Audit systému managementu podle ISO
19011

Ing. Lukas Zaludek,
odborny konzultant ENVI GROUP s.r.o.
tel: +420 737 756 713 email.: zaludek@envigroup.cz

ENVI GROUP s.r.0., Pfi¢na 2186, 34701 Tachov; ICO: 26367807
tel.: 737 756 713, email: zaludek@envigroup.cz



Obsah skoleni

1. Vyklad normy €SN EN 1SO 19011:2019
a) Principy auditovani
b) Rizeni programu auditu
c) Provadéni auditl
d) Kompetence a hodnoceni auditoru
2. Check-listy, zjisténi z auditU

. ENVI GROUP s.r.0., Pfi¢na 2186, 34701 Tachov; ICO: 26367807
E nvi G rou p tel.: 737 756 713, email: zaludek@envigroup.cz



CSN EN ISO 19011:2019

« Smernice pro auditovani systému managementu

« Navod pro fizeni a provadéni auditu, pro odbornou zpusobilost a
hodnoceni auditoru

» Jedna se jiz o tfeti vydani této normy, cilem je Sirsi pristup k auditiim
systému managementu.

« Norma je urCena pro auditovani systemu managementu obecne
(nikoliv pouze ISO 9001, 14001, 45001)
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Hlavni rozdily ISO 19011:2018 oproti 2 vydani

 Pouziti novych terminu a definici tak, aby nebyly v rozporu s terminy
a definicemi pouzivanymi v jinych normach (napf. ,kontext” nebo
,<dokumentované informace”)

« ZdUraznéni rizik a prilezitosti (tj. principu zalozeného na rizicich)

« RozSifeni pokynu pro fizeni programu auditu, v€etné problematiky
rizik programu auditu

» RozSifeni pokynu k provadéni auditu, zejména planovani auditu
zaloZené na rizicich; kompetenci auditoru; pouziti technologii
(videokonference, online dokumenty); flexibilni auditni pristup
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Audity a jejich rozliseni

V4

Interni audity

Zakaznické audity

Dodavatelské audity

Certifikacni/ akreditacni
audity

Audit 1. stranou

Audit 2. stranou

Audit 3. stranou

Provadény pfimo
organizaci, nebo externi
spoleCnosti jejim
jménem, pro
pfezkoumani systému
managementu a jiné
vnitini ucely.

Jsou uréené pro kontrolu
dodavatell spole¢nosti,
za ucCelem ovéreni, ze
vyrobky, nebo sluzby,
které jim jejich dodavatel
poskytuje, jsou kvalitni a v
souladu s jejich zadanim a
specifikaci, pfipadné za
ucelem prevence
zamezeni nekvalitnich
dodavek.

Provadi se za ucelem
ovéreni, zda zakaznici
plni stanovené pozadavky,
které dodavatelska
spolecnost vyzaduje pro
poskytovani produktd a
sluzeb.

Provadi nezavisly
certifikani/ akreditacni
organ

ENVI GROUP s.r.0., Pfi¢na 2186, 34701 Tachov; ICO: 26367807
tel.: 737 756 713, email: zaludek@envigroup.cz




Pojmy a definice

Audit

Systematicky, nezavisly a dokumentovany proces pro ziskani
dukazu k objektivnimu zhodnoceni za ucelem stanoveni rozsahu
splnéni kritérii auditu
Kritéria auditu
Reference podle nichz je hodnocena shoda.
Predmeét auditu
Rozsah a vymezeni auditu — org. jednotka, proces, Casovy usek
Dulkaz z auditu

Zaznamy, konstatovani skute¢nosti nebo jiné informace, které
souviseji s kriterii auditu a jsou overitelné

Zjisteni z auditu
Vysledky hodnoceni shromazdénych dukazu z auditu podle kritérii
auditu — shoda, neshoda, prilezitost pro zlepSovani

Neshoda

Nesplnéni pozadavku
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Pojmy a definice

Zaver z auditu

Vystup z auditu poskytnuty tymem auditort po zvazeni cilua uditu a
vSech zjisteni z auditu

Auditor
Osoba s odbornou zpusobilosti k provadéni auditu
Technicky expert

Osoba, ktera poskytuje tymu auditorl specifické znalosti nebo
posudky

Odborna zpusobilost

Prokazané osobni vlastnosti a prokazana schopnost aplikovat znalosti
a dovednosti

Program auditu

jeden audit nebo soubor nékolika auditl naplanovanych pro urcity
casovy ramec a zamérenych na specificky ucel

Plan auditu
Popis Cinnosti pri auditu
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Principy auditovani

Integrita:
Planovani a provadéni auditl by mély vykonavat kompetentni osoby
Nezavislost:

Auditori jsou nezavisli na Cinnosti, kterou audituji a nejsou zaujati a
nesmeji se dostat do stretu zajmu. Auditori zaujimaji behem procesu
auditu objektivni stanovisko, aby zajistili, ze zjisteni z auditu a zavery z

v

auditl budou zalozeny vylucné ha dukazech z auditu
Prikaznost:

Dukazy z auditu_ maji byt ovéfitelng, zalozeny na vzorcich dostupnych
informaci, protoze jé audit provadén ve vymezené dobé a s vymezenymi
zdroji. Vzorkovani ma byt vyuzivano vhodnym zpusobem, protoze silne
ovliviuje duveru, kterou lze vlozit v zavery auditu.

DUvérnost:

Bezpecnost informaci. Auditofi maji pfi pouzivani a pro ochranu informaci
jednat diskrétne.

Pristup zalozeny na rizicich:

Pfistup zalozeny na rizicich by mél zasadnim zptsobem ovliviiovat
planovani a provadéni auditu
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Program auditu

Program auditu ma zahrnovat nasledujici informace:
cile programu auditt
rizika a pfilezitosti spojené s programem auditu
pfedmét auditu
harmonogram
typy auditu
kritéria auditu
metody auditu
Do planovani programu auditu je rovnéz nutné zahrnout informace
tykajici:
kritéria pro vybér ¢lent tymu auditort
relevantni dokumentované informace
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Program auditu

* Implementace programu auditt ma byt soustavné monitorovana,
pro dosazeni stanovenych cilu.

« Program auditu ma byt nasledné prezkouman s cilem identifikovat
potreby zmén a pripadné prilezitosti ke zlepsSovani.

 Pri planovani je nutné zvazit rizika, prilezitosti a pozadavky na
zdroje, které mohou ovlivnit planovani a provedeni auditu.
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Osoba ridici program auditu

Pro splnéni cile programu auditi ma byt osoba fidici program
auditd kompetentni pro tuto ¢innost. Soucasti kompetence jsou
znalosti:

* principl a metod audit
* norem systému managementu

* spolecnosti, jejich procesech a Cinnostech, pozadavku
zainteresovanych

« aplikovatelnych zakonu a predpisu

Osoba fidici program auditd ma jmenovat Cleny auditniho tymu,
vcetné vedouciho tymu a vSech technickych expertu.

Osoba fidici program auditu je odpovédna za komunikaci pro
naplnéni programu auditu, v€etné informovani o vyvoji rizik a
prilezitosti, v€etné poskytnuti zdroju a informaci tymu auditoru.
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Auditni tym

Vedouci
auditor Kliova osoba pro audit.

M;j. urCuje plan auditu,
organizaci, fidi prabéh

Technicky R auditu, ...
expert
| |
Auditor 1 Auditor 2 Auditor 3
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Kompetence auditora

Osobni chovani
Auditofi maji pfi provadéni auditu projevovat profesionalni chovani:
- eticke chovani
- diplomati¢nost
- vnimavost
- houzevnatost apod.
Znalosti a dovednosti:

Znalosti a dovednosti nezbytné pro dosazeni zamyslenych vysledku
auditu

Znalosti a dovednosti specifické pro obor a odvétvi

Vedouci tymu auditord maji mit znalosti a dovednosti nezbytné pro
vedeni tymu auditoru
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Planovani a priprava auditu

Priprava auditu Auditor by mél mit k
dispozici:

= IRD o internim auditu

= Procesni model

» Formulare k podavani
zprav

= Program auditu

= Seznam platné
dokumentace

= Prislusné smeérnice

= Pfirucku IMS

= Normy ,14“
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Planovani a priprava auditu

Priprava auditu

Auditor by se mél pripravit:

Prostudovat dokumentaci
Prostudovat vysledky predchoziho
auditu

Rozvrhnout audit

Promyslet sled proverovanych temat
Promyslet, koho chce provérovat
Sestavit plan a predat auditovanému
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Planovani a priprava auditu

Kontrolni seznam

= Strucny prehled témat

» Voditko pro poznamky

= Pruzny dokument

= Prfipraveny s pouzitim pfislusnych postupu
= Neni odskrtavacim seznamem otazek
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Planovani a priprava auditu

Kontrolni seznam
umoznuje
» stat se zaznamem o auditu,
= uziteCne organizovat cas,
» zaznamenat

= odpovedi,

= rozhovory,

= kontrolované body,

= kontrolovana zarizeni,
= kontrolované dokumenty.
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Planovani a priprava auditu

Priklad kontrolniho seznamu

Oddéleni pfFijmu zbozi Pozn. auditora: |Cas
1 | Opatfeni z minulého auditu.
2 | Pfimérenost postupu.
3 | Navaznost poZzadované dokumentace.
4 | Dostupnost pozadované dokumentace.
> | Specifikace kriterii pfijatelnosti.
6 | Pokyny pro kontrolu.
7 | Kalibrace pfistroju.
8 | Rezim vzorkovani.
9 | Zaznamy.
10 | Spoluprace s ostatnimi utvary.
11 | Proces zamitnuti - vyfazeni.
12 | Manipulace.
13 | Hodnoceni dodavatelu sluzeb.
14 | Stav po kontrole (oznaovani-oddélovani)
Doplnujici otazky:

Jméno: | Podpis: Datum:
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Prubéh auditu

Faze auditu

Zahajovaci setkani

ZavéreCné setkaniCumsp Zprava
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Prubéh auditu

Zahajovaci jednani

» Potvrdit nebo upravit program

= VVysveétlit, co bude provérovano

= VVysvétlit, co se od auditu oCekava

* Dohodnout, s kym budete mluvit

» Zkontrolovat, zda mate spravne dokumenty
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Prubéh auditu

Pristup k auditovanym

= \Vysvetli ucel

» Komunikuj - usnadnis audit

= \/cit' se do problému

= \Vol spravnou techniku otazek
» Bud pratelsky

» Bud' diplomaticky
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Prubéh auditu

Pristup k auditu

» Rozhovory, kladeni otazek od otevrenych k zavrenym
» Pozorovani Cinnosti
» Mistni hloubkove Setreni

» Sledovani - zaznamy kontrol, metody a postupy
(objednavka-zadanka-technologicka specifikace)

* Dokumentacni audit - fizeni, pouzivani, neautorizované zmeny,
fizeni zaznamu
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Prubéh auditu

7 pomocniku auditora s

UKAZTE MI JAK ?
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Principy auditovani

Etické chovani:

Pri provadéeni auditu je zakladem duvéryhodnost,
jednotnost, duvérnost a diskrétnost
Spravedlivé prezentovani:

Zjisténi z auditu, zavery z auditu a zpravy z auditl maji
pravdive a presné odrazet Cinnosti pri auditech. Vyznamne
prekazky, které se vyskytnou béhem auditu a nevyreSené

rozdily v nazorech mezi tymem auditoru a auditovanou
organizaci jsou zaznamenavany do zpravy z auditu

Povinnost profesionalniho pristupu:

Peclivost auditoru je v souladu s dulezitosti jejich ukolu a s
duvérou, kterou v né vkladaji klienti a jiné zainteresované
strany. Dulezitym Cinitelem je potfebna odborna zpusobilost
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Kvalifikace auditora (doporucena)

Parametr Auditor Vedouci tymu auditort
Vzdélani Stredoskolské vzdélani TotéZ jako u auditora
Celkova
pracovni 5 let Totéz jako u auditora
zkusSenost
Pracovni Nejméné 2 rok
zkusenost ) . y Totéz jako u auditora

z celkovych 5 let
v oboru
Skoleni/ vycvik y G . -y :

e o 40 h Skoleni/ vycviku auditu | Totéz jako u auditora

auditoru

Zkusenosti z
auditu

4 kompletni audity z celkovych
20 dni zkuSenosti z auditt jako
auditor v pripraveé pod vedenim
odborné zpusobilého
vedouciho tymu auditoru.

Audity by mély byt dokoncCeny
nejmeéné béhem 3 poslednich
let.

3 kompletni audity z celkovych
nejmené 15 dni zkuSenosti z
auditt pusobici v roli vedouciho
tymu auditortl pod vedenim
odborné zpusobilého
vedouciho tymu auditoru.

Audity by mély byt dokoncCeny
nejmené béhem 2 poslednich
let.
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Prubéh auditu

Plan (program) auditu

Priprava auditu

Zahajeni auditu — uvodni schizka

Audit

Ukonceni auditu — zavérecna schuzka

Zprava z auditu

Vystaveni zjisteni

Oveéreni efektivity opatfeni pro odstranéeni zjisteni
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Kritéria auditu

Auditor hleda shodu

* Mezi standardem (normami) a dokumentaci,

* Mezi standardem a vykonavanymi Cinnostmi,

* Mezi pravnimi predpisy a dokumentaci,

* Mezi vykonavanymi Cinnostmi a dokumentaci,

* Mezi vykonavanymi cinnostmi a pravnimi predpisy

A zkouma, zda systém je efektivni.
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Plan / program auditu

» Audity se rozliSuji na planovane, mimoradné nebo
nasledné

= Pracovnici, jejichz Cinnost bude proverovana, jsou
informovani odpovednym pracovnikem o datu a Casu
auditu, rozsahu auditu (provérovana oblast)

» Plan auditu pripravuje vedouci auditor podle stavu a
dulezitosti procesu (€innosti, oddéleni, ...).

Obvykle se vytvafi auditni tym, dle zaméreni auditu
(definovano legislativou). Je vhodné jej sestavit tak, aby
byli pritomni odbornici na vSechny auditovane
oblasti/Cinnosti.
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Priprava auditu

Jde o co nejlepsi pochopeni auditovaného pracoviste.
Muze se jednat napriklad o:

Shromazdéni podkladu (smérnice procesu, zaznamy, ...)
Studium referenénich dokumentt (normy, standardy)
Seznameni s procesem (pracovisti)

Stavba orienta¢niho programu auditu — tj. harmonogramu
samotného prubéhu auditu

Priprava témat a oblasti provéfovani (vypracovani check-
lista)
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Check-listy (Kontrolni seznamy)

Umoznuje

Predstavuje

v . , = stat se zaznamem o
« Struény prehled témat

auditu
* Voditko pro poznamky = uZite€né organizovat ¢as
* Pruzny dokument = zaznamenat odpovédi,
* Pripraveny s pouzitim = rozhovory,
prislusnych postupu = kontrolované body,
* Nemél by byt = kontrolovana zafizeni,

odskrtavacim seznamem . kontrolované dokumenty
otazek
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Zahajeni auditu — Gvodni schiizka

Na za¢atku kazdého auditu provede vedouci auditor vstupni/ tvodni
jednani, kterym se zahajuje audit. Pri tomto jednani auditor seznami
provérované:

= Potvrdit nebo upravit program

= \Vysveltlit, co bude proverovano

= Vysvetlit, co se od auditu oCekava

= Dohodnout, s kym budete mluvit

= Zkontrolovat, zda mate spravné dokumenty

PFi auditu Zadejte ,pravodce”.

Auditor obvykle provadi kontrolu odstranéni zjisténi z minulého auditu (pokud je
to mozné), tj. spravnosti vystaveni napravného opatreni véetné navrhu a terminu
odstranéni zjisteni, odstranéni zjisténi, pfijeti napravnych opatfeni, osoby
odpovédné za odstranéni a kontrolu ucinnosti opatreni. Neni to ale podminkou.
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Audit

Audit se provadi obvykle formou:

= Rozhovoru
=  Zkoumanim dokumentace a zaznamu
= Auditovanim realnych Cinnosti — pozorovanim

» Procesni auditovani - sledovani — zaznamy
(poptavka — nabidka — objednavka — dodaci list —
faktura)

(planovani — priprava — provedeni — kontrola vyroby)

ENVI GROUP s.r.0., PFicna 2186, 34701 Tachov; ICO: 26367807

EnViG rou p A tel.: 737 756 713, email: zaludek@envigroup.cz



Audit
» Dokumentacni audit x Audit realnych Cinnosti

= Ptejte se na standardni Cinnosti i mimoradné (napfr.

Co udélate, kdyz vypne proud....poroucha se
zarizeni...chemikalie se rozlije...)
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Pristup k auditovanym

Vysvetli ucel

Komunikuj - usnadnis audit
Vcit se do problému

Vol spravnou techniku otazek
Bud pfatelsky

Bud diplomaticky
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Pristup k auditovanym

Typy otazek

;)tevr ene " Zaviené
pomochiku ano, ne

"Pr Iglr a‘liente i = Nepfipravené
podle kontrolniho seznamu oodle situace

= Ocekavané Neocekavané

,CO udelate, kdyz
vypnou proud ?°
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Pristup k auditovanym

Klady pri komunikaci

Jsem:

= Pratelsky

= Sympaticky

* Prijimajici myslenky

= Otevreny a Cestny v
odpovédi

= Uvolnény

= Chapajici

= Entusiasticky

* Pozorujici

» Zajima meé naslouchat

* Imaginativni

Délam:

Mluvim jasné

Pomaham

Pripravuji se

Nasloucham peclive
Znam vidy svj cil
Uznam, kdyz se mylim
Snazim se vidét okolnosti
Nechavam ostatni mluvit

Ujistuji se, Ze rozumim, co
ma druhy na mysli
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Zapory pri komunikaci

Pristup k auditovanym

Jsem:

Neosobni
Predpojaty
Nervozni
Negativni
Netolerantni
Argumentativni
Snadno
vyprovokovatelny

Delam:
*»Unahlené zavery

* Nedokazu se vzdat
utkvelych nazoru

= Spatné organizuiji
* Nesnasim kritiku

» Pouzivam emotivni
vyrazy

s Ztracim koncentraci
= Skacu druhym do redci
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Auditovani — komunikace

Vlastnosti auditora

Kvalifikace, Osobni vlastnosti, Odpovednost,
Nezavislost, Komunikativnost, Slusnost, DUvérnost,
Zachovani etiky

Zpusob komunikace
Vytky a pochvala
Pri negativnim hodnoceni - my
Pri pochvale - vy, ty
Hodnotte konstruktivhée
Podminovaci zpusob

Negativni hodnoceni by melo iniciovat zlepseni a nikoliv
odpor
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Reseni zjisténi z auditu

Zjisteni z auditu se obvykle kategorizuji — napr. neshoda,
doporuceni, prilezitosti ke zlepSeni.

Nalezeni objektivniho dukaz o zjisténi (predevsim neshody)
Vystaveni zaznamu o zjisteni
Formulace zjisteni
= uvadi se pouze zjisténi, pripadné atribut (viz. dalsi strana)
= auditor nesmi uvadét napravu
» neuvadi se pfimeé (osobni) odpovednosti
UrCeni a prijeti napravy (dle povahy zjisteni)
Prijeti napravného opatreni (dle povahy zjisténi, urCeni kofenoveé
priciny!!)
Ovéreni ucinnosti opatreni
Uzavreni zjisteni

. ENVI GROUP s.r.0., Pfi¢na 2186, 34701 Tachov; ICO: 26367807
E nvi G rou p tel.: 737 756 713, email: zaludek@envigroup.cz



Formulace zjisténi - neshod

Zjisténi Atribut

Na pracovisti ... se
neprovadi Cinnost .....

Vysledky mereni se . _
zaznamenavaji ..... ale smernice ..... pozaduje.....

Nebyl k dispozici
dokument, zaznam .....
Cinnost se provadi ,tak”

Vyrobek, prostor, meridlo
nebylo oznaceno,

jak pozaduje smeérnice .....

pozadovany normou Vv Clanku ...
smernice .... pozaduje ,onak”

jak pozaduje smérnice .....

ENVI GROUP s.r.0., Pfi¢na 2186, 34701 Tachov; ICO: 26367807
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Formulace zjisténi - neshod

Formulace zjisteni

Zjisténi musi byt

» pfesné formulovano
» srozumitelné

* pochopené

= dostateCné dolozené
dukazy
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Zavérecné jednani

Mejte vzdy pripraveny koncept zpravu, minimalne
zjisténi

Diskutujte pozitivni i negativni aspekty

Budte diplomaticky

Zajistete, aby zpravy byly odsouhlaseny vsemi stranami
Zajistete, aby doslo k dohode o terminu realizace

opatreni k naprave

ENVI GROUP s.r.0., Pfi¢na 2186, 34701 Tachov; ICO: 26367807
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Ve

Zprava z auditu, vystaveni neshod, prezkoumani ucinnosti
opatreni

Obsahuje zhodnoceni auditu
» priklady auditnich vyroku

Vysledky auditu jsou projednany s odpovednymi
osobami (vedouci organizacnich jednotek)

Vsechny neshody (zjisteni) musi byt pracovniky
pochopeny

Na kazdou neshodu se vystavuje zvlastni zaznam

ENVI GROUP s.r.0., Pfi¢na 2186, 34701 Tachov; ICO: 26367807
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Dékuji za pozornost

Ing. Lukas Zaludek,
odborny konzultant ENVI GROUP s.r.o.
tel: +420 737 756 713 email.: zaludek@envigroup.cz
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