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EESMÄRK

Sisemiste kvaliteediauditite eesmärk on kvaliteedijuhtimise süsteemi üle vaatamine, säilitamine ja tõhususe parendamine. Samas on eesmärgiks määratleda siseste auditite läbiviimise kord.

Vastutus

Protseduuri järgimise eest vastutavad auditite läbiviijad. Auditi planeerimise, korraldamise ja sujuva toimimise eest vastutab juhataja.

1. Sisemiste kvaliteediauditite planeerimine

Kvaliteedijuhtimise süsteemi elementide töökindlust ning dokumenteeritud protseduuride järgimist auditeeritakse vähemalt kord aastas. Auditeerimise plaanitud aeg pannakse paika, juhataja poolt, jooksva aasta viimasel kuul, hiljemalt järgneva aasta esimesel kuul.

2. Auditeerimismeeskond

Audiitorteenus ostetakse ettevõttesse väljastpoolt sisse. Audiitorteenuse sisseostu otsustab ettevõtte juhataja, arvestades valikul alljärgnevaid asjaolusid:

· teenuse hind

· audiitorteenust pakkuva ettevõtte vastavsisulise tunnistuse olemasolu;

· auditi läbiviimise aeg

Kõik ettevõtte töötajad osalevad auditeerimisel, andes audiitoritele vajalikku infot ja näidates audiitoritele vajalikku dokumentatsiooni.

3. Sisemiste kvaliteediauditite läbiviimine

Sisemise kvaliteediauditi käigus hinnatakse ettevõtte kvaliteedijuhtimise süsteemi vastavust ISO 9001 standardile ning protseduuride nõuetele. Audit viiakse läbi vastavalt käesolevale protseduurile. Auditi läbiviimist korraldab sisseostetud audiitorteenuste ettevõte koostöös AS Taalri Varahaldus juhatajaga. Juhataja on kohustatud:

· kindlaks määrama auditi toimumise kuupäevad ja teatama need ettevõtte kõigile töötajatele; 

· korraldama vajadusel töötajatele auditi eesmärkide selgitamiseks koosoleku; 

· kindlustama, et auditeerimiseks vajalik dokumentatsioon on tõrgeteta kättesaadav.

Audiitorid tutvuvad esmalt kvaliteedijuhtimise süsteemi ajakohaste dokumentidega, et kindlaks teha dokumentide vastavus ISO 9001 standardi nõuetele. Pärast dokumentatsiooniga tutvumist teevad audiitorid kindlaks, kas protseduure järgitakse nõuetekohaselt ning kas reaalne tegevus ja dokumentatsioon on vastavuses. Selle protsessi läbiviimiseks kasutavad audiitorid erinevaid meetodeid – töötajate küsitlusi, töövahendite kasutamise ja tööülesannete täitmise jälgimist, tõendusdokumentide uurimist, töökohtade ja objektide ülevaatust jms. Vajadusel kasutavad audiitorid omapoolseid kontrollküsimustikke.

Mittevastavuse esinemisel s.t. standardi või juhtimissüsteemi dokumentide nõudeid ei ole täidetud, koostavad audiitorid auditi kohta mittevastavus aruande, täites iga käsitletud standardipunkti kohta eraldi aruande.

Auditi lõpus koostab juhtaudiitor aruande auditi kohta, mis kajastab kokkuvõtlikku hinnangut auditile ja vajadusel audiitorite tähelepanekuid arendamist vajavate valdkondade kohta, et tulevikus võimalikke mittevastavusi ära hoida. Auditi aruandes toodud audiitorite tähelepanekud ei ole kohustuslikud korrigeerimiseks. Need on ette nähtud kasutamiseks lisainfona ettevõtte tegevuse arendamisel. Auditi aruandele lisatakse juurde mittevastavusaruanded, mis kooskõlastatakse audiitori ja ettevõtte juhataja poolt.

4. Korrigeerivad tegevused

Auditi mittevastavuse aruannetest tehakse koopiad ja tutvustatakse kõigile ettevõtte töötajatele. Mittevastavuse aruannete koopiad ei kuulu peale mittevastavuse korrigeerimist säilitamisele. Auditi käigus tuvastatud mittevastavuste likvideerimiseks määrab juhataja mittevastavuse korrigeerivad tegevused ja tähtajad. Vajadusel määrab juhataja järelauditi toimumise aja. Juhataja koostab korrigeerivate tegevuste tabeli, kus on ära toodud korrigeeriv tegevus, vastutaja ja tähtaeg ning töö jälgimiseks teavitab sellest kõiki töötajaid. Korrigeerivate tegevuste tabelit ettevõttes ei säilitata.
5. Järelauditite ja sisemiste kvaliteediauditite lõpetamine 

Ettevõtte juhataja lepib kokku audiitoritega aja, millal teostatakse järelkontroll mittevastavuse likvideerimise piisavuse osas. Audiitori poolt järelkontrolli sooritamisel, kinnitab audiitor seda märkusega mittevastavusaruande (originaali) vastavas lahtris. Kui audiitor leiab, et mittevastavus pole korrigeeritud, siis lepitakse kokku uus tähtaeg. Vastutav isik peab hiljemalt kahe päeva jooksul esitama reaalse mittevastavuse likvideerimise tähtaja.

Audit loetakse täielikult lõpetatuks, kui kõik leitud mittevastavused on nõuetekohaselt likvideeritud ning audiitor on korrigeerivad tegevused heaks kiitnud. Aruannete põhjal koostab audiitor kokkuvõtte ettevõttes läbiviidud auditite tulemustest. Juhataja säilitab mittevastavusaruannete ja auditite aruannete originaalid vastavalt tõendusdokumentide ohje protseduurile
