	Otázka
	Důkaz
	Je vyžadováno následné opatření?
	CAR # 
(v případě potřeby)

	Ukazatele procesu — Kapitoly 4.4.1.c), g), h) a 5.3 b) (odkažte se na část modelu procesu UKAZATELE)
	
	
	

	1.
Promluvte s manažerem údržby. Zeptejte se na následující otázky:

a.
Jaké ukazatele uchováváte pro hodnocení efektivnosti údržby?
b.
Kdo tyto ukazatele sleduje? Jak jsou vyhodnocovány? Maté stanovené nějaké cíle nebo cílové hodnoty?

c.
Jsou cíle a cílové hodnoty plněny? (vyberte si záznamy a ověřte splnění cílů)

d.
Pokud cíle plněny nejsou, zeptejte se: Jaká opatření ke zlepšení procesu jsou realizována? (Přezkoumejte záznamy a ověřte realizaci opatření. Tato opatření mohou být zdokumentována v CAR nebo PAR (Preventive Action Request), v zápisech z jednání atd.)

e.
Pokud jsou cíle plněny, zeptejte se: Jak jsou přezkoumávány z hlediska příležitostí k neustálému zlepšování?
	
	
	

	2.
Promluvte s pracovníky výroby a stanovte, zda je proces údržby efektivní. Do formuláře zaznamenejte příležitosti ke zlepšování.
	
	
	

	Odpovědnosti, pravomoci, kompetence, povědomí a výcvik/školení — Kapitoly 4.4.1.e), 5.3, 7.1.6, a 7.2 (odkažte se na část modelu procesu KDO)
	
	
	

	1.
Kdo provádí údržbu zařízení? (pracovní pozice, se kterými byl veden rozhovor v průběhu auditu, zaznamenejte do formuláře)
	
	
	

	2.
Jak jsou definovány odpovědnosti a pravomoci? Jak jsou sdělovány pracovníkům? (V průběhu auditu ověřte, že jsou definované odpovědnosti a pravomoci jasně pochopeny. Ujistěte se, že projdete všechny odpovědnosti pracovníků provozu i údržby. Všechny výjimky zaznamenejte do formuláře.)
	
	
	

	3.
Definovalo ACME dovednosti a znalosti (kompetence) potřebné pro provádění prací v údržbě?
	
	
	

	4.
Jak ACME zajišťuje, že jsou pracovníci pro provádění práce kompetentní?
	
	
	


Checklist procesu údržby ACME
	Otázka
	Důkaz
	Je vyžadováno následné opatření?
	CAR # 
(v případě potřeby)

	5.
Pokud je stanoven výcvik/školení, vyberte si záznamy o školení nových, nebo přeřazených pracovníků. Určitě si navíc k pracovníkům údržby vyberte i záznamy o vhodných pracovnících technologie a výroby. Ověřte následující:
a.
Byly v části modelu procesu KDO definovány požadavky na kompetence všech pracovních pozic?
b.
Byl pro splnění těchto potřeb zajištěn výcvik/školení? (Pokud ne, jak byly kompetence ověřeny? Vyberte si záznamy pro ověření shody s potřebami výcviku/školení.)
c.
Bylo součástí výcviku/školení povědomí o významu činností pracovníků pro plnění politiky a cílů ACME?
d.
Jak byly posouzeny kompetence jednotlivců pro provádění prací?
	
	
	

	6.
Jak je proces určování kompetencí vyhodnocován z hlediska efektivnosti? (vyberte si záznamy a ověřte shodu) Existuje něco, co by se dalo udělat pro zvýšení efektivnosti tohoto procesu? (do formuláře zaznamenejte všechny příležitosti ke zlepšování)
	
	
	

	7.
Při přípravě na audit identifikujte všechny významné změny procesu údržby. Zvažovalo ACME při implementaci těchto změn požadované zdroje a jejich dostupnost? Přidělení odpovědností a pravomocí, nebo jejich změny?
	
	
	

	Informace požadované procesem — Kapitoly 4.4.2, 6.3, 7.5.1, 7.5.2 a 7.5.3 (odkažte se na část modelu procesu INFORMACE)
	
	
	

	1.
Jaké typy informací jsou v údržbě používány? (Zaznamenejte tyto informace do přiložené matice řízení dokumentů. Tyto informace mohou zahrnovat harmonogramy preventivní údržby [PM], pracovní instrukce pro operátory, OEM manuály vybavení atd.)
	
	
	

	2.
Vyplňte matici řízení dokumentů na konci tohoto checklistu a ověřte dostupnost informací v místech jejich potřeby, řádné přezkoumávání a schvalování a řízení změn.
	
	
	

	3.
Vyberte si z výroby záznamy o zařízení a složky zařízení ze SAP. Byly splněny požadavky na údržbu zařízení stanovené v pracovních informacích pro operátory a harmonogramu PM? Výsledky přezkoumání zaznamenejte do formuláře.
	
	
	

	4.
Byly v průběhu auditu v místech použití zaznamenány jakékoli zastaralé nebo neplatné dokumenty? Zejména prohlédněte nástěnky, informace vylepené u vybavení/zařízení atd.
	
	
	

	5.
Ověřte identifikaci a řízení distribuce všech dokumentů externího původu, jako jsou například OEM manuály zařízení. Do formuláře zaznamenejte ověřené dokumenty.
	
	
	

	6.
Při přípravě auditu identifikujte všechny nedávno změněné dokumenty. V průběhu auditu ověřte, že změny byly provedeny plánovaným a systematickým způsobem.
	
	
	


	Otázka
	Důkaz
	Je vyžadováno následné opatření?
	CAR # 
(v případě potřeby)

	7.
Jaké další informace proces vyžaduje? (jako například pracovní příkazy, seznam schválených dodavatelů údržby atd.)
	
	
	

	8.
Obsahují pracovní příkazy údržby vše, co potřebujete vědět? Jsou správné? Dostáváte je včas, aby byly minimalizovány odstávky zařízení?
	
	
	

	9.
Máte v SAP přístup k aktuálnímu schválenému seznamu dodavatelů údržby? Jak byli tito dodavatelé hodnoceni? Mohu prosím vidět záznamy?
	
	
	

	Procesem vyžadované vybavení, nástroje, součástky, materiál, hardware a software — Kapitoly 7.1.3, 7.1.4 a 7.1.5 (odkažte se na část modelu procesu ČÍM)
	
	
	

	1.
Jaké vybavení/zařízení, nástroje, součástky, materiál, hardware a software proces údržby vyžaduje?
	
	
	

	2.
Jsou nástroje/nářadí pro proces vhodné? Jsou dostupné ve chvíli, kdy je to potřeba?
	
	
	

	3.
Jsou v případě potřeby dostupné náhradní díly? Jak často se stane, že jdete do skladu náhradních dílů zařízení, žádné nenajdete a musíte nechat výrobní zařízení mimo provoz do doby, než jsou náhradní díly nakoupeny? (pokud je doba odstávky zařízení z důvodu nedostatku náhradních dílů až příliš veliká, vyberte si záznamy, ověřte je a do formuláře zaznamenejte všechny příležitosti ke zlepšování)
	
	
	

	4.
Je SAP nastaven tak, aby plnil potřeby uživatelů? Je uživatelsky přívětivý? Existují nějaké informace, které potřebujete a momentálně v systému nejsou?
	
	
	

	5.
Je pracovní prostředí pro údržbu vhodné?
	
	
	

	Řízení záznamů — Kapitola 7.5.3 (odkažte se na část modelu procesu VÝSTUPY)
	
	
	

	1.
V průběhu auditu ověřte, že jsou záznamy dostupné tam, kde je potřeba, jsou čitelné a uchovávané způsobem, který zajišťuje jejich ochranu před ztrátou a neschválenými změnami.
	
	
	

	2.
Jak jsou záznamy chráněny před ztrátou důvěrnosti, nesprávným použitím nebo ztrátou integrity?
	
	
	

	Povědomí o politice kvality a souvisejících cílech — Kapitoly 5.2.2, 6.2.1 a 7.3
	
	
	

	1.
V průběhu auditu promluvte s pracovníky. Zeptejte se na následující otázky:

a.
Víte o politice kvality? Můžete vlastními slovy popsat její základní zásady? Jak se týká Vaší práce?
b.
Jaké cíle nebo cílové hodnoty jsou stanovené pro proces údržby? Plníte stanovené cíle? Jaký dopad má Vaše práce na plnění těchto cílů? (ověřte, že jsou cíle a cílové hodnoty komunikovány pracovníkům zapojeným do tohoto procesu)

c.
V průběhu auditu ověřte, že jsou si pracovníci vědomi následků neplnění požadavků QMS.
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