УТВЕРЖДАЮ

Представитель руководства

                                    _________О.С.Ферапонтова 

                                          « 17 »апреля  2008   г.                                                                                                                                                      

План проведения внутреннего аудита

18 04 2008 года

(дата)
	Наименование подразделения 
	Финансовый отдел администрации Цивильского района


	Цель аудита
	1.Соответствие СМК требованиям ГОСТ Р ИСО 9001 – 2001

2.Содействие улучшению СМК


	Аудиторы 
	Волчкова А.В.

Егоров Ю.Г.


	Обозначение процессов
	Пункты ГОСТ Р ИСО 9001 - 2001
	Критерии аудита

(обозначение  документа)
	Дата и время проведения

	1.Формирование,исполнение и контроль за исполнением бюджета.
	п. 7.3

п. 7.5,
	Карта процесса

Алгоритм процесса
	18.04..2008 г.

	2.Положение об отделе 
	п.6.2
	Положение об управлении
	18.04..2008 г

	3.Должностные инструкции
	п.6.2
	Должностные инструкции
	18.04..2008 г

	4.Управление несоответствующей продукцией
	п.8.3
	СТО АЦР 004-2007
	18.04..2008 г

	5.Управление документацией
	п.4.2.3
	СТО АЦР 001-2007
	18.04..2008 г


	Главный аудитор:
	18.04..2008 г     ______________
	   А.В.  Волчкова 

	
	дата                           подпись
	И. О. Фамилия


	ОЗНАКОМЛЕНЫ:

Руководитель проверяемого подразделения/должностное лицо:
	 18.04..2008 г
	  Р.И. Семенова

	
	дата                           подпись
	И. О. Фамилия


Чек - лист для проведения внутреннего аудита

	Подразделение
	Финансовый отдел администрации Цивильского района

	Процессы
	Содействие развитию градостроительства и общественной инфраструктуры.


	№ п/п
	Вопрос
	Наблюдения

	1.
	Отчет по исполнению бюджета
	1.1. Утверждается решением Собрания депутатов Цивильского района.

	 2. 
	Какие мероприятия выполняются по улучшению процесса
	2.1 Проводятся совещания с целью обучения специалистов бюджетных учреждений, согласно плана работы  и графика.

	3.
	Положение об отделе 
	3.1. Не предъявлены свидетельства (записи) по аттестации рабочих мест.

3.2. не предъявлены свидетельства по ознакомлению с положением об отделе.

	4.
	Должностные инструкции
	4.1.а) в должностных инструкциях нет требований по охране труда. 

4.2. Ведется журнал инструктажа по охране труда.(ежегодно )

	5.
	Управление несоответствующей продукцией
	5.1.Информация и  отчеты  предоставляются своевременно.

	6.
	Управление документацией -раздел 4.2. СТО  АЦР 001-2007
	6.1.Не предъявлено распоряжение о назначении ответственного за документацию СМК.

6.2. В отделе ведутся журналы входящей и исходящей документации.



	
	
	


	Лист несоответствиЯ/Наблюдения


Лист несоответствия                        


№    1  от  30 октября  2007 г.



	Проверяемое подразделение/процесс(ы) Финансовый отдел администрации Цивильского района
Критерии аудита: ГОСТ Р ИСО  9001 – 2001  Пункт   6.4

	НЕСООТВЕТСТВИЕ

Не предъявлены  свидетельства об аттестации ( паспортизации) рабочих мест

Аудитор          Егоров Ю.Г.                                                                        Дата 30.10.2007 г.

Руководитель подразделения    Р.И. Семенова                                     Дата  30.10.2007 г


	КОРРЕКТИРУЮЩЕЕ ДЕЙСТВИЕ

 Разработка проекта мероприятий по аттестации рабочих мест.

Планируемая дата выполнения:     20.12.2007 г.

Руководитель подразделения ________________________   Дата 30.10.2007 г
Главный аудитор __________________________________    Дата  30.10.2007 г


	ПОДТВЕРЖДЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ КОРРЕКТИРУЮЩЕГО ДЕЙСТВИЯ

Причина несоответствия устранена      ДА/НЕТ

Замечания _____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Аудитор ___________________Егоров Ю.Г.     Дата _____________________




УТВЕРЖДАЮ

Глава Цивильского района

_____________Н.В. Евдокимов.

«____»_____________200__ г

ОТЧЕТ № _1___

по внутреннему аудиту
	Дата проведения  аудита
	18.04..2008 г

	Проверенное подразделение
	Финансовый отдел администрации Цивильского района

	Состав группы аудита
	Волчкова А.В., Егоров Ю.Г.

	РЕЗУЛЬТАТЫ АУДИТА

Количество выявленных несоответствий –  4,

            из них устранено в ходе аудита -3  . (если есть устраненные)

Перечень листов несоответствий:  № 1, №2,№3. 

  Листы несоответствий прилагаются.  

	ЗАКЛЮЧЕНИЕ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ АУДИТА

1 Деятельность (процесса / подразделения) удовлетворяет /не удовлетворяет требованиям СМК.

2 Для улучшения СМК требуется устранить выявленные несоответст​вия.

___________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Главный аудитор    _____________      Волчкова А.В.




  подпись

              30.10.2007 г        дата




	Лист несоответствиЯ/Наблюдения


Лист несоответствия                        


№    2  от   30 октября 2007 г



	Проверяемое подразделение/процесс(ы) Финансовый отдел администрации Цивильского района
Критерии аудита: ГОСТ Р ИСО  9001 – 2001  Пункт   6.2

	НЕСООТВЕТСТВИЕ

Не предъявлено В должностных инструкциях нет требования по охране труда.

Аудитор     Егоров Ю.Г.                                                                              Дата 30.10.2007 г.

Руководитель подразделения  Р.И. Семенова.                                         Дата 30.10.2007 г

	КОРРЕКТИРУЮЩЕЕ ДЕЙСТВИЕ

Планируемая дата выполнения:  Устранено в период проверки.

Руководитель подразделения ________________________   Дата 30.10.2007 г
Главный аудитор __________________________________    Дата 30.10.2007 г


	ПОДТВЕРЖДЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ КОРРЕКТИРУЮЩЕГО ДЕЙСТВИЯ

Причина несоответствия устранена      ДА/НЕТ

Замечания _____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Аудитор ____________________Егоров Ю.Г.          Дата _____________________




	Лист несоответствиЯ/Наблюдения


Лист несоответствия                        


№    3  от30  октября  2007 г.



	Проверяемое подразделение/процесс(ы) Финансовый отдел администрации Цивильского района
Критерии аудита: ГОСТ Р ИСО  9001 – 2001  Пункт   6.2

	НЕСООТВЕТСТВИЕ

Не предъявлено распоряжение о назначении ответственного за документацию СМК.

Аудитор          Егоров Ю.Г.                                                                     Дата 30.10.2007 г
Руководитель подразделения   Р.И. Семенова.                                   Дата 30.10.2007 г.



	КОРРЕКТИРУЮЩЕЕ ДЕЙСТВИЕ

Планируемая дата выполнения:   Устранено в период проверки.  

Руководитель подразделения ________________________   Дата  30.10.2007 г
Главный аудитор __________________________________    Дата  30.10.2007 г


	ПОДТВЕРЖДЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ КОРРЕКТИРУЮЩЕГО ДЕЙСТВИЯ

Причина несоответствия устранена      ДА/НЕТ

Замечания _____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Аудитор ___________________Егоров Ю.Г.     Дата _____________________




	Лист несоответствиЯ/Наблюдения


Лист несоответствия                        


№    4  от 30 октября  2007 г.



	Проверяемое подразделение/процесс(ы) Финансовый отдел администрации Цивильского района
Критерии аудита: ГОСТ Р ИСО  9001 – 2001  Пункт   6.2

	НЕСООТВЕТСТВИЕ

Не предъявлены свидетельства по ознакомлению с положением об отделе.

Аудитор          Егоров Ю.Г.                                                                   Дата  30.10.2007 г
Руководитель подразделения   Р.И. Семенова.                                Дата  30.10.2007 г
.



	КОРРЕКТИРУЮЩЕЕ ДЕЙСТВИЕ

Планируемая дата выполнения:   Устранено в период проверки.  

Руководитель подразделения ________________________   Дата 30.10.2007 г
Главный аудитор __________________________________    Дата30.10.2007 г
.



	ПОДТВЕРЖДЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ КОРРЕКТИРУЮЩЕГО ДЕЙСТВИЯ

Причина несоответствия устранена      ДА/НЕТ

Замечания _____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Аудитор ___________________Егоров Ю.Г.     Дата _____________________




