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Термины и сокращения

	{Граница}
	–
	внешний поставщик или потребитель стрелки. Находится за рамками моделируемой системы. Название не детализируется в случаях однозначного понимания читателями диаграммы или в случаях неоднозначности.

	{Туннель}
	–
	поставщик или потребитель стрелки. Название не детализируется в случаях однозначного понимания читателями диаграммы.

	Бизнес-процесс


	–
	последовательность действий (подпроцессов), направленная на получение заданного результата, ценного для организации (далее Процесс).

	Владелец процесса
	–
	должностное лицо, несущее ответственность за получение результата процесса и обладающее полномочиями для распоряжения ресурсами, необходимыми для выполнения процесса.

	Входы бизнес-процесса
	–
	ресурсы (материальные, информационные), необходимые для выполнения и получения результата процесса, которые потребляются или преобразовываются при выполнении процесса.

	Выходы бизнес-процесса
	–
	объекты (материальные или информационные), являющиеся результатом  выполнения бизнес-процесса, потребляемые другими бизнес-процессами или внешними по отношению к организации клиентами.

	Исполнитель процесса 
	–
	подразделение или должность сотрудника, выполняющего процесс.

	Организационная структура управления 
	–
	совокупность специализированных функциональных подразделений, взаимосвязанных в процессе обоснования, выработки, принятия и реализации управленческих решений (далее Организационная структура).

	Подпроцесс
	–
	бизнес-процесс, являющийся составной частью вышестоящего процесса.

	Процедура 
	–
	бизнес-процесс нижнего уровня, содержащий последовательность конечных (не требующих дополнительной детализации) операций (функций).


1. Общие положения

Настоящий документ является регламентом выполнения процедуры «I3 Внутренние аудиты» процесса « » и разработан в целях:

· Формирования единых правил  и требований к выполнению процедуры.

· Установления ответственности за результат процедуры.

· Унификации и стандартизации документооборота.

1.1. Содержание деятельности

Содержанием деятельности по процедуре «I3 Внутренние аудиты» является организация и проведение внутренних аудитов СМК в соответствии с утвержденными сроками для последующего анализа результативности СМК и определения соответствующих корректирующих и предупреждающих действий.

1.2. Начало выполнения процедуры

Началом выполнения процедуры является возникновение потребности в проведении внутреннего аудита.

1.3. Результат процедуры
Основным результатом процедуры является проведенный внутренний аудит в соответствии с утвержденным графиком и полученная руководством оценка результатов аудита.

1.4. Владелец процедуры
Владельцем процедуры является:

	№
	Должность
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	Представитель руководства по качеству
	
	


1.5. Исполнители процедуры
Основными исполнителями процедуры являются:

	№
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	Группа внутренних аудитов
	
	


1.6. Документация

Выполнение процедуры «I3 Внутренние аудиты» регламентируется следующей плановой или нормативно-методической документацией:

1.7. Входы процедуры

	№
	Вход
	Объекты
	Поставщик

	
	
	
	Процесс
	Функция/
Объект внешней среды
	Исполнитель

	1.
	Утвержденный график проведения внутренних аудитов
	
	
	{Туннель}
	


1.8. Выходы процедуры

	№
	Выход
	Объекты
	Потребитель

	
	
	
	Процесс
	Функция/
Объект внешней среды
	Исполнитель

	1.
	Заключение по результатам внутреннего аудита заинтересованным лицам
	Отчет о проведенном аудите
	
	{Туннель}
	

	2.
	Проанализированная информация о результатах проведения внутреннего аудита
	Отчет о внедрении корректирующих действий

Отчет о проведенном аудите
	
	{Туннель}
	


2. Диаграмма процедуры
	[image: image1.wmf]I
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3. Описание действий процедуры

«I3.1 Разработка программы внутреннего аудита»

Основной результат: разработанная программа внутреннего аудита.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Группа внутренних аудитов
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Замечания по результатам проверки выполнения корректирующих и предупреждающих действий
	Отчет о внедрении корректирующих действий
	I3.8 Проверка и оценка выполнения корректирующих и предупреждающих действий
	Группа внутренних аудитов

	2.
	Информация о выполненных корректирующих и предупреждающих действиях с положительной оценкой
	Отчет о внедрении корректирующих действий
	I3.8 Проверка и оценка выполнения корректирующих и предупреждающих действий
	Группа внутренних аудитов

	3.
	Утвержденный график проведения внутренних аудитов
	
	{Туннель}
	


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Разработанная программа внутреннего аудита
	Программа внутреннего аудита
	I3.2 Ознакомление с программой внутреннего аудита
	Руководитель и сотрудники подразделения

	
	
	
	I3.4 Проведение внутреннего аудита
	Группа внутренних аудитов


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I3.2 Ознакомление с программой внутреннего аудита
	

	2.
	I3.4 Проведение внутреннего аудита
	


 «I3.2 Ознакомление с программой внутреннего аудита»

Основной результат: заинтересованные сотрудники подразделения ознакомлены с программой предстоящего внутреннего аудита.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Руководитель и сотрудники подразделения
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Разработанная программа внутреннего аудита
	Программа внутреннего аудита
	I3.1 Разработка программы внутреннего аудита
	Группа внутренних аудитов


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	
	
	I3.3 Передача необходимой документации для проведения внутреннего аудита
	Руководитель и сотрудники подразделения


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I3.3 Передача необходимой документации для проведения внутреннего аудита
	


 «I3.3 Передача необходимой документации для проведения внутреннего аудита»

Основной результат: необходимая документация подразделения передана для проведения внутреннего аудита.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Руководитель и сотрудники подразделения
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	
	
	I3.2 Ознакомление с программой внутреннего аудита
	Руководитель и сотрудники подразделения


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Документация подразделения для проведения внутреннего аудита
	
	I3.4 Проведение внутреннего аудита
	Группа внутренних аудитов


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I3.4 Проведение внутреннего аудита
	


 «I3.4 Проведение внутреннего аудита»

Основной результат: полученные результаты внутреннего аудита.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Группа внутренних аудитов
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Документация подразделения для проведения внутреннего аудита
	
	I3.3 Передача необходимой документации для проведения внутреннего аудита
	Руководитель и сотрудники подразделения

	2.
	Разработанная программа внутреннего аудита
	Программа внутреннего аудита
	I3.1 Разработка программы внутреннего аудита
	Группа внутренних аудитов


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Результаты проведенного внутреннего аудита
	Отчет о проведенном аудите
	I3.5 Выдача заключения по результатам внутреннего аудита
	Группа внутренних аудитов


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I3.5 Выдача заключения по результатам внутреннего аудита
	


 «I3.5 Выдача заключения по результатам внутреннего аудита»

Основной результат: сформированное заключение по результатам внутреннего аудита.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Группа внутренних аудитов
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Результаты проведенного внутреннего аудита
	Отчет о проведенном аудите
	I3.4 Проведение внутреннего аудита
	Группа внутренних аудитов


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Заключение по результатам внутреннего аудита
	Отчет о проведенном аудите
	I3.6 Передача заключения по результатам внутреннего аудита заинтересованным лицам
	Группа внутренних аудитов


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I3.6 Передача заключения по результатам внутреннего аудита заинтересованным лицам
	


 «I3.6 Передача заключения по результатам внутреннего аудита заинтересованным лицам»

Основной результат: заключение по результатам внутреннего аудита, переданное заинтересованным лицам.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Группа внутренних аудитов
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Заключение по результатам внутреннего аудита
	Отчет о проведенном аудите
	I3.5 Выдача заключения по результатам внутреннего аудита
	Группа внутренних аудитов


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Заключение по результатам внутреннего аудита
	Отчет о проведенном аудите
	I3.10 Анализ полученной информации о результатах проведения внутреннего аудита
	Представитель руководства по качеству

	
	
	
	I3.7 Разработка, согласование и выполнение корректирующих и предупреждающих действий
	Руководитель и сотрудники подразделения

	2.
	Заключение по результатам внутреннего аудита заинтересованным лицам
	Отчет о проведенном аудите
	{Туннель}
	


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I3.7 Разработка, согласование и выполнение корректирующих и предупреждающих действий
	

	2.
	I3.10 Анализ полученной информации о результатах проведения внутреннего аудита
	


 «I3.7 Разработка, согласование и выполнение корректирующих и предупреждающих действий»

Основной результат: выполненные корректирующие и предупреждающие действия.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Руководитель и сотрудники подразделения
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Заключение по результатам внутреннего аудита
	Отчет о проведенном аудите
	I3.6 Передача заключения по результатам внутреннего аудита заинтересованным лицам
	Группа внутренних аудитов

	2.
	Замечания по результатам проверки выполнения корректирующих и предупреждающих действий
	Отчет о внедрении корректирующих действий
	I3.8 Проверка и оценка выполнения корректирующих и предупреждающих действий
	Группа внутренних аудитов


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Информация о выполнении корректирующих и предупреждающих действий
	Отчет о внедрении корректирующих действий
	I3.8 Проверка и оценка выполнения корректирующих и предупреждающих действий
	Группа внутренних аудитов


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I3.8 Проверка и оценка выполнения корректирующих и предупреждающих действий
	


 «I3.8 Проверка и оценка выполнения корректирующих и предупреждающих действий»

Основной результат: выданная оценка выполненных корректирующих и предупреждающих действий по результатам внутреннего аудита.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Группа внутренних аудитов
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Информация о выполнении корректирующих и предупреждающих действий
	Отчет о внедрении корректирующих действий
	I3.7 Разработка, согласование и выполнение корректирующих и предупреждающих действий
	Руководитель и сотрудники подразделения


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Замечания по результатам проверки выполнения корректирующих и предупреждающих действий
	Отчет о внедрении корректирующих действий
	I3.1 Разработка программы внутреннего аудита
	Группа внутренних аудитов

	
	
	
	I3.7 Разработка, согласование и выполнение корректирующих и предупреждающих действий
	Руководитель и сотрудники подразделения

	2.
	Информация о выполненных корректирующих и предупреждающих действиях с положительной оценкой
	Отчет о внедрении корректирующих действий
	I3.1 Разработка программы внутреннего аудита
	Группа внутренних аудитов

	
	
	
	I3.9 Сбор и передача информации о внутреннем аудите для оценки результативности СМК
	Группа внутренних аудитов


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I3.1 Разработка программы внутреннего аудита
	Замечания по результатам проверки выполнения корректирующих и предупреждающих действий

	2.
	I3.1 Разработка программы внутреннего аудита
	Информация о выполненных корректирующих и предупреждающих действиях с положительной оценкой

	3.
	I3.7 Разработка, согласование и выполнение корректирующих и предупреждающих действий
	Замечания по результатам проверки выполнения корректирующих и предупреждающих действий

	4.
	I3.9 Сбор и передача информации о внутреннем аудите для оценки результативности СМК
	Информация о выполненных корректирующих и предупреждающих действиях с положительной оценкой


 «I3.9 Сбор и передача информации о внутреннем аудите для оценки результативности СМК»

Основной результат: информация по результатам проведенного внутреннего аудита, собранная и переданная руководству для анализа.
Исполнители и участвующие

	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Группа внутренних аудитов
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Информация о выполненных корректирующих и предупреждающих действиях с положительной оценкой
	Отчет о внедрении корректирующих действий
	I3.8 Проверка и оценка выполнения корректирующих и предупреждающих действий
	Группа внутренних аудитов


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Информация о результатах проведенного внутреннего аудита для анализа
	Отчет о внедрении корректирующих действий
	I3.10 Анализ полученной информации о результатах проведения внутреннего аудита
	Представитель руководства по качеству


Следующее действие

	№
	Действие
	Условие перехода

	1.
	I3.10 Анализ полученной информации о результатах проведения внутреннего аудита
	


 «I3.10 Анализ полученной информации о результатах проведения внутреннего аудита»

Основной результат: проанализированная информация по результатам проведенного внутреннего аудита.
Исполнители и участвующие
	№
	Тип участия
	Организационная единица
	Подразделение
	Предмет деятельности

	1.
	выполняет
	Представитель руководства по качеству
	
	


Входы 

	№
	Вход
	Объекты
	Процесс-поставщик
	Исполнитель

	1.
	Заключение по результатам внутреннего аудита
	Отчет о проведенном аудите
	I3.6 Передача заключения по результатам внутреннего аудита заинтересованным лицам
	Группа внутренних аудитов

	2.
	Информация о результатах проведенного внутреннего аудита для анализа
	Отчет о внедрении корректирующих действий
	I3.9 Сбор и передача информации о внутреннем аудите для оценки результативности СМК
	Группа внутренних аудитов


Выходы

	№
	Выход
	Объекты
	Процесс-потребитель
	Исполнитель

	1.
	Проанализированная информация о результатах проведения внутреннего аудита
	Отчет о внедрении корректирующих действий

Отчет о проведенном аудите
	{Туннель}
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