Siseauditi protseduur

Lisa 1  Auditeerimise lepingule
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Leping 

ISO 9001:2000 kvaliteedijuhtmise süsteemi siseauditeerimiseks 

Tallinn








....................2004.a.

OÜ Integre (edaspidi Audiitor) juhataja Urmas Karileet, kes tegutseb põhikirja alusel ühelt poolt ja AS Taalri Varahaldus (edaspidi Klient), .................................................. kes tegutseb põhikirja alusel, teiselt poolt (edaspidi Pooled), sõlmisid alljärgneva lepingu:

1. Lepingu objekt

1.1. Käesolevale lepingu ja selle lisade (edaspidi Leping) objektiks on:

1.1.1  Kliendi juhtimissüsteemi siseauditeerimine vastavalt lisatud siseauditi protseduurile (lisa 1) ja auditi ajakavadele.

1.2. Kliendi esindajaks  Audiitoriga  suhtlemisel ja Lepingu täitmise järelvalve teostamisel on .........................................................................  Audiitori  poolseks Lepingu täitmise tagajaks on OÜ Integre juhataja Urmas Karileet.

2. Pooled kohustuvad

2.1. tagama lepinguliste kohustuste täitmise;

2.1.1. tagama Lepingus ja teenuse osutamise käigus Pooltele teatavaks saava informatsiooni konfidentsiaalsuse;

2.1.2. avaldama Pooltele teatavaks saanud konfidentsiaalset informatsiooni vaid Poolte vahelisel kirjalikul kokkuleppel;

2.1.3. lugema kehtetuks kõik varasemad omavahelised Lepingu objekti puudutavad kokkulepped.

2.2.  Audiitor kohustub

2.2.1. teostama Lepingu punktis 1.1. loetletud tööd poolte vahel kokku lepitud tingimustel;

2.2.2. juhinduma teenuste osutamisel Lepingust ja Kliendi huvidest.

2.3. Klient kohustub

2.3.1. esitama  Audiitorile kokkulepitud tähtaegadeks lepinguliste kohustuste täitmiseks vaja mineva kvaliteedijuhtimise süsteemi dokumentatsiooni ja muu informatsiooni;

2.3.2. tasuma  Audiitorile tehtud tööde eest vastavalt esitatud arvele ja aruandele.

3. Poolte õigused

3.1. Kliendil on õigus

3.1.1. juhul, kui  Audiitor ei täida Lepingut, on Kliendil õigus määrata Audiitorile tähtaeg puuduste kõrvaldamiseks;

3.1.2. juhul kui  Audiitor ei täida oma lepingulisi kohustusi, saada tagasi tema poolt Audiitorile üle antud dokumendid ja muud materjalid hiljemalt viie päeva jooksu vastava nõude esitamisest.

3.2. Audiitoril on õigus

3.2.1. juhul kui Klient ei täida oma lepingulisi kohustusi, peatada viivituse ajaks teenuse osutamine;

3.2.2. juhul kui Klient ei esita Audiitorile Lepingu objektiks olevate tööde täitmiseks vajalikku informatsiooni tähtaegselt, peatada viivituse ajaks vastava teenuse osutamine.

4. Tööde teostamise tingimused ja arveldamise kord

4.1. Lepingu objektiks olevad tööd teostatakse Kliendiga kokkulepitud ajal arvestusega, et kogu juhtimissüsteem saaks auditeeritud vähemalt üks kord aastas. Siseauditite läbiviimisel lähtub  Audiitor  lisatud siseauditi protseduurist ja auditi ajakavast, mis lepitakse kokku Kliendi ja Audiitori vahel iga auditi jaoks eraldi. 

4.2. Lepingu objektiks olevate tööde maksumuse arvestuse aluseks on 700,00 krooni tund. Maksumusele lisandub käibemaks.

4.3. Klient tasub Audiitorile Lepingu täitmise eest punkti 4.2. alusel arvestatud teenuse maksumuse vastavalt Audiitori poolt esitatud arvele 14 päeva jooksul arve esitamise kuupäevast.

5. Lepingu kehtivus

5.1. Leping jõustub allakirjutamisel ja kehtib kuni mõlema Poole kohustuste täitmiseni.

5.2. Lepingu tingimusi saab muuta Poolte kokkuleppel. Lepingusse tehtavad muudatused vormistatakse Lepingu lisadena ja need jõustuvad nende allakirjutamise hetkest, kui ei ole märgitud teist jõustumise tähtaega. Lepingu lisad loetakse Lepingu lahutamatuteks osadeks mis omavad Lepinguga võrdväärset jõudu.

6. Lepingu ennetähtaegne lõpetamine

6.1. Kliendil on õigus Leping ennetähtaegselt lõpetada Audiitori poolt Lepingu täitmisele mitteasumisel või Lepingu mittekohasel täitmisel.

6.2. Audiitoril on õigus Leping ennetähtaegselt lõpetada kui

6.2.1. Kliendi poolsed tööde teostamiseks vajaliku informatsiooni mitteesitamine teeb võimatuks tööde tähtaegse täitmise.

6.3. Lepingu lõpetamisest peavad Pooled teineteisele ette teatama vähemalt kaks nädalat, kusjuures sellest hetkest kuni Lepingu lõppemiseni Leping kehtib.

7. Lõppsätted

7.1. Lepingust tulenevad vaidlused lahendatakse Poolte kokkuleppel, selle mittesaavutamisel kohtus.

7.2. Leping on sõlmitud kahes eksemplaris, üks kummalegi Poolele.

8. Poolte rekvisiidid

Audiitor 





Klient

OÜ Integre





AS Taalri Varahaldus

reg. nr.10377740




Rävala pst 13-26

Akadeemia tee 21, 12618 Tallinn


Tallinn 10143

a/a 10022031226009, Ühispank kood 401
           

Rekvisiitide muutumisel tuleb teist Lepingu Poolt viie päeva jooksul sellest kirjalikult informeerida, vastasel korral loetakse teated, dokumendid, arved jms. kätte toimetatuks ülaltoodud rekvisiitidel.

9. Poolte allkirjad

_____________________



_______________________

Urmas Karileet




.................................

OÜ Integre





AS Taalri Varahaldus

juhataja





.................................

Sissejuhatus

Juhtimissüsteemi toime jälgimist ja kontrolli teostatakse auditeeritavas ettevõttes läbiviidavate siseauditite kaudu. Siseauditi läbiviijateks on konsultantettevõtte töötaja(d) (edaspidi: audiitor(id), kes on saanud vastava koolituse ja ei ole vastutavad auditeeritava protsessi eest.

Eesmärk

Tõestada juhtimissüsteemi rakendatus ja tulemuslikkus.

Tõestada vastavus valitud juhtimissüsteemi standardi(te)le ning vaadeldava protsessi nõuetele.

Juhtimissüsteemi ja/või selle dokumentatsiooni muudatusvajaduste väljaselgitamine.

Käsitlusala

Juhtimissüsteemi siseauditite teostamine.

Vastutus

Siseauditite tellimise eest vastutab auditeeritava ettevõtte juhtkonna esindaja. Siseauditite nõuetekohase läbiviimise ja vormistamise eest vastutab audiitor. Siseaudititel leitud mittevastavuste likvideerimise eest vastutavad auditeeritava ettevõtte protsesside juhid. 

Protseduur

Koolitus

Konsultantettevõte tagab väljaõpetatud personali – audiitorid siseauditite läbiviimiseks. Audiitorite koolitusandmestikuga on võimalik tutvuda konsultantettevõttes. 

Auditite plaanimine 

Audiitor koostab siseauditite plaani lähtuvalt auditeeritava tegevuse seisundist ja olulisusest (vt lisa A), kooskõlastab selle auditeeritava ettevõtte juhiga ning jälgib selle täitmist. Plaan sisaldab:

auditeeritava valdkonna nimetust;

auditeerimise orienteeruvat aega(nädal);

audiitori nime.

Juhtimissüsteemi auditeeritakse vähemalt üks korda aastas. Aasta jooksul peavad olema auditeeritud kõik siseauditite plaanis kajastatud tegevused. Protsessid, mida tuleb auditeerida sagedamini kui kord aastas, määrab auditeeritava ettevõtte juht.

Auditi teostamine

Reeglina viiakse siseaudit läbi kaheosalisena:

dokumendiülevaatus, mille käigus hinnatakse juhtimissüsteemi dokumentatsiooni vastavust juhtimissüsteemi aluseks olevate standardi(te) ja muude auditi kriteeriumite nõuetele.

vastavusaudit, mille käigus hinnatakse ettevõttes toimiva tegeliku praktika vastavust juhtimissüsteemi dokumentatsioonile.

Audiitor koostab auditi kava (vt lisa B) ning kooskõlastab auditeeritava valdkonna juhiga auditi ulatuse ja toimumise täpse aja vähemalt üks nädal plaanitust varem.

Auditeeritava  valdkonna esindaja teeb audiitorile kättesaadavaks auditi läbiviimiseks vajaliku dokumentatsiooni.

Audiitor tutvub auditi kriteeriumitega, juhtimissüsteemi käsiraamatuga ja seonduva dokumentatsiooniga ning valmistab ette vastavusauditi läbiviimise.  

Vajaliku informatsiooni saamiseks audiitor sobivusel:

tutvub protseduuride ja muu dokumentatsiooniga;

vaatleb auditeeritavat protsessi;

vestleb protsessi teostatavate isikutega;

     tutvub seostuva andmestikuga (kirjetega ehk tõendusdokumentidega). 

Auditi läbiviimise käigus peab audiitor saama selgust, kas juhtimissüsteemi dokumentatsioon vastab auditi kriteeriumitele ning auditeeritav protsess vastab juhtimissüsteemi nõuetele. 

Auditi käigus leitud iga mittevastavuse - nõuete mittetäidetuse - kohta koostab audiitor mittevastavuste lehe (vt lisa C). Sellele märgitakse:

audiitori poolt omistatud järjekorranumber;

auditeeritud valdkond;

audiitori nimi;

seonduv nõue;

leiu kirjeldus;

    kuupäev ja audiitori allkiri. 

Vaatlustulemused ja parendusvõimalused vormistatakse vabas vormis.

Audiitor kooskõlastab mittevastavuse auditeeritava valdkonna juhiga, kes määrab vajaliku(d) järeltegevuse(d), tähtaja(d) ja selle eest vastutaja(d). Vaatlustulemuste puhul lepitakse järeltegevuse (ei ole kohustuslik) vajadus kokku auditeeritava ja audiitorite vahel.

Auditi tulemuste kohta koostab audiitor auditi aruande (vt. lisa D). Auditi aruande ja mittevastavuste leh(ted)e koopia(d) antakse auditeeritava ettevõtte juhtkonna esindajale üle hiljemalt auditile järgneva nädala jooksul.

Auditeeritava ettevõtte juhtkonna esindaja teeb auditi tulemuste ja aruande ülevaatuse ja tagab leitud mittevastavuste kõrvaldamise. 

Puuduste kõrvaldamine

Auditi käigus ilmnenud mittevastavuste kõrvaldamise eest vastutab auditeeritud valdkonna juht. Kui auditeeritud valdkonna juht ei nõustu auditi tulemustega või kui auditi tulemuste tõepärasus on vaidlustatud või seatud kahtluse alla, otsustab küsimuse auditeeritava ettevõtte juht. Samuti võtab juht vastu otsuse edasise tegevuse kohta juhul, kui auditeeritav ei ole oma ressurssidega võimeline avastatud puudust kõrvaldama. Otsus fikseeritakse mittevastavuste registreerimise lehel puuduste kõrvaldamist käsitlevas lõigus.

Auditeeritava valdkonna juht vastutab ettenähtud tegevuste tähtajalise täitmise eest. Mõjuvatel põhjustel võib tähtaega pikendada. Otsuse selle kohta teeb auditeeritava ettevõtte juht.

Parendustegevustest tulenev juhtimissüsteemi dokumentatsiooni täiendamine/muutmine toimub vastavalt ettevõtte juhtimissüsteemi protseduuridega.

Auditi sulgemine 

Audit loetakse suletuks kõigi auditi käigus leitud mittevastavuste lehtedel fikseeritud puuduste kõrvaldamisel. Auditi sulgemine kinnitatakse auditeeritud valdkonna juhi ja audiitori allkirjadega mittevastavuse lehel. 

Auditi dokumentatsiooni säilitamine 

Auditi aruande ja, mittevastavuste/vaatlustulemuste lehtede originaaleksemplare säilitab auditeeritava ettevõtte juhtkonna esindaja. Auditi dokumentide säilitamise aeg on kolm (3) aastat.

Seonduvad dokumendid

EVS-EN ISO 9001:2000

EVS-EN ISO 19001:2003

Juhtimissüsteemi protseduurid, juhendid, jm dokumendid

Juhtimissüsteemi käsiraamat

Siseauditi plaan

Siseauditite aruanded koos mittevastavuste lehtedega

Lisa A – Siseauditite plaan

SISEAUDITITE PLAAN aastaks 200…

Jrk

nr
Auditeeritav valdkond
audiitor
Teostamise aeg (kuud)




I
II
III
IV
V
VI
VII
VIII
IX
X
XI
XII

















































































































































Lisa B – Auditi kava

Auditi kava

Auditi valdkond/ulatus:



Auditeeritav

Audiitorid




Aeg
Tegevusvaldkond
Asukoht
 Osalejad































Lisa C – Mittevastavuse registreerimise vorm

Mittevastavus


Nr

Auditeeritav:


Auditi kuupäev:

Audiitor:


Allkiri:

Nõue:



Mittevastavuse kirjeldus:



Mittevastavuse põhjuste kõrvaldamine:

Tähtaeg:                                                                     Vastutaja:

Mittevastavus analüüsitud, puudus(ed) kõrvaldatud:

……………………………………………………………………………………………..

Auditeeritav                                            allkiri                               kuupäev

Korrigeeriva tegevuse tulemuslikkus tõestatud:

……………………………………………………………………………………………..

Audiitor                                         alllkiri                             kuupäev

Lisa D – Auditi aruanne 

Auditi aruanne nr      



Audiitorid:


Auditi kuupäev: 

Auditeerimisobjekt:



 Auditi tulemused:




Audiitori allkiri:

 

