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1 Назначение и область применения
1.1 Настоящая процедура определяет порядок проведения внутренних проверок в организации, являющейся членом НП «Проектный комплекс «Нижняя Волга» (далее - Организация).
1.2 Руководителем процесса «Внутренняя проверка» является представитель руководства по контролю за выполнением проектных работ Организации.

1.3 Требования данной процедуры распространяются на все Организации, направлены на создания внутренних процедур Организации в СК и носят рекомендательный характер.

2 Нормативные ссылки

ИСО 9000:2005 – «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь». 

ИСО 9001:2008 – «Система менеджмента качества. Требования».
ИСО 19011:2002 – «Руководящие указания по проверке систем менеджмента качества и (или) охраны окружающей среды».
СТО-РК-2012 – «Руководство по контролю за выполнением проектных работ»
3 Термины и сокращения

3.1 В настоящей процедуре использованы следующие термины:

Проверка (аудит) – систематический, независимый и документированный процесс получения свидетельств проверки и объективного их оценивания с целью установления степени выполнения согласованных критериев аудита.

Критерии проверки – Совокупность политики, процедур или требований, которые применяются в виде ссылок.

Программа проверки- совокупность одного или нескольких проверок, запланированных на конкретный период времени и направленных на достижение конкретной цели.

Свидетельство проверки - записи, изложение фактов или другая информация, связанная с критериями проверки и которая может быть проверена.

Проверяющий (аудитор) – лицо, обладающее компетентностью для проведения аудита.

Технический эксперт - лицо, обладающее специальными знаниями или опытом применительно к объекту, подвергаемому проверке.
Несоответствие – невыполнение требований, установленных в правилах и стандартах Партнерства, внутренней и внешней нормативной документации.

Наблюдение в ходе проверки качества – констатация факта, сделанная в ходе проверки и основанная на объективном доказательстве.

Замечание – выявленное отклонение в функционировании СК, снижающее ее эффективность.

Корректирующие действия - действие, предпринятое для устранения причин существующего несоответствия, дефекта или другой нежелательной ситуации с тем, чтобы предотвратить их повторное возникновение.

Предупреждающее действие – действие, предпринятое для устранения причин потенциального несоответствия или другой нежелательной ситуации с тем, чтобы предотвратить ее появление.

3.2 В настоящей процедуре использованы следующие сокращения:

СТО – стандарт организации;

СК – Система контроля за выполнением проектных работ;
СКК – система контроля качества
ПРК – представитель руководства по качеству

КД – корректирующие действия,

ПД ‑ предупреждающие действия.

4 Общие положения

4.1 Аудит СК в Организации проводится с целью:
- определить уровень соответствия СК требованиям стандарта Партнерства СТО-РК-2012;

- определить уровень соответствия СК требованиям внутренних нормативных документов;
- оценки результативности функционирования СК и определения возможностей и путей её улучшения;

- выявления несоответствий в СК (процедурах деятельности, процессах проектирования, проектной продукции) установленным требованиям;

- определения всех причин выявленных несоответствий (основных, дополнительных, сопутствующих);

- проверки и оценки результативности корректирующих мероприятий по результатам предыдущих аудитов;

- улучшения проверяемой деятельности в подразделениях и/или ответственных по проекту.

4.2 Внутренние аудиты СК планируются на основе статуса и важности проверяемой деятельности и результатов предыдущих проверок.

4.3 Аудит может проводиться на плановой основе (на основании годовой программы проверок) и внепланово (на основании распоряжения руководителя).

4.4 Ответственным за организацию проверок является уполномоченный по СК.
5 Порядок проведения внутренних проверок
5.1 Планирование внутреннего аудита может включать следующие виды деятельности:
5.1.1 Программа внутренних проверок разрабатывается и утверждается не позднее 31 января текущего года руководителем Организации. Программу внутренних проверок разрабатывает уполномоченный по качеству и/или ПРК. При планировании внутренних аудитов СК предусматривается обязательная проверка каждого из подразделений и/или специалистов, каждого из процессов проектирования и каждого из требований правил и стандартов Партнерства;
5.1.2 Программа внутренних проверок подлежит согласованию с руководителями подразделений и/или ответственными за проекты. После согласования программа аудита утверждается руководителем и подлежит обязательному исполнению;
5.1.3 Утвержденная Программа доводится под роспись до руководителей подразделений и/или ответственных исполнителей по проектам и может размещаться для ознакомления сотрудников во внутренней локальной сети.
5.1.4 Перед началом каждого аудита разрабатывается план-график аудита. План-график утверждается руководителем. План-график внутреннего аудита разрабатывает уполномоченный по качеству и/или ПРК. Цель плана-графика – обеспечить присутствие на местах ответственного персонала и руководства в проверяемых подразделениях во время аудита;
5.1.5 Для проведения внутренних проверок из числа сотрудников Организации назначаются ведущий проверяющий, аудиторы и технические специалисты (при необходимости). Кандидатуры ведущего проверяющего и аудиторов определяются ПРК и утверждаются в программе внутренней проверки;
5.1.6 Технические специалисты назначаются (при необходимости) на каждую проверку по представлению ведущего аудитора. Назначение технических специалистов осуществляется в приказе по организации о проведении внутреннего аудита;
5.1.7 Ведущий проверяющий готовит контрольные листы и передает внутренним проверяющим перед проведением аудита совместно с «выпиской из реестра Корректирующих и Предупреждающих действий» по результатам предыдущего аудита:
5.2 Проведение внутреннего аудита включает следующие виды деятельности:
5.2.1 Проведение вступительного совещания. На совещании ведущий проверяющий объясняет сотрудникам цель аудита, критерии, в соответствии с которыми будет проводиться внутренняя проверка, уточняются детали намеченного плана-графика;
5.2.2 Обмен информацией в ходе проверки;
5.2.3 Сбор и проверка информации, касающаяся анализа процесса подготовки проектной документации, которому соответствует вид (виды) работ проверяемого подразделения и/или специалиста, внутренних процедур Организации «Управление документацией», «Управление записями» и пр.;
5.2.4 Проверка выполнения корректирующих и предупреждающих действий по ранее выписанным несоответствиям, в том числе по мерам, примененным Дисциплинарной комиссией Партнерства;
5.2.5 Формирование выводов проверки – все выявленные в ходе аудита несоответствия заносятся в «Протокол о несоответствии». Если имеются разногласия, то они решаются по ходу проверки;
5.2.6 Проведение заключительного совещания – заключительная беседа с руководителями структурных подразделений и/или ответственными по проектам, в рамках которой обсуждаются предварительные итоги проверки, высказываются рекомендации по улучшению работы подразделений и/или ответственных по проектам, а также ориентировочная дата представления отчета.

5.3 Заключительный этап внутренней проверки включает следующие виды деятельности:
5.3.1 Внутреннее совещание аудиторов по итогам проверки;

5.3.2 Подготовка отчета о результатах проверки СК;
5.3.3 Передача уполномоченным по СК копий протокола о несоответствии и ознакомление с отчетом по результатам проверки СК руководителю проверенного подразделения и/ или ответственному по проекту;
5.3.4 Разработка руководителем структурного подразделения и/или ответственным по проекту КД и ПД на основе протокола о несоответствии. Предлагаемые КД и ПД и сроки их выполнения вписываются в соответствующий раздел Протокола о несоответствии.

5.3.5 Регистрация протоколов о несоответствии в «Реестре КД/ПД»:
5.3.6 Предоставление отчета по проверке ПРК.
5.4 При необходимости переноса срока выполнения КД и ПД, руководитель подразделения и/или ответственный по проекту согласовывает новые сроки с уполномоченным по СК, о чем делает запись в протоколе о несоответствии для внесения изменений в «Реестр КД/ПД».
5.5 Контроль за выполнением КД и ПД осуществляет уполномоченный по СК: После выполнения корректирующих действий согласно протоколу о несоответствии.
5.6 Результативность предпринятых корректирующих, предупреждающих действий оценивается в ходе последующего внутреннего аудита.
5.7 Программа проверки, планы, отчеты, протоколы и другие документы по внутреннему аудиту хранятся в бумажном виде, в электронном виде и поддерживаются в рабочем состоянии согласно внутренним процедурам.
6 Полномочия, обязанности, требования и ответственность внутренних аудиторов.
6.1 Внутренние проверяющие назначаются руководителем при формировании программы аудитов. Во время проведения внутренних проверок соблюдается принцип беспристрастности, т.е. аудиторы не могут проверять свою собственную деятельность (в этом случае этим занимается другой аудитор из группы).

6.2 Для проведения внутреннего аудита создается группа проверяющих в количестве не менее 3 человек. В группу аудиторов входят руководитель группы аудиторов, аудиторы и технические специалисты (при необходимости).
6.3 Для назначения на роль руководителя группы аудиторов кандидатура должна удовлетворять следующим квалификационным требованиям: 

- высшее образование;

- стаж работы в области архитектурно-строительного проектирования не менее 5 лет;

- стаж работы в Организации не менее одного года;

- знание методов проведения аудитов СК;

- обучение в области аудитов систем менеджмента по стандарту ИСО 9001:2008, подтвержденное свидетельствами (по решению руководителя Организации). 

Для назначения на роль проверяющего кандидатура должна удовлетворять следующим квалификационным требованиям: 

- высшее образование;

- стаж работы в области архитектурно-строительного проектирования не менее 3 лет;

- стаж работы в Организации не менее одного года;

- знание требований стандарта ИСО 9001:2008 (по решению руководителя);

- знание методов проведения аудитов СК.

Для назначения на роль технического специалиста кандидатура должна удовлетворять следующим квалификационным требованиям: 

- высшее образование; 

- стаж работы в области архитектурно-строительного проектирования не менее 6 лет; 

- стаж работы в Организации не менее одного года. 
6.4 Внутренние аудиторы должны ответственно подходить к сохранению конфиденциальной информации, если она имеется. Внутренний аудитор несет ответственность в рамках своей деятельности за выполнение плана проверки, достоверность и объективность информации по внутреннему аудиту.
7 Ответственность и полномочия.

Ответственным за организацию разработки и введение процедуры проверки в действие является уполномоченный по качеству. 

Ответственность и полномочия подразделений и должностных лиц, участвующих в регламентируемой настоящей процедурой деятельности, приведена в таблице 1.
Таблица 1.

Пример распределения ответственности и полномочий

	Виды деятельности
	Ответственный исполнитель

	
	Руководитель
	ПРК
	Уполномоченный по качеству
	Руководитель структурного подразделения и/или ответственный по проекту
	Руководитель группы аудиторов
	Внутренние аудиторы

	Разработка и утверждение годовой программы проведения внутренних проверок, списка внутренних аудиторов
	О
	У
	У
	-
	-
	-

	Рассылка годовой программы, списка внутренних аудиторов
	-
	О
	У
	-
	О
	-

	Разработка плана внутреннего аудита
	-
	-
	У
	-
	О
	-

	Проведение предварительного совещания
	-
	-
	У
	У
	О, У
	У

	Проведение аудита (фиксация наблюдений и данных)
	-
	-
	У
	У
	О, У
	У

	Регистрация несоответствий - заполнение протокола о несоответствии 
	-
	-
	У
	-
	О, У
	У

	Проведение заключительного совещания 
	-
	-
	У
	У
	О, У
	У

	Разработка и согласование отчета по результатам аудита
	-
	-
	У
	У
	О, У
	У

	Заполнение реестра КД и ПД
	-
	-
	-
	У
	О
	-

	Подготовка сводного отчета по внутреннему аудиту
	И
	О
	У
	-
	У
	-

	Выполнение КД и ПД
	И
	У
	У
	О
	-
	-


Условные обозначения:

«О» - руководит работами, координирует работу исполнителей и принимает решение, обобщает результаты работ, несет ответственность за конечные результаты;

«У» - учувствует в проведении работ, несет ответственность за качество выполняемой работы в касающейся его сфере;

«И» - получает информацию о принятом решении. 

	СОГЛАСОВАНО
Председатель Коллегии Партнерства
	
	                                       А. М. Вязьмин
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