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Checklist

Uvod

Tento dokument obsahuje informace tykajici se G¢elu a vyuziti auditnich checklistd k aktivni podpofe
procesu auditu.

| kdyZ je dokument primarné urcen organizacim provadéjicim externi audity (véetné certifikacnich
organu), informace mohou byt stejné vyuZity organizacemi provadéjicimi interni audity.

Potieba checklisti

Pfi pohledu na soucasné normy auditovani se na ,pripravu pracovnich dokumentd” odkazuje
ISO 19011 v ¢lanku 6.3.4.

,,Clenové tymu auditort maji shromaZdovat a pfezkoumdvat informace tykajici se jejich tkold v rdmci
audit a podle potreby vytvdret pracovni dokumenty pro odkazovadni a zaznamendvani dikazi z auditu.
Tyto pracovni dokumenty mohou zahrnovat:

e checklisty;

e pldny vzorkovani;

e formuldfe pro zaznamendvdni informaci, jako jsou podplrné dikazy, zjisténi z auditu a
zdznamy z jedndni.

VyuZiti checklisti nemd omezovat rozsah cCinnosti auditu, ktery se miZe ménit na zdkladé informaci
shromdZdénych v pribéhu auditu”

POZNAMKA: Ndvod k pfipravé pracovnich dokumenti je uveden v &ldnku B.4 1SO 19011.

Vyuziti auditnich checklistt

| kdyZ nejsou vZidy normami systém( managementu pozadovany, auditni checklist(l jsou pouze jednim
z nastrojl dostupnych v ,auditorském boxu nastroji“. Mnoho organizaci je vyuziva k zajisténi, Ze audit
bude minimalné resit poZadavky tak, jak jsou definovany predmétem auditu.

Priklad pfistupu k auditovani je uveden nize:
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PozZadavky ISO 9001

Shoda a vykonnost
Shoda

Systém managementu organizace

Je pfinosné auditovat od systému managementu kvality organizace smérem k pozadavkdm. Checklist
Ize vyuZzit k zajisténi, Ze jsou vyfeSeny vSechny relevantni pozadavky 1SO 9001.

Vyhody

Na trhu dostupna literatura poznamenava ohledné vyuziti auditnich checklistl nasledujici:

1) Pokud jsou checklisty vytvorena pro specificky audit a jsou spravné pouzivany:
a) podporuji planovani auditu;
b) zajistuji konzistentni pFistup k auditu;
c) funguji jako plan vzorkovani a nastroj pro time management;
d) funguji jako podpora paméti;
e) poskytuji prostor pro zaznamenavani informaci shromazdénych v prlibéhu procesu auditu
(poznamky z auditu na misté).
2) Auditni checklisty je tfeba vytvofrit tak, aby byly pro proces auditu podporou.
3) Auditory je potieba k pouzivani konkrétnich checklist(l vycvi¢it a ma se jim predvést, jak je
vyuzivat k ziskdni maxima informaci prostfednictvim spravnych technik dotazovani.
4) Checklisty maji auditorim pomahat lépe fungovat v ramci procesu auditu.
5) Checklisty pomahaiji zajistit, Ze je audit provadén a vyCerpavajicim zplsobem a jsou ziskany
dostatecné dikazy.
6) Checklisty mohou poskytovat strukturu a zajistovat kontinuitu auditu a mohou zajistovat, ze je
dodrZzen pfedmét auditu.
7) Checklisty mohou byt prostfedkem komunikace a mistem pro zaznamendavani dat, na ktera je
mozZné se pozdéji odkazovat.
8) Vyplnény checklistl je objektivnim dikazem toho, Ze byl audit proveden.
9) Checklisty mohou byt zdznamem toho, Ze byl QMS prozkouman.
10) Checklisty mohou byt vyuZity jako zaklad informaci pro planovani budoucich auditd.
11) Checklisty mohou byt pfed auditem na misté poskytnuty auditovanému.
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Nevyhody

Naproti tomu jsou zminovany nasledujici problémy/nevyhody v pfipadé, Ze checklisty nejsou
k dispozici, nebo jsou Spatné vytvoreny:

1)
2)

3)

Zaveér

Checklisty mohou auditovaného zastrasovat.

Zaméreni checklistd mlzZe byt pfilis Uzké a tim mize omezovat identifikaci problémovych
oblasti.

Checklisty jsou nastrojem, ktery ma auditorovi pomahat, ale pokud budou vyuzivany jako
jediny auditordv podpUrny nastroj, budou spiSe omezuijici.

Checklisty nemaji byt ndhradou planovani auditu.

Nezkuseny auditor nemusi byt schopen jasné sdélit, co hledd, pokud se pfi dotazovani pfilis
spoléha na checklist.

Spatné vytvorené checklisty mohou audit zpomalovat z ddvodu duplicitnich polozek a
opakovani.

Vseobecné checklisty, které neodrazeji specificky systém managementu organizace, nemusi
predstavovat zadnou pridanou hodnotu a mohou naopak audit narusovat.

Uzce zaméfené checklisty minimalizuji unikatni otazky a p¥istup k posuzovani.

Existuji vyhody a nevyhody vyuZiti checklistl. Zavisi to na mnoha faktorech, véetné potreb zakaznika,
omezeni tykajici se ¢asu a nakladd, zkusSenosti auditora a pozadavk( odvétvovych schémat. Auditofi
maji posuzovat hodnotu checklistd jako pomocného nastroje v procesu auditu a zvazovat jeho pouZiti

jako funkéniho nastroje.

Dalii informace o Skupiné pro auditovani ISO 9001 Ize nalézt v dokumentu Uvodni informace o
Skupiné pro auditovdni 1ISO 9001.

Zpétnd vazba od uZivatell bude Skupinou pro auditovani ISO 9001 vyuZita k uréeni potieby vytvoreni
dalsich navodnych dokumentl nebo revidovani jiz existujicich dokumentu.

Komentare k dokumentlim a prezentacim je mozné zaslat na nasledujici e-mailovou adresu:

charles.corrie@bsigroup.com.

Dalsi dokumenty a prezentace Ize stahnout na strankach:

www.iaf.nu
WWWw.iso.org/tc176/1SO9001AuditingPracticesGroup

http://www.csq.cz/volne-dostupne-dokumenty-iso-a-iaf/

Vylouceni odpovédnosti

Tyto dokumenty nebyly predmétem schvalovaciho procesu Mezinarodni organizace pro normalizaci
(1SO), 1SO Policy Committee for Conformity Assessment (ISO/CASCO), technické komise ISO/TC 176
nebo Mezindrodniho akreditacniho fora (IAF).

Informace obsaZzené v téchto dokumentech jsou uréeny ke vzdélavacim a komunikaénim ucelim.
Skupina pro auditovani ISO 9001 nenese Zadnou odpovédnost za pfipadné chyby nebo opomenuti a
neodpovida ani za nasledné poskytovani nebo pouzivani téchto informaci.
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