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Preambul national

Acest standard reprezintd versiunea romand a standardului european EN ISO 19011:2011.
Standardul a fost tradus de ASRO, are acelasi statut ca si versiunile oficiale si a fost publicat cu
permisiunea CEN.

Acest standard reprezintd versiunea roméana a textului in limba englez& a standardului european
EN ISO 19011:2011.

Prezentul standard intré in patrimoniul ASRO/CT 56, Managementul calitéii gi asigurarea calitatii.

Standardul european EN I1SO 19011:2011 a fost adoptat ca standard roméan la data de 23 decembrie
2011 prin metoda notei de confirmare.

In contextul acestui standérd, termenul ,domeniu”, cu exceptia cazurilor in care este utilizat in
expresiile ,domeniu de aplicare” sau ,domeniul auditului”, este folosit pentru diferentierea diferitelor
tipuri de sisteme de management: management al calititii, management de mediu, management al
sanatatii si securitati ocupationale, efc. si reprezintd traducerea termenului din limba engleza
,discipline”.

Textul standardului international 1SO 19011:2011 a fost aprobat de CEN ca EN ISO 19011:2011
fara nicio modificare.

Acest standard furnizeazé Tndrumari pentru auditarea sistemelor de management inclusiv principiile
de auditare, coordonarea programului de audit si efectuarea auditurilor sistemelor de management,
precum si Indruméri pentru evaluarea competentei persoanelor implicate in procesul de audit, inclusiv
persoana care coordoneazd programul de audit, auditorii §i echipele de audit. Standardul este
aplicabil tuturor organizatiilor care au nevoie s efectueze audituri interne sau externe ale sistemelor
de management sau s& coordoneze un program de audit.

Aplicarea acestui standard altor tipuri de audituri este posibild, asigurandu-se ci au fost luate in
considerare competentele specifice necesare.

Aceastd a doua editie anuleazd si fTnlocuieste prima editie a standardului international
ISO 18011:2002, care a fost revizuita tehnic.

Principalele diferente, comparativ cu prima editie, sunt dupa cum urmeaza;

- domeniul de aplicare a fost largit de la auditarea sistemelor de management al calitatii si de
mediu la auditarea sistemelor de management;

— afost clarificata relatia dintre 1SO 19011 i ISO/IEC 17021;

- au fost introduse metodele de audit la distanté si conceptul de risc;
- confidentialitatea a fost addugaté ca un nou principiu de auditare;
- articolele 5, 6 si 7 au fost reorganizate;

- au fost addugate informatii suplimentare intr-0 noud anexa B, rezultand din eliminarea
casetelor cu recomandari;

~ afost consolidat procesul de determinare si cel de evaluare a competentei;

- au fost incluse in noua anexa A exemple ilustrative referitoare la cunostinte si abilitati specifice
unor domenii;

- indruméri suplimentare sunt disponibile pe urmétorul website: www.iso.ora/19011auditing.

Cuvintele "standard european (international)" trebuie citite "standard roman".
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Preambul

Acest document (EN ISO 19011:2011) a fost elaborat de comitetul ISO/TC 176 ,Managementul
calitatii si asigurarea calitatii”.

Acest standard european trebuie s& primeasca statutul de standard national, fie prin publicarea unui
text identic, fie prin ratificare, pana cel tarziu in mai 2012, iar toate standardele nationale conflictuale
trebuie sa fie retrase pana cel tarziu tn mai 2012,

Se atrage atentia asupra faptului c& anumite elemente din prezentul document pot face obiectul unor
drepturi intelectuale de autor. CEN [si/sau CENELEC] nu este (nu sunt) responsabil (responsabile)
pentru identificarea oricaror astfel de drepturi de proprietate intelectuals.

Acest document inlocuieste EN ISO 19011:2002.

Conform Regulamentului Intern al CEN/CENELEC, institutele nationale de standardizare ale
urmatoarelor tari sunt obligate s& puna in aplicare acest standard european: Austria, Belgia, Bulgaria,
Cipru, Croatia, Danemarca, Elvetia, Estonia, Finlanda, Franta, Germania, Grecia, Irlanda, Islanda,
Italia, Letonia, Lituania, Luxemburg, Malta, Marea Britanie, Norvegia, Olanda, Polonia, Portugalia,
Republica Ceha, Romania, Slovacia, Slovenia, Spania, Suedia si Ungaria.

Declaratie de ratificare

Textul standardului ISO 19011:2011 a fost aprobat de CEN ca EN [S019011:2011 far& nicio
modificare.
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Introducere

De la prima editie a acestui standard international care a fost publicats in 2002, a fost publicat un
numar mare de standarde de sistem management. Ca atare, existd acum nevoia de a lua in
considerare un domeniu mai larg de aplicare a auditarii sistemelor de management precum si
furnizarea de indrumari generale.

In 2008, comitetul 1ISO pentru evaluarea conformitdtii (CASCO) a elaborat ISO/IEC 17021 care
stabileste cerinte pentru certificarea de terta parte a sistemelor de management si care se bazeaza in
parte pe indrumarile continute in prima editie a prezentului standard international.

A doua editie a ISO/IEC 17021, publicatd Tn 2011, a fost extinsd pentru a transforma indrumérile
oferite Tn acest standard mternatlonal in cerinte pentru auditurile de certificare a sistemelor de
management. In acest context, cea de-a doua editie a acestui standard international furnizeaza
indruméri pentru toti utilizatorii, inclusiv organizatiile mici si mijlocii si se concentreazi pe ceea in mod
normal numim ,,aud|tur| interne” (de primé parte) si ,audituri efectuate de clienti la furnizorii lor’ (de
secunda parte). Cei implicati in auditurile de certificare a sistemelor de management urmaresc
cerintele din ISO/NIEC 17021:2011, dar pot de asemenea s& gaseascd indrumari utile in acest
standard international.

Relatia dintre aceastd a doua editie a acestui standard international si ISO/IEC 17021:2011 este
prezentata in tabelui 1.

Tabelul 1 - Domeniul de aplicare al acestui standard international si
relatia sa cu ISO/IEC 17021:2011

Auditare interna Auditare externa
Auditare a furnizorului Auditare de terta parte
In scopuri legale, de reglementare sau
Cateodats numita si | Cateodats numité si audit | Similare
audit de prim# parte de secunda parte Pentru certificare (a se vedea de asemenea
cerintele din ISO/IEC 17021:2011)

Acest standard international nu stabileste cerinte dar furnizeazé indrumari pentru managementul unui
program de audit, pentru planificarea si efectuarea unui audit al unui sistem de management, precum
$i pentru competenta si evaluarea unui auditor i a unei echipe de audit.

Organizatiile pot utiliza mai mult de un singur sistem oficial de management. Pentru a simplifica citirea
acestui standard international, este preferatd forma la singular ,sistem de management” dar cititorul
poate adapta implementarea tndrumaérilor la propria situatie specifici. Aceastd alegere se aplica si la

utilizarea cuvintelor ,persoand” in loc de ,persoane”, ,auditor” in loc de ,auditori’.

Acest standard international este destinat a fi aplicat unui domeniu divers de potentiali utilizatori,
inclusiv auditori, orgamza;u care igi implementeaza sisteme de management si organizatii care au
nevoie s& efectueze audituri ale sistemelor de management din motive contractuale sau de
reglementare. Utilizatorii acestui standard international pot, de asemenea, s aplice aceste indrumari
in elaborarea propriilor cerinte referitoare la audit.

Indrumarile din acest standard international pot fi utilizate de asemenea n scopul declaratiei pe
propria raspundere si pot fi utile organlzatulor implicate in instruirea auditorilor sau certificarea
persoanelor.

S-a urmérit ca indrumarile din acest standard international sa fie flexibile. Asa cum este indicat la
diferite puncte din text, utilizarea acestor indruméri poate diferi in functie de marimea si nivelul de
maturitate al sistemului de management al organizatiei si de natura si complexatatea organizatiei care
va fi auditatd precum si de obiectivele si domeniul auditului care va fi efectuat.

Acest standard international introduce conceptul de risc al auditarii sistemelor de management.
Abordarea adoptata se refera atat la riscul procesului de audit care nu isi atinge obiectivele cat si la
posibilitatea ca auditul sa interfereze cu activitatile si procesele auditatului. Standardul nu furnizeaza
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Indruméri specifice referitoare la procesul de management al riscului organizatiei, dar recunoaste c&
organizatiile Tsi pot concentra activitatea de audit pe probleme importante pentru sistemul de
management.

Acest standard international adopta abordarea ca atunci cand sunt auditate impreuna doud sau mai
multe sisteme de management ale unor domenii diferite, aceastd activitate este numitd ,audit
combinat”. Atunci cand aceste sisteme sunt integrate intr-un singur sistem de management, principiile
i procesele de auditare sunt aceleasi ca la un audit combinat.

Articolul 3 stabileste termenii principali si definitiile utilizate in acest standard international. Au fost
facute toate eforturile pentru a asigura c3 aceste definitii nu intra in conflict cu definitiile utilizate in alte
standarde.

Articolul 4 descrie principiile pe care se bazeazi auditarea. Aceste principii ajuta utilizatorul sa
inteleagé caracteristicile esentiale ale auditarii si sunt importante Tn intelegerea indrumarilor
prezentate la articolele 5, 6 i 7.

Articolul 5 furnizeaza indrumari despre stabilirea $i coordonarea programului de audit, stabilirea
obiectivelor programului de audit $i coordonarea activitatilor de audit.

Articolul 6 furnizeazd Tndrumé&ri despre planificarea si efectuarea auditului unui sistem de
management.

Articolul 7 furnizeaza indruméri referitoare la competenta si evaluarea auditorilor sistemelor de
management i a echipelor de audit.

Anexa A prezintd aplicarea indrumarilor din articolul 7, in diferite domenii.

Anexa B furnizeaza ndrumari suplimentare pentru auditori referitor Ia planificarea si efectuarea
auditurilor.
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1 Domeniu de aplicare

Acest standard international furnizeaza indrumari pentru auditarea sistemelor de management inclusiv
principile de auditare, coordonarea programului de audit si efectuarea auditurilor sistemelor de
management, precum $i Tndrumari pentru evaluarea competentei persoanelor implicate in procesul de
audit, inclusiv persoana care coordoneaza programul de audit, auditorii gi echipele de audit.

Standardul este aplicabil tuturor organizatiilor care au nevoie s& efectueze audituri interne sau externe
ale sistemelor de management sau sa coordoneze un program de audit.

Aplicarea acestui standard international altor tipuri de audituri este posibild, asigurandu-se c& au fost
luate Tn considerare competentele specifice necesare.

2 Referinte normative

Nu este citatd nicio referintd normativa. Acest articol este inclus pentru a mentine numerotarea
articolelor identica cu alte standarde 1SO pentru sistemele de management.

3 Termeni si definitii
Pentru scopurile acestui document, se aplica termenii si definitiile care urmeaza.

3.1

audit

proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de dovezi de audit (3.3) si evaluarea
lor cu obiectivitate pentru a determina masura in care sunt indeplinite criteriile de audit (3.2)

NOTA 1 - Auditurile interne, uneori denumite audituri de prim3 parte, sunt efectuate de organizatie sau in numele
acesteia, pentru analiza efectuatd de management sau pentru alte scopuri interne (de exemplu si confirme
eficacitatea sistemului de management sau sa obtina informatii pentru imbunatatirea sistemului de management).
Auditurile interne ale unei organizatii pot alcatui baza pentru declaratia pe proprie réspundere a conformitatii. Tn
multe cazuri, in mod special In cazul organizatilor mici, independenta poate fi demonstratd prin lipsa
responsabilitatilor in activitatea care este in curs de auditare sau prin lipsa influentelor si a conflictelor de interese.

NOTA 2 - Auditurile externe includ audituri de secund4 si de tertd parte. Auditurile de secund parte sunt
efectuate de parti care au un interes fata de organizatie, cum ar fi clientii, sau de alte persoane in numele acestor
parti. Auditurile de terta parte sunt efectuate de organizatii de auditare independente cum ar fi autorititile de
reglementare sau cele care furnizeaza certificare.

NOTA 3 - Atunci cand sunt auditate impreund dou& sau mai multe sisteme de management in diferite domenii (de
exemplu calitate, mediu, sénatate si securitate ocupationale), auditul este numit audit combinat.

NOTA 4 - Atunci cand doud sau mai multe organizatii coopereaza pentru a audita un singur auditat (3.7), auditul
se numeste audit comun.

NOTA 5 - Adaptatd dupa 1SO 9000:2005, definitia 3.9.1.

3.2

criterii de audit

ansamblu de politici, proceduri sau cerinte utilizate ca referinta fatd de care este comparata dovada
de audit (3.3)

NOTA 1 - Adaptata din 1ISQ 9000:2005, definitia 3.9.3.

NOTA 2 - Daca criterile de audit sunt cerinte legale (inclusiv cerinte legale si reglementate), termenii
sconformare” sau ,neconformare” sunt adesea utilizati in constatirile de audit (3.4).

3.3

dovezi de audit

Tnregistrari, declaratii ale faptelor sau alte informatii care sunt relevante in raport cu criteriile de audit
(3.2) si sunt verificabile
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NOTA - Dovezile de audit pot fi calitative sau cantitative. ==

[1ISO 9000:2005, definitia 3.9.4]

3.4
constatari ale auditului
rezultatele evaluarii dovezilor de audit (3.3) colectate in raport cu criteriile de audit (3.2)

NOTA 1 - Constatérile auditului indica conformitatea sau neconformitatea.

NOTA 2 - Constatarile auditului pot conduce la identificarea oportunitéfilor pentru imbunatitire sau la
inregistrarea bunelor practici.

NOTA 3 - Dacd criteriile de audit sunt selectate dintre cerintele legale sau alte cerinte, constatarea auditului este
denumitd conformare sau neconformare.

NOTA 4 - Adaptata din ISO 9000:2005, definitia 3.9.5.

3.5
concluzie a auditului

rezultat al unui audit (3.1) dup3 luarea in considerare a obiectivelor de audit $i a tuturor constatarilor
auditului (3.4)

NOTA - Adaptaté din ISO 9000:2005, definitia 3.9.6.

3.6
client al auditului
organizatie sau persoana care solicitd un audit (3.1)

NOTA 1 - In cazul auditului intern, clientu! auditulu poate fi, de asemenea, auditatul (3.7) sau persoana care
coordoneaza programul de audit. Solicitdri pentru audituri externe pot veni din surse cum ar fi autoritati de
reglementare, péri contractante sau potentiali clienti.

NOTA 2 - Adaptata din ISO 9000:2005, definitia 3.9.7.

3.7
auditat
organizatie care este auditata

[ISO 9000:2005, definitia 3.9.8]

3.8
auditor
persoana care efectueaza un audit (3.1)

3.9

echipa de audit

unul sau mai multi auditori (3.8) care efectueaza un audit (3.1) sustinufi daca este nevoie de experti
tehnici (3.10)

NOTA 1 - Un auditor din echipa de audit este desemnat conducator al echipei de audit.

NOTA 2 - Echipa de audit poate include auditori in formare.
[1ISO 9000:2005, definitia 3.9.10]

3.10
expert tehnic
persoana care furnizeaza expertizaé sau cunostinte specifice echipei de audit (3.9)

NOTA 1 - Expertiza sau cunostintele specifice se refera la organizatia, la procesul sau la activitatea care se
auditeaz3, ori la culturé sau limba.

NOTA 2 - Un expert tehnic nu actioneazi ca un auditor (3.8) In echipa de audit,

[ISO 9000:2005, definitia 3.9.11]
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3.1
observator
persoana care insoteste echipa de audit (3.9) dar nu auditeaza

NOTA 1 - Un observator nu face parte din echipa de audit (3.9) si nu influenteaza sau interfers cu efectuarea
auditului (3.1).

NOTA 2 - Un observator poate fi din partea auditatului (3.7), a autoritétii de reglementare sau a altei parii
interesate care asista ca martor la audit (3.1).

312

ghid

persoana numité de auditat (3.7) pentru a asista echipa de audit (3.9)
3.13

program de audit

ansamblu de unul sau mai multe audituri (3.1) planificate pe un anumit interval de timp si orientate
spre un anumit scop

NOTA - Adaptats din 1SO 9000:2005, definitia 3.9.2.

3.14

“domeniul auditului

amploarea si limitele unui audit (3.1)

NOTA - De obicei domeniul auditului include o descriere a locatiilor fizice, a unitatilor organizationale, a
activitatilor si proceselor ca si a perioadei de timp acoperite.

[1SO 9000:2005, definitia 3.9.13]

3.15
plan de audit
descriere a activitatilor si a acordurilor pentru un audit (3.1)

[ISO 9000:2005, definitia 3.9.12]
3.16

risc
efectul incertitudinii asupra obiectivelor

NOTA - Adaptat din Ghidul ISO 73:2009, definitia 1.1.

3.17
competenta
capacitatea de a aplica cunostinte si abilitati pentru a realiza rezultatele intentionate

NOTA - Capacitatea implica si aplicarea corespunzitoare a comportamentului personal pe parcursul procesului
de audit.

3.18
conformitate
indeplinirea unei cerinte

[ISO 9000:2005, definitia 3.6.1]
3.19

neconformitate
neindeplinirea unei cerinte
[ISO 2000:2005, definitia 3.6.2]
3.20

sistem de management
sistem prin care se stabilesc politica i obiectivele si prin care se realizeazd acele obiective

8
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NOTA - Un sistem de management al unei organizatii poate inciude diferite sisteme de management cum ar fi un
sistem de management al calitédtii, un sistem de management financiar sau un sistem de management al
mediului.

[ISO 9000:2005, definitia 3.2.2]

4 Principii de auditare

Auditarea se caracterizeaza prin faptul c& se bazeaza pe un numar de principii. Aceste principii ar
trebui s& faca din audit un instrument eficace si de incredere in sustinerea politicilor gi a controalelor
exercitate de management prin furnizarea informatiilor pe baza cérora o organizatie poate actiona
pentru a-gi imbunétati performanta. Aderarea la aceste principii este o conditie prealabild pentru a
furniza concluzii ale auditului care s3 fie relevante si suficiente precum si pentru a da posibilitatea ca
auditorii, care lucreazé independent  unul de altul, s& ajungd la concluzii similare, in circumstante
similare.

Indrumdrile precizate la articolele de la 5 pana la 7 se bazeaza pe cele sase principii prezentate mai
jos:

a) Integritate: baza profesionalismului

Auditorii i persoana care coordoneaza un program de audit ar trebui;

sa isi efectueze activitatea cu onestitate, perseverents si responsabilitate;

sa respecte orice cerintd legald aplicabil gi sa se conformeze acesteia;
— salsi demonstreze competenta in timp ce Tsi efectueaza activitatea;

— saisi efectueze activitatea Tntr-un mod impartial, astfel incat s& ramana cinstiti i neinfluentati
in toate relatiile lor;

- saevite orice influente care pot fi exercitate asupra judecatii lor in timpul realizarii auditului.
b) Prezentare corecta: obligatia de a raporta veridic si exact

Constatérile auditului, concluziile auditului si rapoartele de audit ar trebui sa reflecte in mod veridic si
exact activitdtile de audit. Obstacolele semnificative intalnite pe parcursul auditului si opiniile
divergente nerezolvate dintre echipa de audit si auditat ar trebui raportate. Comunicarea ar trebui sa
fie veridicd, exactd, obiectiva, la momentul oportun, clara si complet.

c) Responsabilitate profesionala: aplicarea perseverentei si a judecatii in auditare

Auditorii ar trebui s& actioneze cu grija in concordants cu importanta sarcinii pe care o efectueaza si
cu Tncrederea acordatd de clienti auditului si de alte parti interesate. Un factor important in
desfagurarea activitatii acestora cu responsabilitate profesionald este s3 aiba capacitatea de a face
aprecieri rezonabile in toate situatiile de audit.

d) Confidentialitate: securitatea informatiei

Auditorii ar trebui s& manifeste discretie in utilizarea si protejarea informatiilor la care au acces in
cursul efectudrii sarcinilor lor. Informatiile referitoare la audit ar trebui sd nu fie utilizate
necorespunzator in folosul personal al auditorului sau clientului auditului sau in detrimentul intereselor
legitime ale auditatului. Acest concept include utilizarea adecvata a informatiilor sensibile sau
confidentiale.

e) Independenta: baza pentru impartialitatea auditului si obiectivitatea concluziilor auditului

Auditorii ar trebui sa fie independenti de activitatea pe care o auditeaza acolo unde este posibil si ar
trebui ca n toate cazurile s& actioneze fara a fi supusi nici unor influente si conflicte de interese. In
cazul auditurilor interne, auditorii ar trebui sa fie independenti de managerii operationali ai functiei
auditate. Auditorii ar trebui sa Tgi mentina obiectivitatea pe intreg parcursul procesului de audit pentru
a se asigura cé se bazeaza numai pe dovezi de audit in stabilirea constatarilor si concluziilor auditului.
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in cazul organizatiilor mici, s-ar putea sa nu fie posibil ca auditorii interni s fie total independenti de
activitatea auditatd dar ar trebui facut orice efort pentru a inldtura influentele si a incuraja
obiectivitatea.

f) Abordarea bazatd pe dovezi: metoda rationald prin care intr-un proces sistematic de audit se
ajunge la concluzii credibile si reproductibile.

Dovada auditului ar trebui sa fie verificabild. Auditul se bazeazd in general pe esantioane ale
informatiei disponibile, din moment ce un audit este desfasurat intr-o perioada limitata de timp si cu
resurse limitate. Utilizarea corespunzatoare a esantiondrii ar trebui aplicatd, din moment ce aceasta
este strans legata de increderea care poate fi acordatd concluziilor auditului.

5 Coordonarea unui program de audit
5.1  Generalitati

O organizatie care are nevoie sa efectueze audituri, ar trebui sa stabileasca un program de audit care
s& contribuie la determinarea eficacitétii sistemului de management al auditatului. Programul de audit
poate include audituri care se referd la unul sau mai multe standarde pentru sisteme de management,
efectuate fie separat fie in combinatie.

Managementul de la cel mai inalt nivel ar trebui sa se asigure ca obiectivele programului de audit sunt
stabilite i ar trebui s& numeasca una sau mai multe persoane competente pentru a coordona
programul de audit. Amploarea unui program de audit ar trebui s8 se bazeze pe mérimea si natura
organizatiei care este auditatd, precum si pe natura, functionalitatea, complexitatea si nivelul de
maturitate al sistemului de management auditat. Ar trebui sd se dea prioritate alocarii resurselor
programului de audit pentru a audita acele probleme importante din cadrul sistemului de management.
Acestea pot include caracteristici cheie ale calitatii produselor, pericole referitoare la sanatate si
securitate sau aspecte de mediu semnificative si controlul acestora.

NOTA - Acest concept este bine cunoscut ca auditarea bazat# pe risc. Acest standard international nu ofera mai
multe indrumari referitoare la auditarea bazata pe risc.

Programul de audit ar trebui sa includa informatiile si resursele necesare pentru a organiza si efectua
propriile audituri eficace si eficient in cadrul intervalelor de timp specificate si poate de asemenea
include urmatoarele:

— obiectivele atat pentru programul de audit cat si pentru fiecare audit in parte;
— maérimea/numarulftipurile/durata/locatiile/programarea auditurilor;

— procedurile programului de audit;

— criteriile de audit;

— metodele de audit;

— selectia echipelor de audit;

— fresursele necesare, inclusiv transport i cazare,

— procesele pentru tratarea aspectelor legate de confidentialitate, securitatea informatiei, sénatate
si securitate si a altor aspecte similare.

Implementarea programului de audit ar trebui monitorizatd §i masuratd pentru a se asigura ca
obiectivele sale au fost realizate. Programul de audit ar trebui sa fie analizat pentru a identifica
posibile Tmbunatatiri.

Figura 1 ilustreaza fluxul procesului pentru managementul unui program de audit.
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NOTA 1 - Aceastd figura ilustreazi aplicarea ciclului Planifics — Efectueazs — Verific — Actioneaza (PDCAY! in
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NOTA 2 - Numerotarea articolelor/paragrafelor se referd la articolele/paragrafele relevante din acest standard
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Figura 1 - Fluxul procesului pentru coordonarea unui program de audit

"D NOTA NATIONALA - PDCA provine din initialele din limba engleza Plan — Do — Check — Act.
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5.2 Stabilirea obiectivelor programului de audit

Managementul de la cel mai inalt nivel ar trebui sa se asigure cé obiectivele programului de audit sunt
stabilite pentru a directiona planificarea si efectuarea auditurilor si ar trebui s se asigure c& programul
de audit este implementat efectiv. Obiectivele programului de audit ar trebui s3 fie consecvente cu
politica si obiectivele sistemului de management si s4 le sustina.

Aceste obiective se pot baza pe luarea in considerare a urmatoarelor:

a) prioritétile managementului;

b) intentiile comerciale si alte intentii de business;

c) caracteristicile proceselor, produselor si proiectelor si orice modificare a acestora;

d) cerintele sistemului de management;

e) cerintele legale si contractuale §i alte cerinte pe care organizatia si le-a asumat;

f) nevoia de evaluare a furnizorilor:

g) nevoile si asteptarile partilor interesate, inclusiv clienti;

h) nivelul de performanta al auditatului aga cum se reflecta in aparitia esecurilor, incidentelor sau
reclamatiilor clientului;

i} riscurile pentru auditat;

J) rezultatele auditurilor anterioare:

k) nivelul de maturitate al sistemului de management care este auditat;

Exemple de obiective ale programului de audit;

— sa contribuie la imbunatatirea sistemului de management si a performantei acestuia;

— sa indeplineasca cerintele externe, de exemplu certificarea fatd de un standard de sistem de
management;

— sa verifice conformitatea cu cerintele contractuale;
— sa obtina si s& mentina increderea in capabilitatea unui furnizor;
— séa determine eficacitatea sistemului de management;

— sa evalueze compatibilitatea si alinierea obiectivelor sistemului de management cu politica
sistemului de management si cu obiectivele generale ale organizatiei.

5.3 Stabilirea programului de audit

5.3.1 Roluri si responsabilitati ale persoanei care coordoneaza programul de audit
Persoana care coordoneazéa programul de audit ar trebui:

— sd stabileasca amploarea programului de audit;

— sé identifice si sa evalueze riscurile pentru programul de audit:

— sa stabileasca responsabilitatile pentru audit;

— s& stabileasca procedurile pentru programul de audit;

— sa determine resursele necesare;
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— sa se asigure de implementarea programului de audit, inclusiv stabilirea obiectivelor auditului,
domeniului si criteriilor pentru fiecare audit, determinand metodele de audit, selectand echipa de
audit si evaluand auditorii;

— 83 se asigure cd inregistrérile corespunzitoare programului de audit sunt administrate si
mentinute;

— samonitorizeze, s& analizeze §i s& imbunététeasca programul de audit,

Persoana care coordoneazé un program de audit ar trebui s& informeze managementul de la cel mai
fnalt nivel despre continutul programului de audit §i atunci cand este necesar, s3 ceara aprobarea
acestuia.

5.3.2 Competenta persoanei care coordoneazi programul de audit

Persoana care coordoneaza programul de audit ar trebui sa aiba competenta necesard pentru a
coordona efectiv si eficace programul si riscurile sale asociate precum si cunostinte si abilitati
referitoare la urmatoarele domenii:

— principii, proceduri i metode de audit;

— standarde pentru sisteme de management si documente de referinta;

— activitati, produse si procese ale auditatilor;

— cerinte legale si alte cerinte aplicabile relevante pentru activitétile si produsele auditatului;

— clienti, furnizori si ale parti interesate ale auditatului, atunci cand este aplicabil.

Persoana care coordoneaza programul de audit ar trebui sa fie implicata Tn activitéti corespunzétoare
de dezvoltare profesionalad continua pentru a-gi mentine cunostintele si abilitatile necesare pentru a
coordona programul de audit.

5.3.3 Stabilirea amplorii programului de audit

Persoana care coordoneaza programul de audit ar trebui s3 determine amploarea programului de
audit, care poate varia in functie de marimea si natura auditatului precum si de natura,
functionalitatea, complexitatea, nivelul de maturitate i alte aspecte importante ale sistemului de
management care va fi auditat.

NOTA - In unele cazuri, In functie de structura auditatului sau activitétile acestuia, programul de audit poate
consta numaij intr-un singur audit (de exemplu activitatea unui mic proiect).

Alti factori care au impact asupra amplorii unui program de audit:

— obiectivul, domeniul si durata fiecarui audit si numarul de audituri de efectuat, inclusiv auditurile
de urmarire, dacé este cazul;

— numarul, importanta, complexitatea, similaritatea si locatiile activitatilor care vor fi auditate;
— acei factori care influenteaz eficacitatea sistemului de management;

— criteriile aplicabile de audit, cum ar fi acorduri planificate pentru standardele de management
relevante, cerinte legale si contractuale si alte cerinte pe care organizatia si le-a asumat;

— concluziile auditurilor interne si externe precedente;
— rezultatele analizei programului anterior de audit;
— limba, aspectele culturale si sociale;

— preocupdrile pértilor interesate, cum ar fi reclamatiile clientilor sau neconformarea cu cerintele
legale;

— schimbarile semnificative la nivelul auditatului sau in functionarea sa;
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— disponibilitatea tehnologiilor informationale si de comunicatii care sprijina activitstile de audit,
special utilizarea metodelor de audit a distanta (a se vedea articolul B.1);

— aparitia evenimentelor interne si externe, cum ar fi defectari ale produsului, scurgeri de informatii,
incidente de sanétate si securitate, acte criminale sau incidente de mediu.

5.3.4 Identificarea si evaluarea riscurilor programului de audit

Exista diferite riscuri asociate cu stabilirea, implementarea, monitorizarea, analizarea si imbunatatirea
unui program de audit care pot afecta realizarea obiectivelor acestuia. Persoana care coordoneazs
programul ar trebui s& ia Tn considerare aceste riscuri la elaborarea programului. Aceste riscuri pot fi
asociate cu urmatoarele:

— planificarea, de exemplu esecul in stabilirea obiectivelor relevante ale auditului si in determinarea
amplorii programului de audit;

— resursele, de exemplu alocarea unui timp insuficient pentru elaborarea programului de audit sau
pentru efectuarea auditului;

— selectia echipei de audit, de exemplu echipa nu are competenta colectiva de a efectua auditul in
mod eficace;

— implementarea, de exemplu comunicarea ineficace a programului de audit;

— Tnregistrérile si tinerea lor sub control, de exemplu esecul in a proteja adecvat inregistrarile de
audit pentru a demonstra eficacitatea programului de audit;

— monitorizarea, analizarea i Tmbunatatirea programului de audit, de exemplu monitorizarea
ineficace a rezultatelor programului de audit.

5.3.6 Stabilirea procedurilor pentru programul de audit

Persoana care coordoneaza programul de audit ar trebui s3 stabileasca una sau mai muilte proceduri,
care s3 trateze urmatoarele, dupad cum este aplicabil:

— planificarea si programarea auditurilor luand in considerare riscurile programului de audit;

— asigurarea securitatii informatiilor si a confidentialitatii;

— asigurarea competentei auditorilor si conducatorului echipei de audit;

— selectarea echipelor de audit corespunzatoare si alocarea rolurilor si responsabilitatilor acestora;
— efectuarea auditurilor, inclusiv utilizarea metodelor de esantionare corespunzitoare;

— efectuarea auditurilor de urmérire, dacé este cazul;

— raportarea catre managementul de la cel mai fnalt nivel a realizarilor generale ale programului de
audit;

— mentinerea Tnregistrarilor programului de audit;

— monitorizarea si analizarea performantei i riscurilor, si imbunatéatirea eficacitatii programului de
audit.

5.3.6 Identificarea resurselor programului de audit

Atunci cénd se identifica resursele programului de audit, persoana care coordoneaza programul de
audit ar trebui sa ia in considerare:

— resursele financiare necesare pentru a dezvolta, a implementa, a coordona si a Imbuntati
activitatile de audit;

— metodele de audit;
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— disponibilitatea auditorilor si a expertilor tehnici care au competenta corespunzétoare pentru
obiective specifice ale unui anumit program de audit:

— amploarea programului de audit §i a riscurilor programului de audit;
— durata si costul calatoriei, cazarea si alte necesitati pentru auditare;
— disponibilitatea tehnologiilor informationale si de comunicatii.

5.4 Implementarea programului de audit

5.4.1 Generalitati

Persoana care coordoneaza programul de audit ar trebui s& implementeze programul de audit prin
intermediul urmatoarelor:

— comunicarea elementelor pertinente din programul de audit cétre partile relevante si informarea
periodica a acestora despre progresul programului;

— definirea obiectivelor, domeniului si criteriilor pentru fiecare audit:

— coordonarea §i programarea auditurilor i a altor activitati relevante pentru programul de audit;
— asigurarea selectiei echipelor de audit care detin competenta necesars;

— furnizarea resurselor necesare echipelor de audit;

— asigurarea efectudrii auditului in concordantd cu programul auditului si Tn intervalul de timp
convenit;

— asigurarea cd activittile de audit sunt inregistrate si c& finregistrarile sunt administrate si
mentinute in mod corespunzator.

5.4.2 Definirea obiectivelor, domeniului si criteriilor pentru fiecare audit

Fiecare audit ar trebui sa se bazeze pe obiective, domeniu si criterii de audit documentate. Acestea ar
trebui definite de persoana care coordoneaza programul de audit si ar trebui sé fie consecvente cu
obiectivele generale ale programului de audit,

Obiectivele auditului definesc ceea ce va fi realizat de fiecare audit si pot include urméatoarele:

— determinarea gradului de conformitate a sistemului de management care va fi auditat, sau a
partilor din acesta, fata de criteriile de audit;

— determinarea gradului de conformitate a activitatilor, proceselor si produselor fata de cerintele si
procedurile sistemului de management;

— evaluarea capabilitdtii sistemului de management pentru a se asigura conformarea cu cerintele
legale si contractuale si cu alte cerinte pe care organizatia si le-a asumat;

— evaluarea eficacitétii sistemului de management in indeplinirea obiectivelor specifice;

— identificarea zonelor cu potential de imbunatétire ale sistemului de management.

Domeniul auditului ar trebui s& fie consecvent cu programul de audit i cu obiectivele auditului. Acesta
include factori cum ar fi locatii fizice, unitati organizationale, activitati si procese care vor fi auditate

precum si perioada de timp acoperita de audit.

Criteriile de audit sunt utilizate ca referinta fata de care este determinats conformitatea si pot include
politicile, procedurile, standardele, cerintele legale, cerintele sistemului de management, cerintele
contractuale, codurile de buné practica sectoriale aplicabile sau alte aranjamente planificate.

In situatia oricaror schimbari ale obiectivelor auditurilor, domeniului sau criteriilor, programul de audit
ar trebui modificat, dacé este necesar.
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Atunci cand doua sau mai multe sisteme de management sau diferite domenii sunt auditate impreuns
(un audit combinat), este important ca obiectivele auditului, domeniul si criteriile s fie consecvente cu
obiectivele programelor de audit relevante.

5.4.3 Selectarea metodelor de audit

Persoana care coordoneazé programul de audit ar trebui sa selecteze §i sa determine metodele
pentru efectuarea in mod eficace a auditului, in functie de obiectivele de audit, domeniul si criteriile de
audit definite.

NOTA - Indruméri despre cum se determina metodele de audit sunt precizate in anexa B.

Atunci cand doua sau mai multe organizatii efectueaza un audit comun la acelasi auditat, persoanele
care coordoneazé programele de audit diferite ar trebui s& convina asupra metodei de audit si s3 ia in
considerare implicatile pentru alocarea resurselor si planificarea auditului. Dacad un auditat are
implementate doua sau mai multe sisteme de management in diferite domenii, n programul de audit
pot fi incluse auditurile combinate.

5.4.4 Selectarea membrilor echipei de audit

Persoana care coordoneazd programul de audit ar trebui s& numeascd membrii echipei de audit,
inclusiv conducétorul echipei de audit §i orice experti tehnici de care este nevoie pentru un anume
audit.

O echipéa de audit ar trebui selectatd luand in considerare competenta necesard pentru a realiza
obiectivele fiecarui audit in cadrul domeniului definit. Daca existd numai un singur auditor, acesta ar
trebui sa efectueze toate sarcinile aplicabile unui conducétor de echipa.

NOTA - Articolul 7 include indrumari despre determinarea competentei cerute pentru membrii echipei de audit i
descrie procesele pentru evaluarea auditorilor.

La stabilirea marimii i componentei echipei de audit pentru un anume audit, ar trebui acordata atentie
urmatoarelor:

a) competenta generala a echipei de audit necesara pentru realizarea obiectivelor auditului, luand
in considerare domeniul auditului i criteriile;

b)  complexitatea auditului i dacé auditul este combinat sau comun;
c)  metodele de audit care au fost selectate;
d) cerintele legale si contractuale i alte cerinte pe care organizatia si le-a asumat;

e) nevoia de a se asigura independenta membrilor echipei de audit fatd de activitatile care vor fi
auditate si de a se evita orice conflict de interese [a se vedea principiul ) din articolul 4];

f) capacitatea membrilor echipei de audit de a interactiona eficace cu reprezentantii auditatului si
de a lucra impreun3;

g) limba auditului i caracteristicile sociale si culturale ale auditatului. Aceste aspecte pot fi tratate
fie prin propriile calificéri ale auditorului fie prin sprijinul unui expert tehnic;

Pentru a asigura competenta generald a echipei de audit, ar trebui efectuati urmétorii pasi:
— identificarea cunostintelor gi abilitatilor necesare pentru realizarea obiectivelor auditului;

— selectia membrilor echipei de audit astfel incat echipa de audit s& aib3 toate cunostintele si
abilitatile necesare.

Dacé auditorii din echipa de audit nu acopera toate competentele necesare, ar trebui inclusi in echipa
experti tehnici care au competenta suplimentara. Expertii tehnici ar trebui s& Tsi desfagoare activitatea
sub indrumarea unui auditor, dar nu ar trebui s& actioneze ca auditori.

Auditorii in formare pot fi inclusi in echipa de audit dar ar trebui s& participe sub conducerea si
indrumarea unui auditor.
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Modificarea mérimii $i a componentei echipei de audit poate fi necesard pe parcursul auditului, de
exemplu daca apar conflicte de interese sau probleme de competenta. Daca o astfel de situatie apare,
ar trebui discutatd cu partile relevante (de exemplu conducétorul echipei de audit, persoana care
coordoneaza programul de audit, clientul auditului sau auditatul) inainte s fie intreprinse modificari.

5.4.5 Alocarea responsabilititii pentru fiecare audit citre conducitorul echipei de audit

Persoana care coordoneaza programul de audit ar trebui s3 aloce responsabilitatea pentru efectuarea
fiecarui audit, unui conducator al echipei de audit.

Alocarea ar trebui realizatd cu suficient timp Tnainte de data programatad a auditului, pentru a se
asigura de planificarea eficace a auditului.

Pentru a se asigura de efectuarea eficace a fiecarui audit, urméatoarele informatii ar trebui furnizate
conducatorului echipei de audit;

a) obiectivele auditului:
b) criteriile de audit si orice documente de referint;

¢)  domeniul auditului, inclusiv identificarea unitatilor organizationale si functionale si a proceselor
care vor fi auditate;

d)  metodele si procedurile de audit;
e)  componenta echipei de audit;

f) datele de contact ale auditatului, locatiile, datele si durata activitatilor de audit care urmeaz3 a fi
efectuate;

g) alocarea resurselor corespunzatoare pentru efectuarea auditului:

h)  informatiile necesare pentru evaluarea si luarea in considerare a riscurilor identificate pentru
realizarea obiectivelor auditului.

Informatiile luate in considerare la alocare responsabilitatilor ar trebui s& acopere si urmatoarele, dupa
cum este cazul:

— limba de lucru si cea de raportare a auditului atunci cand aceasta este diferita de limba auditorului
sau auditatului sau a ambilor;

— continutul raportului de audit si distributia ceruta prin programul de audit;

— aspectele referitoare la confidentialitate si securitatea informatiei, daca sunt cerute prin programul
de audit;

— oricare cerinte de sénéatate si securitate pentru auditori:

— oricare cerinte de siguranta si autorizare;

— oricare actiuni de urmérire, de exemplu de la un audit precedent, daca este aplicabil;
— coordonarea cu alte activitéti de audit, in cazul unui audit comun,

Atunci cand se efectueaza un audit comun, este important sa se ajungé la un acord intre organizatiile
care efectueazd auditurile, inainte de nceperea auditului, referitor la responsabilitatile specifice
fiecarei parti, In mod special cele referitoare la autoritatea conducétorului echipei de audit numit
pentru audit,

5.4.6 Coordonarea rezultatelor programului de audit

Persoana care coordoneaza programul de audit ar trebui s& se asigure c& urmatoarele activitati sunt
efectuate:

— analizarea si aprobarea rapoartelor de audit, inclusiv evaluarea adecvarii si relevantei
constatarilor de audit;
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— analizarea determindrii cauzelor radéacina si a eficacitatii actiunilor corective si preventive;
— distribuirea raportului de audit cétre managementul de la cel mai inalt nivel si alte pérti relevante;
— determinarea necesitétii de audituri de urmarire.
5.4.7 Administrarea si mentinerea inregistrarilor programului de audit
Persoana care coordoneaza programul de audit ar trebui si se asigure ca inregistrarile auditului sunt
create, administrate $i mentinute pentru a demonstra implementarea programului de audit. Ar trebui
stabilite procese pentru a se asigura ca sunt luate in considerare orice nevoi de confidentialitate
asociate cu Inregistrarile de audit.
Tnregistrarile ar trebui sa includd urmatoarele:
a) Tnregistrari referitoare la programul de audit, cum ar fi;

— obiectivele si amploarea programului de audit, documentate;

— cele care se referd la riscurile programului de audit;

— analize ale eficacitatii programului de audit;
b) inregistrari referitoare la fiecare audit, cum ar fi:

— planuri si rapoarte de audit;

— rapoarte de neconformitate;

— rapoarte de actiuni corective si preventive;

— rapoarte ale auditurilor de urmérire, daca este cazul:
c) Inregistrari referitoare la personalul de audit care trateaza subiecte cum ar fi:

— evaluarea competentei i a performantei membrilor echipei de audit;

— selectia echipelor de audit §i a membrilor echipelor;

— mentinerea gi imbunatétirea competentei.

Forma si nivelul de detaliere ale inregistrarilor ar trebui s& demonstreze ¢4 obiectivele programuiui de
audit au fost realizate.

5.5 Monitorizarea programului de audit

Persoana care coordoneazé programul de audit ar trebui s& monitorizeze implementarea acestuia
ludnd Tn considerare nevoia de:

a) evaluare a conformitatii cu programele de audit, planificarile si obiectivele auditurilor;
b) evaluare a performantei membrilor echipei de audit;
c) evaluare a capacitatii echipelor de audit de a implementa planul de audit;

d) evaluare a feedbackului de la managementul de la cel mai Tnalt nivel, auditati, auditori si alte parti
interesate.

Unii factori pot determina nevoia de a modifica programul de audit, cum ar fi urmatorii:
— constatarile de audit;
— nivelul demonstrat al eficacitétii sistemelor de management;

— schimbarile in sistemul de management al clientului sau auditatului;
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— modificarile standardelor, cerintelor legale i contractuale si a altor cerinte pe care organizatia si
le-a asumat; A W

— schimbarea furnizorilor.
5.6  Analizarea i imbunitatirea programului de audit

Persoana care coordoneaza programul de audit ar trebui sa analizeze programul de audit pentru a
evalua daca obiectivele sale au fost realizate. Lectiile invatate din analiza programului de audit ar
trebui utilizate ca elemente de intrare pentru procesul de imbunétatire continua a program.

Analiza programului de audit ar trebui s ia in considerare urmatoarele:

a)  rezultatele si tendintele rezuitate din monitorizarea programului de audit;

b)  conformitatea cu procedurile programului de audit;

c) nevoile si asteptérile parilor interesate, in functie de evolutia acestora;

d)  Tinregistrarile programului de audit;

e) metodele noi sau alternative de auditare;

) eficacitatea masurilor de tratare a riscurilor asociate cu programul de audit;

g)  aspectele de confidentialitate si securitatea informatiei referitoare la programul de audit;
Persoana care coordoneaza programul ar trebui sa analizeze implementarea generald a programului
de audit, s& identifice zonele de imbunatatire, si modifice programul dacd este necesar si de
asemenea ar trebui:

— sa analizeze dezvoltarea profesionald continug a auditorilor in conformitate cu 7.4, 7.5 si 7.6;

— sa raporteze rezultatele analizei programului de audit citre managementul de la cel mai nalt
nivel.

6 Realizarea auditului

6.1  Generalitati

Acest articol contine indrumari despre pregétirea si efectuarea activitatilor de audit ca parte a unui
program de audit. Figura 2 furnizeaza o privire de ansamblu asupra activitatilor tipice de audit. Masura

in care prevederile acestui articol sunt aplicabile depinde de obiectivele si domeniul unui audit
specific.
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6.2 Initierea auditului

6.2.1 Generalitati
6.2.2 Stabilirea contactului initial cu auditatul
6.2.3 Determinarea fezabilitatii auditului

J L

6.3 Pregatirea activitdtilor de audit

6.3.1 Efectuarea analizei documentelor in scopul
pregétirii auditului

6.3.2 Pregatirea planului de audit

6.3.3 Alocarea activitatilor in cadrul echipei de audit

6.3.4 Pregétirea documentelor de lucru

1

6.4 Efectuarea activititilor de audit

6.4.1 Generalitati

6.4.2 Efectuarea sedintei de deschidere

6.4.3 Realizarea analizei documentelor fn timpul
efectuarii auditului

6.4.4 Comunicarea pe parcursul auditului

6.4.5 Alocarea rolurilor si responsabilitétilor pentru ghizi
si observatori

6.4.6 Colectarea si verificarea informatiilor

6.4.7 Generarea constatarilor de audit

6.4.8 Pregatirea concluziilor auditului

6.4.9 Efectuarea gedintei de inchidere

JL

6.5 Pregdtirea gi distribuirea raportului de audit

6.5.1 Pregétirea raportului de audit
6.5.2 Distribuirea raportului de audit

il

6.6 Incheierea auditului

J L

6.7 Efectuarea auditurilor de urmarire
(dacé se specifica Tn planul de audit)

NOTA - Numerele paragrafelor se refera la numerele paragrafelor relevante din acest standard international.
Figura 2 - Activitati tipice de audit

6.2 Initierea auditului

6.21 Generalitati

Atunci cand este initiat un audit, responsabilitatea pentru efectuarea auditului revine conducéatorului
desemnat al echipei de audit (a se vedea 5.4.5) pana cand auditul este incheiat (a se vedea 6.6).

20



Asociatia de Standardizare din Romania, CONSILIUL JUDETEAN DAMBOVITA , 25/10/2018

SR EN ISO 19011:2011

Pentru a initia un audit ar trebui luate in considerare etapele din figura 2; totusi, succesiunea acestora
poate diferi n functie de auditat, de procesele si circumstantele specifice auditului.

6.2.2 Stabilirea contactului initial cu auditatul

Contactul initial cu auditatul pentru realizarea auditului poate fi oficial sau neoficial si ar trebui facut de
conducétorul echipei de audit. Scopurile contactului initial sunt urmatoarele:

— stabilirea comunicarilor cu reprezentantii auditatului;
— confirmarea autoritatii pentru a efectua auditul;

— furnizarea informatiilor despre obiectivele, domeniul si metodele auditului, precum si componenta
echipei de audit, inclusiv expertii tehnici;

— solicitarea accesului la documentele si inregistrarile relevante in scopul planificarii;

— determinarea cerintelor legale si contractuale aplicabile si a altor cerinte relevante pentru
activitatile si produsele auditatului;

— confirmarea acordului cu auditatul referitor la masura in care pot fi dezvaluite informatiile
confidentiale si modul de tratare a acestora;

— stabilirea aranjamentelor pentru audit inclusiv programarea datelor calendaristice;

— determinarea oricéror cerinte specifice locatiei pentru acces, siguranta, sénatate si securitate sau
altele;

— convenirea participarii observatorilor si a nevoii de ghizi pentru echipa de audit:
— determinarea oricéror zone de interes sau preocupare a auditatului referitoare la auditul specific.
6.2.3 Determinarea fezabilitatii auditului

Fezabilitatea auditului ar trebui stabilits astfel incat s& furnizeze increderea rezonabila ci obiectivele
auditului pot fi realizate.

Determinarea fezabilitatii ar trebui s& ia in considerare factori cum ar fi disponibilitatea urmatoarelor:
— informatii suficiente si adecvate pentru planificarea si efectuarea auditului:

— cooperare adecvata din partea auditatului;

— timp si resurse adecvate pentru efectuarea auditului.

Atunci cand auditul nu este fezabil, ar trebui propusa clientului o alternativé, cu acordul auditatului,
6.3  Pregatirea activititilor de audit

6.3.1 Efectuarea analizei documentelor in scopul pregatirii auditului
Documentatia relevantd a sistemului de management a auditatului ar trebui analizats pentru:

— colectarea informatiilor in scopul pregatirii activitatilor de audit §i a documentelor de lucru
aplicabile (a se vedea 6.3.4) de exemplu despre procese, functii;

— stabilirea unei priviri de ansamblu asupra amplorii documentatiei sistemului pentru a determina
posibilele lipsuri.

NOTA - indrumari despre cum se efectueazi o analizi a documentelor sunt prezentate la articolul B.2.

Documentatia ar trebui sa includa, dupa cum este aplicabil, documentele §i inregistrarile sistemului de
management, precum si rapoartele de audit precedente. Analiza documentelor ar trebui s3 ia in
considerare mérimea, natura si complexitatea sistemului de management al auditatului si a
organizatiei, obiectivele auditului si domeniul acestuia.
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6.3.2 Pregétirea planului de audit

6.3.2.1 Conducatorul echipei de audit ar trebui sa pregateasca un plan de audit bazat pe informatiile
incluse in programul de audit si in documentatia furnizata de auditat. Planul de audit ar trebui s ia in
considerare efectul activitatilor de audit asupra proceselor auditatului si sd furnizeze baza pentru
acordul dintre clientul auditului, echipa de audit si auditat, referitor la efectuarea auditului. Planul ar
trebui sa faciliteze programarea eficientd si coordonarea activitatilor de audit pentru a realiza
obiectivele Tn mod eficace.

Gradul de detaliere al planului de audit ar trebui sa reflecte domeniul si complexitatea auditului,
precum si efectul incertitudinii asupra realizarii obiectivelor auditului. La pregatirea planului de audit,
conducétorul echipei de audit ar trebui s ia in considerare urmatoarele:

— tehnicile de esantionare corespunzatoare;
— componenta echipei de audit §i competenta sa colectiva;
— riscurile pentru organizatie, generate de audit.

De exemplu, riscurile pentru organizatie pot rezulta din prezenta membrilor echipei de audit, care
influenteazd sanatatea si securitatea, mediul si calitatea, iar prezenta acestora poate prezenta
amenintéri pentru produsele, serviciile, personalul sau infrastructura auditatului (de exemplu
contaminarea facilitatilor de tip camere curate).

Tn cazul auditurilor combinate, o atentie sporitd ar trebui acordatd interactiunii dintre procesele
operationale si obiectivele si prioritatile aflate in concurenta ale diferitelor sisteme de management.

6.3.2.2 Amploarea si continutul planului de audit poate diferi, de exemplu, intre auditul initial si cele
ulterioare, precum si intre auditurile interne si cele externe. Planul de audit ar trebui sa fie suficient de
flexibil pentru a permite modificérile care pot deveni necesare pe masura desfasurarii activitatilor de
audit.

Planul de audit ar trebui s& includa sau sa se refere la urmatoarele:

a) obiectivele auditului;

b) domeniul auditului, inclusiv identificarea unitatilor organizationale si functionale, precum si a
proceselor care vor fi auditate;

c) criterile de audit §i orice documente de referints;

d) locatiile, datele, timpul si durata estimate a activitétilor de audit care vor fi efectuate, inclusiv
intalnirile cu managementul auditatului;

e) metodele de audit care vor fi utilizate, inclusiv masura Tn care in cadrul auditului este necesara
esantionarea pentru a obtine dovezi de audit suficiente si proiectul planului de esantionare, daca
este aplicabil;

f) rolurile si responsabilitdtile membrilor echipei de audit, precum si ale ghizilor si observatorilor;

g) alocarea resurselor corespunzatoare pentru zonele critice ale auditului.

Planul de audit poate, de asemenea, s includa urmatoarele, dupé cum este cazul:

— identificarea reprezentantului auditatului pentru audit;

— limba de lucru i cea de raportare a auditului atunci cand este diferitd de limba auditorului sau a
auditatului sau a amandurora;

— subiectele raportului de audit;

— aranjamentele referitoare la logisticd $i comunicare, inclusiv aranjamentele specifice pentru
locatiile care vor fi auditate,;
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— orice masuri specifice care vor fi luate pentru a trata efectul incertitudinii asupra realizarii
obiectivelor de audit;

— aspecte referitoare la confidentialitate si la securitatea informatiilor;
— orice actiuni de urmarire de la audituri anterioare;

— orice activitdli de urmarire de la audituri planificate;

— coordonarea cu alte activitali de audit, in cazul auditurilor comune.

Planul de audit poate fi analizat §i acceptat de clientul auditului §i ar trebui prezentat auditatului. Orice
obiectii ale auditatului referitoare la planul de audit ar trebui rezolvate intre conducatorul echipei de
audit, auditat si clientul auditului.

6.3.3 Alocarea activitatilor in cadrul echipei de audit

Conducatorul echipei de audit, consultandu-se cu echipa de audit, ar trebui sa aloce fiecarui membru
responsabilitdti pentru auditarea proceselor, activitatilor, functiilor sau locatiilor specifice. Astfel de
alocéri ar trebui si ia in considerare independenta si competenta auditorilor si utilizarea eficace a
resurselor, precum si diferite roluri §i responsabilitati pentru auditori, auditori Tn formare si experti
tehnici,

Ar trebui tinute scurte informari echipei de audit, dupa cum este cazul, de conducitorul echipei de
audit pentru a aloca sarcinile de lucru si a decide posibile schimbari. Pentru a se asigura realizarea
obiectivelor auditului, pot fi ficute modificari ale sarcinilor de lucru, pe masurd ce auditul se
desfasoara.

6.3.4 Pregitirea documentelor de lucru

Membrii echipei de audit ar trebui sa colecteze si s& analizeze informatiile relevante pentru sarcinile
lor de audit i sa pregdteascd documentele de lucru, dupa cum este necesar, ca referintd si pentru
fnregistrarea dovezilor de audit. Astfel de documente de lucru pot include urmatoarele:

— liste de verificare;
— planuri de esantionare in cadrul auditului;

— formulare pentru inregistrarea informatiilor, cum ar fi dovezile suport, constatarile auditului si
inregistrari ale sedintelor.

Utilizarea listelor de verificare si a formularelor nu ar trebui sa restrictioneze amploarea activitatilor de
audit, care se pot schimba ca rezultat al informatiilor colectate in timpul auditului.

NOTA - Indrumari referitoare ia pregétirea documentelor de lucru sunt precizate in articolul B.4.

Documentele de lucru, inclusiv fnregistrarile rezultate din utilizarea acestora, ar trebui pastrate cel
putin pana la finalizarea auditului sau asa cum este specificat in planul de audit. Pastrarea
documentelor dup4 finalizarea auditului este descrisé la 6.6. Acele documente care implica informatii
confidentiale sau aflate in proprietatea auditatului si protejate™” ar trebui pastrate in sigurant3 tot
timpul de membrii echipei de audit.

6.4  Efectuarea activititilor de audit

6.4.1  Generalitati

Activitatile de audit se efectueaza in mod normal intr-o succesiune definitd asa cum este indicata in
figura 2. Aceasts succesiune poate varia pentru a se potrivi circumstantelor auditurilor specifice.

") NOTA NATIONALA - Sintagma Jnformatii confidentiale sau aflate in proprietatea auditatului gi protejate”
reprezinta traducerea sintagmei din limba engleza ,confidential or proprietary information”.
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6.4.2 Efectuarea sedintei de deschidere
Scopul sedintei de deschidere este:

a) sé& se confirme acordui tuturor partilor (de exemplu auditati, echipa de audit) pentru planul de
audit;

b) sa se prezinte echipa de audit;
C) sa se asigure ca toate activitatile de audit planificate pot fi efectuate.

O sedinta de deschidere ar trebui tinutd cu managementul auditatului i, atunci cand este cazul, cu cei
responsabili pentru functiile sau procesele care vor fi auditate. Pe durata sedintei, ar trebui asigurata
oportunitatea de a pune intrebari.

Nivelul de detaliere ar trebui sa fie coerent cu masura in care auditatul este familiarizat cu procesul de
audit. In multe cazuri, de exemplu auditurile interne intr-o organizatie mica, sedinta de deschidere
poate consta in simpla comunicare ca se efectueaza auditul si explicarea naturii acestuia.

Pentru alte situatii de audit, sedinta poate fi oficiala si ar trebui pastrate inregistrari ale participarii.
Sedinta ar trebui condusa de conducatorul echipei de audit si ar trebui luate in considerare, dupa cum
este cazul, urmatoarele aspecte:

— prezentarea participantilor, inclusiv a observatorilor si a ghizilor si o reliefare a rolurilor acestora;
— confirmarea obiectivelor, domeniului si criteriilor auditului;

— confirmarea planului de audit si a altor acorduri cu auditatul, cum ar fi data si ora sedintei de
inchidere, orice sedinte intermediare intre echipa de audit si managementul auditatului si orice
modificari de ultima ora;

— prezentarea metodelor care vor fi utilizate pentru efectuarea auditului, inclusiv instiintarea
auditatului c& dovezile de audit se vor baza pe esantioane din informatiile disponibile;

— prezentarea metodelor de tinere sub control a riscurilor pentru organizatie, care pot rezulta din
prezenta membrilor echipei de audit;

— confirmarea canalelor oficiale de comunicare dintre echipa de audit si auditat;

— confirmarea limbii care va fi utilizata pe parcursul auditului;

— confirmarea c&, pe parcursul auditului, auditatul va fi informat despre progresul auditului;
— confirmarea ca sunt disponibile resursele si facilitdtile necesare echipei de audit;

— confirmarea aspectelor referitoare la confidentialitate gi securitatea informatiei;

— confirmarea procedurilor relevante de sanatate si securitate, de urgentd si sigurantd pentru
echipa de audit;

— informatii despre metoda de raportare a constatérilor auditului inclusiv clasificarea, daca exista;

— informatii despre conditiile in care auditul poate fi intrerupt;

— informatii despre sedinta de inchidere;

— informatii despre cum se procedeaza cu posibilele constatéri pe parcursul auditului;

— informatii despre orice sistem de feedback de la auditat referitor la constatérile sau concluziile
auditului, inclusiv reclamatii i apeluri.

6.4.3 Realizarea analizei documentelor in timpul efectuérii auditului

Documentatia relevanta a auditatului ar trebui analizaté pentru:

— determinarea conformitatii sistemului cu criterile de audit, in functie de gradul sdu de
documentare;

— colectarea informatiilor Tn scopul sprijinirii activitatilor de audit.
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NOTA - Indrumdri despre cum se efectueazi o analizd a documentelor sunt precizate n articolul B.2.

Analiza poate fi combinats cu alte activitdti de audit si poate continua pe parcursul auditului, cu
conditia ca acest lucru s& nu fie in detrimentul eficacitatii auditului.

Dac& documentatia adecvatd nu poate fi furnizata in timpul stabilit in planul de audit, conducatorul
echipei de audit ar trebui sa informeze atat persoana care coordoneaza programul de audit cat si
auditatul. In functie de obiectivele $i domeniul auditului, ar trebui luata o decizie dacs auditul ar trebui
continuat sau suspendat pana cand problemele referitoare Ia documentatie sunt rezolvate.

6.4.4 Comunicarea pe parcursul auditului

Pe durata auditului, poate fi necesar s3 se facs aranjamente oficiale pentru comunicarea in cadrul
echipei de audit, precum si cu auditatul, clientul auditului si eventual cu organisme externe (de
exemplu autoritati de reglementare), in mod special atunci cand cerintele legale soliciti raportarea
obligatorie a neconformittilor.

Echipa de audit ar trebui sa se consulte periodic pentru a schimba informatii, a evalua progresul
auditului si a realoca activitatile intre membrii echipei de audit, dupd cum este necesar.

Pe parcursul auditului, conducatorul echipei de audit ar trebui s& comunice periodic auditatului si
clientului auditului progresul auditului §i orice probleme, dup& cum este cazul. Dovezile colectate pe
parcursul auditului care sugereaza un risc imediat $i important pentru auditat, ar trebui raportate fara
Intarziere auditatului si, dupa caz, clientului auditului, Orice problem referitoare la un aspect in afara
domeniului auditului ar trebui notats i raportatd conducatorului echipei de audit, in scopul unei
posibile comunicari catre clientului auditului si cétre auditat.

Atunci cand dovezile de audit disponibile araté c& obiectivele auditului sunt de neatins, conducéatorul
echipei de audit ar trebui sa raporteze clientului auditului s$i auditatului motivele, pentru a determina
actiunile corespunzatoare. Astfel de actiuni pot include reconfirmarea sau modificarea planului de
audit, schimbarea obiectivelor auditului, a domeniului auditului sau intreruperea auditului.

Orice nevoie de modificare a planului de audit, care poate sa apard pe masura ce activitatile de audit
avanseaza, ar trebui analizata si aprobats, dupa cum este cazul, atat de persoana care coordoneazs
programul de audit cat si de auditat.

6.4.5 Alocarea rolurilor si a responsabilitatilor pentru ghizi si observatori

Ghizii si observatorii (de exemplu autoritdtile de reglementare si alte parti interesate) pot insoti echipa
de audit. Ei ar trebui s& nu influenfeze, sau sa nu intervina in, efectuarea auditului. Daca acest lucru
nu poate fi asigurat, conducatorul echipei de audit ar trebui s3 aiba dreptul s& interzica observatorilor
sa ia parte la unele activitati de audit.

Pentru observatori, orice obligatii referitoare la sdnatate i securitate, siguranta si confidentialitate ar
trebui convenite intre clientul auditului si auditat.

Ghizii, numiti de auditat, ar trebui s& asiste echipa de audit si s3 actioneze la cererea conducitorulyi
echipei de audit, Responsabilitatile lor ar trebui s3 includs urmatoarele:

a) asistarea auditorilor la identificarea persoanelor care participd la interviuri si la confirmarea
intervalelor orare;
b) aranjarea accesului la locatiile specifice ale auditatului:

C) asigurarea c& regulile referitoare la procedurile de sanatate si securitate ale locatiei sunt
cunoscute si respectate de membrii echipei de audit si de observatori.

Rolul ghidului poate de asemenea sa includa urmatoarele:
— afimartor la audit in numele auditatului;

— afurniza clarificari sau a asista la colectarea informatiilor,

25



Asociatia de Standardizare din Romania, CONSILIUL JUDETEAN DAMBOVITA , 25/10/2018

SR EN ISO 19011:2011
6.4.6 Colectarea si verificarea informatiilor

Pe parcursul auditului, informatiile relevante pentru obiectivele, domeniul si criteriile auditului, inclusiv
informatii referitoare la interfetele dintre functii, activitati si procese, ar trebui colectate prin intermediul
unei esantionari corespunzatoare si ar trebui verificate. Numai informatiile care sunt verificabile ar
trebui sa fie acceptate ca dovezi de audit. Dovezile de audit care conduc la constatari de audit ar
trebui inregistrate. Dacd, pe durata colectarii dovezilor, echipa de audit constientizeaza orice
circumstan{d noud sau modificatd sau orice risc nou sau modificat, acestea ar trebui tratate
corespunzator de catre echipa.

NOTA 1 - indrumaéri despre esantionare sunt precizate n articolul B.3.

Figura 3 prezintd o privire de ansamblu asupra procesului, de la colectarea informatiilor pana la
concluziile auditului.

Sursa de informatii

,

l Colectarea prin intermediul esantionarii corespunzatoare

[ Dovada de audit

v
I Evaluarea fata de criteriile de audit

B Constatarile auditului
‘ Analizarea
I Concluziile auditului

Figura 3 — Privire de ansamblu asupra procesului de colectare si verificare a informatiilor

Metodele de colectare a informatiilor includ urmétoarele:
— intervievare;
— observare;

— analizare a documentelor, inclusiv a inregistrérilor.

NOTA 2 - Indrumari despre sursele de informare sunt precizate in articolul B.5.

NOTA 3 - Indrumari despre vizitarea locatiei auditatului sunt precizate in articolul B.8.

NOTA 4 - Indrumari despre cum se efactueaz interviurile sunt precizate in articolul B.7.

6.4.7 Generarea constatarilor auditului

Dovezile de audit ar trebui evaluate fata de criteriile de audit pentru a determina constatérile auditului.
Constatérile auditului pot indica conformitatea sau neconformitatea cu criteriile de audit. Atunci cand
este specificat in planul de audit, constatarile fiec&rui audit ar trebui s& includa conformitatea i bunele

practici impreund cu dovezile care le sustin, oportunitatile de imbunatatire si orice recomandari catre
auditat.
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Neconformititile si dovezile de audit care le sustin ar trebui nregistrate. Neconformitatile pot fi
clasificate. Acestea ar trebui s3 fie analizate impreund cu auditatul pentru a obtine confirmarea c&
dovada de audit este exacts $i ca neconformitatile sunt intelese. Ar trebui ficute toate eforturile pentru
a rezolva orice opinii divergente referitoare la dovezile sau constatérile auditului si punctele
nerezolvate ar trebui inregistrate,

Echipa de audit ar trebui s3 se intélneasca pe durata auditului, dupd cum este necesar, pentru a
analiza constatarile de audit, in etapele corespunzatoare.

NOTA - Indrumari suplimentare referitoare la identificarea si evaluarea constatarilor auditului sunt precizate n
articolul B.8.

6.4.8 Pregatirea concluziilor auditului
Echipa de audit ar trebui s& se consuite fnainte de sedinta de inchidere pentru;
a) analizarea constatarilor auditului si a oricdror alte informatii corespunzitoare colectate pe

parcursul auditului, fata de obiectivele auditului;

b) a se pune de acord asupra concluziilor auditului, luand in considerare incertitudinea inerents a
procesuiui de audit;

C) pregétirea recomandarilor, daca este specificat in planul de audit;

d) discutarea auditului de urmérire, dupa cum este aplicabil.

Concluziile auditului pot include aspecte cum ar fi urmatoarele:

— gradul de conformitate cu criteriile de audit si robustetea sistemului de management, inclusiv
eficacitatea sistemului de Mmanagement in a-si atinge obiectivele declarate;

— implementarea, mentinerea si imbunétatirea eficace a sistemului de management;

— capacitatea procesului de analizi efectuats de management de a asigura continua potrivire,
adecvare, eficacitate i imbunéttire a sistemului de management:

— realizarea obiectivelor de audit, acoperirea domeniului de audit gi indeplinirea criteriilor de audit;
— cauzele rad&cina ale constatrilor, dacs este prevazut in planul de audit;

— constatari similare ficute in diferite zone care au fost auditate, in scopul identificarii tendintelor.
Daca este specificat in planul de audit, concluziile auditului pot duce la recomandari pentru
imbunététire sau la activitati de auditare viitoare.

6.4.9 Efectuarea sedintei de inchidere

Pentru a prezenta constatarile si concluziile auditului ar trebui {inutd o gedinta de inchidere, moderats
de conducatorul echipei de audit. Printre participantii la sedinta de inchidere ar trebui s& fie
managementul auditatului si, atunci cand este cazul, acei responsabili de functiile sau procesele care
au fost auditate, si ar putea de asemenea s& includa clientul auditului si alte parli. Daca este aplicabil,
conducétorul echipei de audit ar trebui sa instiinteze auditatul de situatiile Tnregistrate pe parcursul
auditului care pot sc&dea increderea acordats concluziilor auditului. Daca aga este definit in sistemul
de management sau s-a convenit cu clientul auditului, participantii ar trebui s& convina un calendar
pentru un plan de actiune care s3 trateze constatarile auditului.

Nivelul de detaliere ar trebui s& fie coerent cu familiarizarea auditatului cu procesul de audit. Pentru
unele situatii de audit, sedinta poate fi oficiald si ar trebui pastratd o minutd a acesteia, inclusiv
inregistrarea participantilor. Tn alte situatii, de exemplu auditul intern, sedinta de Tnchidere este mai
putin oficiald si poate consta numai in comunicarea constatarilor si concluziilor auditului,
Dupa cum este cazul, la sedinta de inchidere ar trebui explicate auditatilor urmatoarele:

— Instiintarea ca dovezile de audit colectate s-au bazat pe esantioane din informatia disponibil;
— metoda de raportare;
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— procesul de tratare a concluziilor auditului si posibilele consecinte;

— prezentarea constatarilor si concluziilor auditului intr-un astfel de mod incat acestea sa fie
intelese si acceptate de managementul auditatului;

— orice activitdti post audit (de exemplu implementarea actiunilor corective, tratarea reclamatiilor
referitoare la audit, procesul de apel).

Orice opinii divergente intre echipa de audit §i auditat referitoare la constatarile sau concluziile
auditului ar trebui discutate si, daca este posibil, rezolvate. Dacd nu sunt rezolvate, acestea ar trebui
inregistrate.

Daca este specificat in obiectivele auditului, pot fi prezentate recomandari pentru imbunatatire. Ar
trebui subliniat ca recomandarile nu sunt obligatorii.

6.5 Pregatirea si distribuirea raportului de audit
6.5.1  Pregatirea raportului de audit

Conducatorul echipei de audit ar trebui sd raporteze rezultatele auditului In concordantd cu
procedurile programului de audit. Raportul de audit ar trebui s& furnizeze o inregistrare complet3,
exacta, concisa si clara a auditului si ar trebui sa includa sau sa se refere la urméatoarele:

a) obiectivele auditului;

b) domeniul auditului, in mod special identificarea unitatilor organizationale sau functionale sau a
proceselor auditate;

c) identificarea clientului auditului;

d) identificarea echipei de audit i a participantilor din partea auditatului;

e) datele si locatiile unde s-au efectuat activitatile de audit;

f) criteriile de audit;

g) constatéarile auditului si dovezile aferente;

h) concluziile auditului;

i) declaratie a gradului in care criteriile de audit au fost indeplinite.

Raportul de audit poate de asemenea sa includéd sau sa se refere la urmatoarele, dupd cum este
cazul:

— planul de audit inclusiv programarea in timp;

— un rezumat al procesului de audit, inclusiv orice obstacole inregistrate care pot scédea increderea
in concluziile auditului;

— confirmarea ¢ obiectivele auditului au fost realizate in cadrul domeniului auditului in concordanta
cu planul de audit;

— orice zona din domeniului auditului care nu a fost acoperité;

— unrezumat care prezintd concluziile auditului si principale constatari de audit care le sustin;
— orice opinii divergente nerezolvate dintre echipa de audit si auditat;

— oportunitétile pentru imbunatatire, daca este specificat in planul de audit;

- bunele practici identificate;

— planurile de actiuni ulterioare convenite, daca exista;

— o declaratie referitoare la confidentialitatea continutului;

— orice implicatii pentru programul de audituri sau auditurile ulterioare;

— lista de distributie a raportului de audit.

NOTA - Raportul de audit poate fi elaborat inainte de sedinta de inchidere.
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6.5.2 Distribuirea raportului de audit |

Raportul de audit ar trebui emis in perioada de timp conveniti. Daca se intérzie, motivele ar trebui
comunicate auditatilor si persoanei care coordoneaza programul de audit.

Raportul de audit ar trebui datat, analizat si aprobat, dupad cum este cazul, in conformitate cu
procedurile programului de audit.

Raportul de audit ar trebui distribuit destinatarilor aga cum este definit in procedurile de audit sau in
planul de audit.

6.6  Incheierea auditului

Auditul este Tncheiat atunci cand toate activitatile de audit planificate au fost realizate sau dacs s-a

convenit altfel cu clientul auditului (de exemplu poate exista o situatie neasteptats care impiedica
incheierea auditul conform planului).

Documentele rezultate din audit ar trebui pastrate sau distruse prin acordul dintre partile participante si
Tn conformitate cu procedurile programului de audit si cu cerintele aplicabile.

Cu exceptia cazului in care este cerut prin lege, echipa de audit i persoana care coordoneazs
programul de audit ar trebui s& nu divulge continutul documentelor, orice alts informatie obtinuta pe
parcursul auditului sau raportul de audit, citre oricare alt3 parte fard aprobarea explicitd a clientului
auditului si, atunci cand este cazul, aprobarea auditatului, Dacs divulgarea confinutului documentelor
de audit este ceruts, clientul auditului si auditatul ar trebui informati cat mai repede posibil.

Lectiile invatate din audit ar trebui introduse in procesul de imbunatstire continud a sistemului de
management al organizatiilor auditate.

6.7 Efectuarea auditurilor de urmairire

Concluziile auditului pot indica, in functie de obiectivele auditului, nevoia pentru corectii sau actiuni
corective, preventive sau de imbunatatire. Astfel de actiuni sunt de obicei decise si intreprinse de
cétre auditat in timpul convenit. Dupd cum este cazul, auditatul ar trebui s3 informeze persoana
coordonatoare a programului de audit si echipa de audit despre stadiul acestor actiuni.

Finalizarea si eficacitatea acestor actiuni ar trebui verificate. Aceasta verificare poate face parte din
auditurile viitoare.

7 Competenta si evaluarea auditorilor
7.1 Generalitati

Increderea in procesul de audit si capacitatea de a-si atinge obiectivele depind de competenta acelor
persoane care sunt implicate in planificarea si efectuarea auditurilor, inclusiv auditori i conducatorul
echipei de audit.

Competenta ar trebui evaluata printr-un proces care ia in considerare comportamentul personal gi
capacitatea de a aplica cunostinte si abilitati castigate prin educatie, experientd profesionals, instruire
ca auditor si experienta de audit. Acest proces ar trebui s& ia Tn considerare nevoile si obiectivele
programului de audit. Unele dintre cunostintele si abilitatile descrise la 7.2.3 sunt comune auditorilor
pentru oricare din domeniile unui sistem de management; altele sunt specifice unui anume domeniu al
sistemului de management. Nu este necesar ca toti auditorii din echipa de audit sa aib3 aceleasi
competente; totusi, competenta generala a echipei de audit este necesar s3 fie suficients pentru a
atinge obiectivele auditului,

Evaluarea competentei auditorului ar trebui planificata, implementata si documentata in conformitate
cu programul de audit, inclusiv procedurile sale pentru a furniza un rezultat care este obiectiv, coerent,

corect gi de incredere. Procesul de evaluare ar trebui s& includa patru pasi principali, dupd cum
urmeaza:
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a) determinarea competentei personalului de audit pentru a indeplini nevoile programului de audit;
b) stabilirea criteriilor de evaluare;

c) selectarea metodei corespunzatoare de evaluare;

d) efectuarea evaluarii,

Rezultatele procesului de evaluare ar trebui sa asigure o bazé pentru urmatoarele:

—  selectarea membrilor echipei de audit asa cum este descris la 5.4.4;

—  determinarea nevoii de imbunétéatire a competentei (de exemplu instruiri suplimentare);

—  evaluarea continud a performantelor auditorilor.

Auditorii ar trebui s& fsi dezvolte, s& fsi mentind si sa isi Tmbunatdteascd competentele prin
dezvoltarea profesionala continua si prin participarea periodicé la audituri (a se vedea 7.8).

Un proces pentru evaluarea auditorilor gi a conducéatorilor echipei de audit este descris la 7.4 si 7.5.
Auditorii $i conducatorii echipei de audit ar trebui evaluati fat de criteriile stabilite la 7.2.2 i 7.2.3.

Competentele cerute pentru persoana care coordoneazé programul de audit sunt descrise la 5.3.2.

7.2 Determinarea competentei auditorilor pentru a indeplini nevoile programului de
audit

7.21 Generalitati

Pentru a decide care sunt cunostintele si abilitatile corespunzétoare cerute unui auditor, ar trebui luate
in considerare urmatoarele:

— marimea, natura i complexitatea organizatiei care va fi auditata;

— domeniile sistemelor de management care vor fi auditate;

— obiectivele si amploarea programului de audit;

— alte cerinte, cum ar fi cele impuse de organisme externe, atunci cand este cazul;

— rolul procesului de audit in sistemul de management al auditatului:

— complexitatea sistemului de management care va fi auditat;

— incertitudinea in realizarea obiectivelor auditului.

Aceste informatii ar trebui sa se potriveasca cu cele listate 1a 7.2.3.2, 7.2.3.3 5i 7.2.3.4.
7.2.2 Comportament personal

Auditorii ar trebui s& aiba calititile necesare care sd le permitd sa actioneze in concordants cu
principiile de auditare descrise la articolul 4. Auditorii ar trebui s& manifeste un comportament
profesional pe parcursul ndeplinirii activitatilor de audit, inclusiv:

—  sase comporte etic, adica cinstit, corect, sincer, onest si discret;

—  sa aiba mintea deschisa, adica dornic s ia in considerare idei sau puncte de vedere alternative;
—  sé fie diplomat, adicé sa aib3 tact atunci cand lucreaza cu oamenii;

—  safie bun observator, adicé sa urmareasca Tn mod activ mediul fizic inconjuréator si activitatile;
— s fie perspicace, adica sa fie constient i capabil s& inteleaga situatiile;

—  safie adaptabil, adica sa fie capabil sa se adapteze ugor la diferite situatii;

—  safie tenace, adica perseverent si concentrat pe realizarea obiectivelor;

—  sa fie capabil s& ia decizii, adicé s& fie capabil s& ajunga in timp util la concluzii bazate pe
rationamente si analize logice;
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— s fie sigur pe sine, adica s3 fie capabil s& actioneze si s& functioneze independent;

—  sd aclioneze cu curaj, adica s3 fie capabil s& actioneze responsabil si etic chiar daci aceste
actiuni pot s& nu fie intotdeauna populare si pot uneori s& conducd la dezacorduri sau
confruntari;

—  sa fie deschis catre imbunétatire, adica dornic s& invete din diferite situatii si s& se striduiasca
pentru rezultate mai bune ale auditului;

— s fie sensibil la problemele culturale, adica s& observe si s& respecte cultura auditatului;

—  sé fie cooperant, adics s& interactioneze eficace cu ceilalti, inclusiv cu memobrii echipei de audit
$i personalul auditatului.

7.2.3  Cunostinte si abilitati
7.2.3.1 Generalititi

Auditorii ar trebui s& deting cunogtintele si abilitatile necesare pentru a atinge rezultatele intentionate
ale auditurilor pe care este de agsteptat s3 le realizeze., Toti auditorii ar trebui s& detina cunostinte si
abilitéti generale si ar fi de asteptat de asemenea s& detind anumite cunostinte si abilitati specifice
domeniului §i sectorului de activitate. Conducétorii echipelor de audit ar trebui s3 aiba in plus
cunostinfele si abilititile necesare pentru a asigura leadershipul echipei de audit,

7.2.3.2 Cunostinte si abilitati generale pentru auditorii sistemelor de management
Auditorii ar trebui s& aiba cunostinte si abilitati referitoare la:

a) Principii, proceduri si metode de audit: cunostintele si abilitétile de acest tip permit auditorului s&
aplice principiile, procedurile s$i metodele corespunzatoare diferitelor audituri si s& se asigure c3
auditurile sunt desfasurate intr-o maniera consecventa si sistematicd. Un auditor ar trebui s3 fie
capabil:

— s aplice principiile, procedurile si metodele de audit;

— sa planifice si s3 organizeze activitatea in mod eficace;

— s& efectueze auditul Tn limitele de timp ale programului agreat;

— sa stabileascd prioritatile si s& se concentreze pe probleme in functie de importants;

— sa colecteze informatii in mod eficace prin intervievare, ascultare, observare si analizarea
documentelor, inregistrarilor si a datelor;

— sé inteleagé gi s& ia in considerare opiniile expertilor:
— sainteleaga adecvarea gi consecintele utilizérii tehnicilor de esantionare pentru auditare;
— sa verifice relevanta si exactitatea informatiilor colectate;

— sa& confirme c& dovezile de audit sunt suficiente i adecvate pentru a sustine constatsrile si
concluziile auditului;

— s& evalueze acei factori care pot afecta credibilitatea constatarilor si concluziilor auditului;

— s& utilizeze documente de lucru pentru a inregistra activitatile auditului:

— sa documenteze constatarile auditului §i s& pregéteasca rapoartele de audit corespunzatoare;
—— samentina confidentialitatea i securitatea informatiilor, datelor, documentelor si nregistrarilor;
— & comunice eficace, oral §i in scris (fie direct, fie prin intermediul interpretilor si traducétorilor);
— sa inteleaga tipurile de riscuri asociate auditarii.

b) Sisteme de management si documente de referintd: cunostintele si abilitétile de acest tip permit
auditorului sa inteleagd domeniul auditului $i s aplice criteriile de audit $i ar trebui s& cuprinda;

— standardele sistemelor de management sau alte documente utilizate ca si criterii de audit;
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— aplicarea standardelor referitoare la sisteme de management, de cétre auditat si alte organizatii,
dupé caz;
— interactiunea dintre componentele sistemului de management;
— recunoasterea ierarhiei documentelor de referinta;
— aplicarea documentelor de referintd pentru diferite situatii de audit.
c) Situatii organizationale: cunostintele si abilititile de acest tip permit auditorilor s& inteleaga
structura organizatiei si practicile de afaceri si de management ale acesteia si ar trebui sa cuprinda:
— tipurile, modurile de conducere, marimea, structura, functiile si relatiile organizatiei;

— conceptele, procesele si terminologia conexa referitoare la management si afaceri, inclusiv
planificarea, bugetarea si managementul personalului;

— aspectele culturale si sociale ale auditatului.

d) Cerinte legale si contractuale si alte cerinte care se aplica auditatului: cunostintele si abilitatile
de acest tip permit auditorului s& cunoasca si s& lucreze cu cerintele legale si contractuale ale
organizafiei. Cunogtintele si abilitatile specifice jurisdictiei sau care se aplica activitatilor si produselor
auditatului ar trebui sa cuprinda:

— legi si reglementari si autoritatile de administrare a acestora;

— terminologie legalé de baza;

— contractare i raspundere juridica.

7.2.3.3 Cunostinte si abilitati ale auditorilor sistemelor de management, specifice domeniului si
sectorului de activitate

Auditorii ar trebui sa detind cunostintele si abilitédtile specifice domeniului si sectorului de activitate,
adecvate pentru auditarea unui anumit tip de sistem de management si sector de activitate.

Nu este necesar ca toti auditorii din echipa de audit sa aib& aceleasi competente; totusi competenta
generald a echipei de audit este necesar s fie suficientd pentru a realiza obiectivele auditului.

Cunostintele si abilitatile auditorilor, specifice domeniului si sectorului de activitate, includ urméatoarele:

— cerinte si principii specifice domeniului de sistem de management si aplicarea acestora;

— cerinte legale relevante domeniului si sectorului de activitate, astfel incat auditorul s& fie constient
de cerintele specifice unei jurisdictii §i de obligatiile, activitatile si produsele auditatului;

— cerinte partilor interesate relevante unui domeniu specific;

— concepte fundamentale ale domeniului si aplicarea metodelor, proceselor si practicilor, tehnice si
de afaceri, specifice domeniului, suficiente pentru a permite auditorului s3 examineze sistemul de
management §i s& genereze constatari si concluzii corespunzétoare de audit;

— cunostinte specifice domeniului relevante pentru un anumit sector de activitate, natura operatiilor
sau a locurilor de munca care vor fi auditate, suficiente pentru auditor pentru a evalua activitatile,
procesele i produsele (bunuri si servicii) auditatului;

— principii, metode si tehnici de management al riscului relevante pentru domeniul si sectorul de
activitate, astfel incat auditorul s& poatd evalua i controla riscurile asociate cu programul de
audit.

NOTA - Indrumari si exemple ilustrative de cunosgtinte si abilitdti ale auditorilor, specifice domeniilor, sunt
prezentate in anexa A.

7.2.3.4 Cunostinte si abilitati generale pentru un conducétor de echipi de audit

Conducéatorii echipelor de audit ar trebui sa aiba cunostinte si abilitati suplimentare pentru a coordona
$i a asigura leadershipul echipei de audit, pentru a facilita efectuarea eficace si eficientd a auditului.
Un conducétor de echipa de audit ar trebui s& aiba cunostintele si abilitatile necesare pentru a face
urmatoarele:
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a) sa mentina echilibrul intre punctele tari si cele stabe ale membrilor echipei de audit;

b) s& dezvolte o relatie de lucru armonioasa intre membrii echipei'de audit;

c) sa coordoneze procesul de audit, inclusiv:
- planificarea auditul si asigurarea utilizarii eficace a resurselor pe parcursul audituiui;
—  administrarea incertitudinii de realizare a obiectivelor auditului;

—  protejarea, din punct de vedere al sanatatii si securitatii Tn munca, a membrilor echipei de
audit pe parcursul auditului, inclusiv asigurarea conformarii auditorilor cu cerintele relevante
de sanatate si securitate in muncs si de sigurants;

—  organizarea si directionarea memobrilor echipei de audit;
—  asigurarea orientarii si indrumarii auditorilor in curs de formare;
—  prevenirea i rezolvare conflictelor, dupéd cum este necesar;

d) sa reprezinte echipa de audit in comunicarile cu persoana care coordoneazd programul de audit,
clientul auditului si auditatul:

e) saconduca echipa de audit in vederea formularii concluziilor auditului;
f) sé& pregateascs si s finalizeze raportul de audit.

7.2.3.5 Cunostinte si abilitati pentru auditarea sistemelor de management care trateazi mai
multe domenii

Auditorii care intentioneazs s3 participe ca membri intr-o echipa de audit pentru auditarea sistemelor
de management care trateazi mai multe domenii ar trebui s& aibd competentele necesare pentru a
audita cel putin un sistem de management si sa inteleaga interactiunea si sinergia dintre diferite
sisteme de management.

Conducatorii echipelor de audit care efectueazs audituri care trateazd mai multe domenii, ar trebui s3
inteleagé cerintele fiecdrui standard de sistem de management si sa isi recunoascé limitele propriilor
cunostinte si abilitati pentru fiecare domeniu.

7.24 Dobéndirea competentelor de citre auditori
Cunostintele si abilitatile auditorilor pot fi obtinute prin utilizarea unei combinatii intre:

— educatie/instruire gi experientd recunoscute, care contribuie la dezvoltarea cunostintelor si
abilitatilor Tn domeniul sistemului de management si in sectorul de activitate in care auditorul
intentioneaza s& auditeze;

— programe de instruire care acopers cunostintele si abilitatile generale pentru auditori;

— experienta in pozifii relevante tehnice, manageriale sau profesionale care implicd exersarea
rationamentului logic, luarea deciziilor, rezolvarea problemelor si comunicarea cu managerii,
profesionistii, persoanele de acelasi rang, clientii si alte périi interesate;

— experienta de audit obtinuta sub Indrumarea unui auditor in acelasi domeniu.

7.25 Conducitor al echipei de audit

Conducétorul echipei de audit ar trebui s& detind o experientd suplimentari de audit pentru a-gi
dezvolta cunostintele si abilitétile descrise la 7.2.3. Aceast3 experientd suplimentard ar trebui s3 fie

obtinuta prin desfasurarea de activitati sub conducerea si indrumarea unui alt conducator de echipa
de audit.

7.3 Stabilirea criteriilor de evaluare a auditorilor
Criteriile ar trebui s3 fie calitative (cum ar fi demonstrarea comportamentului personal, cunostinte sau

demonstrarea abilitatilor, la instruire sau la locul de munca) si cantitative (cum ar fi anii de experienta
§i educatie, numérul de audituri efectuate, orele de instruire in audit).

33



Asociatia de Standardizare din Romania, CONSILIUL JUDETEAN DAMBOVITA , 25/10/2018

SR ENISO 19011:2011

74 Selectarea metodei corespunzatoare de evaluare a auditorilor

Evaluarea ar trebui efectuatd utilizand doud sau mai multe metode selectate din cele din tabelul 2. La
utilizarea tabelului 2 ar trebui avut in vedere ¢c&;

— metodele indicate reprezinta o gama de optiuni si s-ar putea s nu se aplice in toate situatiile;

— diferitele metode indicate pot diferi din punct de vedere al increderii;

— ar trebui utilizatd o combinatie de metode pentru a se asigura un rezultat obiectiv, coerent, corect

si de incredere.

Tabelul 2 - Metode posibile de evaluare

personal si capacitatea de a aplica
cunostinte si abilitati

Metode de evaluare Obiective Exemple

Analizarea inregistrérilor | Pentru a verifica backgroundul | Examinarea detaliatd a

auditorului fnregistrarilor  referitoare  la
educatie, instruire, angajare,
calificari profesionale $i
experienta de audit.

Feedback Pentru a furniza informatii despre | Supravegheri, chestionare,
cum este perceputd performanta | referinfe personale, marturii,
auditorului reclamatii, aprecieri ale

performantei, analize reciproce

Intervievare Pentru a evalua comportamentul | Interviuri personale
personal si abilitétile de comunicare,
pentru a verifica informatiile si a testa
cunostintele si a obtine informatii
suplimentare

Observare Pentru a evalua comportamentul | Jocuri de roluri, audituri
personal si capacitatea de a aplica | supravegheate, activitatea la
cunostinte si abilitati locul de muncé

Testare Pentru a evalua comportamentul | Testari orale si scrise, testari

psihometrice

Analizare post audit

Pentru a furniza informatii despre
cum este perceputd performanta
auditorului pe parcursul activitatitor
de audit si a identifica punctele tari gi

Analizarea raportului de audit,
interviuri  cu conducétorul
echipei de audit, cu echipa de
audit si, dacd este cazul,

feedback de la auditat.

punctele slabe

7.5 Efectuarea evaluarii auditorului

Informatiile colectate despre persoane ar trebui comparate cu criteriile stabilite la 7.2.3. Atunci cand o
persoand care urmeazd s& participe Tntr-un program de audit nu indeplineste criteriile, ar trebui
efectuate activitati suplimentare de instruire, de dobandire a experientei profesionale sau de audit, si
ar trebui efectuata o reevaluare ulterioara.

7.6 Mentinerea gi imbunatatirea competentei auditorilor

Auditorii $i conducétorii echipelor de audit ar trebui sa fsi Tmbuné&tateascd continuu competenta.
Auditorii ar trebui s 1si mentind competenta de audit prin participarea cu regularitate la audituri ale
sistemelor de management si prin dezvoltare profesionald continud. Dezvoltarea profesional3
continua implicd mentinerea si imbunatatirea competentei. Aceasta poate fi realizatd prin mijloace ca
experientd profesionald suplimentard, instruire, studiu privat, indrumare, participare la Tntalniri,
seminarii §i conferinte sau la alte activitati relevante.

Persoana care coordoneaza programul de audit ar trebui sa stabileascd mecanisme adecvate pentru
evaluarea continua a performantelor auditorilor i ale conducatorilor echipelor de audit.
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Activitatile de dezvoltare profesionala continu3 ar trebui si ia n considerare urmatoarele:
— schimbari in necesitatile personale §i ale organizatiei responsabile pentru efectuarea auditului;
— practica auditarii;

— standarde relevante i alte cerinte.
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Anexa A
(informativa)

Linii directoare gi exemple ilustrative privind cunostintele si abilitatile
auditorilor, specifice unor domenii

A.1  Generalitati

Aceasta anexa furnizeazé exemple generice de cunostinte si abilitati specifice unor domenii, necesare
auditorilor sistemelor de management, reprezentand indrumari care s& ajute persoana care conduce
programul de audit sa selecteze sau s3 evalueze auditorii.

Pentru sistemele de management pot fi concepute si alte exemple privind cunostintele si abilitatile
specifice unor domenii. Se sugereaza ca, pe cat posibil, asemenea exemple s urméareasci aceeasi
structura generald pentru a se asigura comparabilitatea.

A.2 Exemple ilustrative de cunostinte si abilititi ale auditorilor, specifice
domeniului de management al sigurantei transporturilor

Cunostintele si abilitatile legate de managementul sigurantei transporturilor si aplicarea metodelor,
tehnicilor, proceselor si practicilor de management al sigurantei transporturilor ar trebui sa fie
suficiente pentru ca auditorul s& fie capabil s& examineze sistemul de management si s& genereze
constatari si concluzii de audit adecvate.

in continuare sunt prezentate unele exemple:

— terminologia managementului sigurantei;

— intelegerea abordérii sistemului de sigurants;

— evaluarea si diminuarea riscului;

— analiza factorilor umani in legaturé cu managementul sigurantei transporturilor;

— comportamentul si interactiunea umana;

— interactiunea dintre persoane, masini, procese si mediul de lucru;

— pericole potentiale si alti factori de la locul de muncé ce afecteaz3 siguranta;

— metode si practici pentru investigarea incidentelor si pentru monitorizarea performantelor in ceea
ce priveste siguranta;

— evaluarea incidentelor si accidentelor operationale;
— dezvoltarea de méasuréri gi sisteme de masurare ale performantei proactive si reactive.

NOTA - Pentru informatii suplimentare a se vedea viitorul ISO 39001 elaborat de ISO/PC 241 referitor la
sistemele de management al sigurantei traficului rutier.

A.3  Exemple ilustrative de cunostinte si abilitati ale auditorilor specifice domeniului
de management al mediului

Cunostintele si abilititile legate de acest domeniu si aplicarea metodelor, tehnicilor, proceselor si
practicilor specifice domeniului ar trebui sa fie suficiente pentru ca auditorul sa fie capabil sa
examineze sistemul de management si s& genereze constatéri si concluzii de audit adecvate.

in continuare sunt prezentate unele exemple:

— terminologia de mediu;
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— sisteme de masurare si statistici de mediu;
—  stiinta masurarii i tehnici de monitorizare;
— interactiunea ecosistemeior si biodiversitatea:
— elemente de mediu (de exemplu aerul, apa, pamantul, fauna, flora);

— tehnici pentru determinarea riscurilor (de exemplu evaluarea aspectelor/impacturilor de mediu,
inclusiv metode de evaluare a importantei);

— evaluarea ciclului de viat;
— evaluarea performantei de mediu;

— prevenirea si controlul poluarii (de exemplu cele mai bune tehnici disponibile pentru controlul
poludrii sau pentru eficientd energetica):

— reducerea surselor de poluare, reducerea la minimum a pierderilor, practicile si procesele de
reutilizare, reciclare §i tratare a materialelor:

— utilizarea substantelor periculoase;

— contabilizarea si managementul emisiilor de gaze de sera;

— Mmanagementul resurselor naturale (de exemplu combustibili fosili, apa, flora si fauna, padmant);
— proiectare de mediu;

— raportare i declaratii de mediu;

— gestionarea produsului:

— tehnologii regenerabile si cu emisii reduse de carbon.,

NOTA - Pentru informatii suplimentare a se vedea standardele conexe elaborate de ISO/TC 207 referitoare la
managementul de mediu.

A.4  Exemplu ilustrativ de cunostinte si abilitati ale auditorilor, specifice domeniului
de management al calitatii

Cunostintele si abilitstile legate de acest domeniu si aplicarea metodelor, tehnicilor, proceselor si
practicilor specifice domeniului ar trebui s fie suficiente pentru ca auditorul sa fie capabil sa
examineze sistemul de management §i s genereze constatari si concluzii de audit adecvate.

Tn continuare sunt prezentate unele exemple:

— terminologia referitoare la calitate, management, organizatie, proces si produs, caracteristici,
conformitate, documentatie, audit si procese de masurare;

— orientare cétre client, procese referitoare la client, monitorizarea si masurarea satisfactiei
clientului, tratarea reclamatiilor, cod de conduita, solutionarea divergentelor:

— leadership ~ rolul managementului de Ia cel mai inalt nivel, conducerea unei organizatii catre un
succes durabil - abordare bazati pe managementul calitatii, realizarea de beneficii financiare si
economice prin managementul calitétii, sisteme de management al calitatii si modele de
excelenta;

— implicarea oamenilor, factori umani, competenta, instruire si congtientizare:
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— abordare bazata pe proces, analiza procesului, capabilitate si tehnici de control, metode de
tratare a riscului;

— abordarea managementului bazata pe sistem (justificarea existentei sistemelor de management al
calitatii, sisteme de management al calitatii si alte orientari ale sistemului de management,
documentatia sistemului de management al calitatii), tipuri si valoare, proiecte, planuri ale calitatii,
managementul configuratiei;

— imbunétéatire continua, inovare i invatare;

— abordare bazata pe fapte in luarea deciziilor, tehnici de evaluare a riscurilor (identificarea, analiza
$i evaluarea riscurilor), evaluarea managementului calitatii (audit, analiza si autoevaluare), tehnici
de masurare si monitorizare, cerinte pentru procese de masurare si echipamente de masurare,
analiza cauzei - radacing, tehnici statistice;

— caracteristici ale proceselor si produselor, inclusiv ale servigciilor;

— relalii reciproc avantajoase cu furnizorii, cerinte ale sistemului de management al calitatii si cerinte
pentru produse, cerinte specifice pentru sistemele de management al calitatii din diferite sectoare.

NOTA - Pentru informatii suplimentare, a se vedea standardele conexe elaborate de ISO/TC 176 referitoare la
managementul calit&tii.

A.5 Exemple ilustrative de cunostinte si abilititi ale auditorilor, specifice
domeniului de management al inregistrarilor

Cunostintele si abilitdlile legate de acest domeniu si aplicarea metodelor, tehnicilor, proceselor si

practicilor specifice domeniului ar trebui s& fie suficiente pentru ca auditorul sa fie capabil sa
examineze sistemul de management si sa genereze constatari si concluzii de audit adecvate.

In continuare sunt prezentate unele exemple:

— terminologia referitoare la Tnregistrari, procese de management al inregistrarilor si sisteme de
management al inregistrarilor;

— dezvoltarea de masurari si sisteme de masura pentru performants;
— investigarea gi evaluarea practicilor utilizate Tn Tnregistrari, prin interviuri, observare si validare;

— analiza prin esantionare a inregistréarilor create in procesele de afaceri. Caracteristici de baza ale
fnregistrérilor, sisteme de inregistrare, procese si controale ale inregistrarilor;

— evaluarea riscurilor (de exemplu evaluarea riscurilor prin esecurile in crearea, mentinerea si
controlul inregistrérilor adecvate ale proceselor de afaceri ale organizatiei);

— performanta si caracterul adecvat ale proceselor de inregistrare pentru a crea, retine si controla
inregistrari;

— evaluarea caracterului adecvat gi a performantei sistemelor de inregistrare (inclusiv a sistemelor
de afaceri utilizate pentru a crea si controla inregistrérile), caracterul corespunzator al
instrumentelor tehnologice utilizate si al facilitatilor si echipamentelor stabilite;

— evaluarea diferitelor niveluri de competentd in managementul inregistrarilor necesare intr-o
organizatie si evaluarea acestei competente;

— semnificatia informatiilor (metadatelor) privind continutul, contextul, structura, reprezentarea si
controlul necesare pentru a defini ¢i administra inregistrarile si sistemele de inregistrari;

— metode pentru elaborarea de instrumente specifice inregistrarilor;
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— tehnologii utilizate pentru crearea, retinerea, conversia, migrarea si pastrarea pe termen lung a
inregistrarilor pe suport electronic/digital;

— identificarea si semnificatia documentatiei de autorizare pentru procesele de Tnregistrare.

NOTA - Pentru informatii suplimentare, a se vedea standardele conexe elaborate de ISO/TC 46/SC 11 referitoare
la managementul inregistrarilor,

A.6 Exemple ilustrative de cunogtinte si abilititi ale auditorilor, specifice
domeniului de management al rezilientei, securitatii, pregatirii gi continuitatii
Cunostintele si abilititile legate de acest domeniu si aplicarea metodelor, tehnicilor, proceselor si
practicilor specifice domeniului ar trebui sa fie suficiente pentru ca auditorul sa fie capabil s3
examineze sistemul de management si s genereze constatéri i concluzii de audit adecvate.

In continuare sunt prezentate unele exemple:

— procese, stiintd si tehnologie care stau la baza managementului rezilientei, securitatii, pregatirii,
capacitatii de réspuns, continuitatii si recuperarii;

— metode pentru colectarea si monitorizarea informatiilor:

— administrarea riscurilor de evenimente distructive (modul de a anticipa, evita, preveni, proteja,
diminua si réspunde la un eveniment distructiv si de a se recupera dupé aceea);

— evaluarea riscurilor (identificarea activelor si estimarea valorii acestora; identificarea, analiza si
evaluarea riscurilor) si analiza de impact (referitor la active umane, fizice si la cele intangibile,
precum si la mediu);

— tratarea riscurilor (m3suri adaptive, proactive si reactive);

— metode si practici pentru integritatea si sensibilitatea informatiilor;

— metode pentru securitatea personalului si pentru protectia persoanelor;

— metode si practici pentru protejarea si securitatea fizics a activelor:

— metode si practici pentru managementul prevenirii, stoparii i securitatii;

— metode si practici pentru diminuarea incidentelor, raspuns si managementul crizei:

— metode si practici pentru managementul continuitatii, situatilor de urgenta si recuperarii;

— metode si practici pentru monitorizarea, masurarea si raportarea performantelor (inclusiv exercitii
si metodologii de incercare).

NOTA - Pentru informatii suplimentare, a se vedea standardele conexe elaborate de ISO/TC 8, ISO/TC 223 si
ISO/TC 247 referitoare la managementul rezilientei, securitatii, pregétirii si continuitatii.

A.7 Exemple ilustrative de cunogtinte si abilitati ale auditorilor, specifice
domeniului de management al securititii informatiilor

Cunostintele si abilitdtile legate de acest domeniu §i aplicarea metodelor, tehnicilor, proceselor si
practicilor specifice domeniului ar trebui s& fie suficiente pentru ca auditorul sa fie capabil sa
examineze sistemul de management si s& genereze constatari si concluzii de audit adecvate.,

In continuare sunt prezentate unele exemple:

— linii directoare din standarde cum ar fi; ISO/IEC 27000, ISO/IEC 27001, ISO/IEC 27002,
ISO/IEC 27003, ISO/IEC 27004 i ISO/IEC 27005;

— identificarea si evaluarea cerintelor clientului si ale partilor interesate;
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— legile si reglementdrile care trateazd securitatea informatiilor (de exemplu proprietatea
intelectuald; continutul, protectia si pastrarea Tnregistréarilor organizationale; protectia si caracterul
privat al datelor; reglementari referitoare la controalele criptografice; anti-terorism; comertul
electronic; semnaturi electronice si digitale; supravegherea locului de muncé; ergonomia locului
de muncd; interceptarea telecomunicatiilor si monitorizarea datelor (de exemplu e-mailuri),
abuzuri prin intermediul calculatorului, colectarea dovezilor pe suport electronic, incercéri de
infiltrare, etc.);

— procese, stiinta i tehnologie care stau la baza managementului securitatii informatiilor;

— evaluarea riscurilor (identificare, analizd si estimare) si tendinte in tehnologii, amenintari si
vulnerabilitati;

— managementul riscurilor in securitatea informatiilor;
— metode si practici pentru controale (electronice si fizice) privind securitatea informatiilor;
— metode si practici pentru integritatea si sensibilitatea informatiilor;

— metode si practici pentru masurarea si evaluarea eficacitatii sistemului de management al
securitétii informatiilor $i a controalelor asociate;

— metode si practici pentru masurarea, monitorizarea §i inregistrarea performantei (inclusiv
Tncercari, audituri si analize).

NOTA - Pentru informatii suplimentare, a se vedea standardele conexe elaborate de ISO/IEC JTC 1/SC 27
referitoare la managementul securitéii informatjilor.

A.8 Exemple ilustrative de cunostinte si abilititi ale auditorilor, specifice
domeniului de management al sanétatii gi securitdtii ocupationale

A.8.1 Cunostinte si abilitati generale

Cunostintele si abilitatile legate de acest domeniu si aplicarea metodelor, tehnicilor, proceselor si
practicilor specifice domeniului ar trebui s& fie suficiente pentru ca auditorul sa fie capabil s3
examineze sistemul de management si sa genereze constatéri si concluzii de audit adecvate.

In continuare sunt prezentate unele exemple:

— identificarea pericolelor, inclusiv a diferitilor factori care afecteaza performanta oamenilor la locul
de muncé (cum ar fi factorii fizici, chimici si biologici, precum si sexul, vérsta, handicapul sau alti
factori fiziologici, psihologici sau de sénatate);

— evaluarea riscurilor, stabilirea controalelor si comunicarea riscurilor [stabilirea controalelor ar
trebui s& se bazeze pe “ierarhia controalelor” (a se vedea OHSAS 18001:2007, 4.3.1)];

— evaluarea factorilor umani si de sdnatate (inclusiv a factorilor fiziologici si psihologici) si principiile
de evaluare a acestora;

— metode de monitorizare a expunerii si de evaluare a riscurilor de sdnatate si securitate
ocupationala (inclusiv a celor care decurg din factorii umani mentionati mai sus sau cei legati de
igiena ocupationald) si strategii conexe pentru eliminarea sau reducerea unor astfel de expuneri;

— comportamentul uman, interactiunile de la om ia om si interactiunile camenilor cu masinile,
procesele si mediul de lucru (inclusiv locul de muncé, principiile de proiectare ergonomica si
pentru securitate, tehnologiile de informare si comunicare);

— evaluarea diferitelor tipuri §i niveluri de competentd n domeniul s&natatii si securitatii
ocupationale necesare in interiorul unei organizatii i evaluarea acelor competente;
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metode de incurajare a participarii si implicarii angajatilor;

metode de a incuraja starea de bine sau bunistarea §i responsabilitatea angajatilor (in ceea ce
priveste fumatul, drogurile, alcoolul, problemele de greutate, gimnastica, stresul, comportamentul
agresiv, etc.), atat in timpul orelor de lucru cat si in viata privata;

dezvoltarea, utilizarea si evaluarea unor masurari si sisteme de masurare ale performantei
proactive si reactive;

principiile si practicile pentru identificarea situatiilor de urgentd potentiale si pentru planificare,
prevenire, raspuns si recuperare in situatii de urgenta;

metode pentru investigarea si evaluarea incidentelor (inclusiv a accidentelor i a Tmbolnavirilor
profesionale);

determinarea si utilizarea informatiilor referitoare la sanatate (inclusiv date privind monitorizarea
expunerii la locul de munca si a imboln&virilor) — dar acordandu-se o consideratie speciald
confidentialitatii unor anumite aspecte ale acestor informatii;

intelegerea informatiilor medicale (inclusiv a terminologiei medicale in mod suficient pentru a
intelege datele referitoare la prevenirea unor raniri $i Tmbolnaviri);

sisteme de valori pentru “limite ale expunerii ocupationale®;

metode de monitorizare si raportare a performantelor referitoare la sainatate si securitate
ocupationalg;

intelegerea cerintelor legale si a altor cerinte relevante referitoare la sanitate $i securitate
ocupationald, suficientd pentru ca auditorul s& fie capabil sd evalueze sistemul de sanatate si
securitate ocupationala.

A.8.2 Cunostinte si abilitati referitoare la sectorul care urmeazi a fi auditat

Cunostintele si abilitatile referitoare la sectorul care urmeaza a fi auditat ar trebui s& fie suficiente
pentru ca auditorul s fie capabil s& examineze sistemul de management in contextul sectorului si s
genereze constatéri i concluzii de audit adecvate.

In continuare sunt prezentate unele exemple:

procese, echipamente, materii prime, substante periculoase, cicluri ale proceselor, mentenanta,
logistica, organizarea fluxurilor de munca, practicile de lucru, planificarea schimburilor de muncé,
cultura organizationald, leadership, comportament organizational si alte aspecte specifice
activitatii sau sectorului;

pericole si riscuri tipice, inclusiv factori de s3natate $i umani pentru sector.

NOTA - Pentru informatii suplimentare, a se vedea standardele conexe elaborate de grupul proiectului QHSAS
referitoare la managementul sanatatii $i securitatii ocupationale.
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Anexa B
(informativa)

indruméri suplimentare pentru auditori pentru a planifica si efectua auditurile

B.1  Aplicarea metodelor de auditare

Un audit poate fi efectuat utilizand o serie de metode de auditare. in aceasts anex3 poate fi gésita o
explicare a metodelor de auditare utilizate in mod obignuit. Metodele de auditare alese pentru un audit
depind de obiectivele, domeniul si criteriile de audit definite, ca si de duratd si de amplasament. Ar
trebui tinut cont, de asemenea, de competenta auditorului disponibil si de oricare incertitudine care
decurge din aplicarea metodelor de auditare. Aplicarea unei varietéti si combinatii de diferite metode
de auditare poate duce la optimizarea eficientei §i eficacitatii procesului de audit si a rezultatelor
acestuia.

Efectuarea unui audit implica o interactiune intre persoane si sistemul de management care este
auditat si tehnologia utilizata pentru a se efectua auditul. Tabelul B.1 furnizeazd exemple de metode
de auditare care pot fi utilizate, singure sau in combinatie, pentru a se indeplini obiectivele auditului.
Daca un audit implica utilizarea unei echipe de audit cu mai multi membri, pot fi utilizate simultan
metode de auditare la fata locului si metode de auditare de la distanté.

NOTA - Informatii suplimentare privind auditul la fata locului sunt precizate in articolul B.6.

Tabelul B.1 — Metode de auditare aplicabile

Amploarea interactiunii Localizarea auditorului
dintre auditor gi auditat ; ~
¥ La fata locului La distantd
Interactiune umana Efectuarea interviurilor. Prin mijloace de comunicare interactiva
Completarea listelor de verificare si a | INSéamna:
chestionarelor cu participarea auditatului. | - efectuarea interviurilor;
Efectuarea analizei documentelor cu | - completarea listelor de verificare si a
participarea auditatufui. chestionarelor;
Esantionarea. - efectuarea analizei documentelor cu
participarea auditatului.
Fara interactiune Efectuarea analizei documentelor (de | Efectuarea analizei documentelor (de
umana exemplu inregistrari, analiza datelor). exemplu inregistrari, analiza datelor).
Observarea activitatii efectuate. Observarea activitdti efectuate, prin
Efectuarea vizitei la fata locului. mijloace de supraveghere, tinand cont de

cerintele legale si sociale.

Completarea listelor de verificare. .
Analizarea datelor.

Esantionarea (de exemplu a produselor).

Activitatile de audit la fata locului sunt efectuate la amplasamentul auditatului. Activititile de audit la distanta sunt
efectuate in orice alt loc, altul decat amplasamentul auditatului, indiferent de distanta.

Activitétile de audit interactive implicé o interactiune intre personalul auditatului si echipa de audit. Activitatile de
audit neinteractive nu implic3 interactiuni umane cu persoanele care reprezintd auditatul, dar implica interactiunea
cu echipamentele, facilittile si documentatia.

Responsabilitatea pentru aplicarea eficace a metodelor de auditare pentru oricare audit in stadiul de
planificare revine ori persoanei care coordoneaza programul de audit, ori conducatorului echipei de
audit. Conducatorul echipei de audit are aceasta responsabilitate atunci cand conduce activitatile de
audit.

Fezabilitatea activitatilor de audit la distanta poate s& depinda de nivelul de incredere dintre auditor si
personalul auditatului.
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La nivelul programului de audit, ar trebui sa se asigure ca metodele de auditare la distanté si la fata
locului sunt aplicate in mod adecvat §i echilibrat, astfel incat sa se asigure realizarea corespunzatoare
a obiectivelor programului de audit.

B.2 Efectuarea analizei documentelor
Auditorii ar trebui s cerceteze constate daca:

— informatiile din documentele furnizate sunt:
—  complete (dacé documentul contine tot ceea ce era de asteptat),

—  corecte (daca ceea ce contine documentul este conform cu alte surse de incredere, cum ar
fi standardele si regulamentele);

—  consecvente (daca documentul este consecvent cu el fnsusi i cu documentele conexe);
—  lazi(continutul este actualizat);

— documentele care sunt analizate acoperd domeniul auditului si furnizeaza informatii suficiente
pentru a sustine obiectivele auditului;

— utilizarea tehnologiei informatiilor si comunicarii, in functie de metodele de auditare, favorizeazs
efectuarea eficientd a auditului: este necesara o grija deosebitd pentru securitatea informatiilor,
tindnd cont de cerintele reglementate aplicabile privind protectia datelor (in special pentru
informatiile care depasesc domeniul auditului, dar care sunt, de asemenea, continute in
document).

NOTA - Analiza documentelor poate da o indicatie referitoare la eficacitatea controlului documentelor in cadrul
sistemului de management al auditatului.

B.3  Esantionare
B.3.1 Generalitati

Esantionarea Tn cadrul auditului are loc atunci cand nu este practic, sau nu este eficient din punct de
vedere al costurilor, ca in timpul unui audit s& se examineze toate informatiile disponibile, de exemplu
inregistrarile sunt prea numeroase sau prea dispersate geografic pentru a se justifica examinarea
fiecdrui articol din populatia respectiva. Esantionarea unei populatii mari, in cadrul auditului, este
procesul de selectare a mai putin de 100 % articole din totalul ansamblului de date disponibile
(populatie) pentru a obtine si evalua dovezi despre unele caracteristici ale acelei populatii, cu scopul
de formula o concluzie referitoare la populatie.

Obiectivul esantionérii in cadrul auditului este de a furniza informatii, astfel incat auditorul sa aib3
incredere cé obiectivele auditului pot s& fie sau vor fi indeplinite.

Riscul asociat al egantion&rii este acela ca esantioanele pot sa nu fie reprezentative pentru populatia
din care sunt selectate si astfel concluzia auditorului poate sé fie influentata si poate sa fie diferiti de
cea la care ar fi ajuns daca intreaga populatie ar fi fost examinata. Pot fi si alte riscuri, depinzand de
variabilitatea din cadrul populatiei care va fi esantionata si de metoda aleasa.

Esantionarea in cadrul auditului implica, de reguld, urmatoarele etape:

— stabilirea obiectivelor planului de esantionare;

— selectarea amploarei si compozitiei populatiei care urmeaza a fi egantionata:

— selectarea unei metode de esantionare;

— determinarea marimii esantionului care urmeaza a fi prelevat;

— efectuarea activitatii de esantionare:
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— colectarea, evaluarea, raportarea si documentarea rezultatelor.

Atunci cand se esantioneazd ar trebui acordati atentie calitdtii datelor disponibile, deoarece din
esantionarea unor date insuficiente sau inexacte nu se va obtine un rezultat util. Selectia unui
esantion adecvat ar trebui s se bazeze atét pe metoda de esantionare cat si pe tipul de date cerute,
de exemplu deducerea unui anumit model de comportament sau concluzionarea pentru o intreagé
populatie.

Raportarea la egantionul ales ar putea s tina cont de marimea esantionului, de metoda de selectie si
de estimarile facute pe baza egantionului si a nivelul de Tncredere.

Auditurile pot sa utilizeze fie esantionarea bazata pe rationament (a se vedea B.3.2), fie esantionarea
statistica (a se vedea B.3.3).

B.3.2 Esantionarea bazata pe rationament

Esantionarea bazata pe rationament se sprijind pe cunostintele, abilitatile si experienta echipei de
audit (a se vedea articolul 7).

Pentru esantionarea bazata pe rationament pot fi luate Tn considerare urmétoarele:

— experienta anterioara de audit in cadrul domeniului de audit;
— complexitatea cerintelor (inclusiv cerintele legale) pentru a indeplini obiectivele auditului;

— complexitatea si interactiunea proceselor organizatiei si ale elementelor sistemului de
management;

— gradul de schimbare in tehnologie, factori umani sau in sistemul de management;
— zone de risc importante $i zone de imbunatatire care au fost identificate anterior;
— elemente rezultate din monitorizarea sistemelor de management.

Un dezavantaj al esantiondrii bazate pe rationament este acela ca in acest caz nu poate fi estimat
statistic efectul incertitudinii in ceea ce priveste constatarile auditului si concluziile la care s-a ajuns.

B.3.3 Esantionarea statistica

Dacd s-a luat decizia sa se utilizeze esantionarea statistica, planul de esantionare ar trebui s& se
bazeze pe obiectivele auditului si pe ceea ce se stie despre caracteristicile ansamblului populatiei din
care urmeaza a fi luate esantioanele.

— Proiectul de esantionare statistica utilizeaza un proces de selectie a esantionului bazat pe teoria
probabilitatii. Esantionarea bazaté pe atribute este utilizata atunci cand existd numai douad
rezultate posibile la esantionare, pentru fiecare esantion (de exemplu corect/incorect sau
admis/respins). Egantionarea bazata pe variabile este utilizata atunci cand rezultatele esantionarii
apar in gir continuu.

—  Planul de esantionare ar trebui sa ia in considerare dacé rezultatele care sunt examinate par a fi
bazate pe atribute sau bazate pe variabile. De exemplu, cand se evalueazé conformitatea
formularelor completate cu cerintele precizate Tntr-o procedurd, ar putea fi utilizata o abordare
bazata pe atribute. Cand se examineaza aparitia incidentelor pentru siguranta alimentelor sau
numarul de incélcari ale securitétii, o abordare bazata pe variabile ar putea fi mai adecvata.

— Elementele esentiale care vor afecta planul de esantionare in cadrul auditului sunt:
—  maérimea organizatiei;
—  nhumarul de auditori competenti;

—  frecventa auditurilor Tn timpul anului;

44



Asociatia de Standardizare din Romania, CONSILIUL JUDETEAN DAMBOVITA , 25/10/2018

\

SR EN 1SO,19011:2011
— durata fiec&rui audit;
— orice nivel de Incredere cerut din afara.

— Atunci cand este elaborat un plan de esantionare statistica, nivelul de risc la esantionare pe care
auditorul este dispus s&-l accepte constituie un considerent important. Adesea se face referire la
un nivel de incredere acceptabil. De exemplu, un risc de esantionare de 5% corespunde unui
nivel de incredere acceptabil de 95%. Un risc de esantionare de 5% inseamna c& auditorul este
dispus s& accepte riscul ca 5 din 100 (sau 1 din 20) din esantioanele examinate nu vor reflecta
valorile reale care ar fi fost obtinute daca ar fi fost examinats intreaga populatie.

— Atunci cand se utilizeaza esantionarea statistica, auditorii ar trebui s& documenteze adecvat
activitatea realizata. Aceasta ar trebui s includ3 o descriere a populatiei care s-a intentionat a fi
esantionatd, criteriile de esantionare utilizate pentru evaluare (de exemplu in ce constd un
esantion acceptabil), parametrii statistici si metodele care au fost utilizate, numarul de esantioane
evaluate si rezultatele obtinute.

B.4 Pregatirea documentelor de lucru

La pregétirea documentelor de lucru, echipa de audit ar trebui s3 ia in considerare, pentru fiecare
document, intrebaérile de mai jos:

a) Ceinregistrare de audit va fi creata utilizand acest document de lucru?
b)  Ce activitate de audit este legata de acest document de lucru anume?
c) Cine va fi utilizatorul acestui document de lucru?

d)  Ceinformatii sunt necesare pentru a pregati acest document de lucru?

Pentru auditurile combinate, ar trebui concepute documente de lucru care sd evite dublarea
activitatilor de audit, prin:

— cumularea unor cerinte similare din criterii diferite;
— coordonarea continutului listelor de verificare si chestionarelor conexe.

Documentele de lucru ar trebui sa fie adecvate astfel incat si trateze toate elementele sistemului de
management din cadrul domeniului auditului si ele pot s3 fie furnizate pe orice suport.

B.5  Selectarea surselor de informatii

Sursele de informatii selectate pot s4 difere in functie de domeniul i complexitatea auditului si pot s&
includd urmatoarele:

— interviuri cu angajatii si cu alte persoane;
— observéri ale activitatilor, ale conditiilor si ale mediului de lucru fnconjuratoare;

— documente, cum ar fi: politici, obiective, planuri, proceduri, standarde, instructiuni, autorizatii si
permise, specificatii, desene, contracte si comenzi;

— 1nregistrari, cum ar fi: inregistrari ale inspectiilor, procese verbale ale sedintelor, rapoarte de audit,
Tnregistréri ale programului de monitorizare si rezultate ale masurarilor;

— rezumate ale datelor, analize si indicatori de performanta;

— informatii despre planurile de esantionare ale auditatului i despre procedurile pentru controlul
esantionarii i procesele de mésurare;
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— rapoarte din alte surse, de exemplu feedback de la clienti, sondaje si masurari externe, alte
informatii relevante de la parti externe si clasificarea furnizorilor;

— baze de date si siteuri internet:
— simulare si modelare.

B.6  indrumdri referitoare la vizitarea amplasamentului auditatului

Pentru a diminua interferenta dintre activitétile de audit si procesele de lucru ale auditatului si pentru a
se asigura sanatatea si securitatea echipei de audit pe timpul unei vizite, ar trebui luate in considerare
urméatoarele:

a) planificarea vizitei:

— sé se asigure permisiunea i accesul in acele parti ale amplasamentului auditatului care
urmeaza a fi vizitate in conformitate cu domeniul auditului;

— sa se furnizeze informatii adecvate (de exemplu o scurtd instruire) auditorilor privind
securitatea, sandtatea (de exemplu carantind), aspecte de sandtate si securitate
ocupationala si norme culturale pentru vizitd, inclusiv vaccinarile si activititile de curitare
necesare $i recomandate, daca este cazul;

— sa se confirme cu auditatul cd orice echipament individual de protectie necesar va fi
disponibil pentru echipa de audit, daca este cazul;

— s& se asigure, cu exceptia auditurilor ad-hoc, neprogramate, ca personalul care urmeaza a
fi vizitat va fi informat despre obiectivele si domeniul auditului;

b) activitati la fata locului;
—  sé se evite orice perturbare inutild a proceselor operationale;

—  sa se asigure ca echipa de audit utilizeazéd echipamentele individuale de protectie in mod
adecvat;

—  sa se asigure ca procedurile pentru situatii de urgenta sunt comunicate (de exemplu iesirile
de urgentd, punctele de adunare);

—  sd se planifice comunicarea pentru a se reduce la minimum Tntreruperile;

—  s& se adapteze mdarimea echipei de audit si numarul de ghizi si de observatori in
concordantd cu domeniul auditului, pentru a se evita, pe cét posibil, interferenta cu
procesele operationale;

—  s& nu se atingd sau manipuleze niciun echipament, in afaré de cazul in care este permis in
mod explicit, chiar daca este vorba de persoane competente, sau care poseda autorizatii;

—  daca apare un incident in timpul vizitei la fata locului, conducatorul echipei de audit ar trebui
s analizeze situatia cu auditatul si, daca este necesar, cu clientul auditului si sa ajunga la o
intelegere daca auditul ar trebui intrerupt, reprogramat sau continuat;

—  daca se fac fotografii sau se inregistreazé material video, se va solicita in avans autorizarea
din partea managementului, se vor avea in vedere problemele de securitate si de
confidentialitate i se va evita fotografierea persoanelor individuale fard permisiunea
acestora;

—  atunci cand se fac copii ale documentelor de orice tip, se va solicita in avans permisiunea gi
se vor avea in vedere problemele de securitate §i de confidentialitate;
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— atunci cand se iau notite, se va evita colectarea informatiilor personale, dacd nu este
necesar pentru obiectivele sau criteriile auditului,

B.7  Efectuarea interviurilor
Interviurile constituie unul dintre cele mai importante mijloace de colectare a informatiilor si ar trebui
realizate intr-un mod adaptat situatiei si persoanei intervievate, ori fata in fata, ori prin alte mijloace de

comunicare. Totusi, auditorul ar trebui sa ia fn considerare urméatoarele:

— interviurile ar trebui sa fie tinute cu persoane de la niveluri si functii adecvate, care
efectueaza activitati sau sarcini din domeniul auditului;

— interviurile ar trebui, Tn mod normal, s3 fie efectuate in cadrul orelor normale de lucru $i,
daca este posibil, la locul obignuit de lucru al persoanei intervievate:

— sencearca s& se faca persoana intervievata s se simta in largul ei, inaintea si in timpul
interviului;

—  ar trebui explicat motivul interviului si orice notita care se ia;
— interviurile pot fi initiate cerand persoanelor s&-si descrie activitatea;

— se selecteaza cu grijd a tipului de intrebare utilizat (de exemplu intrebari deschise,
inchise, Tntrebari conducatoare);

— rezultatele interviurilor ar trebui sintetizate si revézute cu persoana intervievata;

— ar trebui s& li se multumeasca persoanelor intervievate pentru participarea §i cooperarea
lor.

B.8 Constatarile auditului

B.8.1 Determinarea constatérilor auditului

Atunci cand se determina constatarile auditului, ar trebui luate Tn considerare urmétoarele:
— urmarirea inregistrarilor si concluziilor de la auditurile precedente;

— cerintele clientului auditului;

— constatdrile care depagesc practica normali sau oportunitstile de imbunatatire;

— marimea esantionului;

— clasificarea (daca este cazul) constatarilor auditului;

B.8.2 inregistrarea conformitatilor

Pentru inregistrari ale conformitatii ar trebui luate Tn considerare urmatoarele:

— identificarea criteriilor de audit fat4 de care se constatd conformitatea;
— dovezile de audit care sustin conformitatea;

— declaratia de conformitate (daca este cazul).

B.8.3 Inregistrarea neconformititilor

Pentru inregistrari ale neconformitatii ar trebui luate Tn considerare urmatoarele:

— descrierea sau referinta la criteriile de audit;
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— declaratia de neconformitate;
— dovezile de audit;
— constatarile de audit conexe, daca este cazul.

B.8.4 Tratarea constatarilor referitoare la criterii multiple

Pe timpul unui audit, este posibil sa se identifice constatari legate de criterii multiple. Atunci cand un
auditor identificd o constatare in legaturad cu un criteriu de la un audit combinat, auditorul ar trebui sa
ia Tn considerare impactul posibil asupra criteriilor corespunzatoare sau similare de la alte sisteme de
management.

Tn functie de aranjamentele cu clientul auditului, auditorul poate s& redacteze:

— constatari separate pentru fiecare criteriu; sau

— o singura constatare, combinand referintele la criterii multiple.

In functie de aranjamentele cu clientul auditului, auditorul poate indruma auditatul cum s3 raspunda
acestor constatari.
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