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Термины и их определения: 

 

Аудит – систематический, независимый и документированный процесс 

получения свидетельств о результатах деятельности Учреждения в сфере охраны 

труда и объективного их оценивания с целью установления степени выполнения 

согласованных критериев, устанавливаемых программой и планом аудита. 

Внутренние аудиты (проверки) - проводятся  самим Учреждением.  

Внешние аудиты - проводятся внешними независимыми организациями.  

Программа аудита - совокупность одного или нескольких аудитов, 

запланированных на конкретный период времени и направленных на 

достижение конкретной цели. 



Критерии аудита - совокупность политики, процедур или требований, 

которые применяются в виде ссылок. 

Свидетельство аудита - записи, изложение фактов или другая 

информация, относящаяся к критериям аудита (проверки), которые могут быть 

перепроверены. Свидетельство аудита (проверки) может быть качественным или 

количественным. 

Наблюдения аудита - результат оценки свидетельства аудита (проверки)в 

зависимости от критериев аудита (проверки). Наблюдения аудита могут 

указывать на соответствие или несоответствие критериям аудита или на 

возможности улучшения. 

Заключения по результатам аудита - выходные данные аудита, 

предоставленные группой по аудиту (проверке) после рассмотрения целей 

аудита и всех наблюдений аудита. 

Аудитор - лицо, обладающее компетентностью и соответствующими 

полномочиями для проведения аудита. 

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

Качество - степень соответствия совокупности присущих характеристик требованиям. 

Требование-потребность или ожидание, которое установлено, обычно предполагается 

или является обязательным. 

Запись - документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства 

осуществленной деятельности. 

Соответствие - выполнение требования. 

Несоответствие - невыполнение требования. 

Корректирующее действие - действие, предпринятое для устранения 

причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации. 

 

1. Назначение и область применения 
1.1. Настоящее Положение о порядке проведения внутреннего аудита по охране 

труда (далее - Положение) устанавливает порядок планирования, проведения и 

оценки результатов внутренних аудитов по охране труда в МБОУ «СОШ № 1» 

(далее – Учреждение), а также требования к персоналу, проводящему проверки.  Настоящая документированная процедура (ДП) устанавливает порядок планирования, проведения и оценки результатов внутренних аудитов системы качества СПК, а также 

требования к персоналу, про 

1.2. Положение определяет: 

- цели и объекты внутреннего аудита; 

- организацию внутреннего аудита; 

- документы отчетности по внутренним аудитам. 

 

2. Общие положения 

2.1. Аудит определяет соответствие деятельности и результатов в области 

охраны труда запланированным мероприятиям, а также оценивает 

эффективность внедрения мероприятий и их пригодность поставленным целям в 

соответствии с Международным стандартом OHSAS, а не на поиск конкретных 

нарушений.  

2.2. Аудит направлен на оценку, полноту и актуальность документов.  



2.3. Аудит по охране труда может быть проведен как самим работодателем (с 

участием представителей работодателя), так и внешними специалистами, 

привлеченными на основании гражданско-правового договора. При этом 

работодатель должен определиться с персональным составом потенциальных 

аудиторов, а также перечнем вопросов, ответы на которые он хочет получить. 

Внутренний аудит самый важный из всех аудитов, он обеспечивает руководство 

организации информацией об эффективности и действенности системы. 

2.4. Аудит проводится не реже одного раза в год. 

 

3. Организация аудита по охране труда 

3.1.Подготовка к проведению аудита состоит из следующих шагов:  

- оформление приказа о создании комиссии по проведению аудита;  

- выбор и назначение рабочей группы аудиторов;  

- запрос документов для предварительного ознакомления и анализа;  

- согласование плана-графика и организационных деталей проведения 

аудита. 

3.2. Приказ о создании комиссии должен содержать следующую информацию:  

- состав комиссии;  

- цели и задачи аудита;  

- перечень документов, которые должны быть проверены;  

- период проведения аудита.  

3.2.1. Этим же приказом можно утвердить форму отчета о результатах проверки.  

3.3. В состав комиссии рекомендуется включать:  

- начальника (его уполномоченного представителя);  

- юрисконсульта;  

- специалиста по охране труда (ответственного по приказу).  

3.4. Комиссия может быть создана на постоянной основе, в ее задачи  будет 

входить постоянный анализ состояния документации по охране труда.  

3.6. Команда аудиторов формируется из штатных работников Учреждения, либо 

из числа привлеченных сотрудников (при условии соотношения штатных 

сотрудников и внештатных 3:1). Она должна состоять из 2–4 человек в 

зависимости от размеров объекта аудита. Аудиторы должны быть независимыми 

по отношению к объекту, на котором проводится аудит, то есть не быть в 

подчиненных служебных отношениях с руководством проверяемого 

подразделения. Подбор членов команды аудиторов предполагает совмещение 

опыта и знаний членов группы с конкретными задачами и этапами проведения 

аудита.  

3.7. Перед началом мероприятия руководитель команды аудиторов связывается с 

руководителем структурного подразделения для:  

-  подтверждения точных дат запланированного аудита;  

- разъяснения процесса проведения аудита;  

- запроса документов для анализа.  

3.7.1. Ответственность за своевременное предоставление запрашиваемых 

документов лежит на руководителе подразделения.  



3.8. Независимо от того, будет ли проведен внутренний аудит или внешний, 

необходимо проверить не только соответствие формы документов по охране 

труда требованиям закона, но и их содержание. Для этого нужно составить 

список вопросов и оформить его в таблицу (далее – Список).  

Таблица  состоит из 4 столбцов. В первом содержатся вопросы, на которые 

нужно получить ответ, во втором – пояснения для аудитора (что нужно 

проверить, чтобы ответить на вопрос), в третьем – факты и наблюдения, которые 

отмечает аудитор, в четвертом – оценка уровня соответствия требованиям 

закона. Уровень соответствия оценивается по 10-балльной шкале. Ответив на 

все поставленные вопросы, можно будет сделать вывод, соответствует ли 

система управления охраны труда в Управлении требованиям нормативных 

актов.  

 

4. Проведение внутреннего аудита по охране труда 

4.1. Перед началом мероприятия аудиторы должны пройти вводный инструктаж 

по охране труда, получить необходимые средства индивидуальной защиты (при 

необходимости).  

4.2. После этого команда внутренних аудиторов совместно с представителем 

подразделения проводит ознакомительный обход проверяемого объекта, чтобы 

получить о нем общее представление: размеры, расположение, где выполняются 

работы и мероприятия, имеющие отношение к объему аудита. Такой обход дает 

группе возможность задать некоторые вопросы общего характера о системе 

управления охраной труда.  

4.3. Цель первоначального осмотра заключается в том, чтобы определить 

области особого внимания при более детальном изучении объекта и убедиться в 

том, что план аудита был составлен адекватно.  

4.4. Сбор фактов для формирования выводов и разработки рекомендаций по 

результатам аудита проводится с использованием различных источников:  

  - индивидуальные интервью с руководителями структурных 

подразделений и специалистами;  

  - изучение документации, предоставленной для подготовки к аудиту и во 

время проведения аудита на объекте;  

  - наблюдения на рабочих местах (условия, порядок выполнения работы), 

включая беседы с работниками. 

4.5. В ходе аудита внутренние аудиторы должны собрать факты по четырем 

типам информации.  

а) Информация физического характера – относится к категориям оценки, 

которые аудитор может физически наблюдать (например, наличие СИЗ или 

применение безопасных методов работы).  

б) Документированная информация – относится к категориям оценки, 

которые можно подтвердить путем изучения документов. Эта информация дает 

возможность уточнить действующую практику в нормативных документах.  

в) Косвенная информация (косвенные свидетельства) – часто бывает 

полезной, помогая получить общее впечатление о реализации системы 

управления охраной труда на практике (например, порядок и безукоризненность 



ведения документации, отношение и нравственная позиция персонала к 

вопросам охраны труда, уровень обучения и др.).  

г) Информация о мнениях и представлениях работников – относится к 

информации, получаемой в ходе собеседований с работниками. При этом 

внутренний аудитор должен учитывать, что личные склонности и пристрастия, 

знания (или их отсутствие) и уровень обучения интервьюируемых людей может 

в большей степени повлиять на полученные сведения. Во время интервью 

аудитор должен опрашивать проверяемого, какая выполняется работа, как она 

выполняется, какая поступает информация, требуемая для выполнения работы, и 

т. д. Необходимо структурировать вопросы, чтобы определенная проблема 

исследовалась с нарастающей степенью детализации, следовать за 

информационным потоком, прося проверяемого пояснять, что происходит на 

каждом шаге. Важно помнить, что это интервью, а не допрос. 

4.6. Основываясь на проведенных собеседованиях, анализе документов и 

наблюдениях, аудиторы проводят обработку собранных данных и фактов. Для 

этого используется протокол аудита, сделанные записи и личный опыт. Эта 

работа может быть выполнена совместно с ответственным за охрану труда и 

другого персонала проверяемого объекта, если это необходимо.  

4.7. Аудитор оценивает конкретный вопрос из Списка на основе следующих 

принципов:  

  - полнота описания и документирования предмета вопроса;  

  - эффективность и результативность применения предмета вопроса в 

практической деятельности объекта.  

4.8. Оценка результата аудита проводится с целью определения 

корректирующих действий. Выводы по результатам проверки должны делаться 

с учетом как государственных, так и внутренних требований по охране труда. 

Их обязательно нужно документировать.  

4.9. Выводы должны отвечать следующим требованиям:  

- изложены по существу;  

- беспристрастны;  

- объективны и убедительны.  

4.10. Затем аудиторы составляют список рекомендаций для руководства 

проверяемого объекта. При этом их можно распределить по уровням.  

Уровень 1.  

Действия, имеющие высший приоритет, связаны с ситуациями, которые 

могут создавать серьезный риск для работников, Учреждения в целом, его 

репутации, окружающей среды или приводят к уголовной или гражданской 

ответственности за нарушения.  

Уровень 2.  

Приоритетные действия, не отвечающие критериям уровня 1, однако выходящие 

за рамки единичного случая или случайной ситуации.  

Уровень 3.  

Рекомендации, являющиеся по своему характеру организационными или 

относящиеся к отдельному случаю или случайной ситуации.  



4.11. По итогам работы аудиторов готовится отчет, который должен содержать 

перечень мер по:  

  - подготовке недостающей документации по охране труда;  

  - документальному оформлению обязательных требований по охране 

труда;  

  - корректировке и актуализации существующей документации по охране 

труда.  

4.12. Типовой отчет о проведенном внутреннем аудите включает следующую 

информацию  

  - общие данные и область аудита (например, название подразделения, 

даты проведения аудита, Ф.И.О. внутренних аудиторов и др.);  

  - объем и цели аудита;  

  - план проведения аудита;  

  - основные выводы (сильные стороны и области для улучшения); 

   - приоритетные рекомендации по совершенствованию СУОТ;  

  - ссылки на применимые политику, стандарты, нормы и правила; 

  -  рекомендации по улучшению;  

  - заключение.  

5. Требования к аудиторам 
5.1. Внутренний аудитор обязан: 

  - участвовать в работе  аудиторской группы; 

  - нести ответственность за аудит конкретных процессов, отделений или 

видов деятельности; 

  - следовать принципам аудита, соблюдать процедуры и использовать 

методы аудита, проводить аудиты в рамках установленного графика, 

планировать и результативно организовывать работу, соблюдать этические 

нормы; 

  - участвовать в документировании результатов проверки; 

  - строго соблюдать конфиденциальность относительно отчета по аудиту. 

5.2. Внутренний аудитор вправе: 

  - знакомиться с документацией, необходимой для проведения аудиторской 

проверки; 

  - общаться с персоналом проверяемого подразделения для получения 

необходимой информации; 

  - в случае оказания на него давления или противодействия со стороны 

персонала  ставить об этом в известность руководителя группы аудиторов. 

 
Разработано:      

Специалист по охране труда       М.И. Цветикова 
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