
Д О Г О В О Р  №______________ 
г. Москва








«____» ________ 2013 года
___________________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице ___________________________________, действующего на основании _______________________, с одной стороны, и Открытое внешнеэкономическое акционерное общество «Техснабэкспорт», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице руководителя дирекции, директора Департамента организации закупок Дирекции по закупкам, качеству и информационным технологиям Любавина Александра Александровича, действующего на основании доверенности №6/1/2013-Н от 06.02.2013г., с другой стороны, далее совместно именуемые «Стороны», заключили настоящий договор (далее - Договор) о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Предметом Договора является оказание Исполнителем услуг Заказчику по проведению внутреннего аудита системы менеджмента безопасности цепи поставок (далее - СМБЦП) предприятия Заказчика на соответствие требованиям международного стандарта ISO 28000:2007   (далее – Услуги).
            1.2. Услуги по Договору оказываются в составе и объеме в соответствии c техническим заданием на оказание услуг по проведению внутреннего аудита СМБЦП  на соответствие требованиям международного стандарта ISO 28000:2007 (далее – Техническое задание), являющимся Приложением №1 к Договору.
                                                          2. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

2.1. Договор вступает в силу с момента его подписания двумя Сторонами, и действует до полного выполнения взаимных обязательств и произведения расчетов между ними.

2.2. Срок начала оказания услуг – с момента заключения Договора. Срок окончания оказания услуг по настоящему Договору – в течение __ дней от даты начала оказания услуг.


2.3. По письменному согласованию Сторон допускается досрочное выполнение Договора.

3. ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

3.1. Обязанности Исполнителя.
3.1.1. Для оказания услуг, в соответствии с техническим заданием и спецификацией (Приложение №1), предоставить консультанта необходимого опыта и квалификации, имеющего подготовку по требованиям стандартов ISO 9001:2008, ISO 14001:2004, ISO 28000:2007  опыт оказания услуг, сопоставимых с предметом Договора.

3.1.2. В течение 2 дней по окончании оказания Услуг оформить  и передать Заказчику отчет и протоколы аудита СМБЦП в соответствии с требованиями процедуры Заказчика СТО-СМК-02-8.2.2-01-2008 «Порядок организации, проведения  и оформления результатов внутренних аудитов» (Приложение №2).
3.2. Ответственность Исполнителя.

3.2.1.  В случае нарушения сроков оказания Услуг Заказчик вправе взыскать с Исполнителя неустойку в размере 0,1% от стоимости Услуг по Договору за каждый день нарушения сроков оказания услуг.

3.3. Обязанности Заказчика.

3.3.1. Для оказания Услуг, установленных Техническим заданием, по письменному требованию Исполнителя предоставить полномочных, компетентных специалистов и необходимый технический персонал. 

3.3.2. Для оказания Услуг, установленных Техническим заданием, обеспечить предварительную подготовку своего персонала к интервью во время проведения этапов (частей) консультирования.

3.3.3. Во время оказания Услуг на территории Заказчика обеспечить сопровождение консультанта Исполнителя  полномочным представителем организации.
3.3.4. При необходимости, перед началом и по окончании оказания Услуг организовать встречу консультанта с руководителем организации, а в случае его отсутствия - с лицом, исполняющим обязанности руководителя организации. 
3.4. Ответственность Заказчика.
3.4.1. В случае несвоевременной оплаты Заказчиком оказанных Услуг  в соответствии с п.4.2. Договора Исполнитель вправе взыскать с Заказчика неустойку в размере 0,1% от стоимости неоплаченных в срок Услуг за каждый день просрочки платежа.
3.5. За невыполнение или ненадлежащее выполнение обязательств по Договору Заказчик и Исполнитель несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

3.6. Уплата неустойки не освобождает ни одну из Сторон Договора от надлежащего исполнения его условий в полном объёме.

4. СТОИМОСТЬ И ПОРЯДОК ОПЛАТЫ  УСЛУГ

4.1. Стоимость Услуг по Договору составляет _________ рублей ___ копеек, в том числе НДС _________ рублей ___ копеек является окончательной и включает в себя все расходы Исполнителя, связанные с оказанием Услуг в рамках Договора.
4.2. Оплата оказанных Исполнителем Услуг производится Заказчиком путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя в следующем порядке: 30 (Тридцать) % от стоимости услуг - авансовый платеж, производится в течение 5 (Пяти) рабочих дней с даты подписания Договора на основании выставленного Исполнителем счета, 70 (Семьдесят) % от стоимости услуг –  в течение 5 (Пяти) рабочих дней после подписания Акта сдачи-приемки оказанных Услуг на основании выставленного Исполнителем счета. Моментом исполнения обязанности по оплате является дата зачисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя. Все расходы, связанные с переводом денежных средств, Заказчик несет самостоятельно за свой счет.
4.3. Исполнитель в течение 2 (Двух) дней с даты окончания оказания Услуг составляет Акт сдачи-приемки оказанных услуг по форме согласно Приложению №3 и передает его Заказчику совместно с отчетом и протоколами аудита, как это указано в п.3.1.2 Договора, и счётом-фактурой. Заказчик подписывает Акт сдачи-приемки оказанных услуг в течение 2 (Двух) рабочих дней с момента получения или оформляет письменный мотивированный отказ в течение 2 (Двух) рабочих дней с момента получения Акта сдачи-приемки оказанных услуг и передает его Исполнителю. В случае мотивированного отказа в принятии услуг Стороны составляют двусторонний акт с перечнем претензий и необходимых услуг со сроками их исполнения. В случае не подписания Акта сдачи-приемки оказанных услуг и отсутствия письменного мотивированного отказа Заказчика в установленные в настоящем пункте сроки Услуга считается принятой Заказчиком и оказанной надлежащим образом согласно условиям Договора.
4.4. Стороны по письменному требованию любой из Сторон обязаны произвести сверку расчетов по обязательствам, возникшим из исполняемого Договора и подписать акт сверки в 2-х (Двух) экземплярах либо составить протокол разногласий. Сторона, получившая требование о проведении сверки расчетов по Договору с приложением акта сверки от другой Стороны, в течение  5-ти (Пяти) рабочих дней с даты получения данного требования подписывает предоставленный акт сверки и возвращает один экземпляр другой Стороне либо, при наличии разногласий, направляет в адрес другой Стороны протокол разногласий.
4.5. В случае невыполнения (несвоевременного выполнения) обязательств Исполнителем в срок, предусмотренный Договором, Исполнитель обязуется осуществить возврат Заказчику денежных средств, перечисленных в качестве авансового платежа по Договору в срок не позднее 5-ти (Пяти) банковских дней с момента направления письменного требования Заказчика об осуществлении такого возврата.

5. РАСТОРЖЕНИЕ ДОГОВОРА

5.1.   Договор может быть расторгнут досрочно по взаимному согласию Сторон, если иное не предусмотрено Договором.

5.2. Договор может быть расторгнут при одностороннем отказе Стороны от его исполнения. В случае одностороннего отказа от исполнения Договора Сторона, решившая расторгнуть Договор, направляет за 15 (Пятнадцать) дней до предполагаемой даты расторжения письменное уведомление другой Стороне. 

5.3. Односторонний отказ от исполнения Договора допускается в случаях и порядке, предусмотренными действующим законодательством РФ и Договором.

5.4. В случае расторжения Договора Стороны должны провести все взаимные расчеты. Взаиморасчеты производятся с учетом фактически оказанных Услуг, документально подтвержденных расходов Исполнителем по Договору и суммы перечисленного аванса Заказчиком, согласно п.4.1-4.2 Договора.
6. ФОРС-МАЖОР

6.1. Ни одна из Сторон не будет нести ответственность за полное или частичное неисполнение любой из своих обязанностей, если неисполнение будет являться следствием таких обстоятельств, как наводнение, землетрясение и другие стихийные бедствия, пожар, эпидемии, война или военные действия, забастовка, возникшие после заключения Договора.

6.2. Сторона, для которой создалась невозможность исполнения обязательства согласно п.6.1, о наступлении, предполагаемом сроке действия и прекращении вышеуказанных обстоятельств обязана не позднее 3-х (Трех) дней с момента их наступления и прекращения в письменной форме уведомить другую Сторону. При этом Сторона должна указать срок, в который предполагается исполнить обязательства по Договору. Информация должна содержать данные о характере обстоятельств, а также по возможности оценку их влияния на исполнение Стороной своих обязательств по Договору и на срок исполнения обязательств.

6.3. В случае возникновения обстоятельств непреодолимой силы срок выполнения обязательств по Договору отодвигается соразмерно времени, в течение которого действуют такие обстоятельства и их последствия.

7. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ ИНФОРМАЦИИ

7.1. Настоящим Стороны договариваются соблюдать требования об обеспечении конфиденциальности информации, касающейся любых фактов, данных и информации, о которых стало известно в процессе исполнения настоящего Договора, в том числе в отношении сведений, составляющих коммерческую тайну какой-либо из Сторон.

Сторона, получившая сведения, составляющие коммерческую тайну другой Стороны, именуется в дальнейшем – «Принимающая сторона».

Сторона, передавшая сведения, составляющие ее коммерческую тайну, именуется в дальнейшем – «Передающая сторона». 

7.2. Стороны обязуются принять  все разумные и достаточные меры, чтобы не допустить несанкционированного доступа к информации, составляющей их коммерческую тайну, и не разглашать такую информацию третьим лицам без предварительного письменного согласия обеих Сторон, если иное не установлено действующим законодательством РФ или настоящим Договором. 
7.3. Принимающая сторона, вправе использовать сведения, составляющие коммерческую тайну Передающей стороны только для исполнения Договора. При отсутствии предварительного письменного согласия Передающей стороны, Принимающая сторона не может использовать эту информацию в целях отличных от целей настоящего Договора.

7.4. Несмотря на изложенное, Стороны признают, что Принимающая сторона имеет право предоставлять информацию, составляющую коммерческую тайну Передающей стороны, третьим лицам без предварительного на то письменного согласия Передающей стороны в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, а также организациям, ведущим бухгалтерский и налоговый учет деятельности Принимающей стороны, аудиторам, ревизионной комиссии, консультантам Принимающей стороны при условии, что такие третьи лица, которым должны быть раскрыты сведения, составляющие коммерческую тайну Передающей стороны, осознают необходимость соблюдения требований конфиденциальности такой информации и приняли на себя письменные обязательства по соблюдению таких требований..

7.5. В случае если Принимающая сторона раскрывает информацию, в отношении которой установлены требования об обеспечении ее конфиденциальности, в соответствии с пунктом 7.4. настоящей статьи, она обязана в возможно короткий срок письменно уведомить Передающую сторону о таком раскрытии и предпринять обоснованные коммерческие усилия, чтобы ограничить такое раскрытие.

7.6. Передача сведений, составляющих коммерческую тайну, одной Стороной другой Стороне допускается только следующими каналами связи:

- нарочным;

- с использованием курьерской службы;

- заказным письмом при обязательном подтверждении факта отправки письма квитанцией;

- в электронном виде по защищенным криптографическими средствами каналам связи;

- в устной форме, при обязательном уведомлении другой Стороны о том, что информация является коммерческой тайной.

При передаче информации, в отношении которой установлены требования об обеспечении ее конфиденциальности, на материальных носителях и/или в электронных файлах документов Передающей стороной проставляется гриф «Коммерческая тайна» с указанием полного наименования ее обладателя и адреса местонахождения.

7.7. К информации не могут быть установлены требования по обеспечению ее конфиденциальности, если: (а) в момент раскрытия информация является общедоступной на законных основаниях или становится таковой после даты раскрытия не вследствие нарушения настоящего Договора; (б) информация получена Стороной от третьего лица, не связанного запретом на такое раскрытие; (г) Сторона на законных основаниях обладала такой информацией до ее раскрытия; (д) в соответствии с требованием действующего законодательства раскрытие информации требуется государственными или судебными органами.

7.8. Принимающая сторона, допустившая разглашение информации, составляющей коммерческую тайну Передающей стороны, или ее передачу (предоставление) третьим лицам с нарушением условий настоящего Договора, в том числе  неумышленных, ошибочных действий или бездействия, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и обязана возместить Передающей стороне все и любые расходы, повреждения или потери, понесенные последней в результате или в связи с таким нарушением.

7.9. В случае если Принимающая сторона, обнаружит признаки несанкционированного доступа третьих лиц к информации, составляющей коммерческую тайну передающей стороны, принимающая сторона обязана в минимально короткий срок уведомить об этом Передающую сторону и принять все возможные меры для уменьшения последствий несанкционированного доступа.

7.10. Принимающая Сторона может разгласить информацию, составляющую коммерческую тайну передающей стороны, после истечения срока действия настоящего Договора или его прекращения только в случае, если Передающая Сторона заранее предоставила Принимающей Стороне письменное разрешение на такое раскрытие.
7.11. Настоящим Стороны уведомлены и дают свое согласие на размещение договора (контракта)/дополнения к нему в соответствии с Федеральным законом от 18.07.2011 №223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» и иным нормативно-правовым актом в открытом доступе на Официальном государственном сайте закупок www.zakupki.gov.ru.
8. РАЗРЕШЕНИЕ СПОРОВ

8.1. Все споры и разногласия между Сторонами, которые могут возникнуть по Договору, если они не будут разрешены путем переговоров, подлежат разрешению в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.
9. ПРОЧЕЕ

9.1. Вся предварительная переписка и документация, предварительные договоренности и соглашения Сторон, относящиеся к предмету Договора, утрачивают юридическую силу с момента заключения Договора.

9.2. Все изменения Договора оформляются Сторонами в виде дополнительных соглашений к Договору и  являются неотъемлемой его частью.

9.3. Договор и все дополнительные соглашения к нему оформляются в письменной форме и направляются Сторонами заказной корреспонденцией или по факсимильной связи, позволяющей достоверно установить, что документ исходит от Стороны по Договору.
9.4. Для решения всех споров, возникающих по Договору, Заказчик назначает ответственного представителя – руководителя дирекции, директора Департамента организации закупок Дирекции по закупкам, качеству и информационным технологиям Любавина А.А. Полномочия представителя распространяются на подтверждение сроков оказания услуг и на инициирование переносов сроков оказания услуг по настоящему Договору.
Данную информацию представитель Заказчика направляет Исполнителю телефонограммой, телеграммой, по факсу или электронной почте либо с использованием иных средств  связи.

9.6. Во всем ином, что не предусмотрено Договором, Стороны руководствуются Гражданским кодексом РФ.

9.7. Договор составлен в 2-х (Двух) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.

10. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИТЫ СТОРОН
Исполнитель: 
	Юридический адрес:
	

	Почтовый адрес:
	

	Банковские реквизиты:


	


Заказчик: 
                    ОАО «Техснабэкспорт»
	Юридический адрес:
	115184, г. Москва, Озерковская наб., д.28, стр.3

	Почтовый адрес:
	115184, г. Москва, Озерковская наб., д.28, стр.3

	Банковские реквизиты:


	ИНН 7706039242 КПП 997450001 ОКПО 08843672

р/с 4070281090000009213 в ГПБ (ОАО) г. Москва
к/с 30101810200000000823 БИК 044525823

	от Исполнителя:

_____________________
________________________

_____________
М.П.
	от Заказчика:

Руководитель дирекции, 
директор Департамента организации закупок Дирекции по закупкам, качеству и информационным технологиям
________________________

А.А. Любавин
М.П.


Приложение № 1

К Договору № ____________ от ________ 2013 года
Техническое задание

на оказание услуг по проведению внутреннего аудита системы менеджмента безопасности цепи поставок (СМБЦП) ОАО «Техснабэкспорт» на соответствие требованиям 
международного стандарта ISO 28000:2007.

	Заказчик
	ОАО «Техснабэкспорт».

Дополнительная информация о компании представлена на сайте www.tenex.ru

	Наименование услуг:
	Услуги по проведению внутреннего аудита СМБЦП ОАО «Техснабэкспорт»

	О сертифицированных системах менеджмента Заказчика:
	В ОАО «Техснабэкспорт» сертифицированы СМК, СЭМ и СМБЦП на соответствие требованиям международных стандартов ISO 9001, ISO 14001 и ISO 28000 соответственно.

	Экономические отрасли по кодам EA
	· 11 – Производство и переработка продуктов распада и отходов из реакторов (в т.ч. АЭС);

· 29/1 – Торговля


	Область применения СМК:
	· Организация и осуществление экспортно-импортных поставок продукции ядерного топливного цикла (ЯТЦ):

- соединений природного урана;

- соединений урана низкой и средней степени обогащения;

     - технологического оборудования.

· Управление проектами по сооружению объектов ЯТЦ.

	Область применения СЭМ:
	· Организация и осуществление экспортно-импортных поставок продукции ЯТЦ:

- соединений природного урана;

- соединений урана низкой и средней степени обогащения;

- технологического оборудования.

	Область применения СМБЦП:
	· Управление цепью экспортно-импортных поставок продукции ЯТЦ:

- соединений природного урана;

- соединений урана низкой и средней степени обогащения;

     - технологического оборудования.

	Количество работников Заказчика:  
	300-350 чел.

	Язык аудита
	Русский

	Объём услуги:
	· Разработка программы и плана проведения внутреннего аудита СМБЦП;

· Проведение анализа документов и подготовка вопросника по аудиту;

· Проведение внутреннего аудита СМБЦП;

· Подготовка, согласование, утверждение и передача представителям Заказчика отчетов по аудиту СМБЦП, оформленных согласно требованиям процедуры «Порядок организации, проведения и оформления результатов внутренних аудитов СТО‑СМК-02-8.2.2-01-2008», утвержденной у Заказчика.

	Срок начала и окончания оказания услуг
	В соответствии с п.2.2. Договора


В ходе оказания услуг Заказчик предоставляет исполнителю материалы, содержащие общедоступную информацию, а также может предоставлять сведения, содержащие коммерческую тайну, при этом обязательным условием предоставления такой информации является заключение соглашения о конфиденциальности, в части защиты информации и документов, содержащих сведения, составляющих коммерческую тайну.
	от Исполнителя:

_______________________
____________________________

_____________

М.П.
	от Заказчика:

Руководитель дирекции, 
директор Департамента организации закупок Дирекции по закупкам, качеству и информационным технологиям
__________________________

А.А. Любавин
М.П.


Приложение №2

Договору № ____________ от _______ 2013 года

Система менеджмента качества ОАО «Техснабэкспорт»
[image: image5.png]



                                                                                                      Утвержден

                                                                                                     приказом генерального директора

                                                                                                         ОАО «Техснабэкспорт»

ОАО «ТЕХСНАБЭКСПОРТ»
                                                                                                 от «___»_______2013г. № 006/    -П

	Наименование и номер стандарта:
	

	Порядок организации, проведения и оформления 
результатов внутренних аудитов

СТО-СМК-02-8.2.2-01-2008

	


СТАНДАРТ ОАО «ТЕХСНАБЭКСПОРТ»

	«Порядок организации, проведения и оформления результатов внутренних аудитов»

	Введен взамен Ревизии № 3

	Утвержден и введен в действие Приказом от «___» ______ 2013г. №006/   -П

	Дата введения  «__»_______ 2013г.




1. Назначение стандарта

Настоящий стандарт разработан для реализации требований п.8.2.2 ISO 9001:2008, п.4.5.5 ISO 14001:2004 и ISO 28000:2007 описывает порядок планирования, проведения и документального оформления внутреннего аудита Систем менеджмента ОАО «Техснабэкспорт» (далее - Общество).

2. Область применения

Действие Стандарта распространяется на все структурные подразделения, участвующие в Системах менеджмента.

Порядок проведения проверок и внутренних аудитов бизнес-процессов Общества в рамках системы внутреннего контроля определен в СТО-08-091-102-2011 «Порядок проведения проверок и внутренних аудитов бизнес-процессов Департаментом внутреннего контроля и аудита ОАО «Техснабэкспорт».

3. Нормативные ссылки

3.1. В стандарте использованы ссылки на следующие внешние нормативные документы:

3.1.1. ISO 9000:2005 «Системы менеджмента качества – Основы и словарь».

3.1.2. ISO 9001:2008 «Системы менеджмента качества – Требования».

3.1.3. ISO 14001:2004 «Системы экологического менеджмента. Требования и руководство к применению».

3.1.4. ISO 19011-2011 «Руководящие указания по аудиту систем менеджмента».

3.1.5. ISO 28000:2007 «Системы менеджмента безопасности цепи поставок. Технические условия».

3.2. В стандарте использованы ссылки на следующие внутренние нормативные документы
3.2.1. СТО-СМК-02-4.2.3-01-2008 «Порядок разработки, оформления, согласования, утверждения, ввода в действие, внесения изменений и изъятия стандартов ОАО «Техснабэкспорт».

3.2.2. СТО-СМК-02-4.2.4-01-2008 «Порядок управления записями».

3.2.3. СТО–СМК–02–8.5.2/3-01-2008 «Порядок проведения корректирующих и предупреждающих действий».

3.2.4. СТО-СМК-02-8.3-01-2008 «Порядок обращения с несоответствиями»;

3.2.5. СТО-08-091-102-2011 «Порядок проведения проверок и внутренних аудитов бизнес-процессов Департаментом внутреннего контроля и аудита ОАО «Техснабэкспорт».

3.2.6. СТО-СМК-02-5.6-01-2008 «Анализ и оценка эффективности систем менеджмента высшим руководством».

3.2.7. СТО-01-022-021-2009 «Инструкция по делопроизводству ОАО «Техснабэкспорт».

4. Основные термины, сокращения, обозначения

4.1. Основные термины
Анализ – деятельность, предпринимаемая для установления пригодности, адекватности, результативности рассматриваемого объекта для достижения установленных целей.

Аудитор – лицо, обладающее компетентностью для проведения аудита.

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

Группа по аудиту – один или несколько аудиторов, проводящих аудит.

Дополнительный аудит – аудит, назначаемый Руководителем группы аудиторов.

Заказчик аудита – организация или лицо, заказавшее аудит.

Заключение – изложение факта, сделанное как часть процесса проверки системы менеджмента качества и подтвержденное объективными данными (свидетельствами).

Корректирующее действие - действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации. 

Коррекция – действие, предпринятое для устранения обнаруженного несоответствия.

Критерии аудита - совокупность политик, процедур или требований.

Наблюдение аудита – результат оценки свидетельств аудита в зависимости от критериев аудита (проверки). 

Несоответствие – невыполнение требований.

Объективное свидетельство – данные, подтверждающие наличие или истинность чего-либо, полученные путем наблюдения, измерения или другими способами, и которые могут быть проверены.

Программа аудита – совокупность одного или нескольких аудитов, запланированных на конкретный период времени и преследующих конкретную цель (форма программы аудита представлена в Приложении 2 к Стандарту). 

Руководитель группы аудиторов – аудитор, назначенный представителем руководства по системе менеджмента качества и системе экологического менеджмента, ведущим при проведении конкретного аудита, ответственный за реализацию всех его этапов.

Свидетельство аудита – проверяемые записи, изложение факта или другая информация, связанные с критериями аудита.
Система менеджмента безопасности цепи поставок – часть системы менеджмента Общества, используемая для оптимального управления рисками и угрозами своей цепи поставок.
Система менеджмента качества - система менеджмента для руководства и управления организацией применительно к качеству.

Система экологического менеджмента - часть системы менеджмента организации, используемая для разработки и внедрения экологической политики и управления ее экологическими аспектами.

Требование – потребность или ожидание, которое установлено, обычно предполагается или является обязательным.
Устранение несоответствия – действие, предпринимаемое в отношении несоответствующего объекта с целью устранения причин несоответствия.

Цепь поставок – связанный набор ресурсов и процессов, который начинается с получения сырья и продолжается до поставки продукции или услуг разными видами транспорта конечному потребителю.

4.2. Сокращения
ISO – международная организация по стандартизации;

ДЗКиИТ – Дирекция по закупкам, качеству и информационным технологиям.

ДКC – Департамент качества и стандартизации.

ПРСМ – представитель руководства по Системам менеджмента;

Системы менеджмента – СМК, СЭМ, СМБЦП;
СМБЦП – Система менеджмента безопасности цепи поставок.
СМК – Система менеджмента качества;
СП – структурное подразделение Общества;
СТО – стандарт Общества; 

СЭМ – Система экологического менеджмента;
4.3. Обозначения
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5. Общие положения
5.1. Внутренние аудиты могут быть плановые, внеплановые и дополнительные. Данные аудиты проводятся по План-графику проведения внутренних аудитов и/или вследствие значительных изменений Систем менеджмента, процессов Систем менеджмента, качества предоставляемых услуг, а также организационно–функциональных изменений в структуре управления Общества. 

5.2. Внутренние аудиты Систем менеджмента проводят с целью: 

5.2.1. проверки соответствия Систем менеджмента запланированным мероприятиям, требованиям международного стандарта ISO 9001:2008/ISO 14001:2004/ISO 28000:2007 соответственно и требованиям к Системам менеджмента установленным Обществом;

5.2.2. проверки результативности внедрения Систем менеджмента и их поддержание в рабочем состоянии; 

5.2.3. определения путей улучшения качества продукции, предоставления услуг и процессов Систем менеджмента;

5.2.4. проверки результативности и эффективности корректирующих и/или предупреждающих действий;

5.3. Основанием для проведения и периодичности внутренних аудитов является: 

5.3.1. необходимость совершенствования процессов предоставления услуг; 

5.3.2. необходимость совершенствования процедур и документов Систем менеджмента; 

5.3.3. появление несоответствий продукции, в том числе поступающей от подрядчиков; 

5.3.4. требование заказчика продукции и услуг.

5.3.5. изменения законодательно-правовых нормативных документов

5.3.6. инициативы руководства Общества.

5.4. Объектами внутренних аудитов могут быть: 

5.4.1. деятельность Общества по обеспечению и управлению Систем менеджмента; 

5.4.2. организационно-функциональная структура Общества; 

5.4.3. деятельность по обеспечению качества продукции;

5.4.4. соответствие продукции (услуги) требованиям внешних нормативных документов;

5.4.5. соответствие процессов требованиям регламентирующих внутренних нормативных документов;

5.4.6. продукция и процессы производства продукции;
5.5. Условия проведения внутренних аудитов Систем менеджмента:

5.5.1. наличие действующих Систем менеджмента;

5.5.2. привлечение специально обученного персонала – аудиторов;

5.5.3. наличие нормативных документов, на соответствие которым проводятся внутренние аудиты;

5.6. Плановые аудиты Систем менеджмента проводятся по утвержденному ежегодному План–графику проведения внутренних аудитов Систем менеджмента. Форма План–графика проведения внутренних аудитов Систем менеджмента представлена в Приложении 1 к Стандарту. 

5.7. Внеплановые аудиты проводятся в случаях:

5.7.1. ухудшения качества продукции и оказываемых услуг;

5.7.2. необходимости экстренных корректирующих и предупреждающих действий;

5.7.3. в случае изменения организационной и/или функциональной структуры Общества.

5.7.4. в случае возникновения аварий и чрезвычайных ситуаций.

5.7.5. наличия претензий, жалоб, поступивших от заказчика, замечаний и предписаний от контролирующих органов;

5.7.6. наличия других несоответствий, выявленных в процессе предоставления продукции (услуг) в частности:

5.7.6.1 наличие недопустимых рисков в цепи поставок Общества, выявленных в результате мониторинга и оценки рисков по соответствующим направлениям деятельности;

5.7.6.2 превышение величины рисков приемлемого уровня в ходе осуществления деятельности Общества;

5.7.6.3. наступление ситуаций и событий, которые оказали негативное воздействие на достижение целей деятельности Общества в т.ч. наступление угроз и рисков в цепи поставок Общества связанных с:

5.7.6.3.1. техническими неисправностями или повреждениями автомобильного и железнодорожного транспорта, износом или повреждением транспортно-упаковочных комплектов, повреждением грузов в результате погрузочно-разгрузочных работ, временном транзитном хранении или возникновении аварии и чрезвычайных ситуаций на транспорте, отсутствием сертификатов-разрешений на ТУК и т.д.

5.7.6.3.2. нарушением сроков поставки, связанных с социально-политической обстановкой;

5.7.6.3.3. форс-мажорными обстоятельствами.

5.7.6.4. действия, направленные на корректировку происшествий, описанных в п.5.7.6.3

5.8. Инициаторами проведения внутренних аудитов Систем менеджмента являются: 

5.8.1. высшее руководство Общества;

5.8.2. ПРСМ;

5.8.3. руководитель СП Общества;

5.8.4. заказчик или независимая организация;
Квалификационные требования к аудиторам: 

	Параметр
	Аудитор
	Руководитель группы

 аудиторов

	Образование
	 Высшее 

(среднее специальное)
	Тоже, что и для аудитора

	Общий опыт работы 

в Обществе
	Не менее 6 месяцев 
	Тоже, что и для аудитора

	Опыт работы в области 

менеджмента качества 
	Не менее 6 месяцев 
	Тоже, что и для аудитора

	Обучение по программе 

«Внутренний аудит СМК»

«Аудитор интегрированной системы менеджмента» 
	Не менее 32 часов по программе внутренний аудит
	Тоже, что и для аудитора

	Опыт в проведении аудитов
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6. Порядок организации и проведения внутренних аудитов

	Алгоритм процесса
	Описание процесса
	Исполнитель
	Соисполнитель
	Документ

	
	Общее название этапа
	Принадлежность к системе
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	-
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	СМК/СЭМ/СМБЦП
	Руководитель группы аудиторов
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	-

	
	10. Хранение отчетов по аудиту.
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	ДКС
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6.1.Планирование внутренних аудитов
6.1.1. Проведение внутреннего аудита по Системам менеджмента в Обществе осуществляется согласно план-графику проведения внутренних аудитов, который утверждается на год. При планировании внутренних аудитов по СП необходимо обеспечить обязательную проверку в течение года всех разделов ISO 9001:2008/ISO 14001:2004/ISO 28000:2007.

План–график внутренних аудитов по Системам менеджмента разрабатывает ДКС в течение первого квартала текущего года с учетом оценки функционирования Систем менеджмента высшим руководством. Утверждает план-график ПРСМ. 

При планировании внутренних аудитов необходимо учесть следующее:

6.1.1.1. внутренние аудиты проводятся аудитором или группой по аудиту;

6.1.1.2. план должен формироваться с учетом статуса важности проверяемых объектов, а также результатов предыдущих аудитов;

6.1.1.3. аудиторы не должны являться сотрудниками СП, которое они проверяют.

6.1.2. План-график проведения внутренних аудитов оформляется в соответствии с Приложениями №1 Стандарта, которое содержит перечень всех СП, участвующих в Системах менеджмента, разделы и пункты ISO 9001:2008/ISO 14001:2004/ISO 28000:2007 с указанием временных интервалов и аудиторов (группы по аудиту).

6.1.3. Утвержденный план–график проведения внутренних аудитов по Системам менеджмента рассылается по корпоративной электронной почте в СП в течение 5 рабочих дней от даты его утверждения ПРСМ.

6.2.Подготовка программы внутреннего аудита
6.2.1. На основании утвержденного План–графика проведения внутренних аудитов аудиторами по Системам менеджмента разрабатывается Программа аудита для каждого СП. Программа аудита СЭМ, СМБЦП должна основываться на результатах оценок угроз, рисков и экологических аспектов Общества. 

Программа аудита по Системам менеджмента должна быть разработана за 15 рабочих дней до проведения аудита и утверждается ПРСМ.

6.2.2. Руководитель группы аудиторов/аудитор присваивает Программе аудита идентификационный код, который состоит из:

6.2.2.1. номера текущего аудита;

6.2.2.2. кода проверяемого структурного подразделения;

6.2.2.3. года проведения аудита.

Например:
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6.2.3. Утвержденная Программа аудита должна быть передана руководителем группы аудиторов/аудитором в проверяемое СП не позднее, чем за 10 рабочих дней до даты проведения аудита.

6.3.Проведение вступительной беседы
6.3.1. При проведении внутреннего аудита при необходимости проводится вступительная беседа. Целью первоначального заседания является:

6.3.1.1. представление членов группы по внутреннему аудиту руководителю аудируемого СП;

6.3.1.2. рассмотрение задач и объема проводимого внутреннего аудита;


6.3.1.3. представление краткого описания методов и процедур, которые будут использоваться для проведения внутреннего аудита;

6.3.1.4 разъяснение любых непонятных пунктов Программы внутреннего аудита.

6.4.Проведение внутреннего аудита
6.4.1. Основанием для проведения аудита является План–график проведения внутренних аудитов, в котором указываются аудируемые СП.

Для сбора данных во время проведения аудита по Системам менеджмента используются:

6.4.1.1. интервью; 

6.4.1.2. анализ документов; 

6.4.1.3. наблюдение за деятельностью СП;

6.4.2. При проведении аудита по Системам менеджмента заполняется Опросный лист – Приложение А и Перечень проанализированных документов – Приложение Б к Программе внутреннего аудита (Приложение 2). 

После внутреннего аудита любых видов деятельности, группа по аудиту должна проанализировать полученные результаты наблюдений еще раз для того, чтобы определить, какие из них отнести к несоответствующим. Несоответствия идентифицируются в соответствии с требованиями настоящего Стандарта и другими документами, на которые можно сделать ссылку в процессе аудита. Для каждого выявленного несоответствия заполняется Акт о выявленном несоответствии. Форма Акта о выявленном несоответствии приведена в СТО-СМК-02-8.3-01-2008 «Порядок обращения с несоответствиями».

6.5.Проведение заключительной беседы
По окончании внутреннего аудита и перед подготовкой Отчета о внутреннем аудите руководителем группы аудиторов и/или аудиторами при необходимости проводится заседание совместно с руководством аудируемого СП. Основной целью этого заседания является представление результатов, несоответствий, наблюдений, полученных в ходе внутреннего аудита, руководству проверяемого СП в виде сформулированных результатов аудита. При необходимости несоответствия, замечания и наблюдении могут быть проанализированы руководителем проверяемого СП совместно с аудитором.

Руководитель группы аудиторов представляет все данные результатов наблюдений с учетом той значимости, которую они, по его мнению, представляют. 

6.6.Оформление результатов внутреннего аудита
6.6.1. После проведения внутреннего аудита обязательно оформляется Отчет о внутреннем аудите Систем менеджмента. Форма Отчета о внутреннем аудите Систем менеджмента представлена в Приложении 3 к Стандарту. Отчет о внутреннем аудите Систем менеджмента обязательно идентифицируется и содержит следующие реквизиты:

6.6.1.1. номер текущего аудита;

6.6.1.2. код проверяемого СП;

6.6.1.3. год проведения аудита.

6.6.2. Номер Отчета о внутреннем аудите Систем менеджмента должен совпадать с номером Программы внутреннего аудита. 

Например:
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6.6.3. Отчет о внутреннем аудите по Системам менеджмента должен точно отражать характер внутреннего аудита и содержать следующие пункты:

6.6.3.1. объем и задачи аудита;

6.6.3.2. идентификацию стандартных документов, в соответствии с которыми проводился аудит (стандарт системы качества, руководство по качеству Общества и т.п.);

6.6.3.3. результаты наблюдений о несоответствиях;

6.6.3.4. оценку группой по аудиту степени соответствия Систем менеджмента аудируемого СП применяемому стандарту и соответствующей документации.

6.6.4. Отчет о функционировании Систем менеджмента содержит оценку выполнения требований стандартов ISO 9001:2008, ISO 14001:2004, ISO 28000:2007 соответственно и формируется в соответствии с СТО‑СМК‑02‑5.6-01-2008 «Анализ и оценка эффективности систем менеджмента высшим руководством». 

6.6.5. Отчет о внутреннем аудите Систем менеджмента оформляется в течение 10 (десяти) рабочих дней после проведения соответствующего внутреннего аудита под руководством Руководителя группы аудиторов. Формы Отчета о внутреннем аудите Систем менеджмента могут быть расширены. Если Отчет оформляется на 2–х и более листах, то последующие страницы должны содержать следующие реквизиты:

6.6.5.1. номер отчета;

6.6.5.2. номер страницы из общего числа страниц.

6.7.Рассылка Отчета о внутреннем аудите по Системам менеджмента
6.7.1. Отчет рассылают в срок не позднее 5 рабочих дней после его утверждения:

6.7.1.1. руководителю проверяемого СП;

6.7.1.2. владельцу процесса;

6.7.1.3. ДКС (в архив).

6.8 Разработка корректирующих/предупреждающих действий
Руководитель проверяемого СП несет ответственность за определение и инициирование корректирующих и/или предупреждающих действий, необходимых для исправления несоответствия и/или устранения причины, которая может его вызвать. Корректирующие и/или предупреждающие действия разрабатываются в соответствии с СТО‑СМК‑02‑8.5.2/3-01-2008 «Порядок проведения корректирующих и предупреждающих действий» и оформляются в Акте о выявленном несоответствии. Форма Акта о выявленном несоответствии приведена в СТО‑СМК‑02‑8.3-01-2008 «Порядок обращения с несоответствиями».
6.9 Хранение и архивирование результатов внутреннего аудита
Хранение и архивирование записей  по внутренним аудитам осуществляется в соответствии с СТО-СМК-02-4.2.4-01-2008 «Порядок управления записями».

План–графики, Программы внутренних аудитов, Программы совещаний и Отчеты о внутренних аудитах Систем менеджмента передаются аудиторами в ДКС, где документы хранятся в течение 5-ти лет в соответствии с номенклатурой дел Общества. 

Далее данные документы передаются в архив Общества в порядке, установленном в СТО‑01‑022-021-2009 «Инструкция по делопроизводству ОАО «Техснабэкспорт».
6.10  Проведение дополнительного аудита
Руководитель группы аудиторов определяет необходимость проведения Дополнительного аудита, если выявленные несоответствия ставят под сомнение результативное и эффективное функционирование Систем менеджмента. В рамках Дополнительного аудита определяется результативность корректирующих действий по улучшению Систем менеджмента.

7 Порядок внесения изменений

Изменения и дополнения в Стандарт вносятся согласно СТО-СМК-02-4.2.3-01-2008 «Порядок разработки, оформления, согласования, утверждения, ввода в действие, внесения изменений и изъятия стандартов ОАО «Техснабэкспорт».


8 Контроль и ответственность

8.1 Контроль по выполнению процедур

8.1.1 Контроль проведения аудитов, оказание методической помощи и координация всего процесса аудита, проводимого в рамках Систем менеджмента возлагается на ПРСМ.

8.2 Ответственность
8.2.1 Ответственность за планирование, организацию проведения и окончательное документирование внутренних аудитов (проверок), проводимых в рамках Систем менеджмента возлагается на ПРСМ.

8.2.2. Главный аудитор/Аудитор несет ответственность за: 

8.2.2.1. проведение проверки строго в соответствии с утвержденным заданием/планом аудита.

8.2.2.2. регистрацию несоответствий и замечаний выявленных при проверках;
8.2.2.3. регистрацию и контроль выполнения корректирующих и/или предупреждающих действий по устранению несоответствий и замечаний выявленных при проверках.

8.2.3. Все работники и руководители СП несут ответственность за:

8.2.3.1. организацию и сопровождение проверки в своем подразделении;

8.2.3.2. за предоставление аудитору всех необходимых данных, в соответствии с утвержденным заданием/планом аудита;

8.2.3.3. эффективное и своевременное выполнение корректирующих и/или предупреждающих действий.

8.2.4 Наложение дисциплинарных взысканий за некачественное, несвоевременное или недобросовестное выполнение своих обязанностей проводится в соответствии с Трудовым кодексом на основании приказа генерального директора.

9 Приложения

Приложение 1 – План – график проведения внутренних аудитов СМК/СЭМ/СМБЦП (обязательное).

Приложение 2 – Программа внутреннего аудита (обязательное).

Приложение 3 – Отчет о внутреннем аудите СМК/СЭМ/СМБЦП (обязательное).


Приложение 1

	УТВЕРЖДАЮ

	Представитель руководства 

по Системам менеджмента

	ОАО «Техснабэкспорт»

	______________/______________/

	«____» ______________ 20___г.

	


ПЛАН–ГРАФИК

ПРОВЕДЕНИЯ ВНУТРЕННИХ АУДИТОВ СМК/СЭМ/СМБЦП НА ___________ ГОД

	№ п/п
	Проверяемое

подразделение
	Проверяемый раздел/ процесс СМК/СЭМ/СМБЦП
	Группа по 

аудиту/аудитор
	январь
	……..
	декабрь

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	…
	

	
	
	
	
	
	
	


 

Приложение 2
	         УТВЕРЖДАЮ

	Представитель руководства 

по Системам менеджмента

	ОАО «Техснабэкспорт»

	______________/______________/

	«____» ______________ 20___г.


Программа внутреннего аудита № ________________

__________________________________________________________________

(название подразделения)

1. Общие положения:

Основание для проведения проверки – План-график проведения внутренних аудитов на 20___ год, утвержденный  «___»_______20__ г.

2. Содержание внутреннего аудита:

Цель внутреннего аудита:

· Анализ соответствия аудируемого подразделения требованиям СМК/СЭМ/СМБЦП ОАО «Техснабэкспорт»;

· Анализ соответствия деятельности подразделения требованиям ISO 9001:2008;

· Анализ соответствия деятельности подразделения требованиям ISO 14001:2004;

· Анализ соответствия деятельности подразделения требованиям ISO 28000:2007;

· Результативность выполнения корректирующих и предупреждающих действий (для второго и последующих аудитов). 

2.2
Задачи внутреннего аудита:

· Проверить управление документацией;

· Проверить соответствие квалификации персонала выполняемой работе;

· Проверить управление записями о качестве;

· Проверить проведения корректирующих и предупреждающих действий;

· Проверить организацию внутренних проверок качества;

· Проверить управление несоответствующей продукцией;

· Проверить управление закупками (продажами);

· Проверить систему, отражающую оценку удовлетворенности потребителя;

· Проверить систему анализа со стороны руководства.

2.3
Руководящие документы:


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

ISO 9001:2008 «Системы менеджмента качества. Требования».

ISO 14001:2004 «Система экологического менеджмента. Требования и руководство к применению»;

ISO 19011-2011 «Руководящие указания по аудиту систем менеджмента».

ISO 28000:2007 «Системы менеджмента безопасности цепи поставок. Технические условия».

Состав проверяющей группы определен в приказе №_____ от «____»________20__г.

Опросный лист аудита приведен в Приложении А.

Перечень проанализированных документов приведен в Приложении Б.


Приложение А

ОПРОСНЫЙ ЛИСТ

для Программы внутреннего аудита № ___________

	Проверяемое подразделение: _____________________________


	Дата: _______________



	№ п/п
	Вопросы 
	Ответы
	Оценка

	
	
	
	


	Оценка:
	1
	Требования выполняются

	
	2
	Требования выполняются, но есть отклонения 

	
	3
	Требования не описаны и/или не выполняются


	Составил
	Провел

	Подпись
	Подпись

	Дата
	Дата



Приложение Б

ПЕРЕЧЕНЬ ПРОАНАЛИЗИРОВАННЫХ ДОКУМЕНТОВ

	Номер аудита
	

	Аудитор
	

	Стандарт 
	ISO 9001
	
	ISO 14001
	
	ISO 28000
	


	Раздел

стандарта (процесс СМК/СЭМ/СМБЦП)
	Наименование и номер документа

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




Приложение 3

	         УТВЕРЖДАЮ

	Представитель руководства 

по Системам менеджмента

	ОАО «Техснабэкспорт»

	______________/___________/

	«____» ______________ 20__г.


ОТЧЕТ О ВНУТРЕННЕМ АУДИТЕ 

СИСТЕМЫ МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА/СИСТЕМЫ экологического менеджмента/СИСТЕМЫ МЕНЕДЖМЕНТА БЕЗОПАСНОСТИ ЦЕПИ ПОСТАВОК

	Регистрационный номер
	__________________
	Подразделение
	___________________________

	Руководитель подразделения
	__________________________________________________________

	Руководитель 

группы аудиторов
	
	

	
	должность
	фио

	Аудитор
	
	

	
	должность
	фио

	Срок проведения аудита: 
	по плану
	
	фактический 
	

	Раздел / документ на соответствие которому проводится аудит
	

	

	РЕЗУЛЬТАТЫ АУДИТА

	Количество выявленных несоответствий
	

	
	

	Номера протоколов
	

	ЗАКЛЮЧЕНИЕ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ АУДИТА

	Деятельность аудируемого подразделения удовлетворяет (не удовлетворяет) установленным требованиям:_________________________________________________________________________

	Необходимость повторного аудита:
	да/нет
	
	

	Аудитор

	Руководитель подразделения



	от Исполнителя:

_______________________
____________________________

_____________

М.П.
	от Заказчика:

Руководитель дирекции, 
директор Департамента организации закупок Дирекции по закупкам, качеству и информационным технологиям
__________________________

А.А. Любавин
М.П.


Приложение №3
Договору № ____________ от _______ 2013 года

	Наименование исполнителя

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________


	Наименование заказчика:

Открытое внешнеэкономическое акционерное Общество «Техснабэкспорт»

(ОАО «Техснабэкспорт»)

ИНН 7706039242 КПП 997450001 ОКПО 08843672

р/с 4070281090000009213 в ГПБ (ОАО) г. Москва

к/с 30101810200000000823 БИК 044525823
Адрес:115184, г. Москва, Озерковская наб., д.28, стр.3


___________________/_______________/

_____________________/_____________/
ФОРМА

АКТ №____ от «____» ___________ 2013г.

сдачи-приемки оказанных услуг

по договору №______ от «___» _________ 2013г.

Мы, нижеподписавшиеся, представитель Исполнителя (организация, должность,  Ф.И.О. полностью), действующий на основании _________, и представитель Заказчика Открытого внешнеэкономического акционерного общества «Техснабэкспорт» в лице руководителя дирекции, директора Департамента организации закупок Дирекции по закупкам, качеству и информационным технологиям Любавина Александра Александровича, действующего на основании доверенности №6/1/2013-Н от 06.02.2013г., с другой стороны, в соответствии с договором №______ от «___ »________2013г. составили настоящий Акт о том, что Исполнитель оказал, а Заказчик принял услуги по проведению внутреннего аудита системы менеджмента безопасности цепи поставок (СМБЦП) предприятия Заказчика на соответствие требованиям международного стандарта ISO 28000:2007   за период: дд.мм.год – дд.мм.год.

Стоимость услуг по настоящему Акту составляет 000 000 (Сумма прописью) рублей 00 копеек, в том числе НДС (ставка %) 000 000 (Сумма прописью) рублей 00 копеек.

Вышеперечисленные услуги выполнены в срок и в полном объёме.

Заказчик претензий по объему, качеству и срокам оказанных услуг не имеет.

Настоящий акт составлен в двух экземплярах, один – для Исполнителя, один – для Заказчика.

От исполнителя:







От заказчика:

 (должность)____________________





(должность)_____________________
(Ф.И.О.) ________________________





(Ф.И.О.) ________________________

На основании___________________





На основании___________________

Подпись________________________





Подпись________________________

М.П.









М.П.

12





13





14





15





16





17





18





19





20





21





22





29








� До тех пор пока к продукту/его окружению/услуге не предъявляются особые требования.
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