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1.1 Настоящий стандарт организации является локальным нормативным актом, определяющим порядок планирования и проведения внутренних аудитов, оформления результатов, а также проведения корректирующих действий на основе полученных результатов в ФГБОУ ВО «БГПУ» (далее – БГПУ).
1.2 Действие настоящего стандарта распространяется на все структурные подразделения БГПУ.

[bookmark: _Toc349544692][bookmark: _Toc349559707][bookmark: _Toc349560063][bookmark: _Toc349560564][bookmark: _Toc349561517][bookmark: _Toc349562087][bookmark: _Toc506288017]2 Нормативные ссылки

Настоящий стандарт разработан на основании следующих нормативных документов:
·  Устав БГПУ, утвержденный приказом Минобрнауки России № 951 от 02.09.2015ог., с изменениями, утвержденными приказом Минобрнауки России от 15.12.2015 г. № 1476, приказом Минобрнауки России от 06.05.2016 г. № 528;
· СТО 7.3-4.1.01-2018 Управление документацией в ФГБОУ ВО «БГПУ».
· СТО 7.3-4.1.02-2018 Управление записями в ФГБОУ ВО «БГПУ».
· СТО 4.2.3.03-2017 Порядок разработки, построения и оформления стандарта организации в ФГБОУ ВО «БГПУ».
[bookmark: _Toc349544693][bookmark: _Toc349559708][bookmark: _Toc349560064][bookmark: _Toc349560565][bookmark: _Toc349561518][bookmark: _Toc349562088]
[bookmark: _Toc506288018]3 Термины, определения и сокращения

3.1 В настоящем стандарте использованы следующие термины и их определения:
Аудит – систематический, независимый и документированный процесс получения свидетельств аудита (проверки) и объективного их оценивания с целью установления степени выполнения согласованных критериев аудита. 
Аудитор – лицо, обладающее компетентностью для проведения аудита.
Аудиторская группа – один или  несколько аудиторов, проводящих аудит.
Корректирующее действие – действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации.
Несоответствие – невыполнение требования.
Программа аудита – совокупность одного или нескольких аудитов, запланированных на конкретный период времени и направленных на достижение конкретной цели.
Свидетельства аудита – записи, изложение фактов или другой информации, связанной с критериями аудита и которая может быть проверена.
3.2 В настоящем стандарте использованы следующие сокращения:
БГПУ – ФГБОУ ВО «БГПУ»;
СОКО – система оценки качества образования;
ЦКО – Центр качества образования;
ЭИОС – электронно-информационная образовательная среда.

[bookmark: _Toc349544695][bookmark: _Toc349559710][bookmark: _Toc349560066][bookmark: _Toc349560567][bookmark: _Toc349561520][bookmark: _Toc349562090][bookmark: _Toc506288019]4 Общие требования

4.1 Внутренний аудит структурных подразделений БГПУ проводится в целях оценки соответствия всех видов деятельности,  осуществляемых в БГПУ, требованиям  государственных образовательных стандартов,  критериям государственной аккредитации вузов Российской Федерации, а также требованиям локальных нормативных актов БГПУ. 
4.2 Задачами внутренних аудитов БГПУ являются:
· оценка эффективности функционирования системы оценки качества образования (далее – СОКО) и ее отдельных элементов в соответствии с требованиями действующих нормативных документов;
· выявление несоответствий СОКО и ее отдельных элементов требованиям нормативной документации; 
· определение возможностей совершенствования СОКО;
· проверка эффективности корректирующих действий по результатам предыдущих аудитов.
4.3 В ходе внутреннего аудита СОКО:
- определяется степень выполнения требований, предъявляемых к образовательной услуге; 
- оценивается организация деятельности по направлениям и ее эффективность;
- проверяется наличие документации и фактическое выполнение требований, изложенных в ней на соответствие СТО 7.3-4.1.01-2018 и СТО 7.3-4.1.02-2018;
- анализируются результаты устранения несоответствий, выявленных при проведении предыдущих аудитов;
- анализируются поступившие претензии и жалобы клиентов (абитуриентов, студентов, сторонних предприятий) и подразделений БГПУ;
- рассматриваются предложения по развитию и совершенствованию СОКО.
4.4 Проведение плановых внутренних аудитов БГПУ должно осуществляться не реже чем один раз год. 
4.5 По решению руководства БГПУ могут проводиться внеплановые внутренние проверки, объективной предпосылкой к проведению которых может служить:
- информация о выявлении несоответствий;
- претензии потребителей;
- изменение кадрового состава структурного подразделения.
4.6 В зависимости от масштаба внутреннего аудита  проверка осуществляется как сотрудниками ЦКО, так и специально создаваемыми рабочими группами по аудиту (далее - рабочими группами) с привлечением специалистов БГПУ в качестве аудиторов. 
4.7 Рабочая группа может состоять не менее чем из двух человек. Всю полноту ответственности за все этапы проводимого аудита несет руководитель рабочей группы. 
4.8 Аудиторы назначаются исходя из принципов компетентности в области деятельности, подлежащей проверке, и независимости от руководителя проверяемого структурного подразделения. Рекомендуется каждую следующую проверку подразделения проводить тем же составом рабочей группы. 
4.9 К членам аудиторской группы предъявляются следующие требования:
· знание основных нормативных документов;
· знание локальных нормативных актов БГПУ;
· знание порядка организации и проведения внутреннего аудита;
· опыт работы в вузе не менее 5 лет.
4.10  Организация внутренних аудитов включает следующие этапы:
· планирование внутреннего аудита;
· проведение внутреннего аудита.
4.11 На стадии подготовки к проведению внутреннего аудита члены группы могут заранее (за две недели до установленной даты проведения) запрашивать документы структурных подразделений, а также знакомиться с необходимой информацией, размещенной в ЭИОС БГПУ.
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5.1 Руководство БГПУ обеспечивает объективное проведение внутреннего аудита и анализа его  результатов.
5.2 Ответственность за организацию и проведение внутреннего аудита БГПУ возлагается на проректора по учебной работе. Ответственность за организацию и координацию конкретных этапов внутреннего аудита возлагается на директора ЦКО.
5.3  Проректор по учебной работе выполняет следующие функции:
- руководит разработкой и утверждением программы аудита;
- руководит формированием аудиторской группы, назначает руководителя группы;
- проводит (или организует) анализ результатов аудита;
- утверждает отчет по аудиту;
- контролирует ход выполнения корректирующих мероприятий.
5.4 Директор ЦКО выполнят следующие функции:
- согласовывает с проректором по учебной работе и предоставляет ректору на утверждение программу проведения внутреннего аудита и состав аудиторской группы;
- формирует рабочие группы по проведению аудита и организует работу аудиторской группы;
- проводит анализ и оценку деятельности аудиторской группы;
- составляет отчет по внутреннему аудиту;
- обеспечивает выполнение структурными подразделениями корректирующих мероприятий;
- организует учет и хранение документов по результатам внутреннего аудита.
5.5 Руководитель рабочей группы выполнят следующие функции:
· разъясняет цели внутреннего аудита;
· представляет группу работникам проверяемого подразделения;
· организует предварительное и заключительное совещания с проверяемым подразделением;
· объективно оценивает результаты аудита;
· принимает решение о возможности устранения малозначительных несоответствий непосредственно в ходе проверки, без занесения их в протокол;
· оформляет и подписывает необходимую документацию.
5.9 Члены группы выполняют следующие функции:
· собирают и анализируют доказательства, необходимые для составления заключения о проверяемом объекте;
· выполняют поручения руководителя рабочей группы.
5.10 Руководитель проверяемого подразделения обязан:
· информировать сотрудников подразделения о целях и масштабах аудита;
· назначать из числа сотрудников проверяемого подразделения ответственных для оказания необходимой помощи членам группы по аудиту;
· предоставить членам группы по аудиту рабочее место;
· обеспечить членам группы по аудиту доступ к необходимым материалам, документам, оборудованию;
· сотрудничать с группой по аудиту и не вмешиваться в аудит без основания;
· анализировать результаты аудита;
· определять и осуществлять корректирующие действия по результатам внутреннего аудита. 
5.11 Уполномоченный по качеству структурного подразделения обязан:
· размещать информацию о деятельности подразделения, необходимую для прохождения внутреннего аудита на сайте БГПУ;
· оказывать помощь руководителю структурного подразделения в подготовке и прохождении внутренних аудитов;
· оказывать помощь руководителю структурного подразделения в составлении плана  корректирующих действий и его реализации.
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6.1 [bookmark: _Toc509637811][bookmark: _Toc509637872][bookmark: _Toc511708710][bookmark: _Toc349544697][bookmark: _Toc349559325][bookmark: _Toc349559712][bookmark: _Toc349560068][bookmark: _Toc349560569][bookmark: _Toc349561522][bookmark: _Toc349562092][bookmark: _Toc247200846][bookmark: _Toc247447376][bookmark: _Toc506287799][bookmark: _Toc506288022]Сроки проведения аудита на следующий учебный год, состав аудиторской группы, а также проверяемые элементы утверждаются приказом ректора БГПУ по представлению директора ЦКО после согласования с проректором по учебной работе и публикуется в ЭИОС БГПУ не позднее чем за месяц до начала аудита.
6.2 [bookmark: _Toc506287800][bookmark: _Toc506288023]Программа аудита формируется и подписывается директором ЦКО, утверждается проректором по учебной работе БГПУ не позднее, чем за две недели до начала проведения проверки. Форма программы аудита представлена в приложении А.
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7.1 Последовательность проведения аудита включает следующие стадии:
- уведомление проверяемого подразделения;
- проведение предварительного совещания с проверяемым подразделением;
- проведение собственно аудита;
- проведение итогового совещания с проверяемым подразделением;
- составление плана корректирующих действий;
- осуществление корректирующих действий;
- уведомление ЦКО о проведении корректирующих мероприятий;
- составление отчета о результатах аудита за текущий учебный год.
7.2 Уведомление проверяемого подразделения.
[bookmark: _Toc506287803][bookmark: _Toc506288026]Директор ЦКО доводит до сведения руководителя структурного подразделения программу внутреннего аудита, о чем руководитель структурного подразделения ставит подпись в листе уведомления (приложение В).
7.3 Проведение предварительного совещания. 
Предварительное совещание проводится для представления всем лицам, задействованным в аудите его целей, согласования дат промежуточных (при необходимости) и заключительных совещаний, а также уточняются детали хода внутреннего аудита.
7.4 Проведение собственно внутреннего аудита.
7.4.1 При проведении внутреннего аудита должны присутствовать следующие представители проверяемого подразделения:
- руководитель проверяемого подразделения;
- уполномоченный по качеству данного подразделения;
- представитель подразделения, назначенный руководителем подразделения (при необходимости).
7.4.2 Все аудиторы имеют право на получение полной и достоверной информации о деятельности проверяемого подразделения. Проверка осуществляется путем сбора и анализа фактических данных и регистрации наблюдений в ходе проверки. Сбор фактических данных производится на основе опроса работников, экспертизы документов, анализа первичных носителей информации и наблюдения деятельности подразделения и работников, а также изучения и оценки проводимых мероприятий по обеспечению качества, осуществляемых в БГПУ.
Полученная информация должна позволить сделать объективные и обоснованные выводы о состоянии деятельности подразделения. Информация, полученная в ходе опроса, проверяется путем сравнения с аналогичной информацией, полученной из других независимых источников (физическое наблюдение, отчеты и т.д.).
7.4.3 Руководитель рабочей группы может распределять обязанности между членами группы для оптимального достижения цели аудита. В ходе аудита, по усмотрению руководителя группы, проводятся промежуточные совещания, где руководитель структурного подразделения знакомится с результатами наблюдений. 
7.4.4 Руководитель рабочей группы составляет и подписывает протокол внутренней проверки (приложение В), в котором документируются  наблюдения, подтвержденные доказательствами. В том случае, если в проверяемом подразделении требование того или иного раздела неприменимо, то в соответствующей графе протокола ставится прочерк и данный раздел в подсчет максимально возможного количества баллов не входит.
7.4.5 Итоговая оценка по результатам проверки получается делением полученного количества баллов на максимально возможное по данному процессу и умноженное на сто. Результат заполнения и подсчета подписывают руководитель рабочей группы и руководитель проверяемого подразделения при проведении итогового совещания по результатам аудита. Все спорные вопросы и разногласия должны быть сняты до подписания протокола аудита. 
7.4.6 Выявленные несоответствия, а также предполагаемые корректирующие действия по ним фиксируются руководителем группы в листе регистрации несоответствий (приложение Г).
[bookmark: _GoBack]7.4.7 Протокол внутреннего аудита и лист регистрации несоответствий составляются в двух экземплярах, первый из которых хранится в ЦКО, второй – в структурном подразделении согласно номенклатуре дел.
7.5  Проведение итогового совещания.
По завершении аудита руководитель рабочей группы проводит совещание с руководством проверяемого подразделения с целью представления и разъяснения результатов аудита. В зависимости от результата и значимости обнаруженных несоответствий определяются сроки проведения необходимых корректирующих действий.
7.6 Составление плана корректирующих действий.
7.6.1 Руководитель структурного подразделения анализирует протокол и лист регистрации несоответствий и принимает решения, необходимые для устранения несоответствий и их причин. 
7.6.2 План корректирующих действий составляется руководителем структурного подразделения и включает порядок осуществления, исполнителей и промежуточные сроки проведения (приложение Д). План корректирующих действий согласовывается и подписывается руководителем структурного подразделения и руководителем рабочей группы в течение 10 дней со дня проведения аудита.
7.7 Осуществление корректирующих действий.
В зависимости от характера несоответствия, сроки проведения корректирующих действий могут варьироваться, но не превышать одного месяца со дня даты проведения внутреннего аудита в структурном подразделении. 
7.8 Уведомление ЦКО о проведении корректирующих мероприятий. 
7.8.1 Руководитель структурного подразделения несет ответственность за выполнение плана корректирующих действий и уведомляет директора ЦКО о его выполнении не позднее срока, указанного в листе регистрации несоответствий.
7.8.2 После выполнения плана корректирующих действий руководителем проверяемого подразделения и руководителем рабочей группы делаются соответствующие отметки в листе регистрации несоответствий.
7.9 Составление отчета о результатах аудита за текущий учебный год.
7.9.1 Отчет о результатах внутреннего аудита составляется директором ЦКО и подписывается проректором по учебной работе. Форма отчета по аудиту приведена в приложении Е.
7.9.2 Обобщенные результаты внутренних аудитов докладываются руководству БГПУ и являются входными данными для анализа  и совершенствования СОКО со стороны руководства.
7.9.3 Отчеты по аудиту хранятся в ЦКО согласно номенклатуре дел ЦКО.

[bookmark: _Toc506288028]8 Контроль 

Контроль выполнения требований данного СТО и устранения выявленных несоответствий осуществляется в рамках проведения внутренних аудитов.
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Ответственность за управление данным СТО несет директор ЦКО.
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Приложение А


[bookmark: _Toc349544707][bookmark: _Toc349559335][bookmark: _Toc349559722][bookmark: _Toc349560078][bookmark: _Toc349560579][bookmark: _Toc349561532][bookmark: _Toc349562102][bookmark: _Toc506288031]Форма программы проведения внутреннего аудита 

Ф. 2-01

                                                                     УТВЕРЖДАЮ
                                                        Ректор ФГБОУ ВО «БГПУ» 
_____________ ИОФ
                                                      «___» _____________ 20___ г.


ПРОГРАММА
проведения внутреннего аудита БГПУ на 20__/___ уч. год

1. СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ АУДИТА _______________________________________
1. СОСТАВ АУДИТОРСКОЙ ГРУППЫ ____________________________________
1. ПРОВЕРЯЕМЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ ________________________________________________
1. ГРАФИК ПРОВЕДЕНИЯ АУДИТА:
	№ п/п
	Проверяемое
подразделение
	Дата
	Руководитель проверяемого 
подразделения

	1. 
	
	
	

	1. 
	
	
	

	1. 
	
	
	

	1. 
	
	
	

	1. 
	
	
	

	1. 
	
	
	

	1. 
	
	
	

	1. 
	
	
	

	1. 
	
	
	

	1. 
	
	
	

	1. 
	
	
	

	1. 
	
	
	

	1. 
	
	
	

	1. 
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Форма листа уведомления о сроках проведении внутреннего аудита


ЛИСТ УВЕДОМЛЕНИЯ
о сроках проведения внутреннего аудита БГПУ на 20___/___ уч. год

	
№ п/п
	Проверяемое
подразделение
	Дата
	Руководитель проверяемого 
подразделения
	Подпись руководителя проверяемого подразделения
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Форма протокола внутреннего аудита

Ф. 2-03


Протокол внутреннего аудита № ___ от «___» ______________ г.

Проверяемое подразделение _______________________________________________
Проверяющие ___________________________________________________________
Аудит плановый / внеплановый ____________________________________________
указать причину внепланового аудита
	№ 
раздела
	Название раздела
	Оценка
	Примечание

	
	
	3
	2
	1
	0
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Итого: количество ответов по столбцам
	
	
	
	
	

	Итого: количество баллов по столбцам
	
	
	
	
	

	Фактическое кол-во баллов 
	
	

	Возможное кол-во баллов
	
	

	Итоговая оценка
	
	


Примечание: 3 балла - документация соответствует требованиям СОКО и полностью выполняется; 2 балла - документация соответствует требованиям СОКО, но выполняется не полностью; 1 балл - документация не полностью соответствует требованиям СОКО; 0 баллов - документация не соответствует требованиям СКО. Итоговая оценка по результатам проверки получается делением полученного количества баллов на максимально возможное по данному процессу и умноженное на сто.

	Руководитель группы
__________________/_________________
        подпись                           (ИОФ)
____________________ 20___ г.     
	Руководитель структурного подразделения 
_________________/________________
        подпись                       (ИОФ)
____________________ 20___ г.
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Приложение Г
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Лист регистрации несоответствий

	Наименование проверяемой организации: 
	Протокол № 

	Структурное подразделение: 
	Дата: 

	№
Раздела
	Название раздела
	Описание 
несоответствия
	Предполагаемые 
корректирующие действия

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Срок выполнения корректирующих действий:       

                                                                  Подпись аудитора:                                  
	Подпись руководителя проверяемого подразделения:

	Отметка об осуществлении корректирующих действий:




Подпись представителя 
проверяемого подразделения                                            дата

	Отметка об оценке корректирующих действий:




Подпись
аудитора                                                                              дата
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Форма плана корректирующих мероприятий

Ф. 2-05



ПЛАН 
корректирующих действий по результатам внутреннего аудита
_______________________________________________
наименование подразделения

Протокол внутреннего аудита № ___ от «___» ______________ г.

	№ п/п
	Несоответствие 
	Корректирующее мероприятие
	Срок выполнения
	Ответственный  за выполнение корректирующего мероприятия
	Отметка о выполнении
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__________________/_________________
        подпись                           (ИОФ)
____________________ 20___ г.     
	Руководитель структурного подразделения 

_________________/________________
        подпись                       (ИОФ)
____________________ 20___ г.
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Ф. 2-06

УТВЕРЖДАЮ
Проректор по учебной работе
__________ ИОФ
                                                      «___» _____________ 20___ г.

ОТЧЕТ 
о проведении внутреннего аудита БГПУ 
за 20__ /20 __ уч. год

Внутренний аудит  проведен в _____________________________________________
                                                             количество подразделений
аудиторской группе в составе ______________________________________________

	№ № п/п
	Проверяемое подразделение
	Дата проведения 
аудита

	Выявленные несоотвествия
	Итоговая оценка (в баллах)
	Отметка о проведении корректирующих мероприятий

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Директор ЦКО
__________________ ИОФ

                                                      «___» _____________ 20___ г.
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Приложение Ж 
                                                                                                                                             Ф. 1-01
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	Должность
	ФИО
	Дата
	Подпись

	Проректор по учебной работе
	Попова М.Ю.
	
	

	Директор Центра качества образования
	Кузнецова А.П.
	
	

	Юрист 
	Брежнева Н.А.
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Приложение И
	Ф. 1-02

Лист регистрации изменений

	№ изме-нения
	Номер
страницы
	Содержание 
изменения
	Дата внесения
	ФИО, 
осуществляющего внесение изменения
	Подпись вносившего изменения
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