativni.

Zji$téni z auditu - vysledky hodnoceni shromazdénych dikazl z auditu podle kritérii
auditu. Zji$téni z auditu indikuji shodu nebo neshodu.

Zavér z auditu - vystup z auditu po zvazeni cilt auditu a vSech zjisténi z auditu.

Klient auditu - organizace nebo osoba zadajici o audit.

Auditovana organizace - organizace, v niz se provadi audit.

Auditor - osoba provadégjici auditu.

Tym auditorii — jeden nebo vice auditor(i, ktefi provadéji audit, podporovanych
v pfipadé potfeby technickymi experty. Jeden auditor z tymu auditord je jmenovan
vedoucim tymu auditord. Tym auditor(i smi zahrnovat i auditory v piiprave.

Technicky expert — osoba, kterd poskytuje tymu auditor(i specifické znalosti nebo
odborné posudky. Specifické znalosti nebo odborné posudky jsou ty, které souvisi
s organizaci, procesem nebo s &innosti, ktera ma byt auditovana, nebo jazykem nebo
kulturnimi zvyklostmi. Technicky expert nejedna v tymu auditord jako auditor.

Pozorovatel — osoba, ktera doprovazi tym auditord, ale neprovadi audit. Pozorovatel
neni soucasti tymu auditor(i a neovliviiuje provadéni auditu. Pozorovatel mize byt
z auditované organizace, dozorového organu nebo dalsi zainteresované strany, ktera
dohlizi na audit.

Priivodce — osoba, kterd& pomaha tymu auditori a je jmenovéana auditovanou
organizaci.

Program auditii — sestaveni souboru nebo vice auditd napldnovanych pro urcity
gasovy ramec a zamérenych na specificky tcel.
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Piedmét auditu - rozsah a vymezeni auditu. Pfedmét auditu obvykle zahrnuje popis
fyzickych mist, organizagnich jednotek, &innosti a procesu a rovnéz ¢asovy rozsah
auditu.

Plan auditu - popis ¢innosti a usporadani organizace auditu.

Riziko — vliv nejistoty na cile

Kompetence — schopnost aplikovat znalosti a dovednosti s cilem dosahovat
zamyslenych vysledk(l. Tato schopnost predpoklada vhodné uplatnéni osobniho
chovani v ramci procesu auditu.

Shoda — splnéni pozadavku.

Neshoda — nesplnéni pozadavku.

Systém managementu — systém pro stanoveni politiky a cili a k dosazeni techto
cild.

ODPOVEDNOSTI

VLASTNIK PROCESU

Vlastnikem procesu ve smyslu pozadavkd normy ISO 9001 je PVK.

ODPOVEDNOSTI
Odpovédnosti k rozhodujicim &innostem v ramci tohoto procesu jsou stanoveny
v bodu 3.6. Prib&h procesu. Odpovédnosti k diléim Cinnostem jsou stanoveny v

navazujici dokumentaci.
Spravcem tohoto dokumentu je QM.

POSTUP

VSTUPY A VYSTUPY PROCESU

Vstupni informace Termin, cile a rozsah interniho auditu

SloZeni auditorského tymu

Vystupni informace Program internich auditt

Plan interniho auditu

Zprava z interniho auditu
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3.2 VAZBY NA JINE PROCESY

Je fidicim procesem napfi¢ vSemi dalSimi procesy.

3.3 ZDROJE PROCESU

Personalni interni auditofi,
technicti experti
Informadni MS Office
Financni Naklady na vzdélavani internich auditort
Naklady na cestovné internich auditort
Materialni kancelarské potieby, HW

34 IDENTIFIKACE PROCESU

Identifikaéni znaky pouzivané v ramci tohoto procesu:

¢islo auditu

auditovana OJ, pracovisté
slozeni tymu auditor

ZON zjisténych pfi internim auditu

Dokumenty a Zaznamy tohoto procesu nesou identifikaci 06.

3.5 MONITORING PROCESU
A. KONTROLY PROCESU

Predmétem kontroly v procesu je:
zpusobilost internich auditort
plnéni programu internich auditt
zjisténi z internich auditl
hodnoceni internich auditort

B. UKAZATELE EFEKTIVNOSTI PROCESU

Jako ukazatelé efektivnosti procesu internich auditd jsou:
e procento plnéni programu internich auditt
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Interni audity provadi auditofi splfiujici tyto pozadavky na

kvalifikaci, zkudenosti a dovednosti internich auditoru:

- minimalné stfedoskolské vzdélani v oboru;

- minimalné 2 roky praxe v oboru, v pfipadé VS 1 rok;

- znalost procesli QVIS a zasad planovani;

- znalost organizace auditované OJ;

- znalost dokumentace QMS a zasad vedeni zaznam( o
kvalite.

Auditofi maji znat a dodrzovat zasady auditovani, ktere

napomahaji tomu, aby auditofi nezavisle na sobé dochazeli za

podobnych okolnosti k podobnym zavérim z auditu.

a) Etické chovani: zaklad profesionality. Pfi provadéni
internich auditt je zakladem duvéryhodnost, jednotnost,
davérnost a diskrétnost.

b) Spravedlivé prezentovani: povinnost podavat pravdivé a
pfesné zpravy. Zjisténi zinterniho auditu a zpravy
z interniho auditu maji pravdivé a presné odrazet Cinnosti
pfi internim auditu. Rozdily v nazorech mezi auditorem a
auditovanym zaznamenava auditor do zpravy z interniho
auditu.

c) Povinnost profesionalniho pfistupu: peclivost a spravny
Usudek. Peélivost auditorll je v souladu s dulezitosti jejich
Ukolu a sdvérou. Dulezitd je odborna zpusobilost a
znalost auditovanych proces(.

d) Nezavislost: zaklad pro nestrannost a objektivitu zavérd
z auditu. Auditor ma byt nezavisly na c&innosti, kterou
audituje, nema byt zaujaty a nesmi se dostat do stietu
zajmu. Auditor musi byt objektivni, aby zajistil zjisteni a
zavéry vyluéné na dukazech.

e) Prukaznost: racionalni metoda pro dosazeni spolehlivych a
reprodukovatelnych zavért z auditt Dilkazy z auditu musi
byt ovéfitelné a =zalozené na vzorcich dostupnych
informaci. Pfiméfené pouziti vzorkovani informaci souvisi s
jejich duvéryhodnosti pro uvedeni do zavér( zinternich
auditu.

Auditofi jsou vybirani zfad zkuéénych zaméstnancu SZG.
Interni auditory navrhuje PVKa jmenuje je Reditel SZG. PVK
eviduje auditory v Seznamu funkci.

Interni auditoii jsou Skoleni ze zasad auditovani drzitelem
certifikatu QA dle EOQ. V piipadé novelizace normy ISO 1901
, Smérnice pro auditovani systémd managementu by byli
doskoleni.

V pfipadé, Zze auditor v priibéhu jednoho roku nebyl soucasti
tymu auditor(i, ktefi provadéli audit, musi absolvovat $koleni
nebo interni audit s jinym auditorem.

Interni audity slouzi k posuzovani silnych a slabych stranek
QMS, k ovéfeni, Ze postupy a Cinnosti souvisejici s realizaci
oprav a udrzby zabezpeduji pozadavky a oéekavani zakaznika
a jsou v souladu s pozadavky normy ISO 9001.

Interni audit je nastrojem pro nezavislé posuzovani procesl a
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ginnosti a ziskavani dikazl o tom, Ze jsou splnény existujici
pozadavky QMS a je provadén tak, aby byly jednou rocne
provéreny vSechny €innosti v QMS.

Interni audit hodnoti také soulad dokumentace s provadénymi
ginnostmi a jejich efektivnost a ucinnost.

Odezvou na vysledky, zjisténé pfi internich auditech jsou
pfijimana opatfeni ke zlepSovani.

Planované interni audity se provadéji jednou roéné podle
programu internich audit(i, ktery zpracovava a schvaluje PVK.
Pfi kazdém internim auditu jsou provéfovany ty funkce a
ginnosti souvisejici s QMS, které jsou schvaleny v programu
interniho auditu a to tak, aby v pribéhu roku byly provéreny
v§echny funkce a ¢innosti.

Z prezkoumani systému managementu mudze vzniknout
pozadavek na provedeni mimofadnych internich auditt nad
ramec jiz planovanych internich auditd. U téchto mimoradnych
internich audittl jsou provéfovany ty funkce a cinnosti, které
jsou vedenim pozadovany. Mimoradné interni audity provadi
v pfipadé potieby jeden z internich auditort.

Planovani interniho auditu | Auditor, uréeny v programu internich auditll zpracovava podle
pokyn PVK plan interniho auditu, ktery schvaluje
PVKnejméné 2 tydny pfed uskuteénénim interniho auditu.

Priprava auditord mize zahrnovat:

studium dokumentace a podklad;

seznameni s vysledky pfedchozich audit;

seznameni s piijatymi opatfenimi k naprave;

pFipravu kontrolniho listu — je-li pro auditora nutny.

1

1

Oznameni interniho auditu | PVK informuje auditovanou jednotku o terminu auditu a
predava ji schvaleny plan interniho auditu. Auditovana jednotka
pfipravi dokumentaci a zajisti pfitomnost osob odpovédnych za
auditované ¢innosti.

Zahajovaci jednani Cinnosti pfi internim auditu zpravidla jsou:

- zahdjeni

- prezkoumani dokumentace

- provadéni auditu podle programu auditu

- pfiprava zavéru

- zaver

- pfiprava, schvaleni a distribuce zpravy z interniho auditu
Vedouci auditor (auditor) zahdji interni audit s vedoucimi
zaméstnanci provéfovanych oblasti. Seznami je scilem a
rozsahem auditu a upfesni si vzajemné Casovy prubéh a
poradi prov&fovanych oblasti a pfitomnost odpovédnych osob.

Provedeni auditu Auditor posuzuje prubéh interniho auditu, komunikuje s
auditovanymi osobami a je-li to vhodné, vyuZiva pfipravené
otazky v kontrolnim listu, ktery si muze pfripravit.

Dlkazy, které naznatuji okamzité a vyznamné ohroZeni
(napt. bezpeénosti, Zivotniho prostiedi nebo jakosti) oznamuje
auditor bez prodleni PVK a ten pfijima vhodna opatieni.
Auditor shromazduje a ovéfuje informace, které zaznamenava,
zejména zjisténi, poznatky, sporné otazky a nejasnosti,
dukazy, jména pracovnikd, nazvy pracovist, ¢isla dokumentt

Sprava zeleznini geodézie Praha
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tak, aby byly srozumitelné i pro jiného auditora. Dukazem

z interniho sméji byt pouze ovéfitelné informace a zakladaji se

na vzorcich dostupnych informaci. Z toho divodu existuje pfi

auditovani prvek nejistoty a auditor musi pfi hodnoceni dikazl

tuto nejistotu zohlednit.

Zdrojem informaci pfi internim auditu mohou byt:

- pohovory s pracovniky a dalSimi osobami

- pozorovani &innosti a okolniho pracovniho prostiedi a
podminek

- dokumenty jako jsou politika a cile kvality , plany, postupy,
normy, instrukce, vykresy, smlouvy, objednavky apod.

- zaznamy, zapisy z porad, zpravy z auditd, vysledkd
monitorovani a méfeni

- shromazdovani dat, analyzy a ukazatele dosahované urovné

- zpravy z jinych zdrojd, jako je zpétna vazba od zakaznika,
informace vné&j$ich stran a hodnoceni dodavatel

- po&itatové databaze a soubory v pocitaCich

Zasady pohovorl s pracovniky:

- pohovory vést s osobami na uUrovnich a ve funkcich, jez
vykonavaji auditované Cinnosti

- pohovory vést b&hem pracovni doby a je-li to vhodné, piimo
na pracovisti osoby, s niZ je pohovor provaden

- vést je tak, aby se osoba, s niz je veden pohovor citila
uvolnéné jak pred, tak i b&€hem pohovoru

- vysvétit diivod pohovoru a jakychkoliv poznamek

- pohovor Ize zahajit pozadanim pfislusné osoby o popis jeji
prace

- nemély by byt kladeny otazky, které ovliviiuji odpoved

- v zavéru pohovoru podékovat za Ucast na spole¢né praci

Dilkazy zinterniho auditu maji byt hodnoceny podle

stanovenych kritérii a zjisténi z interniho auditu mohou udavat

shodu, nebo neshodu se stanovenymi kritérii. Je-li to cilem

interniho auditu, mohou se identifikovat prilezitosti ke

zlepSovani.

Udaje, zjisténé pii auditu zaznamenava auditor do zaznamu

auditora nebo kontrolniho listu.

Priprava zavérl z |A zahrnuje:

- pfezkoumani zjisténi a informaci shromazdénych behem
interniho auditu ve vztahu k cili interniho auditu;

- odsouhlaseni zavérl s uvazenim nejistoty spojené s internim
auditem;

- pfiprava doporuceni, pokud je to specifikovano v cilech
interniho auditu.

Zavéry z interniho auditu se mohou zaméfit na:

- rozsah vysledkd shody QMS s kritérii interniho auditu;

- shoda aktualni dokumentace s provadénymi cinnostmi;

- efektivni uplatfiovani, udrzovani a zlepSovani procesu
v QMS;

- pln&ni pozadavkd predpisl, technologickych postupt a
legislativy.

Interni audit ukong&i auditor zavéreénym jednanim s vedoucim

auditované oblasti, pfipadné s osobami odpovédnymi za

prislugné Cinnosti.

V zavéru auditor prezentuje zjisténi a zavéry z interniho auditu
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tak, aby byly pro auditované osoby srozumitelné a aby s nimi
souhlasili a dohodli, pokud je to vhodné, Casovy ramec
opatieni k napravé, pfipadné preventivnich opatreni.

Auditor musi dbat na to, aby zji$téni byla spravné pochopena.
Nejlepsim kontrolnim mechanizmem je, kdyz auditovany
reaguje i navrhem moznych feSeni s jejich Casovym
harmonogramem.

Z kazdého interniho auditu zpracovava auditor ,zpravu
z interniho auditu, kterou pifedava PVK do 2 tydni po
provedeni auditu.

Zprava z interniho auditu je prfezkoumavana vedenim, zaznam
z pfezkoumani je v zavéru Zpravy z interniho auditu.

Neshody, zji§téné pfi internich auditech zaznamenava
elektronicky auditor v ZON (na SKR). Ty jsou také uvedeny ve
zpravé z auditu, ktera je pfedana PVK.

PVK odpovida za to, aby odpovédni pracovnici navrhli opatfeni
k ndpravé nebo preventivni opatfeni, které pfezkoumava a
schvaluje.

Nasledné ovéfeni Géinnosti pfijatych opatfeni k napravé nebo
preventivnich opatieni provadi PVK nebo jim uréeny vedouci
pracovnik ve stanoveném terminu.

V pfipadé zji§téni neshod rozhodne PVK, zda bude ovéfeni
udinnosti prijatych PO/NO provedeno podle ZON nebo formou
nasledného auditu. V pripadé nasledného auditu doplini termin
auditu v programu internich auditd a uréeny auditor zpracuje
plan auditu. Dal$i postup je stejny jako u planovanych auditu.
Hodnoceni provadi PVK v programu internich auditti a formou
pfezkoumani zpravy z interniho auditu s ohledem na splnéni
planu a cilll interniho auditu. Pfezkoumani G€innosti internich
audittl a opatieni k napravé provadi vedeni spole¢nosti jednou
rocné pfi pfezkoumani systému managementu.

4  SOUVISEJIiCi DOKUMENTACE

Dokumenty souvisejici stimto procesem jsou v aktualni formé uvedeny
v Seznamu dokumentu.

Zaznamy spojené s timto procesem jsou uvedeny v Seznamu zaznamu a jejich

fizeni.
5 PRILOHY
Neobsazeno.
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Sprava Zelezni¢ni dopravni cesty, statni organizace
Sprava Zelezni¢ni geodézie Praha

PP 06 — Interni audit

ZAZNAM O ZMENACH
Cislo | Ucinnost od Obsah Datum Opravil
1 15.2.2008 zména C. 1 15.2.2008 Ing. él’p
2 19.2.2009 | aktualizace PP v souvislosti s prechodem na SZDC | 16.2.2009 Ing. Sip
3 1.4.2011 aktualizace Casti 1, 2, 3 28.3.2011 Ing. Hila
4 1.3.2014 aktualizace Casti 1.4 26.2.2014 Ing. Hila
5
6
7
8
9
10

ROZDELOVNIK

VytiStény a podepsany original tohoto dokumentu se nachazi u QM.

O udinnosti a o umisténi elektronické podoby tohoto dokumentu byli prostiednictvim
e-mailu informovani:

- Reditel SZG Praha,

- vedouci pracovisté v Praze,

- vedouci pracovisté v Plzni,

- vedouci pracovi§té v Ceskych Bud&jovicich,
- vedouci pracovi§té v Usti nad Labem,

- vedouci pracovisté v Pardubicich,

- vedouci odboru centralni dokumentace,

- vedouci oddéleni servisnich ¢innosti.

Ostatni pracovnici seznameni s dokumentem na porad¢.

ZAZNAM O PROVEDENYCH REVIZICH DOKUMENTU

Cislo Datum Zavér Provedl| Podpis
1
2
3
4
5
fpra elezniéni geodeu:'::’ha
e certforod Strana 11 ( z celkem 11 ) Zména ¢.4

Uginnost od: 01.03.2014

I Dokument v elektronické podobg je shodny s podepsanym originélem ti§téného dokumentu a je fizenym dokumentem spoleSnosti. '






