
OÚ Proboštov

Příloha č. 1 -  vzor  ÚPRAVY VYDÁVANÝCH DOKUMENTŮ SYSTÉMU KVALITY

1.1 Záhlaví

 NÁZEV DOKUMNETU Označení dokumentu 

Vydal : Schválil : Datum vydání:

uvede se datum

Vydání č.: Strana:

x - tá z počtu stran   

1.2 Číslování dokumentů systému kvality

Dokument ……AA  xx / rrrr             AA…..Označení dokumentu (PK, SM)

                                                  xx……Pořadové číslo dokumentu 
rrrr……Rok vydání

1.3 Titulní list 

Název dokumentu

Datum platnosti:    Číslo dle rozdělovníku: 

Funkce : Jméno : Datum : Podpis :

Zpracoval :

Kontroloval :

Schválil :

1.4  Rozdělovník výtisků

č.paré podoba Vlastník  (funkce)  / 
umístění

Jméno Datum Podpis

1

2

3

4
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1.5 Seznam změn a revizí
Změna 

číslo Místo a charakter změny Datum Jméno-podpis

1
Vydání: 

Platnost od:

Vydal: 

Schválil:

2
Vydání: 

Platnost od:

Vydal: 

Schválil:

3
Vydání: 

Platnost od:

Vydal: 

Schválil:

4
Vydání: 

Platnost od:

Vydal: 

Schválil:

5
Vydání: 

Platnost od:

Vydal: 

Schválil:

6
Vydání: 

Platnost od:

Vydal: 

Schválil:

7
Vydání: 

Platnost od:

Vydal: 

Schválil:

8
Vydání: 

Platnost od:

Vydal: 

Schválil:

9
Vydání: 

Platnost od:

Vydal: 

Schválil:

4
Vydání: 

Platnost od:

Vydal: 

Schválil:

Seznam revizí

Revize 
č.

Revidoval (jméno, funkce) Datum Výsledek revize (změny, 
zrušení, nové vydání)

Podpis
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Příloha č.2    - Vzor OBSAHOVÉ STRUKTURY DOKUMENTU SYSTÉMU KVALITY   
Příručka kvality, je členěna dle prvků normy ISO 9001
Doporučená struktura dokumentů úrovně B:
TITULNÍ LIST, ROZDĚLOVNÍK 
SEZNAM ZMĚN, SEZNAM REVIZÍ
OBSAH
KAPITOLA   1  - ÚČEL A POUŽITÍ
KAPITOLA   2  - OBLAST (ROZSAH) PLATNOSTI 
KAPITOLA   3  - ODPOVĚDNOSTI A SPOLUPRÁCE
KAPITOLA   4  - POJMY A  DEFINICE
KAPITOLA   5  - ZKRATKY
KAPITOLA   6  -  POSTUP  
KAPITOLA   7  -  SOUVISEJÍCÍ DOKUMENTY  
KAPITOLA   8  -  ZMĚNOVÁ ŘÍZENÍ  
KAPITOLA   9  -  SEZNAM PŘÍLOH
  
Při zpracování instrukcí, metodických pokynů, interních nařízení… (dokumenty úrovně C) nemusí být 
tato struktura dodržena, jejich dostatečnost posoudí a schválí PVK. 
Číslování  kapitol  je  dáno  číselnou  aritmetickou  posloupností;  podobně  je  tomu  i  u  podkapitol  a 
jednotlivých článků.  Každý list  je  očíslován formou zlomku,  kde v čitateli  je  pořadové číslo listu 
směrnice a ve jmenovateli celkový počet listů ve směrnici (x - tý list z celkového počtu listů). 
   

Příloha č. 3 - EVIDENCE VYDANÝCH A ZRUŠENÝCH DOKUMENTU SYSTÉMU 
KVALITY 

Název dokumentu /číslo Vydání Datum 
Číslo Datum Zrušení Skartace

Vypracoval: Dne:
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