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1 Область	применения	

Настоящий	 стандарт	 организации	 устанавливает	 порядок	 проведения	 внутренних	 аудитов	

системы	 менеджмента	 качества,	 регистрации	 и	 анализа	 их	 результатов,	 разработки	 корректирующих	

мероприятий.		

Стандарт	организации	распространяется	на	деятельность	ООО	«ЗЕТСКАН»	(юридический	адрес	420107,	

Республика	Татарстан,	г.	Казань,	ул.	Петербургская,	д.	50,	корпус	23,	офис	33);	всех	подразделений	

предприятия	в	рамках	СМК.		

	

2 Нормативные	ссылки	

В	настоящем	стандарте	использованы	ссылки	на	следующие	документы:	

МС	ISO	9001:2015	Системы	менеджмента	качества.	Требования.	

ZETSCAN-ТС-TF-QMS-9.3	Анализ	системы	менеджмента	качества	со	стороны	руководства	

ZETSCAN-ТС-TF-QMS-7.5.3	Управление	внутренней	и	внешней	документацией	

ZETSCAN-ТС-TF-QMS-8.7.1	Корректирующие	и	предупреждающие	действия	

3 Определения	и	сокращения	

	

3.1 В	настоящем	стандарте	применены	следующие	термины	с	соответствующими	определе-
ниями	и	сокращения:	

Верификация:	Подтверждение	посредством	представления	объективных	свидетельств	того,	что	
установленные	требования	были	выполнены.	

Замечание:	Результат	наблюдения,	заключающийся	в	отдельных	несистематических	упущениях	
ошибке,	недочете	в	функционировании	СМК/СМБ	или	документации.		

Критерии	аудита:	Совокупность	политики,	процедур	или	требований,	которые	применяют	в	виде	
ссылок.	

Несоответствие:	Невыполнение	требования	документации.	

Свидетельство	аудита:	Записи	изложение	фактов	или	другая	информация,	которые	связаны	с	кри-
териями	аудита	и	могут	быть	проверены.	

	

3.2 В	настоящем	стандарте	применяются	следующие	сокращения:	
	

Организация:	ZETSCAN.	

СМК:	Система	менеджмента	качества	
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4 Общие	положения	

	

4.1 Внутренний	аудит	(проверка)	-	систематический,	независимый	и	документированный	про-
цесс	получения	свидетельств	аудита	и	объективного	их	оценивания	с	целью	установления	степени	вы-
полнения	согласованных	критериев	аудита.		
	

4.2 Целью	проведения	внутренних	аудитов	СМК	являются:	
а) установление	того,	что	СМК:		
- соответствует	 критериям	 аудита	 (запланированным	 мероприятиям	 в	 жизненном	 цикле	

продукции,	требованиям	ISO	9001	и	т.п.)	и	законодательным	требованиям;		
- внедрена	результативно	и	поддерживается	в	рабочем	состоянии;		
б) определение	возможности	и	путей	улучшения	СМК;	
в) верификация	корректирующих	действий.		
	
4.3 Внутренние	аудиты	проводятся	специально	подготовленной	группой	специалистов	пред-

приятия	-	аудиторов,	после	прохождения	ими	оценки.		
	

На	каждого	аудитора	заполняется	анкета	по	форме,	приведенной	в	приложении	А.	Заполнение	
анкеты	производится	самим	аудитором	в	двухнедельный	срок	по	окончании	аудита.		

Ответственность	аудиторов	установлена	в	приложении	Б.		

4.4 Внутренние	аудиты	осуществляются	на	основе	программы	проведения	внутренних	ауди-
тов	процессов	(приложение	В),	которая	составляется	с	учетом	статуса	и	важности	процессов	и	видов	дея-
тельности,	входящих	в	карту	процесса	и	подлежащих	аудиту,	а	также	результатов	предыдущих	аудитов.		

Могут	проводиться	внеплановые	аудиты.		

4.5 Внеплановые	аудиты		

Внеплановые	аудиты	могут	проводиться	в	следующих	случаях:		

- появление	несоответствий	в	ходе	производства;	
- недостижение	запланированных	результатов	процесса;	
- необходимость	совершенствования	процессов;	
- необходимость	 совершенствования	 процедур	 и,	 соответственно,	 документов	 СМК,	 вы-

званная	либо	внутренними	причинами	(изменение	целей	в	области	качества,	структуры	управления,	об-
ласти	деятельности	и	т.п.),	либо	внешними	причинами	(изменение	требований	потребителей	рынка,	из-
менение	требований	поставщиков,	требований	законодательства,	сертификации	и	т.п.);	

- подготовка	к	сертификации	СМК.	
4.6 Аудит	процесса	проводится	в	отделах,	ответственных	за	выполнение	процесса,	согласно	

программе	проведения	внутренних	аудитов.	
	

4.7 По	 результатам	 внутреннего	 аудита,	 каждого	 проверяемого	 отдела	 руководителем	
группы,	при	наличии	выявленных	несоответствий	(замечаний)	заполняются	листы	несоответствий/заме-
чаний,	которые	направляются	в	проверяемый	отдел	для	разработки	корректирующих	мероприятий	по	
устранению	обнаруженных	несоответствий/замечаний	и	составляется	отчет.	
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Выполнение	корректирующих	мероприятий	контролируется	руководителем	проверяемого	от-
дела	и	руководителем	группы	аудита.	

4.8 По	окончании	аудита	процесса	руководитель	аудита	процесса	составляет	сводный	отчет	и	
направляет	его	руководителю	процесса.		
	

5 Управление	программой	проведения	внутренних	аудитов	процессов	

5.1 Программа	 проведения	 внутренних	 аудитов	 процессов	 (далее	 -	 программа	 аудитов)	
должна	содержать	перечень	планируемых	внутренних	аудитов	по	процессам	и	отделам	(на	год,	с	указа-
нием	сроков	их	проведения	по	месяцам)	(приложение	В).	
	

5.2 Ответственность	за	управление	программой	аудитов	несут	Генеральный	директор	и	инже-
нер	по	качеству	

Программу	аудита	оформляет	инженер	по	качеству.	

5.2.1 Инженер	по	качеству	под	руководством	Генерального	директора	планирует	аудиты	с	уче-
том	целей,	задач	и	результатов	работы	предприятия,	таким	образом,	чтобы	каждый	процесс	в	СМК	был	
проверен	не	реже	одного	раза	в	год	с	учетом	всех	производственных	смен.	
	

5.2.2 Инженер	по	качеству	организует	внедрение	программы,	ведение	записей	и	проведение	
мониторинга	программы.	
	

5.3 Внедрение	программы	аудитов	включает	доведение	программы	аудитов	до	участвующих	
сторон.	
	

5.4 Записи	по	программе	аудита	

Записи	по	программе	аудита	включают:	

а) записи,	связанные	с	отдельными	аудитами:	
- планы	аудита	;	
- отчеты	по	аудиту	;	

б) результаты	анализа	программы	аудитов;	
в) записи	о	персонале,	привлекаемом	к	аудиту:	

- анкета	аудитора	по	внутренним	аудитам	(приложение	А);	
- оценка	компетентности	аудитора	и	его	деятельности.	

	

	

	

5.5 Мониторинг	и	анализ	программы	
5.5.1 Мониторинг	программы	проводит	инженер	по	качеству.		

Мониторинг	программы	осуществляется	по	следующим	показателям:	

- соответствие	проведенных	аудитов	и	сроков	программе	аудитов;	
- обратная	связь	от	проверяемых	отделов	и	аудиторов	оценивается	по	оформлению	листов	несо-

ответствий/замечаний,	соблюдению	сроков	и	отзыву	руководителя	проверяемого	отдела	в	отчете.	
5.5.2 По	результатам	анализа	мониторинга	программы	при	годовом	анализе	СМК	принимаются	
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решения	о	возможности	улучшения	программы	аудитов.	
	

6 Проведение	аудита	

6.1 Организация	проведения	аудита		
6.1.1 Инженер	по	качеству:	
а) разрабатывает	план	аудита	по	отделам	согласно	программе	аудитов,	определяет	цели	и	кри-

терии	аудита.	
б) осуществляет:	
- координацию	и	календарное	планирование	конкретных	аудитов	и	другой	деятельности,	свя-

занной	с	программой	и	планами	аудитов;		
- обеспечение	формирования	групп	по	аудиту,	обладающих	необходимой	компетентностью;	
- предоставление	необходимых	ресурсов	группам	по	аудиту;	
- обеспечение	проведения	аудитов	в	соответствии	с	программой	и	планами	аудитов	в	установ-

ленные	сроки.	
	

6.1.2 Обеспечение	ведения	 записей	по	мероприятиям	аудита,	 надлежащее	 управления	и	 со-
хранности	этих	записей,	а	также	контроль	за	проведением	аудитов	в	соответствии	с	программой	аудитов	
осуществляет	инженер	по	качеству.		
	

6.2 Формирование	аудиторской	группы		
6.2.1 Группа,	проводящая	внутренний	аудит,	должна	состоять	не	менее	чем	из	2-х	аудиторов	из	

числа	обученных	и	прошедших	оценку	специалистов	организации.	
		
6.2.2 Руководитель	аудита	процесса	обладает	полномочиями	по	принятию	окончательного	ре-

шения	по	вопросам	организации	проведения	внутренней	проверки	и	оценки	ее	результатов.	

Ответственность	руководителя	аудита	и	аудиторов	приведена	в	приложении	Б.	

Входящие	в	группу	аудиторы	должны	быть	независимы	от	проверяемой	деятельности.	

6.2.3 При	подборе	членов	группы,	исходя	из	цели	и	объема	проверки,	учитываются	их	квалифи-
кация	и	знания.	

Члены	группы	должны:	

- действовать	в	установленном	объеме	проводимого	аудита;	
- соблюдать	принципы	аудита:	

этичность	поведения;	

беспристрастность;	

профессиональную	осмотрительность;	

независимость;	

конфиденциальность;	

подход,	основанный	на	свидетельстве.	

- регистрировать	в	формах	и	анализировать	несоответствия	замечания,	выявляемые	в	проверя-
емом	отделе;	

- участвовать	в	составлении	отчета	по	внутреннему	аудиту	отдела.	
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6.3 Подготовка	к	проведению	аудита		
6.3.1 Подготовка	плана	аудита		

План	конкретного	внутреннего	аудита	в	отделе,	ответственных	за	виды	деятельности,	входящие	в	
схему	процесса	(приложение	Д),	составляет	руководитель	аудита	процесса	с	помощью	аудиторов,	вклю-
чаемых	в	группу,	с	учетом	программы	аудитов.		

В	план	аудита	должна	быть	включена	верификация	корректирующих	действий	по	предыдущему	
аудиту	проверяемого	отдела.	

6.3.2 Уведомление	проверяемого	отдела	

Руководитель	аудита	процесса	уведомляет	руководителя	проверяемого	отдела	о	предстоящем	
аудите,	 направляя	 ему	 план	 проверки	 за	 10	 дней	 до	 его	 проведения.	 Предварительное	 уведомление	
позволяет	проверяемому	отделу	подготовиться	к	проверке.		

6.3.3 Руководитель	проверяемого	отдела	должен:	
- информировать	персонал	отдела	о	целях	и	объемах	аудита;	
- назначить	 ответственных	 работников	 для	 сопровождения	 членов	 группы	 по	 внутреннему	

аудиту;	
- обеспечить	группу	рабочим	местом	и	необходимыми	средствами;	
- назначить	время	для	бесед,	обеспечить	контакты	и	доступ	к	необходимым	документам,	обо-

рудованию	и	материалам;	
- анализировать	результаты	аудита;	
- довести	результаты	аудита	до	сведения	персонала;	
- на	основании	отчета	определить	и	своевременно	организовать	выполнение	корректирующих	

мероприятий	с	целью	устранения	несоответствий	и	замечаний,	выявленных	в	процессе	аудита.	
	

6.4 Проведение	аудита	на	месте	
6.4.1 Проведение	предварительного	совещания	

Предварительное	совещание	проводят	с	руководителем	отдела	или	с	теми,	кто	отвечает	за	про-
веряемую	деятельность	или	процессы.	

Цель	предварительного	совещания:		

- представление	участников	аудита;		
- подтверждение	плана	аудита;		
- подтверждение	графика	проведения	аудита;		
- ознакомление	с	методами	и	процедурами	аудита;		
- ознакомление	с	формами	общения	между	группой	по	аудиту	и	персоналом	проверяемого	от-

дела;	
- ознакомление	с	методами	составления	отчета,	включая	классификацию	несоответствий.		

	

6.4.2 Обмен	информацией	в	ходе	аудита	

В	аудиторской	группе	периодически	проводят	обмен	информацией,	оценивают	ход	аудита.	

6.4.2.1 Во	время	аудита	руководитель	аудита	процесса	должен	периодически	обмениваться	ин-
формацией	о	ходе	аудита	и	всех	связанных	с	ним	вопросах	с	проверяемым	отделом	(руководителем	от-
дела	или	ответственным	работником,	назначенным	для	сопровождения	аудиторской	группы).		
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6.4.2.2 Информация,	выходящая	за	пределы	области	аудита,	должна	также	приниматься	во	вни-
мание	и	руководителем	группы	устно	доводиться	до	сведения	руководителя	проверяемого	отдела.	

Если	свидетельство	аудита	указывает	на	невыполнимость	целей	аудита,	руководитель	аудита	про-
цесса	должен	доложить	инженеру	по	качеству	и	руководителю	проверяемого	отдела	о	причинах	приня-
тия	соответствующих	мер,	включающих	корректировку	и	переоформление	плана	аудита,	изменение	це-
лей	или	области	аудита,	или	прекращение	аудита.	

6.4.2.3 Любые	изменения	области	аудита,	которые	могут	возникнуть	в	ходе	выполнения	аудита,	
следует	анализировать	руководителем	аудита	процесса	и	инженером	по	качеству.	
	

6.4.2.4 В	процессе	проведения	аудита	должны	быть	верифицированы	корректирующие	меропри-
ятия	по	устранению	несоответствий/замечаний	предыдущего	аудита	проверяемого	отдела,	а	также	про-
ведена	 оценка	 их	 результативности,	 по	 отсутствию	 (наличию)	 повторения	 указанных	
несоответствий/замечаний.	
	

6.4.3 Сбор	и	верификация	информации	
6.4.3.1 Во	время	аудита	информация,	относящаяся	к	целям	аудита	области	и	критериям	аудита,	

включая	 информацию,	 касающуюся	 взаимодействия	 между	 отделами,	 деятельности	 и	 процессов,	
должна	быть	собрана	путем	необходимых	выборок	и	верифицирована.	

Свидетельством	аудита	может	быть	только	информация	можно	верифицировать.	Свидетельства	
аудита	должны	зарегистрированы.	

6.4.3.2 Методы	сбора	информации	включают:	опросы;	наблюдения	за	деятельностью;	осуществ-
ление	выборок;	анализ	документов.	
	

6.4.3.3 Источники	информации	зависят	от	области	аудита	и	включают:		
- опросы	работников;	
- наблюдения	за	деятельностью,	окружающей	производственной	средой	и	условиями	работы;	
- документы	 (политика,	 цели,	 планы,	 стандарты,	 инструкции,	 спецификации,	 чертежи,	 кон-

тракты,	заказы);	
- записи	(протоколы)	проверок,	протоколы,	отчеты	(акты)	по	аудитам;	
- итоговые	данные,	показатели	анализа	и	результативности;	
- отчеты,	источниками	которых	могут	быть,	например,	обратная	связь	от	потребителей,	другая	

соответствующая	информация,	получаемая	извне,	оценки	поставщиков.	
	

6.4.4 Формирование	выводов	аудита.	
6.4.4.1 Для	получения	выводов	аудита	свидетельства	аудита	должны	быть	сопоставлены	с	крите-

риями	аудита,	проведен	анализ	и	оценка	существующего	положения	с	целью	выявления	положительной	
динамики	и	возможностей	существующих	процессов	СМК	и	имеющихся	ресурсов.	

Выводы	аудита	указывают	на	соответствие	или	несоответствие	критериям	аудита,	а	также	наличие	
и	возможности	улучшений	в	проверяемой	деятельности.	

Выявленные	 несоответствия	 критериям	 аудита,	 должны	 быть	 ранжированы	 и	 обозначены	 как	
несоответствия	или	замечания.	

6.4.4.2 Несоответствия	(замечания)	и	подтверждающие	их	свидетельства	аудита	должны	быть	за-
писаны	в	листах	несоответствий/замечаний.	Они	должны	быть	проанализированы	с	проверяемым	отде-
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лом	для	подтверждения	объективности	свидетельств	аудита.	Необходимо	устранить	разногласия	во	мне-
ниях	по	свидетельствам	аудита	и/или	выводам	аудита,	а	неразрешенные	проблемы	руководителю	аудита	
процесса	оформить	в	виде	служебной	записки	с	обоснованными	возражениями	руководителя	проверяе-
мого	отдела	и	направить	инженеру	по	качеству	для	решения	вопроса.	
	

6.4.5 Проведение	заключительного	совещания.	

Цель	 заключительного	 совещания	председателем	которого	 является	руководитель	 аудита	про-
цесса,	-	представить	выводы	и	заключения	по	аудиту	таким	образом,	чтобы	они	были	признаны	проверя-
емым	отделом,	а	также	установить	наличие	повторения	несоответствий/замечаний.	

При	достаточности	свидетельств	аудита	руководитель	проверяемого	отдела	должен	подписать	
листы	несоответствий/замечаний.	

6.5 Подготовка,	оформление	и	рассылка	отчета	по	аудиту	в	отделы.	
6.5.1 Руководитель	аудита	процесса	отвечает	за	подготовку	и	содержание	отчета	по	аудиту	в	

отделе.	

Форма	отчета	приведена	в	приложении.	

6.5.2 Оформление	и	рассылка	отчета	по	аудиту.	
6.5.2.1 Отчеты	по	аудиту	должны	быть	датированы	и	согласованы	с	представителем	руководства	

по	качеству.	

Отзыв	о	проведенном	аудите	заполняется	руководителем	проверяемого	отдела	одновременно	с	
подписанием	отчета	(«удовлетворительно»,	если	при	аудите	выполнены	требования	6.2.3,	и	«неудовле-
творительно»,	если	требования	6.2.3	не	выполнены,	при	этом	руководителем	проверяемого	отдела	в	
отчете	должен	быть	приведен	перечень	невыполненных	требований	6.2.3	с	представленными	доказа-
тельствами).	

6.5.2.1.1 Отчеты	 по	 аудитам	 подразделений,	 ответственных	 за	 виды	 деятельности,	
входящие	в	схему	процесса,	хранит	руководитель	аудита	до	завершения	аудита	процесса	в	соответствии	
с	программой	аудитов.	
	

6.5.2.1.2 После	 выполнения	 мероприятий	 планов	 аудитов	 конкретного	 процесса	
руководитель	аудита	процесса	составляет	сводный	отчет	по	аудиту	процесса.		
	

6.5.2.2 Рассылка	отчета	по	аудиту.	
6.5.2.2.1 Оригинал	 отчета	 аудита	 отделов,	 ответственных	 за	 виды	 деятельности	 по	

процессу,	 остается	 у	 руководителя	 аудита	 процесса;	 копия	 отчета	 и	 оригиналы	 листов	
несоответствий/замечаний	 руководителем	 аудита	 процесса	 передаются	 руководителю	 проверяемого	
отдела,	для	разработки	коррекции,	корректирующих	мероприятий.	
	

6.5.2.2.2 После	оформления	оригинал	сводного	отчета	по	аудиту	процесса	с	приложением	
оригиналов	 отчетов	 аудитов	 подразделений	 с	 оформленными	 листами	 несоответствий/замечаний	
руководитель	 аудита	 процесса	 передает	 представителю	 руководства	 по	 качеству;	 копия	 –владельцу	
процесса.	
	

6.6 Завершение	аудита.	
6.6.1 Аудит	 считается	 завершенным,	 если	 процедуры,	 предусмотренные	 программой	 и	 пла-

нами	аудитов	отделов,	выполнены	и	оформленные	отчеты	разосланы.	
	



 
ZETSCAN-ТС-TF-QMS-9.2 Редакция: 1 

Revision: 1 
Страница 10 из 18 

Page 10 of 18 
 

 
 
 

2020,	ООО	“ЗЕТСКАН“	

Ответственность	за	сохранность	документации	по	внутренним	аудитам	несут	руководители	про-
цессов	и	подразделений.	

6.7 Действия	по	результатам	аудита	
6.7.1 Разработка	корректирующих	мероприятий	
6.7.1.1 Руководитель	проверяемого	отдела	анализирует	выявленные	несоответствия	(замеча-

ния)	определяет	коррекцию,	причины	и	разрабатывает	корректирующие	мероприятия,	заполняет	соот-
ветствующий	раздел	листа	несоответствия/замечания	подписывает	и	копию	направляет	руководителю	
аудита	процесса	в	срок	не	позднее	5	дней	со	дня	получения	листа	несоответствия/замечания.	
	

6.7.1.2 Руководитель	отдела	организует	работу	и	несет	ответственность	за	своевременное	выпол-
нение	коррекции	и	корректирующих	мероприятий;	осуществляет	контроль	за	ходом	работ	для	подтвер-
ждения	результативности	принимаемых	корректирующих	действий.	
	

6.7.2 Контроль	за	ходом	выполнения	коррекции	и	корректирующих	мероприятий.	
	

6.7.2.1 Контроль	за	выполнением	коррекции	и	корректирующих	мероприятий	осуществляет	ру-
ководитель	аудита	процесса.	
	

6.7.2.2 При	выполнении	или	истечении	срока	выполнения	коррекции	и	корректирующего	меро-
приятия	руководитель	отдела	делает	отметку	о	выполнении/не	выполнении	(с	указанием	причины	невы-
полнения)	в	соответствующей	графе	листа	несоответствия/замечания,	подписывает	инженер	по	качеству	
и	передает	оригинал	руководителю	аудита	процесса.	
	

6.7.2.3 Действия	при	невыполнении	намеченных	коррекции	и/или	корректирующих	мероприя-
тий	

При	невыполнении	намеченных	коррекции	и/или	корректирующих	мероприятий	руководитель	
аудита	процесса	совместно	с	руководителем	отдела	и	ответственным	за	выполнение	коррекции	и/или	
корректирующих	действий	в	отделе	докладывает	инженеру	по	качеству	о	причинах	невыполнения	кор-
ректирующих	мероприятий.	

Инженер	по	качеству,	после	анализа	и	совместного	обсуждения	возможности	выполнения	кор-
рекции	и/или	корректирующих	мероприятий	по	устранению	причин,	выявленных	несоответствий	уста-
навливает	новый	(окончательный)	срок	выполнения.	

При	повторном	невыполнении	коррекции	и/или	корректирующих	мероприятий	в	установленный	
срок	решение	по	действиям	руководства	проверяемого	отдела	по	докладу	инженера	по	качеству	прини-
мает	Генеральный	директор.		

6.7.2.4 Верификация	корректирующих	мероприятий	осуществляется	при	проведении	последую-
щего	аудита.	

При	выявлении	повторения	замечания	данное	замечание	классифицируется	как	несоответствие.	

	

6.7.2.5 Результаты	внутренних	аудитов	используются	Генеральным	директором	для	разработки	
предложений	по	усовершенствованию	СМК	при	годовом	анализе.		
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7 Компетентность	и	оценка	аудиторов	

7.1 Общие	положения		

Доверие	к	аудиту	зависит	от	компетентности	аудиторов.		

Аудиторы	должны	совершенствовать,	поддерживать	и	улучшать	свою	компетентность	в	про-
цессе	постоянного	профессионального	развития	и	регулярного	участия	в	аудитах.		

7.2 Личные	качества		

Личные	качества	аудиторов	должны	позволять	им	действовать	в	соответствии	с	принципами	
аудита	(6.2.3).		

7.3 Знания	и	навыки		
7.3.1 Аудитор,	должен	обладать	знаниями	и	навыками	в	следующих	областях:		
а) принципы,	процедуры	и	методы	аудита.		

Аудитор	должен	быть	готов	к	выполнению	следующих	действий:		

- применению	принципов,	процедур	и	методов	внутренних	аудитов;		
- результативному	планированию	и	организации	работ;		
- проведению	аудита	в	установленные	сроки;	
- сбору	данных	посредством	результативного	опроса	выслушивания	наблюдений	и	анализа	

документов,	записей	и	данных;	
- подтверждению	достаточности	и	приемлемости	свидетельств	аудита	для	подкрепления	

выводов	аудита	и	заключений;	
- подготовке	отчетов	по	аудиту.		

б) система	менеджмента	качества	и	ссылочные	документы.	

Для	применения	критериев	аудита,	знания	и	навыки	в	этой	области	должны	охватывать:		

- основополагающие	 нормативные	 документы	 (в	 т.ч.	МС	 ISO	 9001:2015)	 документы	 СМК	
предприятия;		

- взаимодействие	элементов	СМК	предприятия;		
- применение	ссылочных	документов	к	различным	ситуациям	при	аудите;		

в) организационные	моменты.		

Для	понимания	принципов	работы	проверяемых	отделов	аудитор	должен	знать	структуру,	функ-
ции	отделов	и	взаимосвязь	с	другими	отделами.	

7.3.1.1 Общие	знания	и	навыки	руководителей	аудитов	процессов	

Руководитель	 аудита	процесса	должен	обладать	общими	 знаниями	и	навыками	СМК	и,	 кроме	
того,	должен:		

- уметь	руководить	аудиторской	группой	для	по	учения	заключения	по	результатам	аудита;		
- уметь	подготовить	и	завершить	отчет	по	аудиту;		
- иметь	опыт	работы	по	проведению	контроля	или	проверок.		

	

7.3.2 Специальные	знания	и	навыки	аудиторов	СМК	

Аудиторы	СМК	должны	обладать	знаниями	и	навыками	в	следующих	областях:		

а) Методы	и	технологии,	имеющие	отношение	к	качеству		

Для	проверки	СМК	и	получения	необходимых	выводов	по	аудиту	знания	и	навыки	в	этой	обла-
сти	должны	охватывать:	
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- терминологию	по	качеству;		
- принципы	менеджмента	качества	и	их	применение;		
- методы	 менеджмента	 качества	 (например,	 статистические	 методы,	 используемые	 при	

определении	результативности	процессов,	качества	продукции,	стабильности	технологических	процес-
сов).		

б) процессы	и	продукция		

Для	понимания	технологических	особенностей,	при	которых	проводится	аудит,	необходимо	
знать:	

- терминологию,	применяемую	на	предприятии;		
- взаимосвязь	между	процессами	СМК	и	их	элементами.	

	

7.4 Поддержание	и	повышение	компетентности		

Постоянный	рост	профессионализма	аудиторов	достигается	за	счет	дополнительного	практиче-
ского	опыта,	обучения	стажировок,	самоподготовки,	посещения	совещаний,	семинаров	и	конференций.		

Аудиторы	должны	поддерживать	и	демонстрировать	свою	компетентность	в	проведении	аудита	
постоянным	участием	в	аудитах	CМК.		

7.5 Оценка	аудиторов		
7.5.1 Оценка	аудиторов	происходит	на	следующих	этапах:	
- начальное	оценивание	лиц,	желающих	стать	аудиторами;		
- оценивание	аудиторов,	как	части	процесса	формирования	аудиторской	группы;	
- постоянное	оценивание	характеристик	аудитора	с	целью	идентификации	потребностей,	

необходимых	для	поддержания	и	улучшения	знаний	и	навыков.		
	

7.5.2 Оценка	включает	четыре	основных	этапа:		
7.5.2.1 Этап	 1.	 Идентификация	 личных	 качеств,	 знаний	 навыков	 для	 соответствия	 потребности	

внутренних	аудитов	на	предприятии.		
	

7.5.2.1.1 Идентификацию	личных	качеств,	знаний	и	навыков	для	соответствия	потребности	
внутренних	аудитов	на	предприятии,	а	также	программы	аудита	осуществляет	Генеральный	директор	в	
соответствии	с	ГОСТ	Р	ИСО	19011-2012	и	требованиями	настоящего	стандарта.		
	

7.5.2.1.2 Личные	 качества,	 знания	 и	 навыки	 аудитора,	 соответствующие	 потребностям	
проведения	внутренних	аудитов	предприятия,	оценивают:		

а) Генеральный	директор	и	инженер	по	качеству	при		
- начальном	оценивании	кандидатов	в	аудиторы;	
- назначении	 руководителя	 аудита	 процесса	 (утверждение	 программы	 проведения	 внут-

ренних	аудитов);		
б) руководитель	аудита	процесса	 -	при	формировании	аудиторской	 группы	 (план	конкрет-

ного	внутреннего	аудита	подразделения).	
7.5.2.2 Этап	2.	Определение	критериев	оценки.		

Критериями	оценки	аудиторов	являются:		

- высшее	образование;		
- количество	проведенных	аудитов	
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7.5.2.3 Этап	3.	Метод	оценки		

	

Таблица	1	

Метод	оценки	 Цель	 Примеры	

Анализ	записей	
(анкета	аудитора)	

Проверка	квалификации	
аудитора	

Анализ	записей	об	образовании,	стаже	работы,	
количество	проведенных	аудитов,	в	том	числе	в	
качестве	руководителя	аудита	процесса	
(группы)	

Анализ	
деятельности	
после	аудита	

Получение	информации	
там,	где	прямое	наблю-
дение	невозможно	или	
неприемлемо	

Анализ	отчета	по	аудиту,	в	том	числе	отзыва	ру-
ководителя	проверяемого	подразделения	о	
проведении	аудита,	обсуждение	проведенного	
аудита	с	руководителем	группы	

	

	

7.5.2.4 Этап	4.	Проведение	оценки.		

Сбор	информации	о	персонале	осуществляет	инженер	по	качеству,	сравнивает	с	критериями,	
установленными	на	этапе	2,	доводит	до	сведения	Генерального	директора	при	анализе	СМК	за	год.		

Если	персонал	не	соответствует	критериям,	Генеральный	директор	указывает	на	необходимость	
дополнительного	обучения,	приобретения	опыта	работы	и	(или)	участия	в	аудите,	после	чего	проводят	
повторную	оценку.	

	

8 Ответственность	и	контроль	

8.1 Ответственность	за	выполнение	требований	настоящего	стандарта	несут	руководители	от-
делов,	в	соответствии	со	организационной	структурой	предприятия.		

8.2 Контроль	выполнения	требований	настоящего	стандарта	осуществляет	инженер	по	каче-
ству.	

	

	

СтрП17К	
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Приложение	А	

Форма	анкеты	аудитора	

АНКЕТА	аудитора	«ZETSCAN»	

	

Дата	заполнения	 	

ФИО	 	

Образование	 	

Учебное	заведение	 	

Специальность	 	

Год	окончания	 	

Опыт	работы	вне	предприятия		 	

Должность	 	

Стаж	работы	 	

Опыт	работы	на	предприятии	 	

Должность	 	

Стаж	работы	 	

Опыт	руководящей	работы	 	

Должность	 	

Стаж	работы	 	

	

Подпись	аудитора	_____________________	
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Приложение	Б	

Ответственность	руководителя	аудита	процесса	
по	внутренним	аудитам	

	

Руководитель	процесса	(группы)	по	внутренним	аудитам	несет	ответственность	за	управление	
аудитом,	включающего	в	себя:		

- планирование	аудитов	процесса	и	подразделений,	ответственных	за	виды	деятельности,	
входящие	в	схему	процесса;		

- организацию	и	направления	работы	членов	группы	по	аудиту;		
- составление	и	выполнение	планов	проведения	внутренних	аудитов	подразделений,	вхо-

дящие	в	схему	процесса,	и	разъяснение	целей	аудита	его	участникам,	за	определение	целей	области	и	
критериев	для	каждого	проводимого	аудита;	

- представление	членов	аудиторской	группы	руководству	проверяемого	подразделения;		
- проведение	аудита	в	установленные	сроки;	
- объективность	оценки	результатов	аудита;		
- подготовку	и	завершение	отчетов	по	аудиту	подразделений,	ответственных	за	виды	дея-

тельности,	входящие	в	схему	процесса;		
- подготовку	и	завершение	сводного	отчета	по	аудиту	процесса;		
- обеспечение	конфиденциальности	результатов	аудита;		
- осуществление	контроля	за	выполнением	и	верификацию		
- корректирующих	мероприятий,	регистрацию	результатов;		
- сохранность	и	ведение	документации	в	течение	проведения	аудита,	и	передача	ее	в	пол-

ном	объеме	главному	технологу,	руководителю	процесса	и	руководителю	проверяемого	подразделения.	
	

Ответственность	аудиторов	

Аудиторы	отвечают	за:		

- исполнение	требований	проводимого	аудита;	
- сообщение		 и	 разъяснение	 требований	 аудита	 персоналу	 проверяемого	 подразделе-

ния;		
- эффективное	и	результативное	планирование	и	выполнение	возложенных	на	них	обязан-

ностей;	
- документирование	наблюдений;		
- сообщение	результатов	аудита	руководителю	группы;		
- поддержание	в	порядке	и	сохранность	документов,	относящихся	к	аудиту;		
- сотрудничество	с	руководителем	группы	и	оказание	ему	поддержки.	
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Приложение	В	

Форма	программы	проведения	внутренних	аудитов	процессов	СМК	

	

УТВЕРЖДАЮ	

Генеральный	директор		

_____________	______________	
(подпись)	 	 (ФИО)	

«_____»	_____________	201__	г.	

	

Программа	проведения	внутренних	аудитов		
процессов	СМК	на	20__	год	

Цель	аудитов:_________________________________________________________________	
	
	 Процессы	СМК	
Отдел	пред-
приятия	 Наименова-

ние	процесса	

О1,	Оценка	
удовлетво-
ренности	
потребителя	

…	 …	 	

Срок	аудита	
(месяц)	

февраль	 …	 …	
	

Руководитель	
аудита	про-

цесса	

Начальник	
производ-
ства	

…	 …	
	

Отдел	Производство	 +	 	 	 	
…	 	 	 	 	
…	 	 	 	 	
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Приложение	Г	
	

	 УТВЕРЖДАЮ	
Генеральный	директор	
ООО	«ЗЕТСКАН»	
Сорока	С.В.	____________	

	
АКТ	№____	

внутреннего	контроля	производства	
	

от	«___»	________	201_	г.	
	
	
Объект	контроля:		
Контроль	проводил:		
	
Результаты	контроля:	
	
	

№
№	

Описание	несоответствия	 Ответственный	 Примечание	

	 	 	 	

	

	

	

Инженер	по	качеству																																																																										ФИО	
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