ПРОГРАММА АУДИТА
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Внимание!
В программу аудита могут включаться проверки отдельных документов, подразделений, процессов и систем в целом, а также проверки поставщиков организации.
Доведение программы до соответствующих должностных лиц, координация, корректировка программы, комплектование аудиторских групп и контроль за выполнением программы возлагаются на службу внутреннего аудита.
Изменение в программу вносятся руководителем службы внутреннего аудита в случаях:
· введение в действие новых документов систем менеджмента качества и (или) экологии;
· поступления информации от потребителей или контролирующих органов о несоответствии качества продукции или экологии установленным требованиям;
· рекомендаций ведущих аудиторов.
Откорректированная программа утверждается уполномоченным представителем руководства по качеству.
Наряду с планированием аудиторских проверок, планированию подлежат подготовка, повышение квалификации и аттестации внутренних аудиторов.
Высшее руководство организации назначает ответственных лиц за управление программой аудита, которые должны:
· устанавливать, реализовывать, проводить мониторинг и улучшать программу аудита;
· определять необходимые ресурсы и обеспечивать их предоставление.

КАЛЕНДАРНЫЙ ГРАФИК ПРОВЕДЕНИЯ АУДИТОРСКИХ ПРОВЕРОК

ПЛАН АУДИТОРСКОЙ ПРОВЕРКИ


ОПРОСНЫЙ ЛИСТ

Опросный лист – анкета, содержащая перечень вопросов для руководителя аудитируемого процесса (подразделения), ответы на которые используются для предварительного оценивания аудитируемого объекта.

Использование опросного листа позволяет:
· Сократить время аудиторской проверки,
· Сделать руководителя аудитируемого процесса (подразделения) участником  аудиторской проверки,
· Психологически подготовить руководителя аудитируемого процесса (подразделения) к работе аудиторов.


ОПРОСНЫЙ ЛИСТ №
по проведению аудиторской проверки

Организационная единица
					(наименование подразделения)
Объект проверки
				(наименование вида деятельности или процесса)
Критерии проверки
					(код и наименование документа)

	№ пункта документа
	№№  вопросов
	Вопросы
	Ответы

Да                         Нет
	Пометки аудитора

	1
	2
	3
	4                            5
	6

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Руководитель процесса (подразделения) 
						Обозначение процесса, подпись, Ф.И.О., дата
							(наименование подразделения)

Ведущий аудитор
				Подпись, Ф.И.О.				дата


ПРАВИЛА СОСТАВЛЕНИЯ ОПРОСНОГО ЛИСТА

Вопросы, включаемые в опросный лист, должны строиться на основе документа, определяющего критерии аудиторской проверки, и охватывать наиболее существенные части этих критериев.
·  Вопросы должны формулироваться лаконично, четко и недвусмысленно с тем, чтобы они были понятны отвечающим.
·  Вопросы должны формулироваться в определенной последовательности, чтобы служить своеобразным «путеводителем» аудиторской проверки.
·  Вопросы должны предусматривать только однозначный ответ «да» или «нет»
·  Количество вопросов должно быть минимальным, но достаточным для анализа объекта аудиторской проверки.



Положительный ответ на вопрос опросного листа дается только тогда, когда он может быть подтвержден документом или визуально.
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