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Audyt systemu zarzadzania
srodowiskowego




Czym jest audyt

d Systematyczny
1 Niezalezny
J Udokumentowany

J Uzyskanie dowodu




Cel przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Celem auditu wewnetrznego systemu zarzagdzania jakoscig jest:
e zbadanie zgodnosci,

* ocena skutecznosci systemu,

* zidentyfikowanie obszarow do doskonalenia.




Norma PN-EN |ISO 195011

Rodzaje auditéw

Audyty strony pierwszej (wewnetrzne) sg przeprowadzane przez
sama organizacje do celéw wewnetrznych.

Audyty strony drugiej sg przeprowadzane przez klientow lub inne
osoby w imieniu klienta.

Audyty strony trzeciej s3 przeprowadzane przez zewnetrzne
organizacje niezalezne.




Norma PN-EN ISO 19011

Wytyczne dotyczgce audytowania systemow zarzgdzania zostaty
okreslone w nowym wydaniu normy
PN-EN ISO 19011:2018.

W normie podano:
wytyczne dotyczace audytowania systemow zarzadzania, w tym zasad
audytowania, zarzadzania programami audytow, prowadzenia
audytow systemow zarzadzania.

TR\
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NS4/

19011




Norma PN-EN ISO 19011 — ZASADY AUDYTOWANIA

ZASADY DZIEKI KTORYM AUDYT STAJE SIE SKUTECZNYM |
WIARYGODNYM NARZEDZIEM

RZETELNOSC

UCZCIWE PRZEDSTAWIENIE WYNIKOW
NALEZYTA STARANNOSC ZAWODOWA
POUFNOSC

NIEZALEZNOSC

PODEJSCIE OPARTE NA RYZYKU
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Podstawowe definicje

Program auditu — zestaw auditow, jednego lub wiecej, zaplanowanych w
okreslonych ramach czasowych.

Kryteria auditu — zestaw polityk, procedur, lub wymagan, stosowanych
jako odniesienie.

Dowdd z auditu — zapisy, stwierdzenie faktu lub informacje istotne dla
kryteriow auditu mozliwe do zweryfikowania.

Ustalenia z auditu — wyniki oceny zebranych dowodow z auditu w
stosunku do kryteriow auditu.

Whiosek z auditu — wynik auditu przedstawiony przez zespo6t audytujgcy
po rozwazeniu celdw auditu i wszystkich ustalen z auditu.




Rola audytow wewnetrznych

Czy robimy to, co mowimy ze robimy




Rola audytora

Zgodnie z etykg audytorow, a takze z uwagami zawartymi w normie
1ISO 19011:

* audyt nie ma charakteru kontroli ani inspekcji;
* audytor nie jest upowazniony do wydawania autorytatywnych rad i
polecen.

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




Sylwetka audytora

,2Audytor to osoba majgca kompetencje do
przeprowadzania audytu”

ISO 9000




Kompetencje audytorow wewnetrznych

Znajacy specyfike
audytowanego
obszaru / branzy

Znajacy techniki
prowadzenia auditu —
wytyczne I1SO 19011

Obiektywny

Bezstronny ‘

Kompetencje "|
audytora |

Posiadajacy odpowiednie
cechy osobowosciowe —
kompetencje miekkie

Posiadajgcy
odpowiednie
przeszkolenie /
doswiadczenie




Pozadane i niepozgdane cechy audytora —
kompetencje miekkie

Niepozadane cechy

Pozadane cechy audytora
audytora

1) Umiejetnosc stuchania 1) Niecierpliwos¢
2) tatwos¢ nawigzywani kontaktéow | 2) Sktonnos¢ do pouczen
3) Umiejetnosc¢ kojarzenia faktow 3) NieSmiatosé

5) Punktualnos¢ 5) Drobiazgowos¢

6) Cierpliwos¢ 6) Che¢ demonstrowania wtadzy

)
)
)
4) Obiektywnosc 4) Brak elastycznosci
)
)
)

7) Uczciwosci i otwartosc 7) tatwowiernosé
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Akceptowalne i nieakceptowalne zachowania
audytora podczas audytu

Poprawne zachowanie audytora Negatywne zachowanie audytora

— Stworzenie odpowiedniej atmosfery

— Uspokajanie audytowanego,

uswiadomieniu mu, ze audyt to nie — Pozorowanie uwagi
kontrola — Zajmowanie si¢ innymi sprawami

— Audytor i audytowanymi powinni tworzyc podczas gdy audytowany probuje cos
jeden zespdl w zwiazku z tym nalezy wyjasnié

wyeliminowac wszystkie czynniki

) . ; ) — Nadmierne reagowanie
rozpraszajace, ani nie siada¢ naprzeciwko

oy — Przerywanie rozmowc
siebie, ale obok y y

. : -y — Sluchanie bez patrzenia
—  Wyeliminowanie czynnikow

rozpraszajacych i barier np. siedzenie po — Stuchanie tego czego chce sig ustyszec

dwoch réznych stronach biurka —  Wykorzystywanie czasu stuchania na
— Bycie otwarty, przyjaznym dla zbieranie mysli

audytowanego

— Unikaniu pytan naprowadzajacych




Przyktadowe typy audytorow
Drobiazgowy

"A co Pan robit w nocy 5 lipca miedzy godz. 0.15a 0.17?"

Czepia sie szczegotow

Nie uwzglednia w badaniu systemu zarzgdzania, logiki i dynamiki
zespotu

Koncentruje sie na niektorych punktach ryzykujac, ze pominie
sprawy zasadnicze




Przyktadowe typy audytorow
Sedzia

=, prawo, cate prawo i nic tylko prawo, ...
| to ja Je uosabiam,,

= To przybywa inkwizycja ISO ze swoimi tabelami praw ISO
9001, ISO 14001, PN-N-18001




Przyktadowe typy audytorow

Kumpel

"JesteSmy sami swoil!!"
"Ja rowniez przez to przeszedtem!!"

= Ma dla Was sporo spontanicznej zyczliwosci

= Bedzie wyjasniat (rola doradcy, ktdra nie powinna mie¢ miejsca)

= Wybacza i usprawiedliwia wykryte braki mtodoscia systemu lub
Innymi przyczynami

= Nie probuje spowodowac rozwoju systemu zarzgdzania




Proces audytu wewnetrznego

Cel, zakres,

plan

Planowanie auditu

Dziatania przed auditem

Przeglad
dokumentacji,

Spotkanie
otwierajqce,
badanie
skuteczno$ci
wdrozenia

Audit wewnetrzny

lista pytan

systemu,
raportowanie,
spotkanie

zZal mykKajqce

Dziatania poauditowe

Weryfikacja
wykonania

raleconych dzialar




Konwersatorium

Omowienie przyktadowej procedury
audytow wewnetrznych




Program audytow

* Organizacja powinna okresowo oraz zgodnie z programem i procedurg
przeprowadza¢ audity wewnetrzne dziatalnosci, aby potwierdzi¢, ze
dziatania sg nadal zgodne z wymaganiami

» Dokumentéw nadrzednych
» Normami systemu zarzgdzania

Aby przygotowac program auditu nalezy okreslic:
v Cele

v Zakres

v Kryteria




/

oW

Program audytow — ustanowienie ce

Cele kazdej organizacji mogg by¢ oparte na:

- priorytetach zarzadzania,

- wymaganiach norm systemu zarzgdzania,

- wymaganiach pacjentow,

- zobowigzaniach handlowych / kontraktowych
- wymaganiach prawnych,

- wymaganiach innych zainteresowanych stron.




Program audytow — zakres audytu

Na zakres programu auditu, czyli na realne ramy, jakie bedzie obejmowat
audyt, bedg miaty wptyw nastepujace czynniki:

= zakres, cel i czas trwania kazdego auditu,

= ztozonos¢, lokalizacja, podobienstwa dziatalnosci poddanej audytowi,
= ilos¢ wdrozonych norm zarzgdzania,

= ztozonosS¢ wymagan,

= stopien trudnosci normy systemu zarzadzania,

= ilosC i stopien skomplikowania procedur, instrukciji,

= wyniki wczesniejszych auditow,




Program audytow — kryteria audytu

Kryteriami auditu moga byc¢ objete:

- polityki,

- procedury,

- hormy,

- instrukcje,

- akty prawne,

- wymagania umow,

- wymagania wtasne,

- wytyczne towarzystw, organizacji medycznych itp.




Program audytow — przyktad

HARMONOGRAM AUDITOW PLANOWANYCH

ROK .....
| , Jredlo pugit | A
Auditor / zespét , , , , przeprowa | Numer
Lp. . przeprowadzania Cel auditu Zakres auditu Kryteria planowany
auditorow . dzony raportu
auditu (mm/rr)
(data)
Opracowat: Zatwierdzit:
Petnomocnik ds. jakosci Najwyzsze kierownictwo / osoba upowazniona

Data, POAPIS: ovvvvversrrrrereessnsssssesssnssssseens Data, POAPIS: cvvvverresrrnsvressssssnsssssssssnsssens




Cwiczenie

Opracowanie programu audytu




Planowanie audytu - inicjowanie

Wyznaczenie auditora wiodgcego / zespotu audytywnego;
Okreslenie celow, zakresu i kryteriow auditu;
Okreslenie wykonalnosci auditu;

Ustalenie poczatkowego kontaktu z audytowanym.




Planowanie audytu — przeglad dokumentacji

Badanie dokumentacji podczas auditu powinno by¢ przeprowadzone
wspOlnie z innymi czynnosciami auditu.

Efektywnos¢ auditu nie powinna byc¢ uzyskana tylko przez stawianie
pytan

W przypadku gdy konieczne dokumenty nie sg przekazane do
dyspozycji w wyznaczonym czasie, auditor wiodgcy powinien o tym
poinformowac odpowiedzialnego za program auditu.

W zaleznosci od zakresu auditu i celéw auditu powinny by¢ podjete
decyzje czy audit dalej kontynuowac lub przerwac, az do usuniecia
niedociggnie¢ w dokumentac;ji




Planowanie audytu — przygotowanie dziatan na
miejscu

J Przygotowanie PLANU AUDITU
d Przydzielenie pracy zespotowi audytujgcemu

J Przygotowanie dokumentéw roboczych




Planowanie audytu — Plan audytu

Plan auditu powinien uwzglednia¢ nastepujace informacje:

- cel i zakres auditu,

- kryteria auditu (dokumenty odniesienia),

- jednostki organizacyjne poddane audytowi,

- miejsce i date auditu,

- sktad zespotu audytorskiego,

- planowane dziatania, przeglgdane dokumenty itp.,

- osoby, ktorych obecnos¢ moze by¢ wymagana.




Planowanie audytu — Plan audytu

PLAN AUDITU
Nr auditu: Planowany: O Pozaplanowy: O Data auditu: Auditowana jednostka OrgaNIZACYINA ........ccoiewmwweerisssmmmisssissimsss e
Auditowany: Odpowiedzialny za 0DSZAr QUAITU ..........cceiiiieiiiii e e
Niniejszym informuje, ze w terminie ..........ccooeiiiiiiii i, przeprowadzony zostanie
w podlegtej Pana(i) jednostce organizacyjnej wewnetrzny audit zgodnie z programem auditéw.
Celi ZAKIES AUAITU ...t
Cel:
Zakres: Sktad zespotu auditoréw:
1. Auditor wiodgcy LU PRTRN
Kryteria auditu: 2. Auditor -
3. Auditor -
Zespot auditorow: Kryteria / dokumentacja do przeprowadzenia auditu:
Przebieg auditu: data godzZing |
Spotkanie otwierajacCe:.......cccvuieiiiiiiiiiirre e R Harmonogram auditu:
- Spotkania otwierajgce (data i OAZING) ........cooouiiiiiiiiiiiie e
B A - Badanie praktyczne (data i OUZING) .......cc.eovueiiiiiiiieii e
L BT TS RLTINN ICTTTTPTRTPTTTLPEN R
L L B PPN
Spotkanie ZeSPOotU AUAYEOTOW: ... | wrereressnsnnennn | onnnanennennnnn |
SPOKANIE ZAMYKAIACE: .. vvveerrrerererseeseseeseeesseesesseeseessessessnnnes | seeesseseesssinns | cerreneeninenn - Spotkanie auditorow (data i OAZINA) ..........cceieiiiiiiiie e s
- Spotkanie zamykajgce (data i GOAZING) .......cceeriiiiiiiiieiee e
Proszeg o konstruktywng wspoétprace z zespotem auditoréw przy przygotowaniu i przeprowadzaniu
Jezeli audit jest prowadzony przez zespét auditoréw dowody z auditu muszg zostaé zebrane przez kazdego auditu oraz wyznaczenie do kontaktéw z auditorami przedstawicieli reprezentujgcych auditowane
z nich oddzielnie (wyjatek stanowi auditowanie najwyzszego kierownictwa). dziatania.
Wszystkie dokumenty sg traktowane w sposéb poufny.
Przedstawiciel auditowanego: Auditor Wiodacy
Otrzymuja :
Auditor wiodacy : Auditowany:
a) Odpowiedzialny za obszar auditu
. . b) Powotani auditorzy (droga stuzbowa)
Data, podpis Data, podpis c) Petnomocnik Zarzadu d/s Systemu Jakosci




Planowanie audytu
— Przydzielanie pracy zespotowi audytujgcemu

J Auditor wiodacy w porozumieniu z zespotem audytujgcym, okresla dla
kazdego cztonka zespotu obszary do auditowania.

J Auditor wiodgcy przy podziale obowigzkéw cztonkom zespotu ma na
uwadze:
> zachowanie niezaleznosci i kompetencji auditorow
> skuteczne wykorzystanie zasobow
> role i odpowiedzialnosci
e auditorow szkolacych sie
e auditorow technicznych
* przewodnikow




Cwiczenie

Odpowiedzialnosci z zakresu
audytu wewnetrznego




Planowanie audytu — Dokumentacja na etapie
planowania

Dokumentacja uzywana przez auditora na etapie planowania auditu
powinna obejmowac:

- procedure prowadzenia auditow wewnetrznych — okreslajgcej
sposob prowadzenia auditow w przedsiebiorstwie. Zawierajgca
wytyczne, jak nalezy przeprowadzi¢ audit w danym
przedsiebiorstwie,

- liste kontrolng - dokument pomocniczy auditora, zawierajacy
pytania, podpowiedzi itp.,

- formularze stuzgce do rejestrowania spostrzezen podczas auditu.




Planowanie audytu — Lista kontrolna

Budowanie listy
— co chcesz zobaczyc

— czego poszukujesz -
— z kim chcesz rozmawiac & 2 /f_
— 0 co chcesz spytac /.
— informacje z poprzednich auditow J
— wymagania standardu \

—znane problemy jakosciowe
— priorytety kierownictwa
— jak?, kiedy?, dlaczego? co?, gdzie?




Planowanie audytu — Li

Zalety listy kontrolnej:

pomaga w przygotowaniu pytan
auditowych,

utatwia zapamietywanie, a tym
samym zadanie wszystkich
przygotowanych pytan,

utatwia zachowanie spdojnosci,
utatwia raportowanie,

umozliwia zarzadzanie czasem.

sta kontrolna

- Wadly listy kontrolnej:

0 krepuje kreatywnosc i inwencje
tworczg auditorow,

0 moze uniemozliwi¢ zadawanie
waznych pytan tylko dlatego, ze
nie byto ich na liscie kontrolne;j.




Ccwiczenie

Przygotowanie Plan audytu




Dziatania audytowe na miejscu

1. Potwierdzenie celu i zakresu
auditu

2. Potwierdzenie planu auditu
Snotkanie 3. Omowienie zasad
DtE.rierajqce ——"  prowadzenia auditu i
/ raportowania
Sciezka 1. Pionowa
Proces auditu [—»  auditowa _————* 2. Pozioma
(Probkowanie) 3. Przypadkowa
Zarzadzanie ; Fé}ftalr::ie _
. Sluchanie
czasem
3. Notowanie
/:- 4. Obserwowanie
Czynnosci 5. Weryfikowanie il
auditowe




Prowadzenie audytow na miejscu

- Spotkanie otwierajgce

Celem spotkania otwierajgcego jest:
= przypomnienie planu auditu,

= przedstawienie, w jaki sposob bedzie przebiegat audit i jak beda
gromadzone informacje,

= ustalanie spraw organizacyjnych i komunikacyjnych.




Prowadzenie audytow na miejscu
- Spotkanie otwierajgce

1) Przedstaw sie

2) Potwierdz cele, zakres i kryteria audytu

3) Potwierdz plan audytu

4) Przedstaw, co chcesz audytowac

5) Przedstaw osoby, z jakimi chcesz rozmawiac

6) Zapytaj o dostepnosc osdb, z ktdrymi chcesz rozmawiac, czy innych
zasobow np. maszyn, linii technologicznych itp.

7) Poinformuj o sposobie kwalifikacji niezgodnosci

8) Okresl sposdb komunikacji podczas audytéw z wtascicielem procesu,
kierownikami, mistrzami itp.

9) Oméw kwestie poufnosci uzyskanych informacji

10) Zapytaj o ewentualne uwagi czy sugestie audytowanych odnosnie
organizacji audytu
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Prowadzenie audytow na miejscu

- Spotkanie otwierajgce

Nalezy pamietac, ze spotkanie otwierajgce jest wazne, ale nie
najwazniejsze, dlatego:

+« powinno byc¢ krotkie i zwiezte,
+ nalezy kontrolowac czas spotkania,

+ nalezy ustali¢ kluczowe sprawy, a nie skupiac sie na btahych.




Prowadzenie audytow na miejscu

- Zasady zachowania sie audytora

Podczas auditu auditor powinien przestrzegac¢ nastepujgcych zasad:

spotkac sie z kierownikiem auditowanego dziatu / obszaru,

doktadnie okreslic¢ cel wizyty,

by¢ spokojnym i uprzejmym, usmiechnietym,

podtrzymywac kontakt wzrokowy z auditowanym,

mOowicC czysto, wyraznie, wyjasniac pytania,

rozmawiac z osobami na stanowiskach pracy, chyba ze warunki to uniemozliwiajg,

zaczynac audit od pytan ogoélnych, na przyktad od opisania czynnosci
wykonywanych na auditowanym stanowisku,

w przypadku wykrycia niezgodnosci, nie nalezy tego ukrywac, tylko od razu
poinformowac auditowanego oraz dokfadniej zbadac problem i obszar,

podziekowac za mozliwos¢ przeprowadzenia auditu.




cwiczenie

Symulacja spotkania
otwierajqgcego




Prowadzenie audytow na miejscu
- Metody audytowania

Wywiad Przeglad zapisow
(prowadzenie rozmow)

NERY

DOWOD Z AUDYTU

i

Obserwacje




Prowadzenie audytow na miejscu
- Sposob zbierania informacji

Podstawowe sposoby zbierania informacji podczas auditu to:

rozmowy z pracownikami,

sprawdzanie dokumentow,

obserwowanie prowadzonych dziatan,

kontrola warunkow pracy i powstawania wyrobow
kontrola zapisow

badanie danych komputerowych i strony www.




Prowadzenie audytow na miejscu
- Sposob zbierania informacji

Proces, w ktorym auditor powinien:

Zadawac pytania (otwarte)

Stuchac i notowac odpowiedzi

Jednoczesnie obserwowac (to, co sie dzieje wokot)

Jesli zachodzi taka potrzeba prosi¢ o powtdrzenie, uzupetnienie, wyttumaczenie
Upewniac sie, ze audytowanym wie, o czym jest mowa

Miec€ na uwadze cel auditu i planowany czas

Stosowac technike krétkich podsumowan

Nie przerywac wypowiedzi, ale jg kontrolowac

Zawsze zachowac opanowanie i cierpliwos¢ w sytuacjach konfliktowych
Kierowa¢ uwage na mozliwosci poprawy




Prowadzenie audytow na miejscu
- Zte nawyki ktore nalezy unikac

(J Udawanie uwagi

d Zajmowanie sie innymi sprawami

(d Nadmierne reagowanie

 Przerywanie rozmowcy

1 Stuchanie bez patrzenia

 Stuchanie tylko tego, co sie chce ustysze¢

d Wykorzystywanie czasu na stuchanie na zbieranie mysli




Prowadzenie audytow na miejscu
- Wypowiedzi audytowanych

audytor powinien da¢ mozliwos¢ wypowiedzenia sie audytowanemu.
(im wiecej mowi audytowany (na temat!) tym wiecej bedzie wiedziat audytor, tym wieksza
tez szansa, ze powie to co chciatby ukry¢ przed audytorem).

audytor nie powinien przerywac¢ audytowanemu odpowiedzi,
chyba ze mdéwi nie na temat.

audytor powinien reagowac na to co méwi audytowany.

7

(np. ,rozumiem”, ,tak”, przytakiwanie gtowg)

audytor powinien starac sie zreasumowac sens wypowiedzi rozmowcy dla ustalenia
whioskow.

(ma to zwtaszcza znaczenie przy dtuzszych wypowiedziach audytowanego

czy w przypadku niejasnosci).




Prowadzenie audytow na miejscu
- Zasady prowadzenia wywiadu

** Prowadzenie rozméw z osobami z réznych szczebli i funkcji, wykonujacych
dziatania w ramach zakresu auditu

s Wywiad ma miejsce podczas normalnych godzin pracy i w miejscu pracy.
¢ Podjecie proby uspokojenia audytowanych.
** Wyjasnienie powodow prowadzenia rozmowy i robienia notatek.

+* Unikanie zadawania pytan sugerujacych odpowiedz, negacji i form
nakazowych.




Prowadzenie audytow na miejscu

= Wybrac¢ zadanie (zadania)

" Przesledzic je

= Wybrac¢ wtasciwe zapisy

= Czy wszystkie dziatania wykonano?

= Czy przestrzegano procedur lub planéw?




Audyt systemu zarzadzania srodowiskowego - przyktad

|.  Nalezy wybra¢ znaczacy aspekt srodowiskowy - sprawdzi¢ sposob oceny
istotnosci zwigzanych z nim wptywow.

Il. Sprawdzic jakie cele sSrodowiskowe wyznaczono dla tego aspektu. Jakie
okreslono mierzalne zadania, czy uwzgledniono je w programie zarzgdzania
srodowiskowego. Jak sg one monitorowane. Jakie $srodki nadzoru ustalono

Ill. Sprawdzi¢, czy zidentyfikowano wszystkie przepisy prawne dotyczace
wptywow na srodowisko zwigzanych z danym aspektem, czy zostaty
zakomunikowane osobom, ktore powinny je znac i rozumie¢, aby zapewnic
zgodnosc¢ z nimi




Prowadzenie audytow na miejscu
Struktura pytan audytowych

Struktura pytan auditowych

PYTANIA OTWARTE

PYTANIA ALTERNATYWNE

PYTANIA ZAMKNIETE

PYTANIA Z
SUGESTIA




Cwiczenie

Formutowanie pytan audytowych

na podstawie normy
ISO 14001:2015




Prowadzenie audytow na miejscu
- Wskazowki

Audit moze zosta¢ przerwany m.in.
w nastepujgcych sytuacjach:

= przeglad dokumentacji wykazat
powazne braki,

= brak najwazniejszych osob w
procesie, a zastepcy nie potrafia
ich zastapic,

= auditor odmawia wspotpracy
mimo wyjasnienia celdéw auditu,

= proces nie jest realizowany.




Prowadzenie audytow na miejscu
-Sytuacje ,, dywersyjne”

Kluczowy personel jest nieobecny lub pojawia sie spozniony
Przewodnik ,,gubi droge”

Utrudniony dostep do dokumentow

Trywialne rozmowy

Czeste przerwy na kawe




Prowadzenie audytow na miejscu
-Sytuacje ,, dywersyjne”

Brak dostepu do dokumentac;ji
Nieosiggalny personel i kierownictwo
Czeste przerwy

Banalne rozmowy

Telefony

Prezentacje komputerowe




Prowadzenie audytow na miejscu
-Niegodnosci

Niezgodnosci w zaleznosci od stopnia powagi problemu mozemy
stopniowac:

= niezgodnosc duza,

= Sspostrzezenie.




Prowadzenie audytow na miejscu
-Niegodnosci

Niezgodnos¢ duza wystepuje na przyktad w

sytuacji:

X

x

X

braku spetnienia bgdz znacznego
niespetnienia wymagania normy,

braku obowigzkowej procedury,

catkowitego niespetnienia wymagania
obowigzujgcej procedury,

powtarzajgcej sie, bgdz nie rozwigzania
matej niezgodnosci z poprzednich
auditéow, przegladow, wnioskéw z
dziatania zgtaszanych przez pracownikodw,
kierownictwo,

duzej ilosci matych niezgodnosci w
stosunku do podobnego elementu,

Niezgodnos¢ mata czesto zamiennie

@

nazywana Uwagg ma miejsce, gdy
wystepuja:
drobne niespetnienie wymagan nie

powoduje zaburzen dla funkcjonowania
systemu,

drobne uwagi auditorow odnoscie
zaobserwowanych sytuacji,




Typowe niezgodnosci

Niekonsekwentne stosowanie procedury identyfikacji aspektow
srodowiskowych,

Celowe pomijanie identyfikacji pewnych aspektow srodowiskowych (np.
bo ich nadzorowanie bytoby ktopotliwe),

Polityka sSrodowiskowa nie wynika z identyfikacji aspektow
srodowiskowych

Nie dziata w praktyce procedura aktualizacji rejestru wymagan prawnych,
Przedsiebiorstwo nie monitoruje swojej zgodnosci z prawem,

Cele i zadania nie sg wybierane systemowo, poniewaz przedsiebiorstwo
ustala takze cele zwigzane z aspektami nieistotnymi




Typowe niezgodnosci

Pogramy srodowiskowe zawierajg cele i zadania zrealizowane juz w
latach poprzednich,

Przeglady kierownicze prowadzi sie szeroko omawiajgc problem, zamiast
przedstawic osiggniecia lub braki systemu w formie liczbowe;j,

Pomijany jest obszar projektowania,

Brak konsekwentnego stosowania procedur w poczatkowym okresie
dziatania systemu,

Pojecie ,,systematyczne podejscie do zarzgdzania sSrodowiskowego” jest
przedsiebiorstwom obce,

Audyty wewnetrzne obejmujg w zasadzie kontrole dokumentacji, a
pomijajg powazne btedy systemowe i operacyjne.




Dziatania poaudytowe

Dziatania poauditowe sktadajg sie z nastepujgcych etapow:

= podjecie wiasciwych dziatan na skutek spostrzezen auditowych,

= weryfikacja podjetych dziatan oraz ich ocena skutecznosci.

Dla dziatan z auditu mogg by¢ podjete nastepujgce dziatania:

= korekcyjne,
= korygujace,
= zapobiegawcze,

= doskonaljce.




Dziatania poaudytowe

Niezgodnos¢
niespetnienie wymagania.

Spostrzezenie
stwierdzenie faktu, dokonane podczas auditu i poparte dowodem.



http://www.google.pl/imgres?q=review&um=1&hl=pl&tbo=d&rls=com.microsoft:pl&biw=1249&bih=537&tbm=isch&tbnid=qMcWctQIQ7YoCM:&imgrefurl=http://blogs.adobe.com/captivate/tag/course-review&docid=k3ur0PytZFahUM&imgurl=http://blogs.adobe.com/captivate/files/2011/06/Review.png&w=473&h=473&ei=3CEaUdDpJ4nOhAe8g4GgDQ&zoom=1&iact=hc&vpx=979&vpy=2&dur=1248&hovh=225&hovw=225&tx=167&ty=74&sig=112125483412132019478&page=2&tbnh=143&tbnw=151&start=18&ndsp=25&ved=1t:429,r:42,s:0,i:223

Dziatania poaudytowe

Aby stwierdzi¢ niezgodnos¢ muszg zaistniec trzy warunki:

" musiistnieC okreslone wymaganie,
" musi ono nie by¢ spetnione,

" muszg na to istnie¢ dowody.




Dziatania poaudytowe

Odpowiedzialnoscig auditora jest identyfikacja niezgodnosci.

Odpowiedzialnoscig auditowanego jest dziatanie korygujace.




Prowadzenie audytow na miejscu
-Spotkanie zamykajgce

Elementy spotkania zamykajacego:

= 0golne podsumowanie auditu,
= przedstawienie szczegotowo niezgodnosci i uwag z auditu,

= podsumowanie stabych i mocnych strony audytowanych
obszarow,

= Czas ha pytania




Prowadzenie audytow na miejscu
-Mozliwe problemy podczas spotkania zamykajqgcego

= Auditowany pracownik dostarcza nowe dowody,
= Auditowani nie przyjmujg niezgodnosci,

" Brak odpowiedzialnych za auditowany obszar na spotkaniu
zamykajgcym.

" Propozycja zmian zakresu audytu na spotkaniu zamykajgcym




Cwiczenie

Formutowanie niezgodnosci i spostrzezen




Raportowanie ustalen z audytu - Raport z audytu

Raport powinien zawierac nastepujgce elementy:
- cele, zakres i kryteria auditu,
- date i miejsce auditu,
- imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe auditorow i audytowanych,
- przywotanie nazwy dokumentow, wedtug ktorych prowadzony byt audit,
- opis stwierdzonych niezgodnos$ci / uwag,
- opis spostrzezen z auditu, watpliwosci itp.,
- mocne i stabe strony auditowanego obszaru,
- inne informacje dot. problemoéw podczas auditu




Prowadzenie audytow na miejscu
- Raport z audytu

* W raporcie nalezy unikac:
e spraw wykraczajgcych poza obszar auditu,
e spraw, ktore podczas auditu nie byty omawiane i poruszane,
e spraw kontrowersyjnych,

e spraw matowaznych, nie wnoszgcych nic nowego do procesu / ustugi
/ wyrobu,

e spraw, ktore zostaty rozwigzane na miejscu chyba, ze mogty one
istotnie wptynac na organizacje.
* W sposdb doktadny i zrozumiaty opisano sytuacje auditowe oraz
wskazano zagrozenia i poziom ryzyka z nim zwigzany.




Prowadzenie audytow na miejscu

- Raport z audytu
UNIKAMY ZALECANE
Zawsze Obserwacje wskazuja,
ze...
Nigdy
Zaleca sie...
Musi
Nastepujace mozliwosci
To nalezy zmienic optymalizaciji...

Nie mozna Korzystniejsze jest ...




Praktyczne uwagi dla audytorow

Przygotuj sie do audytu

Nie trzymaj sie niewolniczo listy pytan

Oceniaj wedtug wymagan normy, a nie swoich przekonan
Porownuj praktyke z zapisami w procedurach

Nie trac¢ czasu na sprawy bfahe

Mow tak mato, jak to mozliwe — stuchaj

Pytaj krotko, oczekuj dtugich odpowiedzi

Nie krytykuj swoich rozmowcow

Nie usprawiedliwiaj audytowanych

Badz ufny, ale nie naiwny

Nie podawaj gotowych rozwigzan

Przedstaw poczynione spostrzezenia audytowanemu ”



Praktyczne uwagi dla audytorow

Najlepszymi ,przyjaciotmi” audytora sa:
Prosze mi powiedziec....
Kto?
Co?
Gdzie?
Jak?
Dlaczego?
Kiedy?

Prosze pokazac...

74




Gtowne btedy audytora

Brak planu audytu (koncepcji na audyt)
Niedotrzymywanie dyscypliny czasowej
Nadmierna gadatliwos¢

Nie wymaganie dokumentow, zapisow, dowodow na
potwierdzenie odpowiedzi audytowanego

Uznawanie za dokument lub zapis nie podpisanych kartek

Zadawanie pytan niejasnych lub nie zwigzanych z tematem
audytu

Prowadzenie doradztwa jak usungc niezgodnosci

Zbyt ogodlnikowe zapisy z audytu nie pozwalajgce na podjecie
dziatan korygujacych
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Cwiczenie

Quiz podsumowujqgcy
audyty wewnetrzne




Certyfikacja
systemu zarzadzania Srodowiskowego




Certyfikacja systemow zarzadzania

Zakres

Waznosc

Akredytacja




Certyfikacja systemow zarzadzania

Etapy certyfikacji 1ISO

Ftozenie wniosku o
certyfikacje

N

U mowa na certyfikacje

7

—

Audyt certyfikacyjny na
miejscu

Audyt wste pry
(ocena dokumentacji)

7

Ccena systernu
Czy system jest rgodny P

PR}

Audyt dodatkowy

- & TAK

FRekomendacja dao
wydania certyfikatu

7

Certyfikat

Audyty nadzoru

<~

Recertyfikacja
[co 3 lata)




Certyfikacja systemow zarzadzania
Czym kierowac sie przy wyborze jednostki certyfikacyjnej

Czy zawsze warto certyfikowac system zarzadzania ?
Certyfikat z akredytacjg czy bez ?

Jednostka krajowa czy miedzynarodowa ?

Czym kierowac sie przy wyborze jednostki certyfikacyjnej?
Koszty certyfikacji

Zawarcie umowy certyfikacji i jej rozwigzanie




Certyfikacja systemow zarzadzania
Etapy certyfikacji ISO

ETAP I - Audyt dokumentacji

e Ocena dokumentacji systemu zarzgdzania pod kagtem wymaganych
norma procedur i innych dokumentéw;

e Ocena przeprowadzana jest w siedzibie jednostki (na podstawie
wczesniej przestanej dokumentacji do wyznaczonego audytora) lub na
miejscu u Klienta;

e Audyt konczy raport z oceny dokumentac;ji;
e Usuniecie uwag z raportu czesto warunkuje przystgpienie do Etapu Il.




Certyfikacja systemow zarzadzania
Etapy certyfikacji ISO

ETAP II - Audyt certyfikujacy u Klienta

e Ocena dokumentacji (w sytuacji, gdy nie wykonano jej na etapie audytu
wstepnego);

e Ocena, czy udokumentowane procesy i procedury; spetniajg wymagania normy
odniesienia i czy ich realizacja jest zgodna z dokumentacjg;

e Ocena struktury organizacyjnej oraz podejscia procesowego (mapy procesow);

e Ocena wdrozenia udokumentowanych proceséw i ich wzajemne powigzania w
organizacji.




Certyfikacja systemow zarzadzania
Etapy certyfikacji ISO

ETAP III - Audyt dodatkowy

e Przeprowadzany jest, jesli w wyniku oceny nie stwierdzono zgodnosci
w wymaganiami normy lub dokumentacji odniesienia;

e Audyt dodatkowy przeprowadzany jest w terminie uzgodnionym
W umowie — z reguty po usunieciu niezgodnosci;

e 7a audyt dodatkowy przewidziane s3 dodatkowe koszty.




Certyfikacja systemow zarzadzania
Etapy certyfikacji ISO

ETAP IV - Decyzja i Wydanie certyfikatu

e Pozytywna ocena zgodnosci wigze sie z rekomendacjg do wystawienia
certyfikatu;

* Po ocenie wyniku audytu przez komitet techniczny jednostki
certyfikacyjnej przyznawany jest certyfikat.




Certyfikacja systemow zarzadzania
Przyktadowe jednostki certyfikacyjne

Nazwa jednostki certyfikacyjnej Skrot Kraj pochodzenia
Polskie Centrum Badan i Certyfikacji PCBC Polska
Société Générale de Surveillance SGS Szwajcaria
Det Norske Veritas DNV Norwegia
TUV Nord TUV Nord Niemcy
TUV Rheinland TUV Rheinland Niemcy
Bureau Veritas Certification BvC Francja
Istituto Italiano del Marchio di Qualita IMQ Wiochy
Lloyd’s Register Quality LRQA Wielka Brytania
British Standards Institution BSI Wielka Brytania




EGZAMIN ©




DZIEKUJE ZA UWAGE

Arkadiusz Trela
E-mail: arek.trela@op.pl
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