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: помещения разведения и содержания животных в виварии.
4. Методы проведения настоящего внутреннего аудита: _____________________________________
5. Критерии настоящего внутреннего аудита: данный опросный лист предназначен для проведения внутреннего аудита по направлению "Виварий. Помещения содержания и разведения животных" в лаборатории и включает вопросы к ответственным лицам, а также анкету для сотрудников, взаимодействующих с лабораторной посудой. Разработан на основе требований ГОСТ ISO/IEC 17025-2019, приказа Минэкономразвития РФ №707 и внутренних документов лаборатории.
6. Адрес проведения настоящего внутреннего аудита: _______________________________________
I. Вопросы для проверки аудитором
1. Актуален ли перечень допущенных лиц по комнатам (с указанием конкретных помещений) и доступ к нему на посту/у двери?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
2. Работает порядок временного доступа: ведутся ли записи в журнале посетителей?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
3. Описан ли порядок незапланированного допуска в помещения вивария?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
4. Утвержден ли действующий «Режим работы» (окна манипуляций/уборки/тишины)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
5. Совпадает ли режим работы с фактическим исполнением?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
6. Соблюдается ли «режим тишины» вне окон (замеры шума/наблюдения, отсутствие пылящих работ)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
7. Установлены ли видоспецифичные целевые диапазоны микроклимата (t°, RH, освещённость)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
8. Доступны ли видоспецифичные нормы на рабочем месте для сотрудников?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
9. Установлены ли независимые датчики t°/RH в «зоне стоек», в верхней зоне?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
10. Ведутся ли записи по микроклимату 24/7?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
11. Настроены ли пороги тревог по t°/RH?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
12. Документирован ли порядок реагирования на тревогу (кто, за сколько минут, что делает ночью)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
13. Ведется ли журнал ночных перегревов: есть записи, разбор причин, корректирующие действия закрыты?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
14. Оценена ли тепловая нагрузка: расчёт/обоснование кратности/производительности притока/вытяжки?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
15. Приточно-вытяжная вентиляция и кондиционер работают 24/7?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
16. У кондиционера есть режим «без людей»?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
17. Задан ли для каждой зоны перепад давления (коридор→тамбур→комната→чистый шкаф)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
18. Отображается ли перепад давления: индикаторы/логгеры на месте, калибровка?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
19. Доводчики/интерлоки тамбуров исправны; отсутствуют «клинья»/фиксатор открытых дверей; отметка о проверке безопасности дверей?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
20. Разведены маршруты чистых и грязных материалов (схема на плане, стрелки/наклейки на полу/дверях), фактическое соблюдение?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
21. Организованы ли «парковки» для чистой и грязной тележек у входа/выхода комнаты, промаркированы и свободны?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
22. У станции смены клеток выделены зоны C-W-D (Clean-Work-Dirty), хватает площадей/поверхностей, маркировка присутствует?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
23. Соблюдены ли сервисные проходы и зазоры вокруг IVC (доступ к коммуникациям, теплоотвод, пожарные зазоры до спринклеров/потолка)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
24. Ведётся ли актуальный реестр клеток: модель → площадь пола (см²) → допустимые сценарии (содержание/разведение и т.п.)?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
25. Плотность посадки контролируется по реестру?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
26. В документах СМ описаны ли критерии ранней рассадки/отъёма; есть записи по фактическим решениям?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
27. Бирки клеток: полный состав реквизитов по статусу (ID линии, случка/окот, ожидаемая дата, помёт, пометки, ФИО), читаемость/цветовой код?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
28. Есть ли прослеживаемость «ясли ↔ материнская клетка»?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
29. Ведется ли ежедневный обход?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
30. Умывальник у входа: «без рук» смеситель (локтевой/сенсор/педаль), мыло и антисептик раздельно, одноразовые полотенца, плакат по гигиене?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
31. Отходы: на месте контейнер(ы) класса А, при необходимости Б/В/Г; верная маркировка мешков/жёстких контейнеров; контейнер для острых предметов?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
32. Заключен ли действующий договор на вывоз мусора?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
33. Место временного хранения соответствует классу?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
34. Ведется ли журнал наполнения/опорожнения отходов вивария?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
35. Хранение корма: герметичные ёмкости с маркировкой партий, журнал поступления/расхода; помещение/шкаф соответствует требованиям, контроль пылевыделения предусмотрен?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
36. Уборочный инвентарь: раздельный по зонам, промаркирован (цвет/надпись), хранится в выделенном месте? 
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются
Примечания: _________________________________________________________________
37. Компетентность персонала: программы обучения/инструктажи?
Закрыты ли предыдущих несоответствия? 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. В каком порядке требуется входить в комнату содержания животных?
2. Когда используется МЫЛО, а когда АНТИСЕПТИК?
3. Что обязательно должно быть на бирке клетки у лактирующей самки? 
4. Что необходимо делать при признаках перегрева (тёплый верх стоек, животные распластаны, «тяжёлый» воздух)?
5. Какой маршрут у грязной тележки/клеток после работы?
6. На станции смены клеток где-что «лежит»? 
7. Назовите два любых признака, что плотность посадки/состояние клетки требует рассадки/уборки.
8. Маркировка корма: что должно быть указанно на временном контейнере?
9. К Вам пришёл подрядчик (электрик) без заявки и сопровождения. Ваши действия?
10. Куда утилизируется использованная игла?
11. Ваши предложения по улучшению: что мешает, чего не хватает (этикеток, логгеров, стеллажей, СИЗ, обучения)?

		
Подпись: ___________________ 			Дата:_____________


Опросный лист для проведения внутреннего аудита № ___________ от ____________________	                              Лист 2 из ХХ
Анкета сотрудников лаборатории для оценки выполнения требований в рамках внутреннего аудита
Ответьте, пожалуйста, на следующие вопросы.
	№ п/п
	Вопрос
	Ответ сотрудника
	Отметка аудитора
	Примечание

	1. 
	В каком порядке требуется входить в комнату содержания животных?
	
	
	

	
	Когда используется МЫЛО, а когда АНТИСЕПТИК?
	
	
	

	
	Что обязательно должно быть на бирке клетки у лактирующей самки? 
	
	
	

	
	Что необходимо делать при признаках перегрева (тёплый верх стоек, животные распластаны, «тяжёлый» воздух)?
	
	
	

	
	Какой маршрут у грязной тележки/клеток после работы?
	
	
	

	
	На станции смены клеток где-что «лежит»? 
	
	
	

	
	Назовите два любых признака, что плотность посадки/состояние клетки требует рассадки/уборки.
	
	
	

	
	Маркировка корма: что должно быть указанно на временном контейнере?
	
	
	

	
	К Вам пришёл подрядчик (электрик) без заявки и сопровождения. Ваши действия?
	
	
	

	
	Куда утилизируется использованная игла?
	
	
	

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



ФИО проверяемого сотрудника: ___________________________ 			Подпись: ___________________	Дата:_____________
[bookmark: _Hlk193982774]ФИО проверяющего внутреннего аудитора: ___________________________ 		Подпись: ___________________ 	Дата:_____________
