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	УТВЕРЖДАЮ:

Руководитель «Предприятия»
________________________

«____» ____________ 200__г.



ПОЛОЖЕНИЕ

 о внутренних аудиторах по СУОТ
1. Назначение и область применения

Настоящее Положение устанавливает порядок назначения, определяет основные задачи и функции,  права и ответственность внутренних аудиторов по СУОТ.

2. Термины и сокращения
В настоящем Положении применены следующие термины и сокращения:

ВА – внутренний аудитор по СУОТ.

РГА – руководитель группы внутренних аудиторов.
3. Общие положения
3.1. На предприятии ВА назначаются приказом из числа работников  службы охраны труда, имеющих высшее образование, общий практический стаж работы не менее 4 лет, из них в области охраны труда не менее 2 лет, прошедшие обучение  на специальных курсах в объеме 36 часов по направлению: «Аудит системы управления охраной труда на соответствие требованиям СТБ 18001-2005» и аттестованные на право проведения внутренних аудитов в филиалах предприятия. 

3.2. В филиалах ВА назначаются приказом из числа работников  службы охраны труда, имеющих средне-специальное образование, общий практический стаж работы не менее 2 лет, из них в области охраны труда не менее 1 года, прошедшие обучение  на специальных курсах или на предприятии в объеме 36 часов по направлению: «Аудит системы управления охраной труда на соответствие требованиям СТБ 18001-2005» и аттестованные на право проведения внутренних аудитов в филиале.

3.3. Через каждые три года ВА должны проходить аттестацию в комиссии предприятия на допуск к проведению аудитов по СУОТ. Для аттестации специалистов на право проведения аудита ООТ готовит проект приказа, в котором устанавливает состав комиссии и сроки проведения аттестации.
3.4. При формировании группы ВА, один из них назначается РГА.

3.5. При проведении аудита по СУОТ одним ВА, он выполняет обязанности и несет ответственность в объеме РГА.

3.6. ВА должны обладать знаниями и навыками в следующих областях:

· принципах, процедурах, методах аудита – для того, чтобы аудитор  имел возможность выбрать и применить их к различным аудитам и обеспечить их последовательность и систематичность;
· системе менеджмента в области СУОТ и ссылочных документах – для того, чтобы уметь охватить область аудита и применить критерии  аудита;
· организационных структурах – что позволяет аудитору понять функции проверяемой области;
· соответствующих законах, нормах и других требованиях, относящихся к СУОТ, позволяющих аудитору работать и осознавать требования, предъявляемые к проверяемой области;
· методов и технологий, имеющих отношение к СУОТ, что дает возможность аудитору поверять системы менеджмента охраной труда и получать свидетельства и заключения по аудиту. Знания и навыки в этой области должны включать:

· терминологию по охране труда;
· принципы менеджмента охраны труда и их применение;
· инструменты СУОТ и их применение (например, управление рисками).

3.7. РГА и ВА в своей деятельности руководствуются:

· действующим законодательством Республики Беларусь;

· действующими в Республике Беларусь стандартами;

· Политикой в области ОТ предприятия;

· Руководством по СУОТ;

· настоящим Положением.
4. Основные задачи аудитора:

4.1. Предоставить фактическую информацию о том, в каком объеме выполняются критерии аудита. 
4.2. Определять цели и объем программы аудита.

4.3. Определять ответственность и процедуры, а также гарантировать обеспечение необходимыми ресурсами.

4.4. Обеспечивать выполнение программы аудита.

4.5. Вести записи по программе аудита.

4.6. Осуществлять мониторинг, анализ и улучшение программы аудита по циклу PDCA – планируй – действуй – контролируй – совершенствуй.
5. Руководитель группы аудиторов обязан:

5.1. Формировать группу по аудиту. 

5.2. Принимать решение о привлечении необходимых технических экспертов.

5.3. Распределять обязанности между членами группы по аудиту.

5.4. Планировать аудит, разрабатывать план аудита.

5.5. Представлять группу по аудиту руководству проверяемого структурного подразделения.

5.6. Анализировать информацию и документы, относящиеся к функционированию проверяемой системы, для оценки ее соответствия.

5.7. Сообщать руководству о затруднениях препятствующих проведению аудита.

5.8. Принимать окончательное решение по разделению несоответствий на категории.

5.9. Формировать и представлять акт по аудиту.
6. Руководитель группы аудиторов несет ответственность за:

6.1. Разработку плана работы группы внутреннего аудита.

6.2. Информирование персонала подразделений Общества или филиалов об аудите.

6.3. Проведение внутреннего аудита в соответствии с требованиями стандарта СТБ 18001-2005.

6.4. Объективность и достоверность документированных результатов внутреннего аудита.
6.5. Оформление отчета по внутреннему аудиту.
6.6. Контроль устранения выявленных несоответствий и оценку результативности корректирующих действий.
6.7. Своевременное информирование Представителя руководства по СУОТ о повторяющихся несоответствиях.
7. Аудитор обязан:

7.1. Соблюдать действующее законодательство. 

7.2. Результативно планировать и организовывать работу.

7.3. Участвовать в проверках, действуя в соответствии с программами проверки.

7.4. Разрабатывать рабочие документы для проведения проверки.
7.5. Сообщать руководителю обо всех существенных препятствиях, возникающих при выполнении проверки, сотрудничать с руководителем группы аудиторов.

7.6. Обеспечивать объективность и достоверность результатов проверки.

7.7. Документировать результаты проверки.

7.8. Быть беспристрастным и свободным от влияний, которые могли бы сказаться на его объективности.

7.9. Не оставлять без внимания любую информацию, которая может повлиять на результаты проверки или требует более тщательной проверки.

7.10. Поддерживать в порядке и обеспечивать сохранность документов, относящихся к проверке.

7.11. Составлять отчеты и давать заключения по результатам проверки.

7.12. Обеспечивать конфиденциальность полученной информации.

7.13. Осуществлять контроль результативности выполняемых корректирующих мероприятий.

7.14. Соблюдать этические нормы.

7.15. Быть сдержанным, уравновешенным, доброжелательным.

8. Аудитор несет ответственность за:
· проведение внутреннего аудита в соответствии с планом аудита;
· составление протоколов аудита с контрольными вопросами, соответствующими цели, области и критериям внутреннего аудита;
· идентификацию всех выявленных несоответствий, 

а также за:

· неквалифицированное и недобросовестное выполнение своих обязанностей;
· неполноту использования предоставленных ему прав и неправильное их применение; 
· необъективность и недостоверность представленной информации;
· разглашение информации, полученной в процессе проверки;
· превышение своих полномочий.
9. Права аудитора:
9.1. Знакомиться с необходимой документацией.

9.2. Общаться с персоналом проверяемого объекта.

9.3. Запрашивать у сторонних организаций дополнительную информацию, необходимую для проверки.

9.4. Прекращать проверку в случае оказания на него давления или противодействия со стороны персонала, поставив об этом в известность РГА (Представителя высшего руководства в СУОТ).
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