Lisa 1 Auditeerimise lepingule – SISEAUDITI PROTSEDUUR


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

