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Sdruzeni poradei EMS - historie, normy 1

1SO 19011:2011

Systémy managementu -
Smeérnice pro auditovani systémi
managementu
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Vyvoj norem pro auditovani

1990-91

ISO 10011-1 Smérnice pro

provéfovani systémi jakosti. Cast 1:

Provétovani [

— il L=
1ISO 10011-2 Smérnice pro B e
provéfovani systémil jakosti. Cast 23, tﬂ .
Kvalifika¢ni kritéria pro R

provéfovatele systémui jakosti

ISO 10011-3 Smérnice pro
provéfovani systémil jakosti. Cast 3:
Rizeni programi provérek
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Vyvoj norem pro auditovani

1996

ISO 14010 Smérnice pro provadéni
environmentalnich auditt - V§eobecné
zasady

ISO 14011 Smérnice pro provadéni
environmentalnich auditi - Postupy
auditu - Provadéni auditu systému
environmentalniho managementu
ISO 14012 Smérmice pro provadéni
environmentalnich auditt -
Kvalifikaéni kritéria pro
environmentalni auditory
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Vyvoj norem pro auditovani

2003

ISO 19011 Smérnice pro auditovani

systému managementu jakosti a/nebo

systému environmentalniho managementu
Preambule: ; o
,»Ackoliv se tato norma pouziva k .
auditovani QMS a/nebo EMS, je na o
zvazeni uzivatele, zda pfizpisobi nebo

rozsifi tento navod tak, aby byl pouzitelny

pro jiné typy auditd, véetné auditt jinych

typl managementu‘
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Vyvoj norem pro auditovani

2011

ISO 19011 Systémy managementu - Smérnice pro
auditovani systému managementu
» 1SO 9001

* 1SO 14001

»  OHSAS 18001

» ISO/IEC 27001

» ISO/IEC 20001

* ISO/TS 16949

* ISO13485.........c.cccene.
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ISO 19011 je SMERNICE

,» Tato mezinarodni norma nestanovuje
pozadavky, ale poskytuje navod k
managementu programu auditt,
planovani a provadéni auditl systému
managementu i ke kompetencim a
hodnoceni auditora a tymu auditora*

ISO 9001, ISO 14001... 1SO 19011
Organizace musi....... Vedeni ma

(kdyz se mu bude chtit)
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ALE (pozadavek ISO 9001,
14001, OHSAS 18001...)

» Organizace musi stanovit a udrZovat programy a
postupy pro provadéni auditd v planovanych
intervalech.

Ukelem je stanovit zda systém

— odpovida pozadavkiim normy a pozadavkim,
které si na ngj stanovila organizace (planovanym
krokim)

— je spravné zaveden a udrzovan

— poskytnout vedeni organizace informace o
vysledcich auditt
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Protoze

KAZDY
NEAUDITOVANY
SYSTEM CASEM
ZHOVADI
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ISO 19011 - Struktura

Piedmluva, Uvod

Piedmét

Normativni dokumenty

Terminy a definice

Principy auditovani

Rizeni programu auditii

Provadéni auditi

7. Kompetence a hodnoceni auditori

Ptiloha A — Navod a nazorné priklady znalosti a
dovednosti auditori podle specifickych obori
Ptiloha B — DalSi navod pro auditory k planovani
a provadéni auditd
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ISO 19011 - Struktura

Terminy a definice

Principy auditovani

Rizeni programu auditi

Provadéni auditi

7.  Kompetence a hodnoceni auditori

Ptiloha A — Navod a nazorné piiklady znalosti a
dovednosti auditorii podle specifickych obori
Ptiloha B — DalSi navod pro auditory k planovani
a provadéni auditd
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Audit

Audit - systematicky,
nezavisly a
dokumentovany proces
pro ziskani dikazu z
auditu a pro jeho
objektivni hodnoceni s
cilem stanovit rozsah, v
némz jsou splnéna
kritéria auditu.
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Jaké audity?

* Interni audit (audit prvni
stranou)
» Externi audit (audit druhou ag'
teti stranou)
— Druha strana — strana, kterd ma na
organizaci zajem (zakaznici, jiné
osoby z jejich povéteni

— Tieti strana (nezavisla auditorska
organizace, napf. certifikaéni
organizace)
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Co je audit?

Audit je G¢inny a spolehlivy ﬁ
nastroj pii podpote politiky

managementu, poskytujici

informace, které organizace

mize vyuzit pro zlepSovani

dosahované urovné
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Co audit neni

ANESMI BYT
— Ptepadova kontrola
— Prostfedek stihani
jednotlivei {5

%
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Urovné auditi a jejich uc¢innost

* Interni audit
— do hloubky, detailné,
— misty kvalifikovangjsi,
— hleda pficiny problému a podklad k jejich
odstranéni,
— neukonceny proces

»
» Externi audit ‘ J
— nadhled, nejde do velké hloubky,

— postihuje cely systém,

— ukon¢eno zavére¢nym srovnénim m
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Kritéria. dikazy

Kritéria auditu — soubor politik,
postupt nebo pozadavkil

Zaklad, se kterym se porovnavaji
dikazy z auditu

Diikazy z auditu — zdznamy,
konstatovani fakti nebo jiné
informace, které souviseji s kritérii
auditu a jsou ovéfitelné

Mohou byt kvalitativni nebo kvantitativni
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Zjisténi

Zjisténi z auditu

* Indikuji shodu nebo neshodu.

* Mohou vést k identifikaci
pfilezitosti ke zlepSovani nebo
mohou byt zdznamem spravnych
postupu.

* Jsou-li jako kritéria auditu
zvoleny pravni nebo jiné
pozadavky, jsou oznacovana
jako soulad nebo nesoulad
S pozadavky.
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Auditor, tym auditort

Auditor

* Osoba provadéjici audit
Tym auditori

N\
+ Jeden nebo vice auditoru Z r,
provadéjici audit, v pripadé
potieby podporeni
technickymi experty g\
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ISO 19011 - Terminologie

Program auditi - sestaveni souboru jednoho nebo
vice auditli naplanovanych pro urcity ¢asovy ramec a
zameéfenych na specificky ucel

Piedmét auditu - rozsah a vymezeni auditu.
(Poznamka: pfedmét auditu obvykle zahrnuje
popis fyzickych mist, organizacnich jednotek,
¢innosti a procest, a rovnéz ¢asovy rozsah auditu.
Plan auditu - popis Cinnosti a uspofaddani organizace
auditu
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ISO 19011 - Struktura

4.  Principy auditovani

5. Rizeni programu auditi

6. Provadéni auditi

7. Kompetence a hodnoceni auditori

Priloha A — Navod a nazorné p¥iklady znalosti a
dovednosti auditori podle specifickych obori
Priloha B — Dalsi navod pro auditory k planovani
A provadéni auditi
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Principy auditovani

a) Integrita: zaklad profesionality

b) Spravedlivé presentovani: povinnost podavat
pravdivé a piesné zpravy /‘

c) Profesionalni pFistup: aplikovani pe¢livosti a
rozvahy v ramci auditu

d) Diivérnost: bezpecnost informaci

€) Nezavislost: zaklad nestrannosti auditu a
objektivity zavérl z auditu

f) Priikaznost: racionalni metoda uzivana pro
dosahovani spolehlivych a reprodukovatelnych
zavéri z auditu v ramci systematického procesu
auditu
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Integrita

Integrita: ziaklad profesionality

Auditofi a osoby fidici program auditii maji:

» vykonavat svou praci poctivé, svédomité a
odpovédné,

* sledovat viechny aplikovatelné legislativni

pozadavky a byt s nimi v souladu,

prokazovat kompetence v priibéhu vykonu prace,

+ provadét svou praci nestrannym zpisobem, tj. ve
vsech ptipadech byt spravedlivi a nepodjati,

* vnimat veskeré vlivy, narusujici jejich tisudek
V ramci provadéni auditu.
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ISO 19011 - Struktura

5. Rizeni programu auditi
6. Provadéni auditi
7. Kompetence a hodnoceni auditori

Priloha A — Navod a nazorné p¥iklady znalosti a
dovednosti auditori podle specifickych obori
Priloha B — Dalsi navod pro auditory k planovani
s&grovédéni auditi
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Rizeni programu auditi - PDCA

ol smonantcn sogam s

[

5.3 Stanovovani programu audits
5.1 Role a odpovédnosti osob fidicich program
audit PLANU
5.:3.2 Kompetence osoby fidici program auita

5:3.3 Stanovovéni rozsahu programu auditi

5.3.4 Identifikace a hodnoceni rizik programu auditi
535 Vytvafen postupd programu auditi

5.6 Identifikace zdroja programu audita

5.4 Roalizace programu audita
5.4.1 Obecne

5.4.2 Stanoven cild, predmetu a kriteril auditu
5.4.3 Vybér metod auditu

5.4.4 Vybor tymu auditord

5.4.5 Pfidélovani odpovédnosti za jednotlivy audit
vedoucimu tymu auditor(

5.4.6 Rizeni vysledka programu auditi

5.4.7 Rizeni a udrzovani zaznami o programu
audita

I

5.5 Monitorovani programu auditd

KONTROLUJ
1
5.6 Prezkoumavani a zlepsovni programu
e —— |
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Program auditi

* Vrcholové vedeni ma zabezpedit, ze
. i > Reditelstvi
— jsou stanoveny cile programu audit programu
. i . . - auditi
— jmenovana jedna nebo vice kompetentnich osob pro fizeni

programi auditd.

* Vytvofit program auditii. Ten miZze zahrnovat audity 1% %
podle jedné, nebo vice norem systému managemen @y)
které mohou byt provadény oddélené nebo Y
kombinované.

* Rozsah programu auditt zalozit na:

— velikosti a povaze organizace,
— na povaze, funkénosti, sloZitosti a vyspélosti auditovaného
systému managementu.

Sdruzeni poradeit Interni audity 2

Dalsi navod (a povinnost) je v
»pozadavkovych* normach

Program auditi se musi planovat s ohledem:

* ISO9001: na stav a dilezitost procestu
(vlivy na jakost)

« ISO 14001: S ohledem na environmentalni
vyznam danych ¢innosti

¢ OHSAS 18001: vysledky hodnocenti rizik
¢innosti organizace

ana vysledky pfedeslych auditi
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LR A4 .7 ~ J314
Co jeste tikaji ty ,,pozadavkové
normy?
ISO 14001: Provadét interni audity v planovanych
intervalech za ucelem ovéieni, zda EMS:
- odpovida pozadavkiim normy ISO 14001

- odpovida pozadavkiim organizace na EMS (¢ili tomu
jak ta ktera organizace pozadavky normy aplikovala)

- jeefektivné implementovan a udrzovan

Sdruzeni poradeit Interni audity

Cile programu audit

Cile mohou byt zaloZeny na zvazZeni:

« priorit managementu;

komerénich zaméra;

charakteristik procest, produktl a projektu a jejich
zmén

pozadavki systému managementu a jeho vyspélosti
pravnich, smluvnich a dalSich pozadavcich
potieby hodnoceni dodavateli

potieb a ofekavani zainteresovanych stran véetné
zakaznika;

rizik pro organizaci;

« vysledki piedchozich auditt

Sdruzeni poradeit Interni audity 29
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.

.

.

.

.

Cile programu auditt - ptiklady

Splnit pozadavky na certifikaci podle
normy specifikujici pozadavky na
systém managementu

Ovétit shodnost s pozadavky smlouvy
Doséahnout a udrzet davéru ve
zpusobilost dodavatele

Prispivat ke zlepSovani systému
managementu, udrzovat jeho efektivitu

Sdruzeni poradeit Interni audity 30
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* Rozsah programu auditii se miiZe li§it na zakladg velikosti a typu
auditované organizace, stejné jako povaze, funkcich, slozitostia urovni
vyspélosti a vyznamnych zaleZitosti auditovaného systému
managementu.

* V nékterych ptipadech mize program auditt zahrnovat pouze jeden audit
(napf. projektovani v malém rozsahu).

SPEEY f

Jdeme K Vim na pravidelny mésiéni audit
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« cile, predmét a doba trvani kazdého auditu a pocet auditi

*  pocet, vyznam, slozitost, podobnost a umisténi auditovanych ¢innosti

« faktory ovlivitujici efektivnost systému managementu;

« pouzitelna kritéria auditu

*  zavéry z piedchozich internich nebo externich auditi;

« vysledky piedchozich pfezkoumani programu auditi;

«  jazyk, kulturni a socidlni otazky;

« otazky tykajici se zainteresovanych stran, jako jsou stiznosti zakaznika nebo
nedodrzeni legislativnich pozadavkii;

+ vyznamné zmény auditované organizace nebo jejiho provozu;

+ dostupnost informa¢nich a komunika¢nich technologii pro podporu &innosti pii
auditu, zejména vyuziti metod auditu provadéného na dalku

« vyskyt internich a externich udélosti, jako jsou chyby produktd, Gniky informaci,
incidenty v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci, trestné ¢iny nebo
environmentalni incidenty.

Sdruzeni poradeit Interni audity 2

1

Personalistika. 611 Vopitka Voniiskovi
612
72
73
75
2 Vedeni 5 Duben Voniskovi Vopicka
spolecnosti, 6
predstavitel 75
vedeni
3 Stavbal 6.12 Kvéten Voniskovi Vomidka
6.2
75
85
Sdruzeni poradeit Interni audity 33
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Program auditd (s vyhodou
integrace)
ﬂ o | |

9001:2015 14001:2015  OHSAS
61

1 Personalistika 611 431 Bfen  Vopitka  Voniiskovi
62 612 442
712 72 443
72 73 445
73 75
5
2 Vedeni 5 5 42 Duben  Voniskovi  Vopitka
spoletnosti, 6 6 433
Ppredstavitel 75 75 441
vedeni 443
454
3 Stavbal 61 612 431 Kvéten  Vomiskovi  Vomiitka
62 62 444
713 75 445
715 85 446
75 447
85 454
453
Sdruzeni poradeil Interni audity 3

provéFovani
oblast

2%
Personali
stka
Dilny

Vseabecné,
pozadavky
Rizika, aspekty X X X

Zivazné b3 X
povinnost,
soulad

Rizeni dokumentd X

Rizent ziznama X X X X X X X
Odpovédnosti a x X

pravomoci —

obecné,

odpovédnosti a

Politika X X

Rizeni provozu X X X X
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Procesni audit

Vistup 2
procesu

Vstupdo
procesu

Sdruzeni poradct Interni audity 36
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Environmentalni aspekty — co mizeme ovlivnit
(nepiimé aspekty), zvazeni hlediska zivotniho cyklu
Dalsi rizika kromé environmentalnich aspektii (ve vSech
procesech)

Dokumentovéni zdvaznych povinnosti

Stanoveni komunikace, pfistupnost politiky a rozsahu
Vybér a hodnoceni poskytovatelti — environmentalni
hledisko

Navrh a vyvoj - environmentalni hledisko

Vymezeni indikatorti environmentalni vykonnosti
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Vzit v (ivahu rizika, ktera mohou ovliviiovat dosahovani cili programu

audit

Tato rizika mohou byt spojena:

— s planovanim, napf. chyba pii stanoveni relevantnich cili auditu a
ur&eni rozsahu programu auditd;

— se zdroji, napf. pfidéleni nedostate¢ného Casu pro vytvafeni programu
auditl nebo pro provadéni auditu;

— s vybérem tymu auditord, napf. tym dohromady nemé kompetence pro
efektivni provedeni auditu;

— s realizaci, napi. neefektivni komunikace o programu auditii;

— se zaznamy a jejich fizenim, napf. neschopnost dostate¢né chranit
zaznamy z auditu, které prokazuji efektivnost programu auditi;

— s monitorovanim, pfezkoumavanim a zlep$ovanim programu audit,
napf. neefektivni monitorovani vysledki programu auditi.

Sdruzeni poradeit Interni audity 38

Pokud to pfichazi v ivahu, méa osoba fidici program auditii vytvofit jeden
nebo vice postup, které fesi:

.

planovani a vytvafeni ¢asovych rozvrhi auditt s piihlédnutim k rizikim
programu auditi;

zajistovani bezpecnostia divérnosti informaci;

zajistovani kompetenci auditorti a vedoucich tymu auditor;

vybér vhodnych tymu auditorti a pfidélovani roli a odpovédnosti;
provadéni auditd, véetnd vyuziti vhodnych metod vzorkovani;

pokud to pfichazi v uvahu, provadéni nasledného auditu;

podavani zprav vrcholovému vedeni o celkovych vysledcich programu
auditt;

udrzovani zaznamii o programu auditti;

monitorovani a pfezkoumavani vykonnosti a rizik a zlepSovani

efektivnosti programu auditi.
Sdruzeni poradel Inteni audity 39
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Zda to ptichazi v ivahu?

1SO 14001:2015, 9.2:
Organizace musi

* Planovat program auditu
* Stanovit kritéria auditu

» Uchovavat dokumentované informace o
auditech

o XXXXXXXXXXXX
* YYYYYYYYYYYYYYYYY

Sdruzeni poradeit Interni audity 40

Stanoveni cil, pfedmétu a
kritérii auditu

Kazdy jednotlivy audit
ma byt zalozen na
dokumentovanych
cilech, predmétu a
kritériich auditu
stanovenych osobou
fidici program auditli a
konzistentnich
s celkovymi cili
programu auditti.

Sdruzeni poradeit Interni audity a

Mozné cile auditu

stanoveni rozsahu shody auditovaného systému
managementu, nebo jeho ¢asti, s kritérii auditu;

stanoveni urovné shody ¢innosti, procest a produkti ¢

S pozadavky a postupy systému managementu; T
4

hodnoceni zpiisobilosti systému managementu zajist'ovat 1
shodu s legislativnimi a smluvnimi pozadavky a dal$imi

pozadavky, k jejichz dodrzovani se organizace zavazala;

+ hodnoceni efektivnosti systému managementu pii plnéni
jeho specifickych cili;

« identifikace oblasti pro potencialni zlepSovani systému
managementu;

Sdruzeni poradeit Interni audity 42




Predmét a kritéria auditu

+ Predmétauditu ma byt v souladu s programem
auditi a cili auditu. To zahrnuje takové faktory,
jako jsou mista auditu, organiza¢ni jednotky,

¢innosti a procesy, které maji byt auditovany, N
stejné jako doba auditu.

 Kritéria auditu jsou vyuzivana jako reference,
na zakladé které je ur€ovana shoda nebo soulaa /

a mohou zahrnovat pouzitelné politiky, cile,
postupy, normy, legislativni pozadavky,
pozadavky systému managementu, smluvni
pozadavky, odvétvova pravidla chovani nebo
jina planovana opatfeni.

Sdruzeni poradeit Interni audity 43

Kritéria auditu

Externi Interni dokumentované Zaméry
« Systémové norma informace « Politiky,
(1SO 14001) * Smérnice, kontrolni Cile
+ Pravni pozadavky ~POstupy, zkusebni (na pfislusnych
+ Jiné pozadavky pOStUPYx Girovnich)
— technické * Havarijni postupy X
normy * Plany (vyeviku, Aklc evptov?.Ill(e
— pozadavky udrzby, revizi...) plrl eflt(?Stl ¢
oboru * Formulafe se zlepsent
— pozadavky specifikaci *+ Zaméry, ...
zikazniki  * UdajevIS (ot
. * Popisy pracovnich )
funkci, kvalifika¢ni
pozadavk
Sdruzeni poradci Interni audity 44

Vybér tymu auditort

» Jmenovat ¢leny tymu auditort, véetné vedouciho
tymu auditort a ptipadnych technickych experti
ktefi jsou potiebni pro konkrétni audit.

* Vybér na zakladé kompetenci potiebnych
k dosazeni cilii konkrétniho auditu ve stanoveném
ramci.

 Dulezita je nezavislost

Sdruzeni poradeit Interni audity 45
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Zajistovat, ze se provede:

* piezkoumani a schvaleni zprav z auditu, véetné
hodnoceni vhodnosti a pfiméfenosti zjisténi z
auditu

* piezkoumani analyzy kofenovych pfi¢in a
efektivnosti napravnych a preventivnich opatieni

* distribuce zprav z auditu vrcholovému vedeni a
dal§im relevantnim stranam

* urceni nezbytnosti nasledného auditu.

Sdruzeni poradeit Interni audity 46

Monitorovani s vyuzitim charakteristik dosahované
urovné, kterymi jsou naptiklad:

shoda s programy a ¢asovymi harmonogramy a cili
auditu

vykonnost jednotlivych auditori

schopnost tymu auditord implementovat plan auditu,

zpétna vazba od klientd, vrcholového vedeni
auditované organizace, dalsich zainteresovanych stran
a auditord.

Sdruzeni poradeit Interni audity a7

Nékteré faktory mohou byt diivodem ke zméné programu

auditi:

e Zjisténi z auditu

* Prokazana troveti efektivnosti systému managementu

+ Organiza¢ni zmény, personalni zmény, zmény systému

¢ Zmény norem, predpisii a dalSich (napt. smluvnich)
pozadavkt

*  (Ne)stabilita procesti

*  Vysledky kontrol, vysledky méfeni

* Zmény ve vybaveni, technologiich, apod.

*  Novy cil programu auditii

Sdruzeni poradeit Interni audity 48
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ISO 19011 - Struktura

6. Provadéni auditi

7. Kompetence a hodnoceni auditori

Ptiloha A — Navod a nazorné priklady znalosti a
dovednosti auditori podle specifickych obori
Ptiloha B — DalSi navod pro auditory k planovani
a provadéni auditd

Sdrueni poradeit Interni audity 49

Zahajeni auditu

* Ve chvili zahajeni auditu ptechazi
odpovédnost za jeho provedeni na
urceného vedouciho tymu auditorQ

* Pro rozhodnuti o provedeni auditu
se maji zvazit kroky uvedené na
obrazku, jejich posloupnost se ale
maze liSit v zavislosti na
auditované organizaci, procesecly’a
specifickych podminkach auditu.
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Uvodni kontakt auditovanou

organizaci
Kdy
Jaky audit A HLAVNE
Kritéria v
Kde
FCAS
O ¢em
Kdo u toho ma byt

Jaké dokumenty, jejich zpfistupnéni
Pfistup, zabezpeceni, BOZP...
Zajmy auditovaného
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17


http://www.speedysigns.com/decals/vinyl-decal-388830.htm

Dostupnost:

pro planovani a provadéni auditu; '

dostate¢né spoluprace ze strany

auditovaného;

dostate¢ného ¢asu a zdrojui pro 2

provadéni auditu. V
Pokud neni audit proveditelny,

navrhnout alternativu

Nemam ¢as ani penize a
a\cnilbec se s tebou nechci bavit

dostate¢nych a vhodnych info

™
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Shromazdit informace
Ziskat piehled
Existuje k auditovanému procesu/prvku dokument?

Odpovida dokument pozadavku normy?

Vyzadani dokumentt a jejich studium (planované AN
ZémérY) Adaa?

Na tomto zakladé vytipovani vstupti a vystupl | tfssdsd!?
(dokumenty, zdznamy apod.) Sfsdsfs?
Stanoveni kriterii vyhodnoceni vstupii a vystupli | Wwsrww?
Popt. ptiprava dotazniku (,,check- list) Fofsfs?

Sdruzeni poradeit Interni audity 53

Plan auditu ma pokryvat, popfipadé¢ se odkazovat na:

cile auditu;

predmét auditu (v¢. identifikace auditovanych organiza¢nich a
funkénich jednotek i procesi;

kritéria auditu a jakékoli referenéni dokumenty;

mista, terminy, Casy a o¢ekavané trvani ¢innosti pfi auditu,
véetné jednani s vedenim auditované organizace;

pouzité metody auditu

role a odpovédnosti ¢lent tymu auditori, pravodci,
pozorovatelt;

pridéleni vhodnych zdroju kritickym oblastem auditu.

Sdruzeni poradeit Interni audity 54

18



Plin auditu

Podle programu intenich audita bude proveden audit ¢

Auditowané Stavba 1

pracovisté

Cil auditu "Oveit soulad Zinnosti s poZadavky na ochranu Zivotniho prostiedi a EMS|

Kritéria auditu 1S0 14001, TOP 01- Identifikace a hodnoceni environmentdlnich aspektd a rizik, TOP 03-Realizace stavby, TOP 08-
Odpadové hospodafstvi

Auditni tym Vondskovd, Vomacka

Datum auditu Na sv. Dyndy

(‘a;x:vy plin Probihi od —do | proces Misto Auditor

auditu Y
8:00-8:15 Zahdjeni auditu Kanceldi Oba auditofi
8:15-9:00 Priprava realizace zakizky Vondskovi
8:15-9:00 Identifikace a hodnoceni Kancel4F pripravife Vomicka

environmentélnich aspeki a rizik

9:30 - 11:00 Realizace stavby Lokalita realizace Oba auditofi
1001135 | Ukonteni auditu stavby Oba auditori

Sdruzeni poradeit

Interni audity

Plin auditu

Podle programu internich auditd ISR bude proveden audit <.

3
Auditované Stavba 1
pracovisté.
Cil auditu "Ovefit soulad Cinnosti s pozadavky IS
Kritéria auditu 1S0 9001, 1SO 14001, OHSAS 18001, TOP 01- Identifikace a hodnoceni environmentalnich aspekti a rizik, TOP
03-Realizace stavby, TOP 08-Odpadové hospodafstvi, TOP 15-Rizeni BOZP
Auditni tym Vonaskova, Vomicka
Datum audit Nasv. Dyndy
Cﬁf:w plin Probihd od ~do | proces Misto Auditor
sl 8:00-8:15 Zahdjeni auditu Kanceldf Oba auditofi
8:15-9:00 Priprava realizace zakizky Voniskové
8:15-9:00 Identifikace a hodnoceni Kanceléf pripravife Vomacka
environmentalnich aspekti a rizik
9:30 - 11:00 Realizace stavby Lokalita realizace Oba auditofi
1001135 [ Ukoncen auditu stavby Oba auditort
Sdruzeni poradeil Interni audity 56
Pracovni dokumenty:
* kontrolni seznamy (checklisty);
* plany vzorkovani v ramci auditu;
« formy zaznamenavani informaci, jako jsou podptirné
dukazy, zjisténi z auditu a zdznamy tykajici se setkani.
Vyuziti kontrolnich seznamu (checklistl) a formulaia by
nemélo omezovat rozsah ¢innosti auditu, které se mohou
menit nasledkem informaci shromazdénych v prabéhu auditu.
Sdruzeni poradeit Interni audity 57
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ANO, ALE...........

Katalog otizek A|N
VXVXCXCXCXCVXCVXCV?

SQDASFSFASDFASDF? Check-  |AIN
HFHFHFGHFH? list
UTZUTZUTUTUTRTR? Adaa?
{PUIOLIOLUILLZJ? fsfsdsd!?
MHKHKHKHGHK? Sfsdsfs?
Hjtuizziuluiljkkhtrgweg? Wwsrww?
Hfdfhhhfhdfhtzutzrju? Fsfsfs?
Utzutruzerzererhsdfb?
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Cinnosti pii auditu se obvykle provadgji v predem stanoveném pofadi viz
obrazek. Toto poradi se podle okolnosti konkrétniho auditu miize ménit.

6.4 Provadsni Sinnosti pri auditu

Prozkoumani dokumentd v prabshu auditu
Komunikace v prabé&hu auditu

0
§abass

00NOOnMRNE

ovateltm
ShromaZzdovani a ovarovani informact
Zjistani = auditu

Priprava zavéra = auditu

Zaveresns jednant

-

= & Eﬂ
== —= ]

== . =
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9980300000
9939

1

Utel

+ potvrdit souhlas vech stran s planem auditu,

* predstavit tym auditoru,

* ujistitse, ze viechny planované ¢innosti pii
auditu lze provést.

Urovei podrobnosti ma byt v souladu's tim, jak

je auditovana organizace seznamena s procesem

auditu. V mnoha ptipadech, naptiklad u

internich auditd v malych organizacich, mize

Givodni jednani pouze informovat o tom, Ze je

provadén audit a vysvétlit povahu auditu.

V jinych situacich mize byt jednani formélni a

V tomto pfipadé maji byt uchovany zaznamy o

ucasti na jednani.
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Audit = Ziskavani a ovéfovani
informaci
* Rozhovory s lidmi

» Zkoumani dokumenta m
* Sledovani ¢innosti
* Sledovani podminek

Sdruzeni poradeit Interni audity 61

Shromazd’ovani a ovéfrovani

informaci
* Prvotni ziznam z auditu - podklad A
zaveérecné zpravy, dikaz o komplexnosti a
naplnéni auditu
» dokazuje objektivitu a prubéh auditu ‘/

* mél by obsahovat konkrétni data napf.:
— kolik smluv bylo prohlédnuto, kolik a jakych
zaznamu, objednavek, protokold, strojui, postupt
— s kym piesné bylo jednano a v jaké pozici je
— mély by byt zaznamenany piipadné nedostatky
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Sled auditu

« Existuje k auditovanému
procesu/prvku dokument?

« Je shoda mezi dokumentem a 0y
praxi? @) WZ@ &%E_iy aelat‘e

» typické ota:
» dokumenty a zaznamy
» komunikace

Sdruzeni poradeit Interni audity 63
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Ziskavani informaci — dokumenty

* Vybér vzorki

* Neakceptovat to, co
mi auditovany nabizi

+ Ale nehledat dlouho
to, co ,,zavani
neshodou*

Sdruzeni poradeit Interni audity 64

Ziskavani informaci — otazky (a

odpovédi)
Auditor — odvozeno od
slova ,,Audio*- o
naslouchat
€9§ I
. §
Odpoveédi ovérovat! E
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Ziskavani informaci - otazky

- Uzaviené — na tyto otazky ziskame odpovéd’
,,ano“ nebo ,,ne*“. A tim rozhovor kon¢i,
Radsi nepouzivat, nebo pouzit k rekapitulaci
ptedchozich dotazu.

+ Oteviené — vyzaduji vice informaci
(Rudyard Kipling: Mam $est poctivych
sluzebniki, Naucili mne vSechno co vim.
Jmenuji se Co, Pro¢, Kdy, Jak, Kde a Kdo

+ Navadgjici — pouzivaji se k ziskani velmi
rychlé odpovédi. ,,Navadéji* auditované k
odpovédi.

Sdruzeni poradeit Interni audity 66
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Oteviené otazky

Ptiklady:

Co delate, kdyz obdrzite
nasledujici pokyn?

Jak funguje tento pristroj?

Proc radsi nepouzijete

tamtu nadobu? »
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Ziskavani informaci — sledovéani
¢innosti a podminek

 UkaZzte mi, prosim, jak to
dclate —
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Ziskavani informaci — sledovani

¢innosti a podminek

* Srovnani s ;
dokumentovanym
postupem

« Existuji podminky
k dodrzeni
postupu?

* Neni postup horsi
nez skutecnost?

Sdruzeni poradeit Interni audity 69
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Rekapitulace - co se provétuje

« Organizace - odpovédnosti APOZOR

* Postupy ¢innosti, postupy kontroly
* Dodrzovani pravnich pozadavki

 Lidé jejich kvalifikace

* Zafizeni, vybaveni, dokladovani

« Stav dokumentace
« ZAZNAMY

Sdruzeni poradeit Interni audity 70

Psychologie auditu

» Bud'te ptatelsti a optimisticti

* Bud'te trpélivi

* Motivujte druhé

* Nebud'te kritiéti

* Bud’te pFipraveni

* Nebud'te dojem povysenosti —
nemluvte Isovstinou!

Sdruzeni poradeit Interni audity 7

Psychologie auditu

Vysledek musi byt:

« konstruktivni

« nesmi byt pouze kriticky
« prokazany

¢ shrnuty

« ohodnoceny

« dobfe presentovany

« mél by zacinat pozitivnimi zjisténimi
« piesvédcivy

* piesny

e pravdivy
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Psychologie auditu

)) Nastroje:

« auditor se musi drzet zadani

Q/”@ « zji§téni vyjadiovat jednoduchymi
N vétami,
pouzivat disledny ton,

¢ odstranit zadrzovani informaci,

« vyvarovat se piehlcovani informacemi,
uvadét podptrné informace,

.

'
'

nabizet ¢iselné piehledy.
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Vytvéieni zjisténi z auditu

» Dukazy se porovnavaji s
kritérii

* Provadi tym auditort

* Vyznacit shodu s kritérii

» Zaznamenat neshody
Identifikovat piilezitosti ke’

7IPEsem

Tym auditort

Sdruzeni poradeit Interni audity

Zaveérecné jednani

Zavéretné jednani ma prezentovat zjisténi a zavery z auditu.
Urovei podrobnosti ma byt v souladu s tim, jak je auditovana
organizace seznamena s procesem auditu.

Prezentace zjisténi a zaveéri z auditu takova, aby zajistila jejich
pochopeni a pfijeti managementem auditované organizace;
Vsechny rozdilné nazory mezi tymem auditorti a auditovanou
organizaci, které se tykaji zjisténi nebo zavért z auditu, maji byt
prodiskutovany, a pokud je to mozné, také vyieSeny. Nevyiesené
zalezitosti maji byt zaznamenany.
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Ptiprava zpravy

Odpovida vedouci tymu auditort, ale podili se cely tym

¥ &

Sdruzeni poradeit Interni audity

Ptinosy internich audita

* Vstupni informace pro top management

» Redalny nezkresleny obraz skutecnosti

* Podklad pro zlepseni - ne pro postih!!!

» Kontrola pfed externim auditem (napf.
certifikaci)

» ZlepSeni komunikace mezi tvary

* Provéfeni zpétné vazby

» Nastroj vycviku

Sdruzeni poradeit Interni audity 7

Néktera nejcastéjsi uskali
* Neni podpora vedeni
* Program auditi neni zalozen na pochopeni
vyznamu auditovanych procesl/pracovist’

* Program auditl neni planovan na zikladé
vysledkil posouzeni rizik

+ Interni auditofi nejsou efektivné vyuziti

* Dokonceni internich auditd a ptipadnych
nasledujicich opatteni je zdlouhavé

* Nedostate¢né specifikovana kritéria auditu

» Chyby auditora — nedodrZzeni zasad
auditovani
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