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NORMA PN-EN ISO 19011:2012

Norma PN-EN [ISO 19011:2012 Wytyczne dotyczace audytowania systemow
zarzgdzania, moze dostarczy¢ pomocnych wytycznych do przeprowadzania
wewnetrznych audytow SZBI.
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Systemy Zarzgdzania

NORMA PN-EN ISO 19011:2012

Biezaca nowelizacja normy:

-1S0O 19011:2011 — norma miedzynarodowa,

- PN-EN 1SO 19011:2012 — polska norma (oryg.).



NORMA PN-EN ISO 19011:2012

Norma zawiera wytyczne dotyczgce audytowania roznych systemow zarzgdzania, w tym
zasad audytowania, zarzgdzania programami audytéw, prowadzenia audytow systemow
zarzadzania, jak rowniez wytyczne dotyczgce oceny kompetencji oséb zaangazowanych
w proces audytowania, w tym odpowiedzialnych za zarzgdzanie programem audytow |,
audytoréw i zespotéw audytujgcych.

Norma moze mie¢ zastosowanie do wszystkich organizacji do wszystkich organizacii
potrzebujgcych przeprowadzac audyty wewnetrzne i zewnetrzne systeméw zarzgdzania
lub zarzgdzac programem audytow.




NORMA PN-EN ISO 19011:2012

Struktura normy

e 1 — Zakres normy

« 2 — Powotania

« 3 — Terminologia i definicje

o 4 — Zasady audytowania

« 5 — Zarzadzanie programem audytow
« 6 — Dziatania audytowe

» 7 — Kompetencje i ocena audytorow

« Zat. A — Wskazowki dotyczgce audytowania przyktadowych obszaréw
« Zat. B — Przyktady oceny kwalifikacji zespotu audytorskiego
 Zal. C — Wskazéwki do planowania i przeprowadzania audytow




NORMA PN-EN ISO 19011:2012

Struktura normy

« Rozdziat 4 opisuje zasady na ktére pomagajg uzytkownikom zrozumiec znaczenie
audytowania i sg konieczne aby zrozumieC dalsze wskazéwki w nastepnych
rozdziatach.

« Rozdziat 5 podaje wskazéwki dotyczace ustaleni programéw audytéw wigcznie z
ustaleniem celéw programu i koordynaciji czynnosci audytowania.

« Rozdzial 6 podaje wskazoéwki dotyczgce przeprowadzania audytéw systemoéw
zarzgdzania.

» Rozdziat 7 podaje wskazéwki dotyczace kompetencji oceny audytoréw i zespotu
audytorskiego.



NORMA PN-EN ISO 19011:2012

Struktura normy

« Zalacznik A ilustruje zastosowanie wskazéwek z rozdziatu 7 w réznych dyscyplinach -
specyfikacjach jak np. dla jakosci, zarzadzania Srodowiskowego, bezpieczenstwa
pracy i ochrony zdrowia, RSPC (zarzadzanie odpornoScia , zagadnieniami
bezpieczenstwa, planowanie i przygotowanie do utrzymania zdolnosSci do dziatania) i
bezpieczenstwem transportu.

« Zatlacznik B podaje przyktady dotyczgce oceny kwalifikacji zespotu audytorskiego w
réznych hipotetycznych organizacjach i ré6znych branzach np. zarzgdzanie ruchem
lotniczym czy organizacji imprez.

« Zalacznik C podaje wskazoéwki dla audytoréw do planowania i przeprowadzenia
audytow.




ROLA AUDITORA

Zgodnie z etykg auditorow, a takze z uwagami zawartymi w normie
ISO 19011

= audit nie ma charakteru kontroli ani inspekcji;

= auditor nie jest upowazniony do wydawania autorytatywnych rad i
polecen.

Sprowadza sie wytgcznie do stwierdzenia, czy stan faktyczny w danej
dziedzinie jest zgodny z ustalonym zatozeniem, a nastepnie do okreSlenia
zauwazonych niezgodnosci.



CECHY | KWALIFIKACJE AUDITORA

umiejetnos¢ stuchania
bezstronnosc
spostrzegawczos¢
rozwaga

wytrwatosc - cierpliwosc
zdyscyplinowanie
komunikatywnos¢
konstruktywnosc

profesjonalna i udokumentowana
wiedza w zakresie okreslone;
branzy, znajomosc¢ wymagan
prawnych

udokumentowane szkolenie
i znajomosc systemu zarzadzania

posiadanie kwalifikacji auditora
i dosSwiadczenia auditowego
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CECHY | KWALIFIKACJE AUDITORA

Inteligencja, dojrzato$¢, zdrowy osad, umiejetnos¢ analizowania, wytrwatosc,
zdolno$¢  postrzegania sytuacji w_sposob realistyczny, zdolnoéé do
rozumienia ztozonych operacji i roli poszczegoélnych elementéw w catej
organizacji;

Uzyskiwanie i prawidtowa ocena dowodéw rzeczowych,

Rzetelne realizowanie celu auditu, bez ulegania pochlebstwom lub
zastraszeniu,

Stata ocena wynikow spostrzezen wtasnych i uzyskanych przez kontakty
osobiste w trakcie trwania auditu,

Traktowanie zainteresowanego personelu w sposob umozliwiajgcy jak
najlepsze osiggniecie celu auditu,

Przeprowadzanie auditu bez zaklécen spowodowanym brakiem uwagi,
poswiecenie uwagi i zaangazowania w przeprowadzaniu auditu,

Skutecznego reagowania w trudnych sytuacjach, wycigganie ogolnie
akceptowanych wnioskéw ze spostrzezen poczynionych w trakcie auditu,

Obstawanie przy swoich wnioskach wbrew naciskom na ich zmiane, jezeli
nie istnieje uzasadnienie oparte na dowodach.
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AUDITOR WIODACY

= Kierowanie auditem,

» QOdpowiada za wszystkie fazy auditu,

= Dobor cztonkéw zespotu auditu,

= Nadzoér nad cztonkami zespotu,

= Przygotowanie planu auditu,

= Godne reprezentowanie zespotu auditu,

= Prowadzenie spotkan otwierajgcych, przeglagdowych, zamykajacych.
» Przedstawienie raportu z auditu,

= QOchrona poufnosci

12



AUDITOR

= Spetnienie wymagan zwigzanych z auditem,

= Przekazywanie i wyjasnianie wymagan zwigzanych z auditem,

= Planowanie oraz sprawne i skuteczne wykonywanie powierzonych zadan,
= Dokumentowanie spostrzezen,

= Potwierdzenie skutecznosci dziatan korygujacych podjetych w wyniku
auditu,

= Ochrone i zachowywanie dokumentow dotyczacych auditu w celu:
- przedstawienia ich na zadanie,
. zagwarantowania ich poufnosci,
. zachowania poufnosci w stosunku do zastrzezonych informaciji.

13




DEFINICJE

3.1 Audit

Systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z
auditu oraz jego obiektywnej oceny w celu okreSlenia stopnia spetnienia
kryteriow auditu.

3.2. Kryteria auditu
Zestaw polityk, procedur lub wymagan stosowanych jako odniesienie.

3.3. Dowdd z auditu

Zapisy, stwierdzenie faktu lub inne informacje, ktore sg istotne dla kryteriow
auditu i mozliwe do zweryfikowania.
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DEFINICJE

3.4.Ustalenia z auditu
Wyniki oceny zebranych dowodow z auditu w stosunku do kryteriow auditu

3.5. Wniosek z auditu

Wynik z auditu przedstawiony przez zesp6t auditujacy po rozwazeniu celéw
auditu i wszystkich ustalen z auditu

3.6. Klient
osoba lub organizacja wystepujgca o wykonanie auditu.

3.7. Auditowany

organizacja poddawana auditowi.
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DEFINICJE

3.8. Auditor
Osoba majgca kwalifikacje do przeprowadzania auditow

3.9. Zespot auditujacy

Jeden lub wiecej auditorow przeprowadzajgcych audit, wspomaganych przez
ekspertow technicznych jezeli jest to wymagane,

3.10. Ekspert techniczny

Osoba, ktéra stuzy zespotowi auditujgcemu specjalistyczng wiedzg lub
umiejetnosciami
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DEFINICJE

3.11 Program auditow

Zestaw auditow, jednego lub wiecej, zaplanowanych w ramach czasowych i
majgcych okreslony cel

3.12. Plan auditu
Opis dziatan oraz ustalen organizacyjnych zwigzanych z auditem

3.13 Zakres Auditu
Obraz i granice auditu

3.14 Kompetencje

Wykazane cechy osobowosci oraz wykazana zdolnoS¢ stosowania wiedzy i
umiejetnosci.

17
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RODZAJE AUDITOW

Pierwszej strony -

) 4

Audit
we|wnetrzny

Audit

A 4

Drugiej strony

Trzeciej strony

4

Audit
dostawcy

Audit
certyfikacyjny

Audit organizacji
przez klienta
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RODZAJE AUDITOW

Audity pierwszej strony
= \Wymagania systemu zarzgdzania
= Mechanizm nadzoru przez kierownictwo
= Narzedzie ciggtego doskonalenia

Audity drugiej strony
= Ocena dostawcow i ich wyboréw
» Wspomaganie doskonalenia systemow u dostawcy
= Budowanie systemowego tancucha ,naczyn potaczonych”

Audity trzeciej strony
= Ograniczenie auditow drugiej strony
= Niezalezne potwierdzenie zgodnosci systemu (np. z norma)
= Wspomaga konkurencyjnosc

19



ZARZADZANIA PROGRAMEM AUDITOW

Ogolne postanowienia:
= Cele i zakres programu auditow,
= Odpowiedzialnos¢, zasoby i procedury,
= Pewnos¢ wdrozenia auditow,
= Monitorowanie, przeglad i doskonalenie programu auditow,

= Zapewnienie o utrzymaniu odpowiednich zapisow dotyczacych
programu auditu.

ZARZADZANIE PROGRAMAMI AUDITOW
LEZY W GESTII PELNOMOCNIKA

20



Uprawnienia do zarzadzania
programem auditow (5.1.)

>

Okreslenie programu auditéw (5.2.,5.3.)
Cele/zakres
Odpowiedzialnosg,

Zasoby,
procedury

Doskonalenie Wdrozenie programu (5.4.5.5.) :
Programu auditow (5.6.) Ocena auditorow, Kompet,enCJe
Auditorow (7)

Wyznaczenie zespotéw auditujacych,
Kierowanie dziataniami auditowymi
Sporzadzanie zapisow

Dziatania

auditowe(6)

Monitorowanie i przegladanie

programu auditow(5.6.)
Identyfikowanie mozliwosci doskonalenia «— W
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ZASADY

Postepowanie etyczne
Podstawa profesjonalizmu, zaufanie, prawosc oraz dyskrecja;
Rzetelna prezentacja

Obowigzek przedstawienia spraw doktadnie i zgodnie z prawda
(rozbiezne opinie muszg by¢ zanotowane);

Nalezyta staranno$¢ zawodowa

Pracowitos¢ i rozsgdek w audytowaniu;
Niezaleznos¢

Podstawa bezstronnosci i obiektywnos¢ wnioskéw z auditu;
Dowdd

Racjonalna podstawa uzyskiwania wiarygodnych i odtwarzalnych wnioskow
z auditu w systematycznym procesie auditu.

22
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AUDIT
Cel
Zasoby =) . &= Zakres
Czestotliwos¢ ‘ ‘ Kryteria
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CEL AUDITU

Celem auditu jest stwierdzenie czy wszystkie dziatania podejmowane w
zakresie systemu sg realizowane w zgodzie z odpowiednimi procedurami i
instrukcjami stanowiskowymi. Audit przeprowadza sie w celu oceny i
ewentualnego usprawnienia istniejgcego systemu.

= oceny istniejgcego systemu
= certyfikacji istniejgcego systemu
= kwalifikacji dostawcy

Celem auditu jest potwierdzenie zgodnosci
funkcjonowania systemu

24
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KRYTERIA AUDITU

Kryteria auditu sg to dokumenty lub zasady odniesienia:

» Wymagania normy

» WWymagania prawne

Procedury, instrukcje

Dokumenty klienta

Zapisy umowy

Inne dokumenty ustanawiajace okreslone kryteria




ZASOBY

= Dostepnosc¢ auditorow spetniajgcych wymagania programoéw auditu
(szkolenie, wyksztatcenie, doswiadczenie, ocena auditoréw)

» Techniki auditu (rozmowy, dokumenty, listy kontrolne, przyrzady
pomiarowe)

= Aspekty logistyczne ( podréz, zakwaterowanie, transport, odziez ochronna)

=  Finansowe

26




CZESTOTLIWOSC

= Znaczenie obszaru/procesu;

=  Wyniki poprzednich audytow;

= Nowe metody/technologie;

=  Zmiany organizacyjne;

= Dziata korygujace;

= Wykazane niezgodnosci lub problemy w okreSlonym obszarze wczesniej

Dziaty I [ IV V Vi Vi VIl IX X Xl Xl

Produkcja X X

Magazyn X X

Logistyka X X

Kontrola Jakosci X X

Myjnia X X

Techniczny X X

27
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ZAKRES AUDITU

Nalezy ustali¢ zakres i szczeg6towosc auditu:

= obszar ;
= dziat;

= proces;
= osoby ;

28



PROCES AUDITU

KLIENT AUDITU
WYMAGANIA

WEIJSCIE

KRYTERIA

AUDITU
I

DZIALANIA

ZASOBY

WYJSCIE

e F TN

DOWODY
| WNIOSKI

dINJ10MOAVZ
NLIANV LN3IT
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ETAPY PROCESU AUDITU WEWNETRZNEGO

1.Audit
= Rozpoczecie auditu
= Przygotowanie
= Wykonanie
= Sporzadzenie i przekazanie raportu

2. Dziatania poauditowe
= Korekcja
= Dziatania korygujgce
= Monitorowanie skutecznosci dziatan

30



Plan auditu

Przeprowadzenie

auditu Obserwacja

Dokumentowanie Arkusz
auditu niezgodnosci

Przegotowanie
raportu z Auditu

Przekazanie raportu

Zaleca dziata Dziatania
korygujace korygujace

Wykonane

Arkusz
niezgodnosci

nie
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PRZYGOTOWANIE AUDITU

Ocena dokumentow;

Przygotowanie planu auditu;

Lista pytan kontrolnych;

Spotkanie zespotu auditoréw;

32
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PRZYGOTOWANIE AUDITU
] Liczba
= QOkreslenie potrzebnego zatrudnionych
czasu 15
= Dobor cztonkéw zespotu 6-9
audytujgcego )
= Kontakt z auditowanym - 10-19
uzgodnienie terminow
20-29
= QOpracowanie programu 30.59
=  Wprowadzenie dla cztonkéw
zespotu 60-99
. 100-249
Opracowanie list kontrolnych
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PLAN AUDITU

zaaprobowany przez klienta i podany do wiadomosci zespotowi
| audytowanemu,

= elastyczny, aby w trakcie auditu mozna byto w wyniku zebranych informaciji
potozy¢ nacisk na kwestie inne niz planowano,

= umozliwiajgcy efektywne wykorzystanie Srodkéw.
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PLAN AUDITU

Zawiera;
= celeizakres auditu,

= jdentyfikacje os6b bezposrednio odpowiedzialnych za dziedziny zwigzane z
celami i zakresem auditu,

= jdentyfikacje cztonkéw zespotu auditujgcego,

= jezyk w jakim bedzie przeprowadzany audit,

= date i miejsce wykonania auditu,

» identyfikacje komorek organizacyjnych objetych auditem,

= czas rozpoczecia i trwania kazdej czynnosci podczas auditu,
= harmonogram spotkan z kierownictwem,

= wymagania dotyczace poufnosci,

» rozdzielnik raportu z auditu i przewidywana data raportu.
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PRZEGLAD DOKUMENTACJI

Zapoznanie sie z dang organizacjg/obszarem/procesem
Analiza struktury organizacyjnej (dziaty, osoby)
Okreslenie czasu potrzebne do przeprowadzenia auditu
Wstepna weryfikacja zgodnosci systemu z norma

DOKUI\/IENTACJA

~

PLAN AUDITU l OCENA SYSTEMU
LISTA KONTROLNA
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PRZEGLAD DOKUMENTACJI

= Nalezy zapoznac sie przed rozpoczeciem audytu w nastepujgcymi
kwestiami

= Polityka jakosci

= Ksiegg Jakosci

= Procedury i instrukcje

= Whioski z poprzednich auditow

=  Wyroby niezgodne z wymaganiami

Przeglad dokumentacji - Lista Kontrolna
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LISTA KONTROLNA

Tzw. checklista jest narzedziem utatwiajgcym prowadzenie auditu.

Lista wraz z uwagami auditora moze stanowi¢ podstawe do stworzenia raportu,
lub nawet przy odpowiedniej budowie byc¢ raportem koncowym z auditu.

Lista moze miec forme:

= Check listy”
= OkreSlonych zagadnien
= OkreSlonych obszaréw
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LISTA KONTROLNA

= Przypomina o celach auditu

= Stanowi dowdd planowania auditu

= Pomaga zarzgdzac czasem i ciggtoScig auditu
= (QOgranicza ryzyko nieobiektywnych ocen

= QOgranicza iloS¢ pracy w trakcje auditu

39



LISTA KONTROLNA

Zalety

= Tworzgac liste kontrolng

= Zapewniania jednolitos¢ podejscia

= Wspiera nas kiedy nie znamy obszaru auditowanego
= Pomaga w utrzymaniu porzgdku w notatkach

= Ulatwia gospodarowanie czasem

= Jasno trzymanie sie celu auditu

Wady
= Ograniczenie sie do pytan na liscie
= Odhaczanie pytan”
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SPOTKANIE OTWIERAJACE

Spotkanie otwierajgce nalezy traktowac jako spotkanie robocze, powinno
byC krotkie i nieoficjalne. Spotkanie otwierajgce powinno obejmowac
nastepujgce elementy:

= przywitanie i przedstawienie zespotu ds. Jakosci,
przypomnienie celu i zakresu,

omowienie planu auditu i potwierdzenie porzadku dziennego;
ustalenie przewodnikéw i potwierdzenie dostepnosci oséb.
sSprawy organizacyjne,

metody dokumentowania,

= ograniczenia.
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NIEZGODNOSC

Niespetnienie wymagan w odniesieni do kryteriéw auditu;

KRYTERIA AUDITU

Zbiér polityk, procedur lub wymagan stosowanych jako odniesienie.
Moga to byé¢:

= Normy;

= Ksiega jakosci/lub procedurach;

= Procedurach technicznych;

= |nstrukcjach i innych dokumentach roboczych;
» Przepisach prawnych;

= Umowa z klientach.
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NIEZGODNOSC

= przypadkowa
= systematyczna

Auditor nie moze:

wyciggac pochopnych wnioskéw na podstawie pojedynczych przypadkéw;
wnosi¢ dodatkowych osobistych wymagan;
watpliwosci dziatajg na korzys¢ auditowanego;
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NIEZGODNOSC

Wykryta niezgodnos¢ nalezy jak najlepiej udokumentowac:
= Co wykryto?

» Gdzie wykryto?

= Na jakiej podstawie?

= Jakie sg dowody?

Nastepnie auditor musi:

= QOdnies¢ niezgodnosci do wymagan zawartych w normie / ksiedze /
procedurze / instrukcji...

= Klasyfikowac niezgodnosci
= Zastosowac wilasciwg terminologie

44
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DOWOD Z AUDITU

Zrodta obiektywnych dowodoéw to:
= oSwiadczenie ustne

= zapisy (karty kontroli)

= spostrzezenia

= dokumenty

Duze
czyli takie niezgodnosci, ktérych wystepowanie moze mie¢ wptyw na
funkcjonowanie audytowanego systemu jakosci. Niezgodnosci duze to np.:
= pbrak systemu lub jego czesci;
= niezgodnosc systemu z normg mogaca mie¢ wptyw na powstanie wad
wyrobu;

= kilka niezgodnosci matych, ktérych suma moze sugerowac
nieprawidtowosc funkcjonowania systemu;
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DOWOD Z AUDITU

Mate

odosobnione nieprzestrzeganie procedury lub wymagania normy, ktére nie
powoduje bezposSredniego ryzyka dla audytowanego systemu jakosci.

Obserwacja/Spostrzezenie

niescistos¢ wynikajaca np. przypuszczen audytora (cos jest nie tak lub brak jest
dostatecznych dowodow)

Kazda z niezgodnosci, obserwacja powinna inicjowac dziatanie
korekcyjne, prowadzgce do jej usuniecia i poprawy funkcjonowania
systemu.
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POWSTAWANIE NIEZGODNOSCI

brak zrozumienia zasad

= brak zaangazowania i efektywnej Polityki

= brak koniecznych Srodkéw dla zapewnienia mozliwosci
= efektywnego wdrozenia systemu zarzgdzania

= jstnienie nawykow i praktyk nie zawsze uczciwych, ale tolerowanych przez
organizacje, poniewaz:

,Wszyscy w naszym fachu tak robig”
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AUDITOWANIE

Zrodta dowodéw:

"rozmowy z zatrudnionymi i innymi osobami
=obserwacje dziatan oraz warunkéw otoczenia i Srodowiska pracy

»dokumenty takie, jak polityka, cele, plany, procedury, instrukcje, licencje i
pozwolenia, specyfikacje, rysunki, umowy i zamowienia

=zapisy z kontroli, sprawozdania ze spotkan, raporty z auditu, zapisy z
programow monitorowania i wyniki pomiarow

=zapisy z informacji zwrotnych od klienta i innych informacji od stron
zewnetrznych oraz ocena dostawcow

»bazy danych komputerowych i strony internetowe

50



AUDITOWANIE

Zachowanie podczas auditu:

=  WejsC¢ na obszar auditowany

= Wprowadzenie, informacje od przewodnika

= Wyjasnienie, co chcesz zobaczyc

* Przeprowadzenie badania, obserwacji

= Widzac niezrozumienie auditowanego - wyttumaczy<¢
= Brak problemu? Idz dale;

= Nie przeciagaj, nie szukaj dziury w catym

= W podsumowaniu poinformowac auditowanemu o poczynionych
spostrzezeniach i niezgodnosciach

= Pozegnanie i wyjscie

51



AUDITOWANIE

Zachowanie podczas auditu:

= pytac

= stuchac

= sprawdzad, weryfikowac

= patrzec¢, obserwowac

= notowad, sporzadzac zapisy

= rozstrzygac o niezgodnosciach

=  formutowad stwierdzenia o niezgodnosciach

52
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AUDITOWANIE

Najlepszymi , przyjaciétmi” auditora sa:

=  Prosze mi powiedziec....

= Kto?

= Co0?

= Gdzie?

= Jak?

= Dlaczego?
= Kiedy?

= Prosze pokazac...

Nie nalezy zada€ pytan, ktére nie dotyczg danego obszaru, pytan
retorycznych, lub zbyt wielu pytan zamknietych.
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AUDITOWANIE

Istota dobrze postawionych pytan:

= Pobudzajg do przemyslen

= Potwierdzajg stan faktyczny

=  Wykazujq braki

= Zwracajg uwage na mozliwosci usprawnien

=  Zwiekszajg aktywnos¢ wiasnag

=  Przyjmowane sg jako szansa, a nie jako zagrozenie

= Poszerzajg zakres doswiadczen praktycznych pytajacego
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AUDITOWANIE

Odstepstwo od planu auditu:

Lista kontrolna jest Twoim stuga, nie panem,
Pojawienie sie potencjalnych ,tropéw” auditu,

Lider zespotu podejmuje decyzje:
= zignorowac,
= zapisac do pézniejszego wykorzystania,
= natychmiast ,is¢ za ciosem”,

Probka moze byc tendencyjna,
Moze pojawic sie presja czasu,
Moze wystgpic potrzeba zmiany planu,

Moze wptynac na poczynione przez auditowanego przygotowania.
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AUDITOWANIE

Wypowiedzi auditowanych:

Auditor powinien da€ mozliwo$¢ wypowiedzenia sie auditowanemu.
(im wiecej méwi auditowany (na temat!) tym wiecej bedzie wiedziafauditor,
tym wieksza teZ szansa, Ze powie to co chciaby ukryc przed auditorem).

Auditor nie powinien przerywaé auditowanemu odpowiedzi,
chyba ze mowi nie na temat.

Auditor powinien reagowa€ na to co méwi auditowany.
(np. ,rozumiem”, ,tak”, przytakiwanie g/owg)

Auditor powinien stara€ sie zreasumowac€ sens wypowiedzi rozméwcy dla
ustalenia wnioskow.
(ma to zw/aszcza znaczenie przy dduzszych wypowiedziach auditowanego
czy w przypadku niejasnosci).
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Notatki:
= nalezy prowadzi¢ na biezaco
= najlepiej prowadzi¢ je na kolejnych stronach listy pytan,

= powinny by¢ maksymalnie zwiezte i konkretne (liczby, dane, fakty)

57



A

UDITOWANIE

Notatki powinny uwzgledniac:

= nazwisko i stanowisko rozmoéwcy
= osSwiadczenie rozmoéwcy
= numer i wydanie dokumentu, numer zapisu (protokotu, raportu itp.)
= oznaczenie lub numer:
* partii materiatu
e przyrzadu pomiarowego
e maszyny, urzadzenia
« detalu, czesci wyrobu
= wielkosc¢ préby
= potozenie (dziat, komérka organizacyjna, stanowisko pracy)

= czas i miejsce badan auditowych

= warunki otoczenia
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AUDITOWANIE

Reakcje auditowanego

Podczas prowadzenia auditu mozemy spotkac sie z ré6znymi zachowaniami z
strony auditowane majgce na celu umysinie lub nieumysinie zaktdcic
przebieg auditu:

= Odwracanie uwagi

= Kwestionowanie ustalen
= Przedtuzanie czasu

= Zwracanie sie o porade
» Podsuwanie informacji

Nalezy mieC na uwadze nasz gtéwny cel jakim jest przeprowadzenie auditu,
zachowac cierpliwosc, grzecznosc i statecznosc.
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AUDITOWANIE

Zachowania niewerbalne auditora;:

= ciato skierowane ku rozméwcy

= kontakt wzrokowy

= unikac tworzenia barier rak lub nég

= dawac do zrozumienia, ze uwaznie sie stucha
= wywazona, stonowana gestykulacja

= unikac gestéw dioni wokot glowy

= unika¢ dominujgcych, agresywnych gestow

= nie bawic sie nerwowo dlugopisem, guzikiem itp.

= zyezliwosé i usmiech
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PROWADZENIE AUDITU:

= uznac réznice miedzy pracownikami
(komunikatywnosc¢, wiedza, stosunki
W pracy)

= zadawac odpowiednie pytania
(pytania otwarte: kto, co, kiedy, gdzie,
dlaczego, jak, ile, prosze pokazac)

= zadawanie pytan zrozumiatych
(jednoznacznych)

= zachowac logiczny porzadek

= dac czas na sformowanie odpowiedzi
= staranne wystuchac odpowiedzi
zachowac bezstronnosc

bycia aroganckim

bycia nieuprzejmym
okazywania niecierpliwosci
protekcjonalizmu
zadawania zbyt wielu pytan
kwestionowania wypowiedzi
krytykowania

obwiniania rozmowcy

wywotywania atmosfery
Nerwowosci

ktotni
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AUDITOWANIE

Nalezy unikac stowa, ktére sa niejasne, nie dajg odpowiedzi w wprost, nie
przekazuje zakresu problemu:

= Troche...

= Czasami...

= Wydaje mi sie...
=  Stabe...

= Niebezpieczne...
=  Kryminalne...

= Super...

= Brakujgce...

Audytor musi by¢ pewny, ze zostaty udokumentowane kompletnie i
obiektywne dowody zgodnosci i niezgodnosci.
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BtEDY AUDITORA

= Brak planu auditu (koncepcji na audit)

* Niedotrzymywanie dyscypliny czasowej
= Nadmierna gadatliwosc lub agresywnos¢
= Usprawiedliwianie auditowanych

* Nie wymaganie dokumentéw, zapisow, dowodow na potwierdzenie
odpowiedzi auditowanego

» Uznawanie za dokument lub zapis nie podpisanych kartek
= Zadawanie pytan niejasnych lub nie zwigzanych z tematem auditu
= Prowadzenie doradztwa jak usungc¢ niezgodnosci

= Zbyt ogdblnikowe zapisy z auditu nie pozwalajgce na podjecie dziatan
korygujacych
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BtEDY AUDITOWANYCH

= Zbyt dtugie szukanie dokumentéw i zapiséw zwigzanych z przedmiotem
auditu lub ich brak.

= Przedstawianie nie podpisanych dokumentow i zapisow.

= Przesadne chwalenie sie lub opisywanie swojej dziatalnosci.
» Odpowiedzi nie na temat lub dwuznaczne.

= Utrudnianie auditu przez zatatwianie spraw biezacych.

= Udowadnianie (czasem nawet na dokumentach) auditorowi, ze sg
niezgodnosci, podczas gdy ich nie ma.

= Nieznajomosc Polityki jakosci i elementarnych zasad zarzgdzania
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Auditor musi by¢ pewny, ze zostaty
udokumentowane kompletnie |
obiektywne dowody zgodnosSci |
niezgodnosci.

Jezeli nie jestes pewny co do swojej
oceny pamietaj ze wszelkie watpliwosci
dziatajg na korzys¢ audytowanego.
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LUDZKIE ASPEKTY AUDITOWANIA
Co jesli auditor nie ma rac;ji?

Jezeli sie okaze sie, ze auditor popetnit btad, nalezy...
=  Przyznac sie do tego

=  Przeprosic

= Nauczyc sie czegos na btedzie

= Kontynuowac

66



AUDIT SYSTEMU ZINTEGROWANEGO

Korzysci wynikajgce z auditowania systemow zintegrowanych:

= Mniej zaktécen rutynowej pracy organizacii
= Mniej czasu poswiecanego na spotkania zwigzane z auditami

= Okreslenie najlepszych zasad, ktére dotyczg catosci funkcjonowania
przedsiebiorstwa

= Kompletne (catoSciowe) spojrzenie na system

= Petniejsze rozpoznanie niezgodnosSci i obserwacji

= Jednolity cykl postepowania z dziataniami korygujgcymi
= Nizsze koszty

= Podejmowanie skutecznych decyzji ekonomicznych
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AUDIT SYSTEMU ZINTEGROWANEGO

Trudnosci w auditowaniu systemoéw zintegrowanych:

=  Powtarzanie sie wymagan

= Zagrozenie mniejszg dogtebnoscia auditu

= Trudnosc zorganizowania auditu

= Wieksze zaangazowanie zasobow w jednym czasie
» Wieksze (jednorazowe) wymagania czasowe

=  Wieksze wymagania wzgledem auditora wiodgcego
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RAPORT AUDITU

Z kazdego auditu sporzgdzany jest raport przez auditora lub zespét audytoréw
dokumentujacy spostrzezenia, obserwacje, niezgodnosci.

Raport powinien zawierac informacje:

= Skifad zespotu auditoréw;

» Data przeprowadzenia auditu;

= Celi zakres auditu;

= Obszary auditowane;

= Opis niezgodnosci i obserwac;ji;

= Data sporzadzenia raportu;

= Podpisy auditorow;

= Whnioski z auditu;

= Zalgczniki (karty niezgodnosci, zdjecia);
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SPOTKANIE ZAMYKAJACE
Spotkanie zamykajqce:

= przedstawienie ustalen oraz wnioskéw z auditu w taki sposéb, aby byty
zrozumiate i potwierdzone przez auditowanego,

= uzgodnienie terminu przedstawienia planu dziatan korygujacych,

= W matej organizacji, moze polegac na zakomunikowaniu ustalen
| wnioskow z auditu,

= w duzej — mie¢ charakter formalny (notatka, zapisy obecnosci).
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SPOTKANIE ZAMYKAJACE

Uczestnikami spotkania powinni by¢: auditowany, klient auditu iinne strony.

Spotkanie prowadzi Auditor wiodgcy, ktory informuje auditowanego
0 sytuacjach napotkanych w trakcie auditu.

Wszelkie rozbiezne opinie powinny zosta¢ przedyskutowane i jesli to mozliwe,
rozwigzane (w przypadku braku rozwigzania zapisanie opinii).

Jezeli okreslono w celach auditu, przedstawione sg zalecenia w zakresie
doskonalenia.
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SKUTECZNOSC AUDITU

Kompetencja i
Kwalifikacje Otwartosc i
zaufanie
NiezaleznosS¢ Organizacja audytu
Wspoétpraca
Wspotpraca Wspétpraca
Pozytywne
Pozytywne nastawienie
nastawienie
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Skuteczny | efektywny audit
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Auditor wewnetrzny Systemu
Zarzgdzania Srodowiskowego

17 — 18.09.2012 Szczecin

INCERT
ul. Kolumba 88/89 pokoyj 119;

70 - 035 Szczecin Tel./Tax: (091) 4694 553,

e-mail: biuro@incert.pl
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