Rozdziat VI

AUDYT W ZNORMALIZOWANYCH
SYSTEMACH ZARZADZANIA™

Audyt to systematyczny, niezaleiny i udokumentowany proces uzyskiwania do-
wodu z audytu oraz jego obiekiywnej oceny w celu okreslenia stopnia spelnienia
kryteriow audytu™.
Audyty wewngtrzne to konieczny element systemowego zarzgdzania jakoscia,
stojacy na straZy jego utrzymania i rozwoju. Audyt to takze staly element znorma-
lizowanych systeméw zarzadzania opartych na zréznicowanych standardach (na
przyktad ISO/ TS 16949, VDA 6.1, TE 9000, SA 8000, AQAP 110, ISO/ IEC 27001),
systemu zarzadzania $rodowiskowego (ISO 14001, EMAS), systemu zarzgdzania
bhp (PN-N 18001, OHSAS 18001).

Wedlug typowego podziatu*!” audyty dzicli si¢ na wewnetrzne (pierwszej strony)
i zZewnetrzne, ktdre z kolei dziela si¢ na audyty drugiej strony i trzeciej strony. Audyt
pierwszej strony — wewnetrzny, realizowany jest najczesciej przez wewnetrzny ze-
spét audytoréw. Ta forma oceny zgodnosci systemu zarzadzania uznawana jest jako
Kluczowy element systemu*®. Audyt zyskat réwniez opini¢ skutecznego narz¢dzia
wykorzystywanego jako metoda kwalifikacji i ciggtej oceny dostawcow, szczegol-
nie cenione narzedzie w branzach motoryzacyjnej, spozywczej i farmaceutycznej.
W praktyce jest to kosztowna, ale jednoczeénie bardzo skuteczna metoda pozwa-
lajaca nie tylko na ocene, lecz takze sklaniajaca do doskonalenia przez dostawcow
rozwiazan w zakresie zarzadzania.

Wreszcie audyt certyfikacyjny - to formalne uwiericzenie prac wdrozeniowych
systeméw zarzadzania jakoécia, zarzadzania $rodowiskowego czy bhp, ale takze
systeméw bezpieczeristwa informacji, zdrowotnego Zywnosci (HACCP) i innych.

45 Py, takze J. Laticucki (red.), Podstawy kompleksowego zarzgdzania, op.cit., s. 136-159.
46 [SO 19011, p. 3.1 oraz ISO 9000, p. 3.9.1.

47 3O 19011, p. 3.1
48 Por. M, Urbaniak, Zarzgdzanie jakoscig. Teoria i praktyka, Difin, Warszawa 2004, s. 154.
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Tab. 23. Najwazniejsze réznice pomiedzy poszczegélnymi rodzajami audytéw (pierwszej,

drugiej i trzeciej strony)

Czynnik
réinicujacy

Audyt pierwszej strony

Audyt drugiej strony

Audyt trzeciej strony

Rezultat audytu

upewnienie sie kie-
rownictwa firmy co do
skutecznoséci wlasnego
systemu i jego zgodno-
§ci z zalozeniami normy
ISO 9001

upewnienie  si¢  fir-
my audytujacej co deo
skutecznosci  systemu
jakoéci audytowanego
podwykonawcy, a takie
zgodnosci tego systemu
z normg IS0 9001

wzrost zaufania poten-
cjalnych odbiorcow co
do skutecznoéci systemu
jakodci w firmie posiada-
jacej certyfikat, a takze
zgodnosci tego systemu
z normg IS0 9001

Koszty audytu

ponosi firma wykonujaca
u siebie audyt

posrednio strona audytu-
jaca, przy pewnym udzia-
le strony audytowanej

ponosi strona audyto-
wana

ces przynajmniej dwa
razy w roku), a takie
w miare potrzeby i w za-
leznoéci od waznosci

oraz przed zawarciem
kontraktu z nowym pod-
wykonawca

Stopien obligatoryjnosci | obowigzkowy (zgodnie | podrednic wymagany | dobrowolny,  jednak
audytu (w przypadku fir-| z wymaganiami rozdzia-| (rozdzial 7.4 normy ISO [z chwilg rozpoczecia
my wdrazajacej system | hu8.2.2. normy ISO 9001 | 9001) procedury certyfikacyj-
jakoéci wg normy ISO/TS nej firma obowigzkowo
16949) musi podda¢ sig takiemu
audytowi

Czestotliwo$é przeprowa-| zgodnie z programem | zgodnie z programem | po pozytywnym audycie
dzania audytn audytow wewnetrznych | audytéw zewnetrznych, | certyfikacyjnym kolejny

(na przyktad kazdy pro-| takze w miare potrzeby | pelny audyt adbywa sig

najczeéciej po trzech
latach; w mig¢dzyczasie
przeprowadza si¢ fzw.
audyty nadzorujace

Wykonawcy audytu — an-
dytorzy (w kaidym przy-
padkn audytowani muszg
wyrazi¢ zgode na propo-
nowany sklad zespolu au-
dytujacego)

najczedciej whasna kadra
przedsiebiorstwa; mozli-
wo$¢ wynajecia audyto-

rOW Z ZEWnatrz

audytorzy delegowani
przez przedsigbiorstwo
audytujgce

zespol audytordéw dele-
gowany przez jednostke

certyfikujacy

Kwalifikacje audytoréw
w warunkach polskich

ukoficzenie szkolenia
w zakresie znajomosci
normy ISO/TS 16949
i techniki prowadzenia
audytéw  (wystarczy
szkolenie wewngtrzza-
ktadowe)

oprocz  szkolenia we-
wnatrz zakladu pozada-
ne ukoriczenie kursu dla
kandydatéw na audyto-

row

akredytacja

Zaangazowani¢ si¢ audy-
tora {w formie doradz-
twa) w proces usuwania
niezgodnosci

dopuszcza sie taka mozli-
wos(, jednak pod warun-
kiem, ze audytor robi to
w sposob taktowny i jest
fachowcem z danej dzie-
dziny

moiliwos¢ udzielenia
niezobowigzujgcych po-
rad na wyrazne Zyczenie
audytowanego

zabronione
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cd. tab. 22,

Czynnik -
réznicujycy

Audyt pierwszej strony

Audyt drugiej strony

Audyt trzeciej strony

Organizacja spotkania | szybkie robocze spotka-
otwierajacego i zamy-| nie audytorow z kierow-
kajacego audyt (stopien | nictwem (ograniczony
sformalizowania andytu) | stopien sformalizowania}

przygotowanie spotka-| przygotowane spotka-
nia zespolu audytoréw | nie zespotu audytoréw
2 kierownictwem audyto-| z kierownictwem audy-
wanej firmy przy zacho-| towanej firmy (wysoki
waniu formalnych regut | stopien sformalizowania}

Zradto: 1. Buczak, System zarzadzania jakoscig dostaweow w branzy motoryzacyjnef - ocena istotnosci wymagad,
Wydawnictwo Akademii Ekonomicznej w Poznaniu, Poznan 2008, s. 199-200.

Warto takze zwrécié uwage na inne rodzaje audytow, bowiem poza audytem
systemu zarzgdzania wyrdznia si¢ takze audyt wyrobu i audyt procesu produk-
cyjnego. Tabela 24 prezentuje roznice w celach i przedmiocie ww. audytow.

Tab. 24. Przedmiot oraz cele audytow

Rodzaj audytu

Przedmiot audytu

Cel

Audyt systemu zarzadzania
jakoscia

system zarzadzania jakoscig

(SZ))

ocena zgodnoéci i skatecznosci
rozwigzan systemowych

Audyt procesu produkcyjnego

proces powstawania wyrobu

ocena zdolnodci jakosciowej

(produkcja seryjna) dla specjalnych wyrobdw/grup
wyrobu i ich procesu
Audyt wyrobu wyrobu i ustugi ocena spelnienia wymagan

specyfikacji w odniesieniu do
wyrobu

Zrodlo: VDA 6.3.

Audyt jest szczeg6lnie cennym narzgdziem zaréwno na etapie wdrazania, jak
i doskonalenia systemu zarzadzania i trudno wyobrazi¢ sobie prawidlowe utrzyma-
nie i rozwdj systemu bez nieustannie doskonalonego procesu audytu wewnetrznego,
realizowanego w ramach tzw. zarzadzania programami audytéw. Konieczno$¢ zmian
doskonalgcych i podnoszacych skutecznosé dotyczy wszystkich elementow procesu ~
jego planowania, wykonania, dokumentowania i dziatan poaudytowych. Szczegolng
role w tym wzgledzie trzeba przypisa¢ kompetencjom audytorow wewnetrznych.
Audyty stanowig mechanizm ciaglego doskonalenia systemu, bowiem pozwalaja na
potwierdzanie zgodnosci rozwigzan, ale takze wskazywanie stabych stron systemu
(definiowanie niezgodnosci i obserwacji) i sktaniajg do analizy przyczyn, podej-
mowania dziatan korygujacych i zapobiegawczych, jezeli zachodzi taka potrzeba.

Wykorzystanie metodyki audytu pozwala na oceng, czy organizacja prezen-
tuje wystarczajacy poziom zarzadzania, aby mozna bylo uznad, ze system*':

19 por, ISO 19011, p. 4.
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— spelnia zaplanowane ustalenia (patrz 7.1 ISO 9001 oraz punkty dotyczace
planowania), wymagania norm miedzynarodowych ISO 9001, ISO 14001,
OHSAS 18001 oraz inne wymagania systemu zarzadzania jakoscia czy $ro-
dowiskowego lub bhp ustanowione przez organizacje,

~ jest skutecznie wdrozony i utrzymany.

Ponadto audyt umozliwia zdefiniowanie koniecznych kierunkéw doskonale-
nia jakosci, rozwoju i rozszerzenia systemu zarzadzania jakoscia i Srodowiskiem.
W trakcie audytu zwraca si¢ uwage na zgodno$¢ rozwigzan systemowych z wyma-
ganiami prawa, wymaganiami klienta, podstawami normatywnymi systemu (na
przyktad ISO 9001, ISO 14001) oraz innymi regulacjami wewne¢trznymi ustano-
wionymi przez organizacje.

W kontekscie powyzszych uwag, szczegélnie istotny wydaje sig system audytow
wewngtrznych organizacji, stanowiacy obowigzkowe wymaganie systemu jakosci.
Jest to konieczny element, stosowany takze w innych systemach ksztaltowania ja-
koéci*?, Dla pelnego wykorzystania mozliwosci, jakie daje przeprowadzanie audytu,
konieczna jest znajomos¢ podstaw metodyki audytu, wymagan normy stanowigcej
podstawe systemu danej organizacji (na przykltad ISO 9001, ISO 14001) oraz okre-
slonych w normie stanowigcej wytyczne do audytowania — ISO 19011.

1. Istota audytu jakosci

Pojecie audytu jest powszechnie znane w znaczeniu audytu finansowego, zwigzane-
go z rewizja finansowg, jak réwniez audytu wewnetrznego (kontroli wewngtrznej).
Coraz powszechniejszy staje sie termin ,,quality audyt”, wskazujacy na weryfikacje
systemu zarzgdzania jakoscig, wykonywana jednak w odmienny sposob i z odmien-
nymi celami niz ww. audyty.

Definicja audytu przedstawiona na poczatku rozdzialu wydaje sie najpelniejsza,
chociaz w literaturze mozna spotkaé nieco inne ujgcie omawianego procesu™.
Audyt systemu zarzadzania Srodowiskowego natomiast jest to proces systema-
tycznego, niezaleznego i udokumentowanego uzyskania dowodow z audytu
iich obiektywna ocena, na podstawie ktorej okresla sie, czy system zarzadzania
srodowiskowego organizacji jest zgodny z ustalonymi przez organizacje kry-
teriami audytu systemu zarzadzania srodowiskowego™.

20 Por., ISO 19011.

#! Por. m.in. E. Kreier, J. Luczak, Latwy i skuteczny sposéb uzyskania certyfikatu ISO 9000, Forum,
1997-2002; . Russell, The Quality Audyt, 2002,

22 PN — I1SO 14001, p. 3.14.
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Audyt systemu zarzadzania bezpieczefistwem i higiena pracy* to systematycz-

ne i niezalezne badanie majace na celu okreslenie, czy dzialania podejmowane

w ramach systemu zarzadzania bezpieczenistwem i higieng pracy oraz osiagniete

rezultaty odpowiadaja planowanym ustaleniom i czy te ustalenia zostaty sku-

tecznie wdrozone oraz czy sa odpowiednie do realizacji polityki bezpieczenstwa

i higieny pracy, a takze do osiagniecia celow organizacji w tym zakresie.

Kazdy system zarzadzania niesie ze sobg ryzyko powstania niezgodnosci, wy-

- nikajgcych w pierwszej kolejnosci z niedoskonaloéci zalozen systemu, wad ma-

terialowych czy ostatecznie ludzkiej niedoskonatosci. Zatem zasadne wydaje si¢

wykrywanie ich w sposob nieprzypadkowy, a wigc regularny i zorganizowany, w ra-
mach przeprowadzonego audytu, oraz przeprowadzenie systematycznych dzialani
poaudytowych (ukierunkowanych tak na skutek, jak na przyczyny niezgodnosci).

Z audytem zwiazanych jest wiele poje¢, ktére s3 istotne w realizacji procesu. Do

najwazniejszych mozna zaliczyé*:

— kryteria audytu - zestaw rodzajéw polityki, procedur i wymagan,

— dowdd z audytu - zapisy, stwierdzenia faktu lub inne informacje, ktére sa istotne
ze wzgledu na kryteria audytu i mozliwe do zweryfikowania,

— audytowany - organizacja, ktéra jest audytowana,

— audytor - osoba majaca kompetencje w zakresie przeprowadzania audytu,

— zespol audytujacy - jeden lub wiecej audytoréw przeprowadzajacych audyt,
wspomaganych przez ekspertéw technicznych, jezeli jest to wymagane,

— program audytu - zestaw audytéw, jednego lub wigcej, zaplanowanych w okre-

~ $lonych ramach czasowych i majacych okredlony cel.
Audyt systemu zarzadzania przeprowadzany jest na zlecenie klienta, czyli na
przyklad:

— odbiorcy - przedsiebiorstwa, ktére korzystajac z zasad audytu, chce dokonac
wstepnej, czy tez okresowej oceny dostawcy,

— dostawcy - organizacja, ktora zaklada, Ze jej system jakosci bedzie audytowany
poprzez tzw, audyty wewngtrzne,

— jednostki niezaleznej, odpowiedzialnej za nadzdr nad jakoscia wyrobu lub ustugi
(na przyktad odpowiedzialne za nadzér nad okredlonymi instalacjami), czyli
upowazniona do audytu strona trzecia,

— jednostki certyfikujacej systemy jakoéci wyznaczonej do wykonania audytu
w celu certyfikacji systemu jakosci audytowanej organizacji, czyli jednostki
przeprowadzajacej audyt certyfikacyjny.

Organizacja moze zleci¢ takze wykonanie audytu innej, specjalistycznej organi-
zacjl. U podstaw takiej decyzji moga lezec nastepujgce przyczyny:

— niewystarczajgce przygotowanie wlasnych audytoréw,

43 PN-N 18001, p. 3.1.
24 IS0 19011, p. 3.0.
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— wickszy profesjonalizm audytoréw zewnetrznych w realizacji procedury audytu,
— nadanie wigkszego znaczenia audytom,
— wyeliminowanie stronniczosci oceny.

Ma to szczegdlne znaczenie w przypadku systemu zarzadzania §rodowiskowego,
gdy chcemy ocenié, czy dostawca spetnia wymagania dotyczgce minimalizowania
negatywnego wplywu na §rodowisko. W ten sposéb mozna mie¢ kontrolg nad
dzialalnoscia dostawcy, jak rowniez podwykonawcy, szczegdlnie pracujacego na
terenie organizacjl. _

W czasie trwania procesu audytu zespdt audytujacy weryfikuje rozwigzania
systemowe pod katem zgodnosci z wymaganiami norm i innymi zatozeniami (tzw.
kryteriami audytu) oraz zwraca szczegélna uwage na efektywnos¢ podejmowanych
dzialan. Kazda stwierdzona niezgodno$¢ zostaje precyzyjnie zdefiniowana i opisana
wraz ze wskazaniem na jej podstawe.

W pierwszej kolejnosci powinny by¢ ustalone i znane wymagania, w odniesieniu
do ktérych dokonujemy audytu. Moga to by¢:

— normy dotyczace system6w jakosci, Srodowiska, bezpieczenistwa,
— utrzymywany i udokumentowany system dostawcy,

— ‘wymagania prawne,

— realizacja celéw i zadan $rodowiskowych, bhp,

— monitoring,

- umowa z klientem.

W przypadku dokonania spostrzezenia, konieczne jest jego odniesienie do od-
powiedniego wymagania oraz znalezienie obiektywnego dowodu, ktory potwierdzi
obserwacje.

Dopiero realizacja wszystkich powyzszych czynnosci jest konieczna do stwier-
dzenia niezgodnosci. -

Jezeli chod jeden z tych elementéw nie wystapi, tzn. nie ma podstawy niezgod-
nosci, nie dokonano spostrzezenia lub nie znaleziono dowodu, nie mozna orzec
0 wystapieniu niezgodnosci.

2. Cele audytu i zakresy odpowiedzialnosci

Z zapiséw zawartych w normie ISO serii 9000 oraz ISO serii 14000 wynika, Ze naj-
wyisze kierownictwo powinno zapewni¢ ustanowienie efektywnego i sprawnego
procesu audytow wewnetrznych dla dokonywania oceny mocnych i stabych stron
systemu zarzadzania. Do przykladowych zagadnien, ktére powinny by¢ wziete pod
uwage w audycie wewnetrznym, mozna zaliczy¢ miedzy innymi*®.

5150 9004, p. 8.2.1.3.
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— efektywnos¢ i skutecznos¢ implementacji procesow,
— mozliwo$¢ cigglego doskonalenia,

— zdolnos¢ procesu,

— skutecznoé¢ wykorzystania technik statystycznych,
— wrykorzystanie technologii informatycznych,

— analize kosztow jakosci, kosztéw Srodowiskowych,
— efektywno$c i skutecznos¢ wykorzystania zasobéw.

Audyty przeprowadzane s3 przez zesp6i audytoréw. Sposréd audytorow uczest-
niczgcych w audycie konieczne jest wyznaczenie audytora wiodacego, nawet jesli
audyt wykonuje jedna osoba. Ponosi on calkowita odpowiedzialnos¢ za przepro-
wadzenie audytu.

Do zespotu audytoréw czesto sg wlaczani:

— eksperci techniczni w danej dziedzinie,
— audytorzy bedacy w trakcie szkolenia,
— obserwatorzy.

O obecnosci tych osdb musi by¢ poinformowany klient, audytowany i audytor
wiodacy oraz ten fakt powinien by¢ przez nich zaakceptowany.

Audytorzy powinni by¢ wolni od uprzedzen i nie powinni podlega¢ wplywom
oddzialujgcym na ich obiektywnos¢.

Wryraznie s3 okre$lone zadania i odpowiedzialnosci:

— audytoréw,

— audytora wiodacego,
— Klienta,

— audytowanego.

Audytor wiodacy ponosi ostateczng odpowiedzialnos¢ za wszystkie fazy au-
dytu. Powinien posiadac zdolnosci i doswiadczenie w kierowaniu audytami oraz
uprawnienia do podejmowania ostatecznych decyzji dotyczacych wszystkich
dzialan audytowych.

Do odpowiedzialno$ci i zadan audytora wiodacego naleza przede wszystkim**:
— okreslenie wymagan i zakresu audytu,

— udziat w doborze pozostalych czlonkdéw zespotu audytowego,

— przygotowanie planu audytu, dokumentacji roboczej i instruktaz dla audy-
torow,

— przeglad dokumentacji systemu jakosci,

— reprezentowanie zespolu audytoréw wobec kierownictwa audytowanej jed-
nostki,

— informowanie i usuwanie przeszk6d napotkanych podczas audytu,

— przygotowanie i przedstawienie raportu z audytu.

426 Por, ISO 19011, p. 7.
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3. Etapy dziatan audytowych

Uznajgc istotnosé i uzyteczno$¢ procesu audytowania, wazne jest zwrocenie uwagi
na koniecznos¢ respektowania wszystkich jego etapéw wskazanych na rysunku 24.

Inicjowanie audytu
— wyznaczenie audytora wiodgcego zespolu audytujgcego
- okreslenie celdw, zakresu i kryteriow
- okreslenie wykonalno$ci audytu
- ustalenie zespolu audytujacego
- ustalenie poczatkowego kontaktu z andytowanym

)

Przeprowadzenie przegladu dokumentacji

- przeglad istotnych dokumentow SZJ kacznie z zapisami okreslenie
ich adekwatnoéci w odniesieniu do kryteriow audytu

y

Przygotowanie dzialafi audytowych prowadzonych u andytowanego

- przygotowanie planu audytu
— przydzielenie zadan zespolowi audytujacemu
- przygotowanie dokumentéw roboczych

v

Prowadzenie dziataii audytowych u audytowanego
~ przeprowadzenie spotkania otwierajacego
- komunikowanie si¢ podczas audytu
- role i edpowiedzialnoéé przewodnikéw i obserwatorow
- zbjeranie i weryfikowanie informacji
~ opracowanie ustalen z audytu
~ przygotowanie wnioskéw z audytu
- przeprowadzenie spotkania zamykajgcego

‘

Przygotowanie, zatwierdzenie i rozpowszechnienie raportu z audyitu

~ przygotowanie raportu z audytu
— zatwierdzenie 1 dystrybucja raportu z audytu

|

Zakonczenie audytu
- zachowanie dokumentow
- zakortczenie andytu

Przeprowadzenie dzialad poaudytowych

Rys. 24. Przeglad typowych dzialan audytowych
Zrédlo: PN-EN 1SO 19011, 1ys. 2, 5. 14
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Kazdy z elementéw procesu audytéw wskazany w normie ISO 19011 jest ko-
nieczny dla osiggniecia celéw audytu. Bez watpienia jest realizowany w kazdym
przypadku audytu trzeciej strony, natomiast w odniesieniu do audytu wewnetrznego
mozna zdecydowaé o ograniczeniu niektérych z nich.

Do podstawowych etapow dziatan audytowych zaliczy¢ nalezy:

— inicjowanie audytu,

— przeglad dokumentacji,

— przygotowanie dziatan audytowych,

— przeprowadzenie dzialan audytowych,
— udokumentowanie rezultatéw audytu,

— zakorczenie audytu,

~ przeprowadzenie dzialan poaudytowych

Na inicjowanie dzialan audytowych skladajg si¢: wyznaczanie audytora wiodg-
cego zespolu audytujacego, okreslenie celéw audytu, zakresu i kryteriéw, okreslenie
wykonalnosci audytu, ustalenie zespotu audytujacego oraz nawigzanie pierwszego
kontaktu z audytowanym. |

Norma zaleca, aby osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie programem audytow
wyznaczyly audytora wiodacego zespolu audytujacego dla danego audytu.

Gdy prowadzone s3 audyty wspélne, wazne jest, aby przed rozpoczeciem audytu,
organizacje audytujace osiggnely porozumienie co do odpowiedzialnosci kazdej
organizacji, w szczegolnoéci w odniesieniu do uprawnien audytora wiodacego
zespotu audytujacego wyznaczonego na dany audyt.

W ramach ogdlnych celow programu audytéw zaleca sig, aby poszczegdlne audyty
byty oparte na udokumentowanych celach, zakresie i kryteriach.

Cele audytu okreslaja, co ma by¢ osiagniete wskutek procesu audytu. Cele audytu
moga obejmowac:

— okre$lenie zakresu zgodnosci systemu zarzadzania audytowego, lub jego czgsci,

z kryterium audytu,

— ocene zdolnoéci systemu zarzgdzania w celu zapewnienia zgodnosci z wymaga-
niami przepiséw i wymaganiami kontraktowymi,

— ocene skutecznoéci systemu zarzadzania w osiaganiu wyspecyfikowanych celow,

— identyfikacje obszaréw potencjalnego doskonalenia systemu zarzadzania.

Z.akres audytu opisuje obszar i granice audytu, takie jak fizyczne lokalizacje, jed-
nostki organizacyjne, dziatania i procesy, ktére majg by¢ audytowane, oraz normy
czasowe audytow.

Kryteria audytu moga obejmowac majace zastosowanie polityki, procedury,
normy, przepisy i prawo, wymagania systemu zarzadzania, wymagania kontraktowe
lub kodeksy postepowania branzowe lub biznesowe. :

Zaleca sie, aby odpowiedzialni za zarzadzanie programem audytéw okreslili
wykonalno$¢ audytu, biorgc pod uwagg takie czynniki, jak:

— wystarczajgea i odpowiednia informacja dla celéw planowania audytu,
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— mozliwoé¢ adekwatnej wspdlpracy z audytowanym,

— wystarczajacy czas i odpowiednie zasoby.
Jezeli audyt jest niewykonalny, zaleca si¢, aby odpowiedzialni za plan audytow

zaproponowali alternatywne rozwigzanie w konsultacji z audytowanym.
Konieczne jest na tym etapie okreslenie niezbe¢dnych dla prowadzenia audytu

zasobow:

— cele audytu, zakres, kryteria oraz przyblizony czas trwania audytu,

— ogdlne kompetencje zespolu audytujacego, niezbedne do osiggnigcia celow
audytu,

— wymagania jednostek audytujacych, certyfikujacych, jesli ma to zastosowanie,

— potrzeba zapewnienia niezaleznosci zespolu audytujacego wobec dziatan, ktére
maj3 by¢ audytowane w celu unikniecia konfliktu intereséw,

— zdolnos¢ cztonkéw zespolu audytujacego do skutecznego wspoldzialania z au-
dytowanym oraz wspélnej pracy,

— jezyk audytu oraz zrozumienie spotecznych i kulturalnych uwarunkowan audy-
towanego albo poprzez wlasne umiejetnosci audytora, albo poprzez wsparcie/
pomoc eksperta technicznego.

Tab. 25. Przykiadowy plan audytu kontrolnego w przedsicbiorstwie branzy energe-
tycznej

Termin audytu 11.01.2010
Audytowany proces/obszar ISO 9001, ISO 14001, PN-N 18001
systemu
: spotkanie otwierajace 7.30,
Uwagi do audytu przerwa dla audytoréw 12.30-13.00,
spotkanie zamykajace 14.45-15.00
Zespol
Audytowa- ' : . audytoréw | Odpowiedzialny
ip. Szczegolowy obszar audytu Godzina {(audytor za audytowany
ny proces .
wiodacy/ obszar
- aundytorzy)
nadzér nad dokumentacja
1 zapisami
d t
Sncyly wewngtizne 8.00-9.00 audytor 1 | imie i nazwisko
dziatania korygujace i zapobie-
Zintegrowa- gaweze
1. | nysystem | przeglad ZSZ
zarzgdzania | zarzadzanie ryzykiem zawodo-

wym -
wypadki przy pracy 9.30-1230 | audytor1 | imie i nazwisko
gospodarka odpadami
sytuacje awaryjne




Etapy dziatar audytowych 257

cd. tab. 25
Zespot
Audytowa- ’ audytoréw | Odpowiedzialny
Lp. Szczegblowy obszar audytu Godzina (audytor | zaaudytowany
ny proces .
wiodacy/ obszar
audytorzy)
- {dentyﬁ.kaqa i ocena aspektow imi i nazwisko
$rodowiska
monitorowanie i pomiary srodo- 800930 | audytor2
wiskowe L. )
— - imie i nazwisko
komunikacja zewnetrzna érodo-
wiskowa
nadzqr nad dokumentacja 9.30-10.30 | audytor2 | imieinazwisko
techniczng
planowanie ekonomiczne imie i nazwisko
planowanie remontdw i inwestycji | 11.00-12.30 | audytor2 | imi¢ i nazwisko
2 | Planowanie | planowanie produkcjiisprzedazy imie¢ i nazwisko
planowanie $rodowiskowe 10.30-11.00 | audytor 1 | imiginazwisko
planowanie i monitorowanie bhp | 13.00-14.00 | audytor2 | imie i nazwisko
3 lzfggg’é ochrona zdrowia pracownikéw 14.00-14.30 | audytor2 | imig i nazwisko
4 | Zakupy realizacja zakupGw t gosp. maga- 13.00-14.30 | audytorl | imiginazwiske
Zynowa
5 gl];:iltfa badanie zadowolenia klienta 14.00-14.30 | audytor1 | imi¢inazwisko
6 Zarze}dza-me .el::sploatac:] aiutrzymanie urz. 5.00-9.30 audytor 1 | imie¢inazwisko
zasobami iinst. IT-
Termin audytu: 12.01.2010
Audytowany proces/obszar | 150 991, IS0 14001, PN-N 18001
systemu
spotkanie otwierajace 7.45
. przerwa dla audytoréw 12.00-12.30
Uwagi do audytu czas dla audytoréw 14.30-14.45
spotkanie zamykajace 14.45-15.30
Zespol
audytoréw | Odpowiedzial-
Lp. Audj;(t::::ny Szczegblowy obszar audytu Godzina (audytor | ny za audytowa-
P wiodacy/ ny obszar
andytorzy)
wytwarzanie energii — monito-
rowanie parametréw, sterowartie 8.00-9.00 audytor 1 | imie i nazwisko
] Wytwarzanie produkeja
energii identyfikacja i usuwanie awarii 5 C . .
w obickcie EC 9.00-10.00 | audytorl | imieinazwisko
badania laboratoryjne 8.00-9.00 | audytor2 |imig¢inazwisko

L
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cd. tab. 25
Zespotl
audytoréw | Odpowiedzial-
Lp. Aud}:::::sany Szczegélowy obszar audytu Godzina | (Audytor | nyzaaudytowa-
P ' wiodacy / ny obszar
audytorzy)
przygotowanie, przeglad i podpi- imie i nazwisko
sanie winowy
10.30-12.00 | audytor 1
sprzedaz energil imie i nazwisko
5 Obsluga
klienta sprzedaz pozostala 12.30-13.30 | audytor I | imie i nazwisko
prgygotowanw olej " elektroizola- 9.00-10.30 | audytor2 | imieinazwisko
cyjnego do sprzedazy
postgpowanie z wyrobemn nie- 10.00-10.30 | audytor2 | imie i nazwisko
zgodnym : .
realizacja inwestycji i remontéw | 10.30-11.30 | audytor 2 | imig i nazwisko
| eksploatacja AKPiA 12.30-13.30 | audytor2 | imie i nazwisko
3 Zarzgdzanie = : Do
zasobami | SXSPI0AMACIA BIZRAZEN NG | 933 1430 | audytor2 | imie i nazwisko
tycznych
utrzymanie §rodk6w transporte | 13.30-14.00 | audytor 1 | imi¢ i nazwisko
Zasoby - o .
4 || drkie szkolenia 11.30-12.00 | audytor2 | imie i nazwisko
Zintegrowa- | . .
5 | nysystem ide‘,:ntyﬁkac] aidostgp dowyma- |, 00 1439 audytor 1 | imie i nazwisko
.| gall prawnych
zarzadzania

Zrodlo: materiaty wewnetrzne przedsicbiorstwa energetycznego.

Przy wyborze zespolu audytujacego konieczne jest zwrdcenie uwagi na zapew-
nienie odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci audytoréw niezbednych do osiggniecia
celéw audytu. Przy doborze wszystkich cztonkéw zespél musi posiadac catkowity
wiedze i umiejetnoéci, tak w odniesieniu do podstaw audytu, jak i specyfiki andy-
towanej organizacji.

W przypadku kiedy czlonkowie zespotu audytujacego nie posiadaja niezbedne;j
wiedzy i kompetencji, zespot powinien zostaé rozszerzony o ekspertéw technicznych.
Ich rola polega na weryfikacji merytorycznych zagadnien i wsparciu oceny systemu.

Audytowani mogg zwréci¢ si¢ do jednostki certyfikujacej o zmiang czlonkéw
zespolu audytujacego, przedstawiajac racjonalne uzasadnione. Zaleca sig, aby
podstawy te byly zakomunikowane audytorowi wiodacemu zespotu audytujgcego
i osobom odpowiedzialnym za zarzadzanie programem audytéw w celu podjecia
decyzji. Jest to stosunkowo rzadko wykorzystywane prawo przez audytowanego,
stagd warto pamietad, Ze istnieje. Wspomniane powyzej, racjonalne uzasadnienie
dotyczy sytuacji zwigzanych z konfliktem intereséw, na przyktad kiedy audytor
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byl konsultantem u audytowanego lub jego pracownikiem, co stoi w sprzecznoéci
z zasada niezaleinosci audytora.
Na poczatku audytu nast
— ustalenie form mumkaql’
~ przekazanie informacji dotyczacej proponowanego czasu oraz skladu zespolu
audytujacego,
— proéba o zapewnienie dostgpu do stomydadghsmeméw lacznie z zapisami,
_ dOkﬂﬂaIlle ustaleﬁ m]@mﬂycjl Z Wa planowaneg
~ uzgodnienie mozliwosci uczestnictwa oséb tmmﬁzgcych’ takich jak obser-
watorzy lub Pmodmcy dia zespoiu aud?w;gcego

moze obejmowal od;rowwdmg dokumentacje, system wzgdzama i y
mﬂhﬁsﬁomcorganqumazcdelmﬁ g szwm jelkoéé
| modei e ¢ !!dytoww w celu dokonan ystna

a iakze dia aud@w Wewngrmy b 0 ‘“t , i

vidjgca zmmny mprzykhdmkr&%kiéremmokamcﬁg
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Ponadto w normie ISO 19011 zwraca si¢ uwage, aby plan audytu obejmowal

takze, jesli to wasciwe:

— identyfikacje przedstawiciela audytowanego dla potrzeb audytu,

— jezyk pracy oraz raportowania dla potrzeb audytu, jezeli jest on rézny od jezyka
audytor6éw i/lub audytowanego,

— gléwne punkty raportu z audytu (lacznie z metodg stopniowania niezgodnosci),
forme i strukture, spodziewang date wydania i dystrybucji,

— ustalenia logistyczne (podrdz, obiekty na miejscu itp.),

— sprawy zwigzane z poufnoscia.

Plan audytu powinien zosta¢ przedlozony klientowi pod rozwage, dla zapew-
nienia mozliwie najbardziej sprawnego przebiegu audytu.

Wszelkie zastrzezenia audytowanego powinny zostaé rozstrzygnigte pomiedzy
audytorem wiodacym i audytowanym.

Audytor wiodacy zespolu audytujacego, w porozumieniu z czilonkami zespo-
hu, wyznacza audytorom odpowiedzialno$¢ za audytowanie danych procesow
systemu zarzadzania, funkcji, miejsc, obszarow lub dziatan.

Przy dokonywaniu tego podzialu niezbedne jest wzigcie pod rozwage konieczno-
$ci zachowania niezalezno$ci audytoréw, ich kompetencji i efektywnego wykorzysta-
nia srodkéw, jak réwniez réznej roli i odpowiedzialnosci audytoréw szkolgcych sie
i ekspertéw technicznych. Zmiany w podziale pracy moga by¢ dokonane w miareg
realizacji audytu, aby zapewni¢ osiagniecie jego celéw.

Cztonkowie zespotu audytujgcego zobowigzani sg do dokonania przegladu zakre-
su przydzielonych prac w ramach audytu i przygotowania dokumentéw roboczych
niezbednych do ich wykonania.

Z punktu widzenia profesjonalnego przebiegu audytu, w szczegélnosci dla ce-
16w dokumentowania rezultatdw, wazne jest opracowanie dokumentéw roboczych.
Mogg one obejmowac:

— liste pytan kontrolnych i plany prébkowania audytowego,
— formularze do zapisywania informacji takich, jak: dowody pomocnicze, ustalenia

z audytu i zapisy ze spotkari.

Zaleca sie, aby stosowanie listy pytan kontrolnych i formularzy nie ograniczyto
zakresu dziatan audytowych, ktéry moze si¢ zmieni¢ w wyniku zebranych podczas
audytu informacji. Przyklad podano ponize;j.
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Dokumenty robocze oraz zapisy wynikajgce z ich stosowania powinny by¢ zacho-
wane przynajmniej do zakoriczenia audytu. Szczegolnego zabezpieczenia wymagaja
dokumenty zawierajace informacje poufne lub podlegajgce prawu whasnosci.

Przeprowadzenie dzialan audytowych obejmuje: przeprowadzenie spotkania
otwierajacego, komunikowanie si¢ podczas audytu, uczestnictwo przewodnikéw
i obserwatoréw, gromadzenie dowodéw audytowych, opracowanie ustalen 2 audytu
i okredlenie wnioskéw oraz przeprowadzenie spotkania zamykajgcego.

Omawiana cze$¢ audytu rozpoczyna si¢ od spotkania otwierajgcego, prowa-
dzonego w gronie audytoréw oraz przedstawicieli kierownictwa audytowanego
lub jesli to wlaéciwe, z osobami odpowiedzialnymi za funkgcje lub procesy, ktore
beda audytowane.

Celem spotkania otwierajgcego jest:

— przeglad planu audytu,
 krétkie przedstawienie, jakie dzialania audytowe beda wykonywane,

*
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— potwierdzenie kanaléw komunikowania sie,

— zapewnienie audytowanemu mozliwosci zadania pytan.

Do statych elementéw spotkania otwierajacego nalezy zaliczy¢:

— przedstawienie uczestnikéw, lacznie z nakresleniem ich roli,

~ potwierdzenie celéw, zakresu i kryteriéw audytu,

— potwierdzenie rozkladu czasowego audytu i innych ustalen zwigzanych z au-
dytowanym, takich jak: data i czas spotkania zamykajacego wszelkie posrednie
spotkania zespotu audytujacego z kierownictwem audytowanego oraz wszelkie
poZniejsze zmiany,

— metody i procedury stosowane w prowadzeniu audytu, tgcznie z poinformo-
waniem audytowanego, Zze dowody audytu sg jedynie prébkg udostepnionej
informacji i dlatego istnieje element niepewnosci w audytowaniu,

—~ potwierdzenie formalnego sposobu komunikowania sie pomiedzy zespotem
audytu i audytowanym,

— potwierdzenie jezyka, jaki b¢dzie uzywany podczas audytu,

— potwierdzenie, ze w czasie audytu audytowany bedzie informowany na biezgco
0 post¢pie audytu, -

— potwierdzenie dostgpnosci $srodkéw i wyposazenia n1ezb<;dneg0 dla zespolu
audytujacego,

— potwierdzenie spraw zwigzanych z poufnoscia,

— potwierdzenie procedur bezpieczenistwa pracy, procedur awaryjnych i ochrony
dla zespotu audytujacego,

— potwierdzenie oséb-przewodnikéw, ich dostgpnosci i roli,

— metoda raportowania tacznie ze stopniowaniem niezgodnosci,

— informacja o warunkach, w jakich moze nastapi¢ zakoficzenie audytu,

- informacja o systemie odwotawczym w odniesieniu do prowadzenia audytu
i jego wynikow.

W zaleznoéci od zakresu i zlozonosci audytu konieczne moze byé dokonanie
formalnych ustalen co do komunikacji w trakcie audytu. W trakcie prowadzenia
czynnoéci audytowych zespol audytujacy nawet kilkakrotnie dokonuje okresowej
wymiany informacji, ocenia postep audytu i w miare potrzeby zmienia podzial
pracy audytordw.

Dowody zebrane podczas audytu, ktére wskazujg na niezgodnosci, powinny by¢
niezwlocznie przedstawione audytowanemu.

Jezeli dostepne dowody audytu wskazuja, ze niemozliwe jest osiggniecie jego
celéw, zaleca sig, aby audytor wiodacy zespotu audytujacego przedstawit audyto-
wanemu przyczyny podjecia okre$lonych dzialan. Dzialania te mogg obejmowaé
potwierdzenie zmiany planu audytu, zakoriczenie audytu lub zmiane celow audytu
i jego zakresu.

Kazda zmiana zakresu audytu, ktéra moze powsta¢ w wyniku realizacji dziatan
audytowych, powinna zostaé przejrzana z audytowanym i wymaga jego zatwier-
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dzenia. Kazda sprawa dotyczaca problemu wybiegajacego poza zakres audytu jest
' odnotowywana i przedstawiana audytorowi wiodacemu zespoiu audytujgcego w celu
- zakomunikowania audytowanemu.

. Przewodnicy i obserwatorzy moga towarzyszy¢ zespotowi audytujgcemu, nie sg
-~ jednak jego cztonkami. W zwigzku z powyZszym nie majg oni wplywu i nie powinni
ingerowa w prowadzenie audytu.

Drziataja oni pod kierunkiem audytora wiodacego, ich obowigzki moga obej-
mowac:

— ustalenie kontaktu i czasu na wywiady,

— ustalenie wizyt w poszczegdlnych obszarach lub organizadji,

— zapewnienie zapoznania czlonkéw zespolu audytujgcego z procedurami bezpie-
czefstwa i ochrony ich przestrzegania.

Przewodnicy mog takze w imieniu audytowanego by¢ $wiadkiem audytu. Na
proébe audytora moga udziela¢ wyjasniet lub pomagac w zebraniu prawidtowych
informacji.

Na ponizszym rysunku przedstawiono przeglad procesu audytu, poczawszy od
gromadzenia informacji, az do wyciagniecia wnioskow z audytu.

C Zrodto informacji >

y

Zbieranie informacji poprzez odpowiednie
probkowanie i weryfikowanie

Dowadd
z audytu
Y
Ocena wzgledem kryteriéw
audytu
Ustalenia
z audytu
¥
Przeglad
y
Whnioski z audytu

Rys. 25. Przebieg procesu audytu SZJ (od
zbierania informacji do formulowania wnio-
skow)

7rédio: norma PN-EN ISO 19011, s. 21
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puje element niepewnosci w audytowaniu i podejmujacy dzialania na podstawie
wnioskow z audytu, powinni by¢ swiadomi tej niepewnosci.

audytu i mogg obejmowac:

aby byly przeprowadzone w sposdb dostosowany do sytuacji i 0séb, z ktérymi
prowadzony jest wywiad. Jednocze$nie zaleca si¢, aby audytor rozwazyl:

Wszelkie informacje zwigzane z celami, zakresem, kryteriami, tgcznie z infor-
macjg zwigzang z oddziatywaniem pomiedzy funkcjami, dziataniami i procesami,
sg gromadzone poprzez odpowiednie probkowanie podczas audytu i weryfikowane. .
Tylko informacja zweryfikowana moze stanowi¢ dowdd z audytu. Powinien on
zostac zapisany.

Dowdd z audytu oparty jest na prébee dostepnej informacji. Dlatego tez wyste-

Zaleca sie, aby metody zbierania informacji obejmowaly:

wywiad,

obserwacje dziatan,

przeglad dokumentdw.

Wybrane zrédia informacji mogg sie rézni¢ w zaleznoéci od zakresu i ztozonosci

wywiady z zatrudnionymi i innymi osobami,

obserwacje dziatan oraz otaczajacych warunkéw i srodowiska,

dokumenty, takie jak: polityka, cele, plany, procedury, instrukeje, licencje i po-
zwolenia, specyfikacje i wyniki pomiaréw,

zapisy, takie jak zapisy z kontroli, sprawozdania ze spotkan, raporty z audytu,
zapisy z programoéw monitorowania i wyniki pomiardw,

podsumowanie danych, analizy i wskaZniki efektéw dziatalnoéci,

zapisy dotyczace podstawy programoéw prébkowania u audytowanego i pro-
cedury zapewniajace sterowanie jakoscig proceséw préobkowania i procesow
pomiarowych, |

zapisy z innych Zrédel, na przyklad informacje zwrotne od klienta, od stron
zewnetrznych i ranking dostawcow,

bazy danych komputerowych i strony internetowe.
Wywiady s3 jednym z wazniejszych $rodkéw zbierania informacji i zaleca sig,

prowadzenie wywiad6w z osobami z roznych szczebli 1 pelnigcymi réine funkcje,
wykonujgcymi czynnosci i zadania w ramach zakresu audytu,
prowadzenie wywiadéw z osobami podczas normalnych godzin ich pracy §
i w miejscu ich pracy, ;
pod]f;ae kazdej proby rozluznienia osoby przed rozpoczgciem z nig Wymadu
wyjaénienie powodu prowadzenia wywiadu oraz robienia notatek,
rozpoczecie wywiadu przez poproszenie tych oséb o opisanie ich pracy,
unikanie zadawania stronniczych pytan (ukierunkowujgcych pytan),
podsumowanie i przeglad wynikéw z wywiadu z osobg, z ktdra go prowadzil,
podzigkowanie osobom, z ktérymi prowadzit wywiad, za ich udziat i wspotprac
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Dowéd z audytu musi by¢ oceniany w kontekscie kryteriéw audytu w celu
opracowania ustaler poaudytowych. Ustalenia z audytu mog3 wskazywac na
zgodnosé lub niezgodnoé¢ z kryteriami audytu lub identyfikowal mozliwo$¢
doskonalenia. Zesp6t audytu spotka sie, jesli to potrzebne, w celu przejrzenia
ustaleri z audytu na odpowiednich etapach podczas audytu. Wikazane zgodnosci
powinny zostaé podsumowane w celu wskazania miejsca, funkgji, proceséw lub
wymagan, ktére byly andytowane.

Niezgodnoéci i wspierajace je dowody z audytu powinny zostac zapisane. Nie-
zgodnosci moga by¢ stopniowane. Zaleca si¢, aby byly przejrzane z odpowiednim
przedstawicielem audytowanego, dla uzyskania potwierdzenia, ze dowdd z audytu
jest dokladny oraz ze niezgodnosci sg zrozumiale. Zaleca si¢ podjecie kazdej proby
rozwigzania wszelkich réznic opinii dotyczacych dowodéw z audytu lub ustalen
oraz zaleca si¢, aby sprawy nierozwigzane zostaly zapisane.

Bezposrednio przed spotkaniem zamykajacym audytorzy powinni ustalié jed-
nolite stanowisko, stad analizie poddawane sg:

— przeglady ustalen z audytu i innych odpowiednich informacji zebranych po dczas
audytu wzgledem celéw audytu,

— uzgodnienia wnioskow z audytu, biorgc pod uwage niepewno$¢ zwigzang z au-
dytowaniem,

— przygotowanie rekomendacji, jezeli okre§lono to w celach audytu,

— przedyskutowanie dziatan poaudytowych, jezeli to whasciwe.

Spotkanie zamykajace jest przeprowadzone w celu przedstawienia ustalen
zandytu oraz wnioskéw. Waine jest, aby sposob prowadzenia spotkania zapewnil
zrozumienie i potwierdzenie przez audytowanego niezgodnosci. Na spotkaniu
uzgadniane s3 takze zalozenia dzialai poaudytowych. W spotkaniu zamykajacym
najczeséciej uczestniczg obecni na spotkaniu otwierajacym.

W wielu przypadkach, na przyktad audytéw wewnetrznych w malej organizacji,
spotkanie zamykajace moze polegac na syntetycznym zakomunikowaniu ustalen
i wnioskéw z audytu. W innych sytuacjach audytowych spotkanie to ma charakter
formalny i ostatecznie jego przebieg zostaje udokumentowany. Spotkanie zamy-
kajace z kierownictwem audytowanego oraz odpowiedzialnymi za audytowane
elementy systemu prowadzone jest przez audytora wiodacego.

Jednym z waznych celéw spotkania jest analiza rozbieinych opinii dotyczgcych
ustalen z audytu pomiedzy zespotem audytujgcym a audytowanym. Wszelkie kwe-
stie sporne powinny zosta¢ rozwigzane, jednak w przypadku ich wystepowania
rozbieznoéci powinny zostac ostatecznie zapisane.

Nieobowigzkowym elementem s3 rekomendacje zwigzane z doskonaleniem
systemu zarzadzania. |

Waznym formalnym etapem audytu jest sporzadzenie raportu z audytu i za-
pewnienie, Ze otrzyma go audytowany, na co skiadajg si¢ elementy: przygotowanie
raportu z audytu, zatwierdzanie i jego dystrybucja.
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Audytor wiodacy jest odpowiedzialny za przygotowanie i zawarto$¢ raportu
z audytu. Dokument niniejszy powinien zawieraé kompletne, dokladne, zwiezle
i jasne zapisy z audytu. Powinien obejmowac lub przynajmniej powotywa¢ sie na:
— cele audytu,

— zakres audytu, w szczegdlnosci identyfikacje audytowanych jednostek organi-
zacyjnych i funkcjonalnych lub proceséw oraz czas trwania,

— identyfikacje¢ klienta audytu,

~ identyfikacje czlonkdw zespolu audytujacego,

— daty i lokalizacje, gdzie dzialania byly prowadzone,

— kryteria audytu,

— ustalenia z audytu,

— wnioski z audytu.
Zaleca sig, aby raport z audytu zawierat lub powolywal si¢ na;

— plan audytu,

— liste przedstawicieli audytowanego,

— podsumowanie procesu audytu, facznie z napotkanymi przeszkodami, ktore
mogg obnizy¢ zaufanie do wnioskéw z audytu,

— potwierdzenie, ze cele audytu zostaly osiagniete w ramach zakresu audytu zgod-
nie z planem audytu,

— obszary nieobjete, mimo ze byly w zakresie audytu,

— nierozstrzygniete rozbiezno$ci w opiniach pomiedzy zespolem audytujgcym

a audytowanym, |
— rekomendacje doskonalenia, jezeli okreslono to w celach audytu,

— uzgodnione plany dzialan poaudytowych,
— o$wiadczenie o poufnym charakterze zawartosci,
— listg dystrybucyjng raportu z audytu.

Audytor wiodgcy powinien dopilnowad, aby raport z audytu byl wydany w uzgod-
nionym z audytowanym terminie. W przypadku niektérych jednostek certyfikuja-
cych jest on przekazywany bezposrednio na spotkaniu zamykajgcym,

Raport z audytu jest wlasno$cig audytowanego, dlatego konieczne jest respekto-
wanie poufnosci i wladciwego zabezpieczenia przez cztonkéw zespotu audytu oraz
wszystkich adresatéw raportu.

Tab. 26. Zestawienie niezgodnosci audytowych (z raportéow z andytéw SZJ ISO/ TS
16949, audyt SZj)

Podstawa Kategoria
Lp. obse:v:ac’i obserwacji Obserwacja — opis Dowdd audytowy.
) (N1, N2, 0)*
1| TS16949 | 6.4.1 N2 na wydziale C2 przy malarni znajdo-| mokra posadzka, wypo-

wala si¢ mokra posadzka, byla ona | wied? pracownika
polewana przez pracownikéw
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cd. tab, 26

Lp.

Podstawa
obserwacji

Kategoria
obserwacji
{N1,N2,0)

Obserwacja - opis

Dowdd audytowy

2

TS 16949

6.4.1

N2

obszar roboczy plisowacza na wydzia-
le A byl znacznie ograniczony przez
odpady bibut i kartony (zbyt maly
pojemnik na odpady)

stanowisko plisowacza wy-
dziatu Al

TS 16949

7.5.5

N2

na regale wydzialu A przy magazy-
nie z materialami niebezpiecznymi
znajdowaly sie Zle zabezpieczone dwa
pojemniki z barwnikami czarnym
i pomaraficzowym — otwarta beczka,
nieczytelna karta identyfikacyjna

pojemniki z barwnikiem
na wydziale Al

TS 16949

7.55

N2

w strefie wydan magazynu wyrobow
znajdowaty sie dwa filtry bez zadnego
zabezpieczenia (tuzem bez kartonikow)

PZ] nr 08-01.00.00-01

TS 16949

6.4.2

N2

stanowisko z dokumentami w stre-
fie wydar magazynu wyrobéw bylo
w ziym stanie (balagan, karton ze smie-
ciami, ktére byly nieposegregowane)

stanowisko w strefie wydan
w magazynie wyrobéw

TS 16949

N2

w magazynie z materialami niebez-
piecznymi znajdowal si¢ pojemnik
7 masg VB 1993/4, kt6ry nie posiadat
polskich opiséw

Ustawa z dnia 11 stycz-
nia 2001 r. o substancjach
i preparatach chemicznych.
(Dz.U. z dnia 14.02.2001)
Rozp. ministra zdrowia
z dnia 2 wrzeénia 2003 r.
w sprawie kryteriow 1 spo-
sobu klasyfikacji substancji
i preparatow chemicznych
(Dz.U. 7 2.10.2003)

TS 16949

7.5.1.1

N2

na wydziale A1 w planie kontroli dla
filtra AP186/YM2X-9601-AA, ktory
powinien sktadac si¢ ze strony 1 oraz
2 - brak strony 1

plan Lkontroli AP186/
YM2X-9601-AA, jest tylko
2. strona (p. 7-13), egzem-
plarz nadzorowany nr 6

TS 16949

7.5.1.1

N2

na wydziale Al, z planu kontroli dla
filtra AP186/YM2X-9601-AA wynika,
iz karta X-R powinna by¢ prowadzona
dia dtugoéci filtra oraz dla wysokosci
uszczelki - p. 8.1 oraz 8.2 - w rzeczy-
wistoéci SPC prowadzone jest tylko dla
wysokosci uszczelki

plan kontroli AP186/
YM2X-9601-AA, egzem-
plarz nadzorowany nr 6,
p.8.1,8.2

* N1 - niezgodno$é pierwszego rzgdu, N2 - niezgodnoéd drugiego rzedu, O - obserwacja.

Zrddlo: materialy wewnetrzne fixmy produkeyjnej.

Na zakoriczenie audytu skladajq sig: kompletacja dokumentéw oraz formalne
zakoficzenic audytu. Zaleca si¢, aby dokumenty dotyczace audytu byly zachowane
lub zniszczone zgodnie z umowg pomiedzy stronami uczestniczgcymi oraz z proce-
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durami programu audytéw i majacymi zastosowanie przepisami oraz wymaganiami
kontraktowymi.

Zespot audytujacy, odpowiedzialny za zarzagdzanie programem audytow, nie
moze ujawniaé zawartoéci dokumentéw oraz innych informacji nzyskanych pod-
czas audytu lub z raportu z andytu Zadnej innej stronie bez wyrazonego wprost
pozwolenia audytowanego. Wyjatkiem jest jednostka akredytujaca oraz inne sytu-
acje wymagane przez prawo. Jezeli ujawnienie zawartosci dokumentow audytu jest
wymagane, zaleca si¢ poinformowac o tym jak najszybciej audytowanego.

Audyt mozna uzna¢ za zakonczony, jezeli wszystkie dzialania ujete w planie
zostana zrealizowane i zatwierdzony raport z andytu zostanie rozeslany.

Dzialania poaudytowe maja charakter nastgpczy i w kazdym przypadku zwig-
zane s3 z dokonaniem analizy przyczyn niezgodnosci, zaplanowaniem i przepro-
wadzeniem dziatafi korygujacych. Dzialania ww. powinny zostaé przeprowadzone
w uzgodnionym terminie i ostatecznie dokonywana jest weryfikacja skutecznoéei
ich przeprowadzenia.

e
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4. Audyt wyrobu

Audyt wyrobu jest wymaganym elementem systemu zarzadzania jako$cig®’ w branzy
motoryzacyjnej. Stanowi uzupelnienie audytu systemu zarzgdzania jakoscia i audytu
procesu produkcyjnego.

Konieczno$é planowania tego rodzaju badania wynika zaréwno z wymagan stan-
dardéw stanowiacych podstawe systemu zarzadzania jakoscig dostawcy w branzy
motoryzacyjnej, jak i czgsto z indywidualnych wymagan klientow*?. Audyt wy-
robu®" to dzialanie zwigzane z zaplanowaniem, przeprowadzeniem oraz oceng i
dokumentowaniem kontroli ilosciowych i jakoéciowych whasciwosci produktow
materialnych, po zakonczeniu danego etapu produkeji i skierowaniu produktu
do klienta (wewnetrznego lub zewnetrznego), na podstawie specyfikacji przez
niezaleznego audytora. Celem audytu wyrobu jest najczgsciej zweryfikowanie go-
towego do wysytki wyrobu na podstawie planu kontroli, pod katem jego zgodnosci
z dokumentacja techniczng, wymaganiami specyfikacji, rysunkami, normami, wy-
maganiami prawa oraz innymi zalozonymi wiadciwosciami wyrobu®!. W rezultacie
audyt powinien wykaza¢ poziom jakosci wyrobu wytworzonego wskutek wewnetrz-
nych lub zewnetrznych proceséw, a wiedza w tym zakresie powinna pozwoli¢ na
whioskowanie w odniesieniu do proceséw i SZJ. Wykonujac niniejszy rodzaj audytu,
analizie poddaje si¢ wyr6b przed jego wysylka do klienta; moze takze dotyczyc wyro-
bu pochodzacego z kooperacji czy pétwyrobu z uwagi na jego istotnos¢ (tabela 27).

Tab. 27. Zestawienie przykladéw audytu wyrobu

Firma Przedmiot andytu
Muller + Co. watek przesuwny zmiany biegéw
Thyssen Krupp miaterial wstepny (cienka blacha)
Thyssen Krupp laserowe i zgniotowe zgrzewane blachéwki

KKK tuleja tozyskowa
TRW ZAWOTY
Continental opony

Ford gotowy pojazd
VW gotowy pojazd
WIX filtr panelowy

Zrédio: opracowanie wlasne, por. VDA 6.5.

27 Patry, ISO/TS 16949, p. 8.2.2.3 Audyt wyrobu (Organizacja powinna z okre§lona czestotliwo-
Scig audytowad wyréb w odpowiednich fazach produkcji i dostarczania, aby sprawdzic zgodnosé
ze wszystkimi wyspecyfikowanymi wymaganiami, takimi jak wymiary wyrobow, funkcjonalnosé,
opakowanie i etykictowanie).

28 Audyt wyrobu jest wymagany przez wszystkie normy stanowigce podstawe 5ZJ dostawcdw
w branzy motoryzacyjnej (ISO/TS 16949, VDA 6.1, AQSQ, EAQF).

25 Tk m.in. TRW, Nissan, Renault, FMC, Chrysler, BMW, Bosch.

0 VDA 6.5 Zarzgdzanie jakoscig w przemysle samochodowym. Audyt wyrobu, VDA, p. 2.1.3.

41 Thidem. '
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Podobnie jak pozostate rodzaje audytéw, muszg one by¢ planowane, wykonywane
w regularnych odstepach czasu i przez wykwalifikowanych audytoréw.

Na przeprowadzenie audytu sklada si¢ kilka etapdw (rysunek 26), a najwazniej-
sze z nich to:
— planowanie i przygotowanie audytu,
— poinformowanie odpowiednich shuzb, pobranie préby audytowej,

— audyt wlasciwy,
— wykorzystanie wynikow audytu.
Wymogt .. ] Audyt:
spetgf}lczne dla Planowanie i przygotowanie | _ — termin . e
przedsiebiorstwa i planowe audytu - — przygotowanie
Instrukeje kontroli
- wlasciwosci a
- 0SAZCTEIE (O
‘fcrggtm]i i badari
- ¢zestotliwodd

Wewnetrzne - s
reklamacje o Planowanie i przygofowanie

Reldamacje - pozaplanowego audytu
Z ZeWNJirz
Y

A

F 3

Informacje dot. Prz dzenie info dl Protokét
S eprowadzenie info dla QKO
rynku i Klienta odpowiedniego dzialu z wynikami
R’ k. . Pobranie wyrobu
Ys%hkc}a Sprawdzenie pobrmch wyrobow

kontrolj—-.
u@
—— Ocena

udYt WYI'O nie o Dzi&la.nia
ok korygujgee
Y
Niezgodnosé wg
sprawozdania

Dlugoterminowa
ocena

tak Plan dziatan

tak nie

i
-

h 4

———3 | Poinformowanie adpowiedniego
dziatu

Sprawozdanie
zaudytu

Uwzglednienie wynikéw audytu
w planie nast¢pnego audytu

Rys. 26. Przebieg audytu wyrobu

Zrédlo: opracowanie wlasne na podstawie VDA 6.5 oraz ISO/TS 16949 Implementation Guide, op.cit.
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Celem prowadzenia audytu wyrobu jest najczesciej poddanie badaniu wyrobu
gotowego do wysylki pod katem zgodno$ci ze wszystkimi wyspecyfikowanymi
kryteriami. Podstawowym dokumentem, na podstawie ktérego dokenywana jest
ocena, jest plan kontroli, jak réwniez instrukcje pracy, dokumentacja techniczna,
rysunki, specyfikacje, normy i wymagania prawne. W trakcie audytu weryfikowane
sg zapisy z kontroli i testéw, jezeli zostaly one zalozone wczesniej w planie kontroli
(na etapie projektowania, ewentualnie modyfikacji procesu). Wyniki audytu po-
winny zostaé zarejestrowane w raporcie z audytu, ktérego forma jest uzalezniona
od specyfiki ocenianego wyrobu.

Metodyka audytu wyrobu okreslona w standardzie VDA 6.5 jest najwyzej ceniona,
chociaz czesto spotyka sie takze procedury systemowe oparte na mniej sformalizo-
wanych zasadach. W kazdym jednak przypadku audyt wyrobu ma by¢ potwierdze-
niem skutecznej realizacji wymagan uzgodnionych z klientem, dotyczacych wyrobu.

W praktyce przedsicbiorstwa ktada niedostateczny nacisk na dziatania po audycie
(dziatania korygujace) oraz wlgczenie niniejszej formy weryfikacji do dzialan zwigza-
nych z nakreslaniem obszaréw poprawy i przegladu zarzadzania (patrz rysunek 27).

Odpowiedzialnos¢ kierownictwa
- przeglad wynikéw
- zapewnienie zasobow na potrzeby

audytu

Zarzadzanie zasobami Analiza pomiarews
~kompetende auytoron insonaenie
S —raport z audytu
_ gglggﬁ;clhtestéw — —reﬁlamacje_: k‘ﬁentéw
Realizacja wyrobu —zarzadzanie wyrobem
- probkowanie wyrobu i kontrola niezgodnym
wyrobu
— lista czgéci sprawdzonych oraz
niezgodnych
- pomiary:
WEJSCIA + znakowanie/identyfikacja WYJSCIA
— rysunki — > | -+ pakowanie zgodnie ze —» —raport zaudytu
— specyfikacje specyfikacjg —dziatania korygujace
- instrukcje pracy » kontrola wymiaréw (wybrane
_ pomoce wizualne wymiary zgodnie z rysunkami)
— TMEA « kontrola wzrokowa
— plany kontroli = mierzenie
- giizgodnoggih _ « whaiciwodci fizyczne (takie jak
wewngtrzne moment Obrot()wy)
- reklamacje klientow +» whadciwoéci chemiczne {raporty
z kontroli materialowej)
— listy wszystkich niezgodnosci
— dzialania korygujace uzupelnione
rekomendacja
Rys. 27. Audyt wyrobu

Zrédto: ISQ/TS 16949 Implementation Guide, op.cit., s. 28

Dane wyjéciowe z audytu wyrobu: wykonane pomiary, analizy, testy, powinny
by¢ uwzgledniane jako dane wejéciowe do przeprowadzenia audytu procesu.
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5. Audyt procesu produkcyjnego

Specyfikacja techniczna obliguje do realizacji audytéw proceséw produkcyjnych,
pozostajagcych w odpowiedniej relacji z audytem SZJ oraz wyrobu. Uznana meto-
dyka prowadzenia niniejszej formy audytu okreflona zostata w normie VDA 6.3
Celem niniejszej publikacji jest unifikacja zasad audytowania i raportowania wy-
nikéw audytu, niezaleznie od specyfiki proceséw wytwarzania dostawcy dla branzy
motoryzacyjnej.

Kluczowe w audycie procesu produkcyjnego jest przygotowanie formalnej me-
todyki, przygotowanej pod katem warunkéw wystepujacych w przedsiebiorstwie
i specyfiki procesow, jakie maja by¢ oceniane. Dane wejsciowe dla tego etapu to*:
— layout,

— struktura organizacyjna, w szczeg6lnoséci w odniesieniu do produkcji,

— dokumentacja SZJ, w szczegolnosci plany kontroli,

— wymagania klientéw odnoszace si¢ do procesu produkcyjnego (na przyklad
plany postepowania awaryjnego, TPM, wspolczynniki zdolnosci proceséw),

— charakterystyki specjalne wyrobu i procesu oraz sposoby ich monitorowania,

— dane dotyczace niezgodnosci wewngtrznych i zewnetrznych.

Audytorzy procesoéw produkcyjnych powinni mie¢ przynajmniej dwuletnie
doswiadczenie w zarzadzaniu procesami w branzy motoryzacyjnej oraz powinni
wczesniej wykaza¢ sie praktycznymi do$wiadczeniami prowadzenia audytow
tego typu.

Eksperci zwracajg uwage na kluczowy role przygotowania audytu (rysunek 28).

Pierwszym krokiem jest zdefiniowanie procesow, jakie beda audytowane. Moze
to by¢ na przykiad toczenie, wklejanie szyb, wulkanizacja, spawanie ramy karoserii.
W dalszej kolejnosci konieczne jest okreslenie powigzan wewnetrznych i szczegélow
procesu: angazowane zasoby, odpowiedzialnosé za realizacj¢ poszczegdlnych jego
etapow. Pomocne jest tu zastosowanie schematu przeplywéw, diagramu zoétwia
oraz opisu z zastosowaniem oéci Ichikawy (5M, 6M) dla zobrazowania czynni-
kéw oddziatujgcych na proces. Na tym gruncie opracowywany jest katalog pytan
wykorzystywany w kolejnych audytach, co pozwala na poréwnywanie rezultatow.

W realizacji audytu niezbedne jest prze$ledzenie logiki nastepstw pomiedzy
diagramem przeplywéw — obrazujacym przebieg danego procesu, PEMEA skut-
kujacym ocena ryzyka zwiazanego z wystepowaniem bledow na poszczegdlnych
etapach realizacji procesu oraz planem kontroli przedstawiajagcym sposéb nadzoru
nad procesem. Wzajemne relacje, jakie musi oceni¢ audytor, obrazuje rysunek 29.

42 VDA 6.3, Zarzgdzanie jakoscig w przemysle samochodowym, Audyt procesu, VDA.

433 Poréwnaj z ASQ Quality Press, The Internal Audyting Pocket Guide: Preparing, Performing,
Reporting, and Follow-Up, 2007; LA. Beckmerhagen et al., On the effectiveness of quality management -
system audyts, The TQM Magazine 2004, Vol. 16, No. 1, s. 14-25.
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Rys. 28. Schemat przygotowania audytu procesu produkcyjnego
Zrédlo: VDA 6.3
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Rys. 29. Typowy diagram przeplywu audytu procesu produkeji

Zrodto: opracowanie wlasne (por. ISO/TS 16949 Implementation Guide, op.cit., s. 27)

Audyt procesu jest to skwantyfikowana ocena, w ktdrej rezultat uzalezniony je,
od stopnia spelnienia wymagan wyrazonego w procentach (tabela 28). Wczesni
kazde z pytan moze uzyska¢ odpowiednig liczbe punktéw, przeliczanych ostateczni
na stopiel spelnienia wymagan.
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Tab. 28. Klasyfikacja wynikow audytu procesu produkcyjnego

Calkowity stopien spelnienia wymagasi (w %) Ocena procesu Klasyfikacja
' 90 do 100 wymagania spelnione A
30 do 90 wyma_gania spelnione w przewazajgcym AB
stopniu
80 do 60 wymagania spefnione cz¢sciowo B
Ponizej 60 wymagania niespelnione C

Zrodlo: VDA 6.3.

Klasyfikacja proceséw do odpowiednich kategorii zwigzana jest z koniecznoscia
podejmowania korekt oraz dzialan korygujacych.
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