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UPRAVLJANJE DOKUMENTOM
· Vlasnik dokumenta: Predstavnik uprave (MR) / Administracija
· Odobrio: Direktor
· Sljedeći pregled: u sklopu Upravine ocjene ili najkasnije 12 mjeseci od datuma izdanja
· Status: Kontrolirani dokument (elektronička verzija je mjerodavna)

SVRHA
Definirati postupak planiranja, pripreme, provođenja i izvještavanja o internim auditima IMS-a, kako bi se ocijenila usklađenost sustava s normama ISO 9001 i ISO 14001, internim zahtjevima Tehme i zakonskim propisima te utvrdile prilike za poboljšanje.
PODRUČJE PRIMJENE
Primjenjuje se na sve procese i lokacije Tehme – ured Zadar i sva gradilišta (niskogradnja, visokogradnja, infrastrukturni radovi). Odnosi se na audite sustava, procesa i okolišnih aspekata koji čine dio IMS-a.
REFERENCE
· ISO 9001:2015 – točka 9.2
· ISO 14001:2015 – točka 9.2
· ISO 19011:2018 – Smjernice za auditiranje
· PRIR-IMS-01 Priručnik IMS
· PROC-IMS-01 Upravljanje dokumentima i zapisima
· PROC-IMS-02 Upravljanje nesukladnostima i korektivnim radnjama
DEFINICIJE I SKRAĆENICE
· Audit: sustavan, neovisan i dokumentiran proces za dobivanje objektivnih dokaza i njihovu procjenu radi utvrđivanja stupnja ispunjenosti kriterija audita.
· Auditor: osoba osposobljena i ovlaštena za provođenje audita.
· Auditirani: proces, odjel ili lokacija koja je predmet audita.
· Nalaz: rezultat evaluacije dokaza u odnosu na kriterije (može biti usklađenost, nesukladnost, opažanje, prijedlog poboljšanja).
· Korektivna radnja: postupak otklanjanja uzroka nesukladnosti.

VRSTE AUDITA
	Vrsta
	Opis
	Učestalost

	Sistemski audit
	Procjenjuje usklađenost cjelokupnog IMS-a s normama
	1× godišnje

	Procesni audit
	Provjera učinkovitosti pojedinih procesa (npr. nabava, gradilište)
	Prema PLAN-IA-01

	Okolišni audit
	Provjera usklađenosti s propisima i okolišnim aspektima
	Najmanje 1× godišnje

	Follow-up audit
	Provjera provedbe KR nakon audita
	Po potrebi


PLANIRANJE AUDITA
1. MR izrađuje godišnji PLAN INTERNIH AUDITA (PLAN-IA-01), kojim se utvrđuju:
· procesi i lokacije koje će se auditirati,
· planirani termini,
· dodijeljeni auditori,
· kriteriji audita i primjenjivi standardi.
2. Plan mora pokriti sve elemente IMS-a unutar 12 mjeseci.
3. PLAN-IA-01 odobrava Direktor i objavljuje se na SharePointu.
4. MR ažurira plan ako se dogodi značajna promjena procesa, organizacije ili propisa.
IMENOVANJE AUDITORA
· Auditori se biraju među kompetentnim osobama koje poznaju IMS i norme, a nisu izravno odgovorne za auditirano područje (neovisnost).
· MR vodi Registar kompetencija auditora (REG-AUD-xx).
· Novi auditori prolaze internu obuku prema ISO 19011 i stječu ovlaštenje direktora.
PRIPREMA I PROVOĐENJE AUDITA
Priprema
· Auditor izrađuje plan audita (raspored, područje, metode, sugovornici).
· Pregledava prethodne nalaze, NC, rezultate audita i promjene u procesima.
· Priprema checklistu audita (OBR-IA-01) s kriterijima i pitanjima.
Provođenje
1. Otvarajući sastanak
· Predstavlja se svrha, opseg i raspored audita.
· Potvrđuje dostupnost dokumentacije i sugovornika.
2. Auditiranje
· Provođenje kroz intervjue, pregled zapisa, nadzor rada i provjeru sukladnosti.
· Auditor evidentira dokaze i bilješke.
3. Kategorizacija nalaza
· NC (nesukladnost): odstupanje od zahtjeva norme, zakona ili interne procedure.
· Opažanje: blago odstupanje bez značajnog utjecaja.
· Prilika za poboljšanje: pozitivni prijedlog za unaprjeđenje.
IZVJEŠTAVANJE I KOREKTIVNE RADNJE
1. Zatvarajući sastanak
· Auditor prezentira preliminarne nalaze i dogovara rokove za izradu korektivnih radnji.
2. Izvješće audita (ZAP-IA-xx)
· MR izrađuje službeni izvještaj u roku od 5 radnih dana od završetka audita.
· Izvještaj sadrži: sažetak nalaza, popis NC, preporuke, zaključke i ocjenu učinkovitosti procesa.
3. Praćenje nalaza
· NC iz audita evidentiraju se u REG-NC-KR.
· MR prati status provedbe korektivnih radnji i provodi follow-up audit prema potrebi.
PRAĆENJE I VERIFIKACIJA
· MR prati realizaciju plana audita (PLAN-IA-01) i ažurira ga tijekom godine.
· Rezultati audita i učinkovitost provedbe korektivnih mjera analiziraju se na Upravinoj ocjeni (ZAP-UO-xx).
· Analizom trendova NC iz audita planiraju se preventivne mjere i poboljšanja IMS-a.
ODGOVORNOSTI
	Aktivnost
	Direktor
	MR / Administracija
	Auditor
	Auditirani proces
	HSE

	Godišnji plan audita
	A
	R
	C
	I
	C

	Izrada checkliste
	I
	C
	R
	C
	C

	Provođenje audita
	I
	C
	R
	R
	R

	Izvješće audita
	C
	R
	R
	I
	I

	Praćenje KR i zatvaranje
	C
	R
	C
	C
	C


Legenda: R – radi / A – odobrio / C – konzultiran / I – informiran
POVEZANI DOKUMENTI
· PRIR-IMS-01 Priručnik IMS
· PLAN-IA-01 Plan internih audita
· OBR-IA-01 Checklista audita
· ZAP-IA-xx Izvješće internog audita
· REG-NC-KR Registar nesukladnosti i korektivnih radnji
· PROC-IMS-01 Upravljanje dokumentima i zapisima
· PROC-IMS-02 Upravljanje nesukladnostima i korektivnim radnjama
POVIJEST VERZIJA
	Verzija
	Datum
	Opis promjene
	Odobrio

	v1.0
	10.11.2025.
	Inicijalno izdanje procedure internog audita IMS
	Direktor
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Kontrolirani dokument – elektronička verzija je mjerodavna”
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