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IS0 9001 Grupa za praksu proveravanja
Uputstvo:

Cek-liste
Uvod

Ovaj dokument pruza informacije o ulozi i koriS¢enju cek-liste sa ciljem aktivne podrske
procesu provere.

lako je ovaj dokument primarno namenjen organizacijama za eksterno proveravanje
(ukljucujuéi registraciona i sertifikaciona tela), ove informacije podjednako moze da koristi
svaka organizacija za sprovodenje interne provere.

Potreba za ¢ek-listama:

Gledaju¢i u postojece standarde za proveravanje, u standardu ISO 19011 u tacki 6.4.3 se
pozivana ,,Pripremanje radnih dokumenata”. Slede¢i tekst je izvod iz te tacke:

“Clanovi tima za proveru treba da sakupe i preispitaju informacije relevantne za njihova
zaduZenja u proveri i da pripreme radna dokumenta prema potrebi, za referentno pozivanje i
dokumente za zapisivanje dokaza provere. Ovakva radna dokumenta mogu da sadrze sledece:
Cek-liste;

planove uzorkovanja tokom provere; i

obrasce za zapisivanje informacija, kao $to su potkrepljujuc¢i dokazi, nalazi provere i zapisi sa
sastanaka.

Kori$¢enje cek-lista i obrazaca ne treba da ograni¢ava obim aktivnosti provere, koji moze da se
menja kao rezultat prikupljenih informacija tokom provere.

Napomena: Uputstvo za pripremu radnih dokumenata dato je u tacki B.4.”
KoriSéenje cek-lista za proveru
Iako se u standardima za sisteme menadzmenta Cek-liste ne zahtevaju uvek, one predstavljaju

jedan od raspolozivih alata iz grupe ,,alata za proveravace”. Mnoge organizacije ¢e ih koristiti
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da obezbede da ¢e se provera, kao minimum, baviti zahtevima kako je definisano predmetom i
podruc¢jem provere

Jedan primer prilaza proveravanju je prikazan nize:
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Sistem menadZmenta
organizaciie

Korisno je proveravati od sistema menadzmenta organizacije do zahteva. Cek-lista se moze
koristiti da bi se obezbedilo da su obuhvaceni svi zahtevi standarda

Prednosti

U literaturi koja je dostupna na trziStu napominje se sledece u vezi sa upotrebom cek-lista:

1. Ukoliko su ¢ek-liste razvijene za posebnu proveru i koriste se pravilno one:

a. promivisu planiranje provere,

b. obezbeduju konzistentan pristup proveri,

c. sluZe za planiranje uzorkovanja 1 upravljanje vremenom,

d. sluze kao podsetnik,

e. obezbeduju mesta za beleske prikupljene tokom procesa provere (zabeleske proveravaca).
2. Cek-liste treba da se izraduju tako da pruzaju pomo¢ tokom procesa provere.

3. Proveravaci treba da se obuce za koriS¢enje posebnih Cek-lista i da im se pokaze kako da ih
koriste za sakupljanje informacija koriS¢enjem dobrih upitnika (tehnika propipitivanja).

4. Cek-liste treba da pomognu proveravacu da radi bolje tokom procesa provere.

5. Cek-liste pomazu da se obezbedi da je provera sprovedena na sistematski i sveobuhvatan
nacin i da je dobijen odgovaraju¢i dokaz.
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6. Cek-liste mogu da daju strukturu i kontinuitet jedne provere i da obezbede da se sledi
predmet i podrucje provere.

7. Cek-liste mogu da sluze kao sredstvo za komuniciranje 1 kao mesto za zapisivanje podataka
za koris¢enje u buduc¢im pozivanjima.

8. Popunjena cek-lista pruza objektivni dokaz da je provera izvedena.

9. Cek-lista moze da pruza zapis da je ispitan sistem menadZmenta kvalitetom.

10. Cek-lista moze da se koristi kao informaciona osnova za planiranje buduéih provera.
11. Cek-liste mogu da se daju proveravanom pre provere na licu mesta.

Nedostaci

U suprotnom, kada cek-liste nisu na raspolaganju ili su oskudno/nepotpuno pripremljene,
mogu da se zapaze sledeci problemi:

1. Cek-liste se mogu da izgledaju kao sredstvo za zastra§ivanje proveravanih.

2. Fokus cek-liste moze da bude previSe uzak u predmetu i podrucju primene da bi se
identifikovale specificne problematicne oblasti.

3. Cek-liste su alat za pomo¢ proveravacu, ali mogu da budu ogranicavajuce ako se koriste kao
jedini mehanizam podrske proveravacu.

4. Cek-liste ne treba da budu zamena za planiranje provere.

5. Neiskusan proverava¢ mozda nece biti u stanju da jasno saopsti Sta trazi ukoliko se za
postavljanje pitanja preterano oslanja samo na ¢ek-listu.

6. LoSe napravljena ¢ek-lista moZe usporiti proveru zbog nepotrebnog ponavljanja ili dupliranja
pitanja.

7. Genericke cek-liste, koje ne odslikavaju specificno stanje sistema menadzmenta kvalitetom
organizacije, ne mogu dodati vrednost i mogu ometati proveru.

8. Usko usmerene ¢ek-liste umanjuju jedinstvenost pitanja/pristupa.
Zakljucak

Postoje prednosti i nedostaci pri koriS¢enju cek-lista za proveru. To zavisi od vise faktora,
ukljucujuéi potrebe korisnika, vreme i troskove, iskustvo proveravaca i zahteve sektorskih
Sema. Proveravaci treba da ocenjuju znacaj ¢ek-liste kao jednu pomo¢ u procesu provere i da
prihvate njeno koriS¢enje kao funkcionalnog alata.

Za dalje informacije o ISO 9001 Grupi za praksu proveravanja, pogledajte ¢lanak Uvod u
1SO 9001 Grupu za praksu proveravanja.

ISO 9001 Grupa za praksu proveravanja ¢e koristiti povratne informacije od korisnika da
utvrdi da li je potrebno uraditi dodatna dokumenta ili revidovati postojeca.
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Komentare na dokumenta ili prezentacije mogu se slati na slede¢u e-mail adresu:
charles.corrie@bsigroup.com

Ostali materijali 1 prezentacije ISO 9001 Grupe za praksu proveravanja se mogu naci na:
www.iaf.nu
WWW.is0.0rg/tc176/1SO9001AuditingPracticesGroup

Odricanje od odgovornosti

Ovaj dokument nisu usvojili Medunarodna organizacija za standardizaciju (ISO), ISO Tehnicki
komitet 176 ili Medunarodni akreditacioni forum (IAF).

Informacije koje on sadrzi koriste se u svrhe edukacije i razmene informacija. ISO 9001 Grupa
za praksu proveravanja ne preuzima odgovornost za bilo kakve greske, izostavljanja ili ostale
obaveze koje mogu proisteci na osnovu kori$¢enja tih informacija.
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