Опросный лист для проведения внутреннего аудита
№ ___________ от ____________________
1. Дата проведения настоящего внутреннего аудита: ХХ.ХХ.ХХХХ.
2. Состав аудиторской группы для проведения настоящего внутреннего аудита:
	Руководитель аудиторской группы:
		Должность	ФИО
	Члены комиссии:
		Должность	ФИО
		Должность	ФИО
3. Область аудита: архив.
4. Методы проведения настоящего внутреннего аудита: _____________________________________
5. Критерии настоящего внутреннего аудита: данный опросный лист предназначен для проведения внутреннего аудита по направлению "Реактивы: списание и нейтрализация" в лаборатории и включает вопросы к ответственным лицам, а также анкету для сотрудников. Разработан на основе требований ГОСТ ISO/IEC 17025-2019, приказа Минэкономразвития РФ №707; внутренних документов лаборатории и других внешних документов.
6. Адрес проведения настоящего внутреннего аудита: _______________________________________
I. Вопросы к ответственному
[bookmark: _Hlk193981743]Назначены ли ответственные за учёт реактивов и за обращение с отходами (с указанием замещающих лиц)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Утверждены ли в СМ процедуры по приёмке, хранению, маркировке, инвентаризации, карантину и утилизации?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Определены ли критерии разграничения «сток vs. отход» и места образования отходов?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Ведётся ли актуальный реестр реактивов (сроки, остатки, SDS и т.д.)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Установлена ли периодичность инвентаризации и выполняется ли она?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Проверяются ли при приёмке: соответствие наименования/концентрации/партии, сроки годности, целостность тары, условия перевозки?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Ведётся ли акт расхождений/рекламация поставщику при несоответствиях?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Хранятся ли SDS/Паспорта безопасности на все позиции, доступ к актуальным версиям?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Определены ли классы хранения (кислоты/щёлочи/окислители/ЛВЖ/и т.п.) и правила совместимости?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Обеспечены ли условия хранения (t°, свет, вентиляция, защита от источников воспламенения для ЛВЖ)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: ________________________________________________________________
Имеются ли логгеры температуры для холодильников/морозильников, ведётся ли контроль и реакции на отклонения?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Применяется ли принцип: раньше истекает — раньше используется?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Организована ли физическая раздельность несмешиваемых групп (зональные полки, поддоны-уловители для жидкостей)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Есть ли ярлык на каждой единице тары с: названием, концентрацией, датой поступления/вскрытия, сроком годности, ответственным, особыми условиями?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Применяются ли пиктограммы опасности по ГОСТ 31340-2022 и знаки безопасности по ГОСТ 12.4.026-2015 в помещениях/на дверях?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Промаркированы ли места накопления отходов (табличка «Место накопления», ответственный, виды/ФККО/классы, напоминание ≤ 11 месяцев)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: ________________________________________________________________
Установлен ли порядок: обнаружено → остановка использования → маркировка «Карантин» → изъятие → запись в журнал?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Выделены ли карантинные зоны: отдельная полка/шкаф/комната с физической раздельностью от годного запаса?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Описан ли оверпак и порядок действий при повреждённой/негерметичной таре?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Как определяются вид отхода по ФККО и класс опасности (I–V)? Кто ответственный?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Применяются ли критерии отнесения (если вида нет в ФККО) и оформляется ли расчёт по действующему приказу?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Ведётся ли учёт кодов ФККО в ярлыках/журналах?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Соблюдается ли срок накопления ≤ 11 месяцев; есть ли контроль дат начала накопления?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Соответствует ли тара для накопления классу опасности/агрегатному состоянию (герметичная химстойкая тара для жидкостей; оборотные ёмкости для I класса и т.д.)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Ведутся ли журналы мест накопления (вид, ФККО, класс, дата начала, объём/масса, ответственный)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Есть ли действующий договор водоотведения и локальные Правила приёма водоканала (диапазон pH, запреты)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Описана ли в СМ процедура нейтрализации стоков (реагент, порядок смешения «щёлочь в кислоту», охладжение, контроль pH, ЧС)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Выполняется ли контроль сточных вод аккредитованной лабораторией с установленной периодичностью и точками отбора?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Ведётся ли журнал нейтрализации и имеются ли протоколы анализа проб?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Заключён ли договор с лицензированным оператором (I–IV классы), проверен ли статус лицензии, перечень ФККО/операций?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Формируются ли корректные документы передачи: накладные/акты, маршрутные листы?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Разрешены ли утилизируемые V класс операции силами лаборатории (дробление/пресс/подготовка к вторсырью) и как они оформляются?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Описана ли процедура автоклавирования (режимы для твёрдых/жидких, индикаторы, журналы, изменение внешнего вида)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
33. Выполняется ли перевод в режим класса А после аппаратного обеззараживания и изменения внешнего вида, корректна ли маркировка «обеззаражено»?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
34. Установлен ли порядок возврата как имущества (не отход) при браке и так далее; исключено ли «дарение отходов»?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
35. Оформляется ли акт оценки пригодности для передач на учебные цели (при условии, что это имущество, а не отход)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
36. Актуализируются ли инструкции при изменении требований (включая локальные Правила приёма водоканала)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
37. Поводится ли обучение персонала (вводное, периодическое, целевое) по химбезопасности, стокам и отходам?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
38. Ведётся ли учёт инцидентов/проливов и анализ причин; есть ли наборы для локализации/нейтрализации, оверпаки?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
39. Есть ли метрики (доля просрочек, средний возраст запасов, план вывоза, % корректно промаркированных позиций)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________


Прочие несоответствия, обнаруженные в ходе проведения настоящего внутреннего аудита:
_____________________________________________________________________________
Прочие предложения по улучшению:
_____________________________________________________________________________


ФИО проверяющего внутреннего аудитора: ___________________________ 		
Подпись: ___________________ 			Дата:_____________
II. Анкета для сотрудников лаборатории

Настоящий раздел содержит перечень вопросов в формате анкетирования, адресованных сотрудникам лаборатории. Заполненные анкеты являются неотъемлемой частью настоящего внутреннего аудита и подлежат обязательному приобщению к итоговым материалам по его результатам.
1. Знаете ли вы, где найти актуальный перечень реагентов (реестр) и как проверять срок годности/остаток?
1. Понимаете ли вы разницу между стоком и отходом и кто принимает решение в спорных случаях?
1. Где находится ваша зона хранения и правила совместимости (что рядом ставить нельзя)?
1. Как вы маркируете вновь открытый реактив (дата вскрытия/PAO/ответственный)?
1. Что делаете при признаках непригодности (осадок, кристаллы, повреждённая тара)?
1. Где находится место накопления отходов и как отмечать дату начала накопления?
1. Знаете ли вы, какие пиктограммы/знаки должны быть на таре/двери в вашей зоне?
1. Когда можно нейтрализовать раствор самостоятельно, а когда нужно передавать оператору?
1. Какой диапазон pH установлен в локальных Правилах приёма и где он у вас отражён?
1. Кто и как оформляет журнал нейтрализации и пробы сточных вод?
1. Как действовать при проливе (какие сорбенты/СИЗ/последовательность «локализуй–собери–утилизируй»)?
1. К кому обращаетесь за оверпаком/новой тарой и кто подтверждает совместимость упаковки?
1. Как оформляются передачи оператору (какие бумаги вы собираете у себя)?
1. Можно ли вернуть поставщику просроченный реагент? (Если нет — почему; если да — при каких условиях.)
1. Ваши предложения по улучшению: что мешает, чего не хватает (этикеток, логгеров, стеллажей, СИЗ, обучения)?
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Анкета сотрудников лаборатории для оценки выполнения требований по архивному хранению в рамках внутреннего аудита
Ответьте, пожалуйста, на следующие вопросы.
	№ п/п
	Вопрос
	Ответ сотрудника
	Отметка аудитора
	Примечание

	1. 
	Знаете ли вы, где найти актуальный перечень реагентов (реестр) и как проверять срок годности/остаток?
	
	
	

	
	Понимаете ли вы разницу между стоком и отходом и кто принимает решение в спорных случаях?
	
	
	

	
	Где находится ваша зона хранения и правила совместимости (что рядом ставить нельзя)?
	
	
	

	
	Как вы маркируете вновь открытый реактив (дата вскрытия/PAO/ответственный)?
	
	
	

	
	Что делаете при признаках непригодности (осадок, кристаллы, повреждённая тара)?
	
	
	

	
	Где находится место накопления отходов и как отмечать дату начала накопления?
	
	
	

	
	Знаете ли вы, какие пиктограммы/знаки должны быть на таре/двери в вашей зоне?
	
	
	

	
	Когда можно нейтрализовать раствор самостоятельно, а когда нужно передавать оператору?
	
	
	

	
	Какой диапазон pH установлен в локальных Правилах приёма и где он у вас отражён?
	
	
	

	
	Кто и как оформляет журнал нейтрализации и пробы сточных вод?
	
	
	

	
	Как действовать при проливе (какие сорбенты/СИЗ/последовательность «локализуй–собери–утилизируй»)?
	
	
	

	
	К кому обращаетесь за оверпаком/новой тарой и кто подтверждает совместимость упаковки?
	
	
	

	
	Как оформляются передачи оператору (какие бумаги вы собираете у себя)?
	
	
	

	
	Можно ли вернуть поставщику просроченный реагент? (Если нет — почему; если да — при каких условиях.)
	
	
	

	
	Ваши предложения по улучшению: что мешает, чего не хватает (этикеток, логгеров, стеллажей, СИЗ, обучения)?
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