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i . . . . verze 1
Odborna zpusobilost auditort
(metodicky pokyn €. MP-G020-03, 4. vydani ze dne 26. 4. 2021)

1 UVODNi USTANOVENI
1.1 Ugel
1.1.1 Tento metodicky pokyn stanovuje pozadavky na auditora kvality ve FNOL.

1.2 Zavaznost

1.2.1 Metodicky pokyn je zavazny pro vSechny pracovniky FNOL, ktefi se podileji na provadéni
auditd kvality.

1.3 Sprava normy

1.3.1 Sprava normy se fidi smérnici Sm-G001 Vznik a fizeni organizaCnich norem.

2 VYMEZENi POJMU

2.1 Zkratky

CSN Ceska technicka norma

EN Evropska norma (european norms)

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

ISO Mezinarodni organizace pro normalizaci (international organization for
standardization)

MP metodicky pokyn

oG odborny garant

ON organizacni norma

2.2 Definice

2.2.1 Odborna zpuUsobilost — prokazané osobni vlastnosti a prokazana schopnost aplikovat
znalosti a dovednosti.

2.2.2 Dalsi definice jsou uvedeny ve smérnici €. Sm-G020 Provadéni kontrol systému kvality.

2.3 Odborné funkce

2.3.1 Tato ON nezavadi Zzadné odborné funkce.

3 VLASTNIi TEXT

3.1 VsSeobecné pozadavky

3.1.1 Duvéryhodnost auditu zavisi na spravnosti, Uplnosti a v neposledni fadé i na pribéhu
procesu auditu, ktomu je zapotfebi odborné zpusobilosti a charakteristické osobni
predpoklady auditora.

3.2 Osobni predpoklady auditora

3.2.1 Tyto pfedpoklady ovliviuji vybér kandidata pro praci auditora. Auditor musi byt samostatny,
komunikativni, spravedlivy a nezavisle jednajici pracovnik, ktery je ochoten zvaZovat
mozné varianty mysleni a taktnim pfistupem se pfizplsobovat riznym situacim. Auditorovi
je vystaveno Povéreni auditorem kvality od vedouciho pracovisté/vedouci OK (viz Fm-MP-
G020-03-POVA-001 Povéreni auditorem kvality).
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3.3
3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.34

3.4
341

3.5
351

3.5.2

3.6
3.6.1

Pozadavky na auditory
Auditor systému fizeni kvality musi splfiovat minimalné nasledujici pfedpoklady:

a) orientace v pozadavcich systému fFizeni kvality (znalost vyhlasky €. 102/2012 Sb.,
norem ISO, integrovanych systémua fizeni kvality, dokumentd FNOL, absolvovani
Skoleni auditort v ramci FNOL),

b) znalost pravidel vedeni auditu,

c) komunikaéni schopnosti, schopnost naslouchat, asertivita,
d) rozhodovaci schopnosti,

e) povéfeni vedoucim zaméstnancem pracovisté/vedouci OK,
f) absolvovani minimalné 2 auditd roéné,

g) nezavislost vlOCi provéfovanému pracovisti (mimo audity provadéné na pracovisti
auditory vlastniho pracovisté).

K provadéni auditd na pracovistich FNOL auditory, zaméstnanci jiného pracovisté, budou
prednostné vybirani auditofi s praxi, ktefi absolvovali vy$si typ Skoleni auditorli (napf. 2
denni Skoleni auditord externi organizaci).

Auditor, ktery je drzitelem osvédCeni o absolvovani vySSiho typu Skoleni auditora
poskytnutého externi organizaci, muze S$kolit na auditory dalSi zaméstnance daného
pracovisté FNOL.

Platnost osvédc€eni i povéfeni auditora poskytnutého externi organizaci popf. vedoucim
pracovisté/vedouci OK, je platné po celou dobu jeho auditorské Cinnosti ve FNOL za
predpokladu, Ze nedojde ke zméné legislativy, dle které pracovisté kontroluje, a uskute¢ni
minimalné 2 audity ve FNOL za rok.

Odpovidajici vzdélani a pracovni zkusenosti
Pfedpoklady pro vykonavani ¢innosti auditora kvality:

a) ukoncené stiedoSkolské nebo vysokoskolské vzdélani,

b) pracovni zkuSenosti ve FNOL (pokud ma zaméstnanec pfedchozi minimalné dvouleté
zkusenosti s vedenim auditd muze byt jako auditor zafazen po ukonceni adaptacniho
procesu),

c) odborné znalosti,

d) ukon&ené Skoleni/vycvik,

e) zkusSenost z praktického provadéni auditu,

f) udrzovat a prokazovat svou schopnost auditovat pravidelnou ucasti v auditech.

Trvaly rozvoj auditort

Odpovidajici vzdélani a zkusenosti jsou pouze zakladnim parametrem pro vybér auditora,
k rozvoji odborné zplsobilosti je nutné neustalé zlepSovani. Auditofi by méli neustale
ZlepSovat své kompetence v oblasti auditovani prostfednictvim své pravidelné ucasti na
auditech systém( managementu a trvalého profesniho rozvoje.

V ramci ¢innosti trvalého profesniho rozvoje auditora je bran zfetel na:

a) zmény potfeb jednotlivcl a organizace odpovédné za provadéni auditu,
b) praxi s auditovanim,

c) relevantni pozadavky norem a dalSi pozadavky.

Specifické odpovédnosti a pravomoci

Provadéni auditni ¢innosti FNOL.
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3.6.2 Auditor systému fizeni kvality ma tyto specialni kompetence:

3.7
3.7.1

3.8
3.8.1

3.9
3.9.1

a) nahlizet do zdravotnické dokumentace,

nezdravotnickych zaznam

(zdznam

o proSkoleni s pfistrojem, personalni slozky zaméstnancd,...apod.),

b) klast dotazy auditovanym osobam dle typu provadéného auditu a auditovanych oblasti,

c) provadét administrativu a zapisy z provedenych auditl bud elektronicky v aplikaci Audit
kvality, nebo vedenim pisemného zaznamu o auditu (formou zpravy z auditu).

Hodnoceni auditora

Vedouci pracovisté hodnoti auditora pracovisté 1x za rok do Zaznamu periodického
motivaéniho pohovoru formou textového vyjadfeni v zavéru pohovoru. Pokud auditor pfi
hodnoceni nesplni kritéria, je mu nabidnut dodate¢ny vycvik, umoznéno ziskani pracovnich
zkusSenosti nebo zkusenosti s provadénim auditu a nasledné bude opakované hodnocen.
Hodnoceni auditora se provadi podle minimalné dvou kritérii uvedenych v Tab. 1.

Tab. 1 MoZné metody hodnoceni auditora

Metod . -
y Cile Priklady
hodnoceni
Y s Analyza zaznam( o vzdélani, vycviku,
Pfezkoumavani cui . . D, - . L R
ZAznam Ovérit informace o auditorovi zameéstnani, profesionalni poveésti a

zkuSenostech z auditu

Zpétna vazba

Ziskat informace o tom, jak je
vnimana vykonnost auditora

Prizkumy, dotazniky, osobni reference,
posudky, stiznosti, hodnoceni
vykonnosti, pfezkoumani ze strany
kolegl

Vyhodnotit pozadované profesionalni
chovani a komunikacni dovednosti.

pfilezitosti ke zlepSovani

Rozhovor ovéfit informace, otestovat znalosti a | Osobni rozhovor
ziskat dal8i informace
Zhodnotit osobni chovani a
schopnost aplikovat znalosti a
Pozorovani dovednosti. Vyhodnotit poZadované | gjedovani auditu, vykonnost pii praci
profesionalni chovani a schopnosti
pouzivat znalosti a dovednost
. - Ziskat informace o vykonnosti Prezkoumani zpravy z auditu, rozhovory
Prezkoumani auditora v prab&hu Cinnosti auditu, | s vedoucim tymu auditord, tymem
nazl}tedne po identifikovat silné stranky a auditort a zpétné vazby od
auditu

auditovaného

Odmeény za €innost auditort

Hlavni auditor je opravnén za c¢innost auditord kvality navrhnout mimofadné odmény
v souladu se smérnici €. Sm-P008 Platovy pfedpis FNOL. Odmény mohou byt udéleny
auditordm kvality FNOL za fadné provedeny audit dle planu a vypinény zapis o auditu
v aplikaci Kontrolni listy/Audity kvality. Odmény jsou navrhovany a vyplaceny pololetné.

DalSi odborni garanti

Tato ON nema dalSi odborné garanty.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY
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4.1

4.2

4.3

5.1

5.11
5.1.2
5.1.3

5.1.4

5.2

Dokumenty vyssSi urovné
Seznam externich dokumentl je uveden v Sm-G020 Provadéni kontrol systému kvality

Dokumenty FNOL

Rd-001 Organizaéni Fad FNOL

Rd-002 Pracovni Fad

Sm-G001 Vznik a Fizeni organiza¢nich norem
Sm-G020 Provadéni kontrol systému jakosti kvality

MP-G020-01 Provadéni auditl kvality dle standardd hodnoceni kvality a bezpeci
poskytované zdravotni péce ve FNOL

MP-G020-02 Provadéni auditd kvality dle ISO norem
Sm-P008 Platovy predpis FNOL

Vystavené dokumenty
Fm-MP-G020-03-POVA-001 Povéfeni auditorem kvality

ZAVERECNA USTANOVENI

Uginnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 26. 4. 2021.
Dnem ucinnosti se nahrazuje 3. vydani ze dne 1. 5. 2017.

OG je povinen 1x za dva roky proveést revizi ON. Pokud to stav vyzaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede
spravce dokumentace do formulafe Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON*.

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, Ze dojde k zasadnim
zmeénam, které se dotykaji obsahu ON.

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.

Prilohy
Nejsou.
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