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PA 01 Vedeni auditu systému managementu

Tato pomucka slouzi vedoucim auditordm Certifikaéniho organu CERTLINE jako osnova a
prehled bodu, které musi projednat nebo provést v ramci GUvodniho zahajeni auditu, v pribéhu
auditu a pfi zavére¢ném ukonc&eni auditu.

1. Zahajeni auditu

O

O

pfedstaveni Certifikacniho organu CERTLINE a jmenovité jednotlivych ¢lent auditniho
tymu,

vysvétleni role VA, A a TE a ostatnich pfitomnych pracovnik( (napf. pozorovatelt CIA
pfi WA, pracovnikl ve vycviku ...),

zduraznéni cile auditu a informace, ze audit bude probihat v ¢eském jazyce,

potvrzeni, ze VA a tym auditort reprezentuje CO CERTLINE, ktery je odpovédny za
realizaci auditu dle uzaviené Smlouvy o kontrolni &innosti a musi fidit provadéni dle
Planu auditu, v€etné ¢innosti a smérovani auditu,

zduraznéni nutnosti dodrzet Plan auditu, projednat a zaznamenat pfipadné zmény v
Planu auditu,

ujisténi o proveditelnosti auditu a dostupnosti zdroju - vyzadani jednaci mistnosti,
pristupu k tisténé dokumentaci, nahlizeni do intranetu, uvolnéni odpovédnych
pracovniku, pfistup do prostor organizace, kancelafi, skladl, vyroby, provozu,
venkovniho arealu, vstup na stala a do¢asna pracovisté, pristup k WiFi ...,

potvrzeni formalnich komunikaénich kanald mezi klientem i tymem auditorG (kdo bude
privodce tymu auditoru, kdo a jak bude informovat /kdo bude informovan o pribéhu
auditu (napf. pfi zjisténi neshody), s kym, kde a kdy budou projednavany vysledky
auditu),

potvrzeni rozsahu certifikace (prvotni certifikace / opakovana certifikace / dozor systémy
managementu, normy, neaplikované ¢lanky norem, stupeh integrace, certifikované
¢innosti, utvary klienta zahrnujici rozsah systému ...),

vysvétleni klasifikace zjisténi (shoda, pfilezitost pro zlepSovani, méné vyznamna
neshoda, vyznamna neshoda, neaplikovano, zjisténi mimo ramec auditu)

informovani o podminkach prfed€asného ukon&eni auditu,

sdéleni, Ze metody a postupy, které budou pouzity pfi provadéni auditu jsou zaloZzeny na
zakladé vzorkovani, dikazy z auditu budou zaloZzeny pouze na vzorku dostupnych
informaci, a tudiz pfi auditovani existuje prvek nejistoty,

informace o zachovani divérnosti informaci a osobnich udaju (podpis Prohlaseni o
zachovani duvérnosti informaci vSech ¢len tymu a ostatnich pfitomnych pracovniku)
informace, ze audit nenarusi bézny chod organizace,

vzajemné predani informaci, tykajicich se bezpefnosti a ochrany zdravi pfi praci
(pouceni o BOZP ze strany organizace, podpisy na dokumentech o seznameni),
vysvétleni, jak bude zachazeno s informacemi - kdo a jak dostane Zpravu z auditu, kdo
dale muze dale nahlizet do Zpravy z auditu (CIA, regulaéni organy statni spravy),
ovéfeni pfFitomnosti odpovédnych pracovnikl, upfesnéni doby, mista a Casové
narocnosti auditu pro jednotlivée odpovédné pracovniky a sdéleni ¢asu zavéreéného
jednani pro management organizace,

potvrzeni stavu zjisténi z pfedchozich pfezkoumani nebo auditu (jeli to vhodné).

Na zavér uvodniho jednani je pofizen zaznam formou podpisu Ucastniku uvodniho jednani v ,Zapise z
jednani s managementem auditované organizace®.
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Prubéh auditu:

O provadét auditovani jednotlivych pozadavkl norem v souladu s Planem auditu - hlidani
Casu,

00 dodrZzovat neutralni, pfedem nezaujaty a objektivni postup pfi ovéfovani shody,

0 na zaCatku rozhovoru se predstavit a presvédcit se, Zze zaméstnanec zna davod
provadéni auditu a pfipadné dusledky z néj plynouci,

O sdélit, ktery ¢lanek kriterialni normy nebo specifikace, pravni pfedpis nebo interni pfedpis
apod. budu pravé provérovat, pfip. kratce okomentovat povinnost nebo pozadavek z néj
plynouci pro pracovniky organizace,

0 dodrzovat zasady psychologie auditovani a zpusobu komunikace s auditovanymi
osobami, kladeni jednoduchych otazek, ujisténi o porozuméni smyslu otazky
pracovnikem organizace (ne nadfazenost, ego, vysméch pfi neznalosti), pfi
nepochopeni zopakovat otazku jinymi slovy apod.,

[0 pfesné zaznamenani dukazG zauditu (Uplny nazev predlozeného dokumentu,
datum/Cas jeho vydani, kdo jej podepsal, schvalil, jméno a funkce pracovnika
organizace, poskytujici vysvétleni, pfesny obsah jeho sdéleni, rozsah vzorkovani u
zaznam, vyfoceni dané skute¢nosti mobilem, pozadani o kopii dokumentu apod.),

0O dodrzovat zasadu 10% &asu hovorit, 90% ¢asu naslouchat,

O porovnat stavajici skuteCnost s rozsahem a hloubkou ovéfeni v pfedchozich auditech

[ pfi auditu v terénu (stavby, vyrobni linky, sklady, haly, externi mista poskytovani sluzeb,
detaSovana pracovisté apod.) vyzadat pravodce, dodrzovat zasady bezpecnosti,
nesahat na stroje a nezapinat zafizeni, pohybovat se ve vyznacenych zonach,

O jsou-li na jakémkoli jednotlivém pracovisti zjistény neshody, provést Setfeni s cilem urcit,
zda mohou byt ovlivnéna ostatni pracovisté,

00 dodrzovat pomér Casu mezi auditovanim pozadavkiu systému managementu a
pozadavkl zakonnych predpist (cca 80% ku 20%),

00 nesklouzavat do polohy poradenstvi — jen vysvétlit jakd skuteCnost je v rozporu s
pozadavky kriterialni normy, zakonnymi pfedpisy nebo interni dokumentaci, nezjistovat
pfi¢inu, nenavrhovat opatreni,

00 dodrzovat zasadu efektivnosti rozsahu vzorkovani pfi ovéfovani shody s pozadavky
(max. 3 pfipady),

0O kFfizové ovéfovat dil¢i zjisténi, ujistit se o stavu skutecnosti jinymi pracovniky, dalSimi
dokumenty, vlastnim Setfenim na misté apod.,

00 neprovadét dopfedu komentovani, interpretaci a pfedbé&znou klasifikaci jednotlivych
zjisténi,

01 podékovat pracovnikim za poskytnuti informaci,

[0 prubézné se Ucastnit porad tymu auditorl a sdélovat vysledky svych zjisténi ostatnim
¢lendm tymu auditord.
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3. Ukonceni auditu:

Porada tymu auditor probiha bez pfitomnosti pracovnikd organizace. Zahrnuje:

g
g

O

O

vzajemné seznameni tymu auditort s jednotlivymi dil€imi zjisténimi z auditu,
rozhodnuti, jak budou tymem zjisténi klasifikovana (shoda, pfilezitost pro zlepSovani,
méné vyznamna neshoda, vyznamna neshoda, neaplikovano, zjiSténi mimo ramec
auditu),

seznam dalSich informaci predavanych managementu organizace pfi zavére¢ném projednani
vysledkl auditu,

pfiprava na prezentaci vysledk(l auditu managementu organizace.

ZavéreCné projednani vysledk( auditu probiha za ucasti managementu auditované
organizace a celého tymu auditor. U auditu SM BOZP jsou (na zakladé pfedchozi zadosti
vedouciho auditora) pfi zavére¢ném jednani dale pfitomni vSichni &lenové vedeni majici
pravni odpovédnost za BOZP, pracovnici odpovédni za monitorovani zdravotniho stavu
zaméstnancu a zastupci zaméstnancu odpovédni za BOZP. Jejich pfipadna nepfitomnost je
zdGvodnéna v Planu auditu (Cast Zavérecné jednani).

Ugelem zavéreéného jednani je:

O

O

O
O

sdélit zastupcum auditované organizace, ze dikazy z auditu jsou zalozeny na
vzorkovani informaci, vysvétlit prvek nejistoty,

prezentovat zjiSténi a zavéry z auditu (v€etné klasifikace zjisténi), jejich projednani a
odsouhlaseni organizaci,

v pfipadé pfipominky (méné vyznamné neshody) sdélit managementu auditované
organizace proces pro zachazeni s pfipominkami, stanoveni ¢asového ramce pro
predlozeni Planu naprav a napravnych opatfeni neshod,

v pfipadé vyznamné neshody sdélit managementu auditované organizace proces pro
zachazeni s vyznamnymi neshodami, vcetné jakychkoli disledkd tykajicich se
certifikace auditované organizace; stanoveni Casového ramce pro predlozeni naprav
a napravnych opatfeni a terminu odstranéni neshody,

vysvétlit nasledujici Cinnosti, které bude Certifikaéni organ CERTLINE provadét po
auditu, v€etné ¢asového ramce pro vydani Zpravy z auditu,

upozornit na situace (v pfipadé Ze nastaly), které by mohly snizit divéru v zavéry
z auditu,

projednat pfipadné rozdily v nazorech na zjisténi z auditu a zavéry auditu (v pfipadé
nedosazeni shody vypracovat zaznam, ktery bude soucasti dokumentace z auditu),
informovat management certifikované organizace o postupech pfi vyfizovani
pfipadnych stiznosti a odvolani,

u prvotni nebo opakované certifikace potvrdit ,Navrh certifikatu®. Pfipadné dohodnuté
zmény v obsahu ,Navrhu certifikatu“ jsou zaznamenany do Planu auditu (Cast
Zaveérecné jednani),

u specifickych systém(i managementu (QMS-W, QMS SJ-PK) potvrdit dale navrhy
priloh certifikatd

ujisténi o vraceni vSech zapujcenych dokumentd,

zavéreCné podékovani a ukonéeni auditu.

Na konci zavére¢ného jednani je pofizen zaznam formou podpisu u€astnikd jednani v ,Zapise
z jednani s managementem auditované organizace®.



