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CSN EN ISO 9001 Pozadavky

na dokumentaci

Norma stanovuje poZzadavky na tvorbu, distribuci, uchovavani dokumentace a
na cinnosti spojené s praci s dokumentaci. Pro pochopeni spravného vyznamu

pojmu je zapotiebi je definovat.

» Dokumentaci nazyvame soubor vice dokumentl, specifikaci,
zaznama.

e Dokument je informace na podpirném médiu.

» Specifikace je dokument, vnémz jsou stanoveny (specifikovany)
pozadavky.

e Zaznam je dokument, v némz jsou uvedeny dosazené vysledky nebo

v némz se poskytuji dikazy o provedené ¢innosti.

Dokumentace muze mit jakoukoli formu a muze byt na jakémkoli typu média.

Médiem muze byt:

* papir
* magneticky, elektronicky nebo opticky pocitacovy disk
» fotografie nebo original

* jejich vzajemna kombinace

Dokumentace slouzi k zaznamenani vSeho dilezitého, co jiz probéhlo nebo se

ma uskutecnit apod. Nej¢astéji se pouziva pro:

soupis pozadavku

» planovani ¢asu

» planovani zdroja

» pfidéleni odpovédnosti a pravomoci

» specifikace prubéhu &innosti



e zaznam skute¢nosti (...zadznamy)

Dokumentace QMS musi zahrnovat:

a) Politiku kvality, cile kvality
b) Pfirucku kvality
c) Dokumentované postupy a zaznamy pozadované touto mezinarodni normou

d) DalSi dokumentaci pro realizaci procesl stanovenych v organizaci

Povinné dokumentované postupy tvofi:

* TFizeni dokumentu

* fizeni zaznamu

e interni audity

* Fizeni neshodného produktu
* napravna opatfeni

e preventivni opatfeni

Dokumentovany postup znamena, Ze musi byt stanovena a dodrZzovana pravidla pro:

a) Schvalovani dokumentu pfed jejich vydanim

b) Pfezkoumavani dokumentd, popf. jejich aktualizaci a opakované schvalovani
c) Zajisténi identifikace zmén dokumentu a aktualni verze dokumentu

d) Zajisténi prislusnych verzi v mistech pouzivani

e) Zajisténi trvalé Citelnosti a snadné identifikace dokument(

f) Zajisténi identifikace dokumentt externiho plvodu a fizeni jejich distribuce

g) Zabranéni neumysinému pouZivani zastaralych dokumentd a identifikace

neplatnych dokumentu.



A

Kontrolni otazky:
Definujte, co je dokumentace, dokument, specifikace, zaznam.
Na jakém typu média mize byt dokumentace?
Co musi zahrnovat dokumentace QMS?

Co tvofi povinné dokumentované postupy?



Reseni:

1. Definujte, co je dokumentace, dokument, specifik  ace, zaznam.

Dokumentaci nazyvame soubor vice dokument(, specifikaci, zaznamu.
Dokument je informace na podpirném médiu.

Specifikace je dokument, v némz jsou stanoveny (specifikovany) pozadavky.
Zaznam je dokument, v némz jsou uvedeny dosazené vysledky nebo v némz

se poskytuji dikazy o provedené ¢innosti.

2. Na jakém typu média m aze byt dokumentace?

papir
magneticky, elektronicky nebo opticky pocitacovy disk
fotografie nebo original

jejich vzjemna kombinace

3. Co musi zahrnovat dokumentace QMS?

Politiku kvality, cile kvality
PFiru¢ku kvality
Dokumentované postupy a zaznamy pozadované touto mezinarodni normou

DalSi dokumentaci pro realizaci procesu stanovenych v organizaci

4. Co tvo Fi povinné dokumentované postupy?

fizeni dokumentu

fizeni zaznamu

interni audity

fizeni neshodného produktu
napravna opatieni

preventivni opatfeni
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