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18. Intern audit
18.1. Formål

Formålet med denne procedure er at sikre, at SKS-systemet er indført og følges i daglig​dagen, og at det er effektivt. 
18.2. Gyldighedsområde

Proceduren er gældende for alle aktiviteter i SKS-systemet. 
18.3. Baggrund

SKS-krav 3.15. 

18.4. Ansvar

Virksomheden er ansvarlig for, at nærværende retningslinjer for Intern audit er indført, overholdes og vedligeholdes. 

Den ansvarlige for SKS-systemet er ansvarlig for planlægning, gennemførelse og rapportering af intern audit. 

18.5. Gennemførelse / indhold

18.5.1. Grundlag for audit

Audit gennemføres på baggrund af en auditplan, bilag E19 ”Auditplan”, udarbejdet af den ansvarlige for SKS-systemet eller en beslutning om gennemførelse af ekstra​ordinær audit truffet af den systemansvarlige. 

Auditplanen følger kalenderåret og angiver i hvilken måned, der udføres audit og hvilke aktiviteter, der auditeres. 

Det sikres gennem auditplanen, at alle aktiviteter auditeres minimum en gang pr. år, men i øvrigt auditeres der med en frekvens svarende til aktivitetens vigtighed og tilstand. 

Derudover foretager den systemansvarlige en løbende vurdering af, om der skal gennemføres audit uden for auditplanen. 

Som grundlag for audit besluttes det også, hvem der skal gennemføre audit. 

Auditor må, hvor det er muligt, ikke være ansvarlig for de auditerede aktiviteter. 

Auditor skal have tilstrækkeligt indsigt i el-sikkerhed og installationsopgaver samt have træning/erfaring i audit. I fornødent omfang skal auditor have assistance fra en person med indsigt i el-sikkerhed og audit. 
Dokumentation for auditors indsigt i el-sikkerhed samt træning/erfaring med audit findes på bilag E13 ”Medarbejder uddannelse, træning og erfaring”. 

18.5.2. Planlægning af audit

Auditor udarbejder audittjeklister, bilag E20 ”Audittjekliste”, der oplister spørgsmål, der skal stilles og tjek, der skal foretages under audit. 

Ved planlægning af intern audit skal opmærksomheden rettes mod systemets evne til at sikre el-sikkerheden og den korrekte funktion af installationerne ved forskellige typer opgaver. 
Der skal især fokuseres på:

· Nye opgavetyper

· Opgaver, der tidligere har medført fejl eller afvigelser

· Organisationsændringer, der kan påvirke udførelsen af en opgave. 

18.5.3. Gennemførelse af audit

Under audit følger auditor audittjeklisterne som sikkerhed for, at alle specifikke aktiviteter auditeres. 

Under audit koncentrerer auditor indsatsen om efterprøvning af medarbejdernes arbejds​grundlag og forudsætninger, idet auditor stiller spørgsmål og gennemgår aktiviteter, værk​tøjer, instruktioner, blanketter, udstyr, etc.

Den faktiske udførelse af de enkelte aktiviteter vurderes i forhold til systemdokumentation, og eventuelle afvigelser identificeres. 

Alle afvigelser registreres på audittjeklisten med reference til systemdokumentation, ordre, værktøj, dokument, udstyr etc.
Ved afslutning af audit giver auditor en mundtlig tilbagemelding om auditresultat til den/de ansvarlige for de auditerede aktiviteter. 

18.5.4. Dokumentation af auditresultater

Efter auditafslutning udarbejder auditor en auditrapport, bilag E21 ”Auditrapport” med følgende informationer:

Beskrivelser af afvigelser:
· Angivelse af tidsfrist(er) for afhjælpning af afvigelser efter aftale med den/de ansvarlige for de auditerede aktiviteter

· Angivelse af hvilke afvigelser, der kræver gennemførelse af korrigerende og forebyggende handlinger ved entydig henvisning til fejl- og korrektionsrapporter – bilag E17
· Auditholdets konklusion på audit og eventuelle anbefalinger – herunder eventuelle forslag vedrørende skriftlige retningslinjer for aktiviteterne og skriftlige instruktioner til støtte for den korrekte gennemførelse af opgaverne. 

Fejl- og korrektionsrapporter beskriver større og systematiske afvigelser, som den/de ansvarlige for de auditerede aktiviteter skal forsyne med den påtænkte korrigerende og forebyggende handling. 
Auditrapporten forelægges for den ansvarlige for SKS-systemet med kopi til den/de ansvarlige for de auditerede aktiviteter. 

18.5.5. Rapportering af auditresultater

Den ansvarlige for SKS-systemet udarbejder en statusrapport vedrørende gennemførte interne audit til brug for aktivitet 3 ”Ledelsens evaluering”. 

Auditplaner, audittjeklister, auditrapporter og audit statusrapport indgår i bilag E03 ”Registreringer og resultater”.  

18.6. Registreringer vedrørende kvalitet
Denne procedure giver anledning til registreringer på følgende kvalitets​styrings​blanketter: 
Bilag E19 ”Auditplan”.
Bilag E20 ”Audittjekliste”.
Bilag E21 ”Auditrapport”.
18.7. Definitioner

18.8. Arkiv

Originaludgaven af denne procedure opbevares enten på elektronisk form eller i et eller flere til formålet oprettede arkiver herfor hos virksomhedens indehaver eller autoriserede. 
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