
Приложение 5 

ДОКУМЕНТИРОВАННАЯ ПРОЦЕДУРА «Внутренний аудит» 

Аудит – это деятельность по предоставлению независимых и 

объективных гарантий и консультаций, направленных на совершенствование 

деятельности Гимназии. Тем самым, используя систематизированный и 

последовательный подход к оценке и повышению эффективности процессов 

управления, внутреннего контроля, аудит способствует достижению 

поставленных целей Гимназии. 

Данный вид деятельности имеет ряд основных характеристик: 

 независимость (понятие организационное, которое в 

значительной степени определяется уровнем подчиненности службы 

внутреннего аудита); 

 объективность (индивидуальные качества внутреннего аудитора 

– компетентность, беспристрастность в оценках и выводах); 

 совершенствование деятельности организации (увидеть, оценить 

слабые стороны в работе Гимназии, личности и дать рекомендации); 

 предоставление заказчикам аудита объективного анализа 

надежности и эффективности системы, процессов, результатов и 

консультаций по вопросам повышения их эффективности. 

Внутренний аудит качества образования призван осуществить 

внутреннюю экспертизу образовательного процесса с использованием 

широкого диапазона методов и средств оценивания. Способность Гимназии к 

оценке своих целей, условий их реализации результатов деятельности, 

уровня обученности и воспитанности, оформлению выводов и дальнейших 

задач, характеризует его способность к развитию. 

Образовательный аудит  - это независимое оценивание результатов 

учебной деятельности специальными аттестационными службами по 

стандартным измерителям и при соблюдении правил и нормативных 

документов Гимназии. 

Целью образовательного аудита является составление мнения о 

достоверности уровня подготовленности учащихся Гимназии. Внутренний 

аудит касается системы менеджмента качества, а не оценки персонала 

Гимназии. Система внутреннего аудита необходима для постоянного 

совершенствования действующей внутришкольной системы обеспечения 

качества образования. Аудит результативен, если он обеспечивает свободный 

и беспристрастный подход к принятию решений: выявление возможностей 

для совершенствования; улучшение прохождения информации; усиление 

мотивации; оценку возможностей имеющейся системы; выявление 

потребностей в обучении и повышение его эффективности. 

Результаты внутреннего аудита – это и показатель состояния системы 

качества, и источник ее будущих усовершенствований. Эффективность 

внутреннего аудита качества образовательного процесса Гимназии 

обеспечивается созданием надежных организационно-управленческих 

механизмов оценивания. 

Применительно к образованию аудит – это: 



 деятельность по предоставлению независимых и объективных гарантий 

и консультаций, направленных на совершенствование деятельности 

Гимназии; 

 независимое оценивание результатов образовательного процесса; 

 систематическая проверка деятельности, результатов работы Гимназии 

с точки зрения их соответствия установленным, внедрения установленных 

требований и изучения их соответствия заявленным целям. 

В Гимназии разработана документированная процедура «Внутренний 

аудит». Документами аудита являются: программа аудита, план внутреннего 

аудита системы качества, опросный лист, протоколы несоответствия, отчеты 

по аудитам, планы корректирующих и предупреждающих действий, отчеты 

по последующим аудитам. 

Условные обозначения: 

 ДП – документированная процедура 

 ИК – информационная карта процесса 

 СК – система качества 

 РК – руководство по качеству 

 УК – уполномоченный по качеству 

 МО – методическое объединение 

1. Назначение и область применения процедуры. 

Настоящая процедура устанавливает порядок проведения внутренних 

аудитов в Гимназии. Требования процедуры обязательны для применения 

всеми в части их деятельности, связанной с системой качества. 

Цель регламентированной деятельности – определение порядка и правил 

проведения внутренних аудитов системы качества. 

2. Описание процедуры 

2.1. Общие положения 

Систематически проводимые внутренние аудиты предназначены для 

обеспечения руководства Гимназии объективной и своевременной 

информацией о степени соответствия деятельности в системе качества и ее 

результатов установленным требованиям. Для этого проверяется: 

 Соответствие деятельности требованиям нормативной базы 

управления качеством в Гимназии; 

 Соответствие деятельности подразделения, описанной в СК, еѐ 

фактической деятельности. 

2.2. В Гимназии внутреннему аудиту подлежат следующие процессы: 

 Проектирование и реализация основных образовательных программ; 

 Приѐм первоклассников; 

 Воспитательная и внеучебная работа с учащимися; 

 Проектирование и реализация программ дополнительного образования; 

 Профессиональная переподготовка кадров и повышение квалификации; 

 Проектно-исследовательская деятельность учащихся; 

 Инновационная деятельность; 

 Менеждмент персонала; 



 Управление образовательной средой; 

 Издательская деятельность; 

 Библиотечно-информационное обеспечения; 

 Управление инфраструктурой; 

 Обеспечение безопасности жизнедеятельности. 

2.3. Внутренний аудит процессов и видов деятельности в рамках процессов 

заменяется формами контроля: 

 Периодическими проверками (плановые и внеплановые) методических 

объединений, отдельных сотрудников и видов деятельности; 

 Созданием комиссий по анализу эффективности деятельности 

методических объединений и результативности деятельности в рамках 

процессов. 

2.4. При документировании результатов указанных видов контроля используются 

формы документов внутреннего аудита: 

 План внутреннего аудита СК; 

 Опросный лист; 

 Протокол несоответствия; 

 Состав отчета по аудиту. 

2.5. Порядок проведения аудитов 

2.5.1. Подготовка внутреннего аудита включает в себя: 

 Назначение руководителя аудиторской группы; 

 Уточнение состава группы аудиторов и их обязанностей; 

 Разработку плана внутреннего аудита, включающего цели и критерии 

аудита; 

 Проверку выполнения и результативности корректирующих действий 

предыдущих аудитов и дополнение плана внутреннего аудита по 

результатам проверки; 

 Согласование плана, состава группы и сроков аудита с руководителем 

проверяемого подразделения; 

 Утверждение УК плана аудита не позднее чем за 5 дней до проведения 

проверки; 

 Обеспечение группы аудиторов необходимой документацией; 

 Анализ аудиторами соответствующей документации СК. 

2.5.2. Проведение аудита состоит из следующих этапов: 

 Проведение вступительного совещания; 

 Сбор и проверка информации, включающая: проверку наличия и 

доступности всех обязательных документов СК; проверку соответствия 

деятельности подразделения требованиям; проверку компетентности 

персонала; 

 Подготовка аудиторской группой заключения по результатам аудита 

(достигнуты ли запланированные цели аудита); 



 Проведение заключительного совещания, на котором до сведения 

руководителей проверяемых подразделений доводятся наблюдения 

аудита и заключение по результатам аудита. 

2.5.3. Итоги внутреннего аудита.  

Изучая соответствующие записи и проводя опросы персонала, вовлеченного 

в работу, аудиторы собирают необходимые факты, позволяющие дать 

беспристрастную оценку общему положению дел. Все выводы основаны на 

наблюдаемых фактах, которые не могут быть оспорены. Субъективные 

мнения, не подкрепленные объективными фактами и данными не 

включаются в отчеты о результатах проверки. Ответственность за решение 

вопросов, касающихся несоответствия в деятельности Гимназии, лежит на 

аудиторе. Выявление несоответствия является единственной целью 

внутришкольного аудита. Необходимо также отмечать сильные стороны и 

достижения в работе. Это помогает избежать негативного восприятия 

проверок. 

2.5.4. В отчете по аудиту содержится два вида замечаний: наблюдения и 

серьезные несоответствия.  

 Наблюдения представляют собой факты, выявленные в результате 

проверки. Сюда входят количественные и качественные показатели, 

информация о фактах, полученная из интервью персонала, 

подтверждающая наблюдения. В наблюдениях отмечаются слабые места 

системы, но их анализ не обязательно приводит к заключению, что 

система в целом неэффективна. Наблюдения рассматриваются как 

руководство к действию по усовершенствованию внутришкольной 

системы обеспечения качества образования. 

 Серьезные несоответствия свидетельствуют о том, что в системе качества 

имеются существенные недостатки, которые, не будучи исправленными, 

могут сделать еѐ неэффективной. В этом случае делается вывод об 

очевидной необходимости устранения несоответствий. 

2.5.5. При проведении аудита обеспечивается независимость аудиторов от 

лиц, которые несут непосредственную ответственность за проверяемую 

деятельность. 

2.5.6. Внутренний аудит отдельных процессов или видов деятельности в 

рамках процессов в некоторых случаях заменяется иными формами 

контроля: 

 периодические проверки (плановые или внеплановые) подразделений, 

отдельных учителей и видов деятельности в рамках процессов 

Гимназии; 

 инспекции подразделений или видов деятельности в рамках процессов 

Гимназии; 

 комиссии по анализу эффективности деятельности подразделений и 

результативности видов деятельности в рамках процессов Гимназии. 

2.6. Результат внутреннего аудита – показатель состояния системы качества 

образования и источник многих еѐ будущих усовершенствований. Он 



используется уполномоченным по качеству при подготовке ежегодного 

самообследования и публичного отчета директора Гимназии. 

2.7. Виды внутреннего аудита 

2.7.1. Проверка документации СК 

Проверка документации СК осуществляется в соответствии с 

программой и планом аудита по следующим позициям: 

 Проверка комплектности и полноты документов; 

 Внешний вид документов; 

 Соответствие документов установленным правилам оформления; 

 Наличие подписей, их расшифровок, дат и должностей разработчиков, 

проверяющих, согласующих и утверждающих документ; 

 Обеспечение непрерывности различных процессов. 

Выявленные аудитором несоответствия в документах заносятся в    

протоколы. 

2.7.2. Аудит соответствия. 

При аудите соответствия устанавливается степень, с которой СК понята, 

внедрена и соблюдается персоналом (выполнение требований, 

установленных в документации СК Гимназии). Выявленные аудиторами 

несоответствия заносятся в протоколы. 

2.8. Управление записями при проведении внутренних аудитов. 

Ежегодная программа проведения аудитов содержит перечень 

планируемых внутренних аудитов с указанием срока их проведения. 

Программа разрабатывается на год. Планирование осуществляется таким 

образом, чтобы каждое подразделение было проверено в течение года не 

менее одного раза. 

Программа формируется руководителем службы качества по 

согласованию с администрацией и руководителями структурных 

подразделений. 

План проведения внутреннего аудита составляется руководителем 

службы качества на основе программы проведения аудитов. 

Несоответствия регистрируются в протоколах несоответствия. Там же 

руководитель записывает корректирующие и предупреждающие действия. 

По окончанию аудита главный аудитор составляет отчет по 

проведенному аудиту. Этот отчет является одним из видов записей по 

качеству и необходим для оценки СК и принятия решений и ее улучшении. 

Копия отчета отдается руководителям подразделений. 

2.9. Полномочия, обязанности, требования и ответственность 

внутренних аудиторов. Администрация Гимназии предоставляет полномочия 

для менеджмента программы аудита соответствующим лицам. Лица, 

назначенные ответственными за менеджмент программы аудита 

устанавливают, проводят мониторинг, анализируют и улучшают программу 

аудита; определяют необходимые ресурсы и обеспечивают их 

предоставление. 



Главные требования к аудиторам: безупречная честность; 

независимость; соответствующая профессиональная подготовка; 

использование современных контрольно-оценочных процедур. 

2.9.1. Внутренние аудиторы назначаются приказом директора. 

2.9.2. Внутренние аудиторы не могут проверять свою собственную 

деятельность. 

2.9.3. Аудит может проводить группа аудиторов. Руководителем 

является главный аудитор. 

2.9.4. Общие требования к внутренним аудиторам: высшее 

образование, опыт работы не менее 3 лет, умение устанавливать личные 

контакты, коммуникабельность, уравновешенность, реалистичность и 

объективность, умение аналитически и гибко мыслить, умение устно и 

письменно выражать свои мысли, тактичность и работоспособность. 

2.9.5. Внутренние аудиторы должны ответственно подходить к 

сохранению конфиденциальной информации. 

2.9.6. Внутренний аудитор несет ответственность за выполнение плана 

аудита, достоверность и объективность информации по внутреннему аудиту. 

 

3. Ответственность и полномочия 

3.1. Ответственным за организацию разработки и введение 

процедуры в действие является руководитель службы качества. 

3.2. Ответственность и полномочия подразделений и должностных 

лиц: 

О - ответственный, руководит работами, координирует работу 

исполнителей и принимает решение, обобщает результат работ, несет 

ответственность за конечный результат; 

У – участвует в проведении работ, несет ответственность за качество 

выполняемой работы; 

И - Получает информацию о принятом решении 
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Составление программы 

внутренних аудитов и назначение 

руководителя аудиторской группы 

О У И И И 

Разработка плана внутреннего 

аудита 

 У 0 И И 



Информирование проверяемых 

подразделений 

 У О  У 

Обеспечение аудиторов 

необходимыми документами 

 У О   

Составление отчета по аудиту И У О И У 

Хранение документов по аудиту  О    

 

В Гимназии разработана стандартная форма, которую можно 

использовать для подготовки плана внутришкольного аудита системы 

качества образования и еѐ элементов. Такая форма документа включает в 

себя следующие составляющие: 

 цель аудита; 

 область аудита (устанавливаются пределы, в которых действует проверка: 

конкретные подразделения Гимназии, виды деятельности, основные или 

обеспечивающие процессы; 

 аудиторская группа, проводящая аудит (указывается ведущий аудитор и 

члены аудиторской группы);  

 нормативные документы, по которым ведется проверка (документы и 

критерии, на соответствие которым проводится проверка); 

 ход проверки (указываются основные виды деятельности при проверке, 

обязанности и планируемые даты выполнения); 

 перечень интервью (перечисляются все, кого нужно интервьюировать и 

даты проведения интервью); 

 опросные листы (подготовлены для каждого интервью и вида 

деятельности). Опросные листы помогают аудиторам полностью охватить 

все этапы проверки. 

Под программой аудитов понимается совокупность одного или 

нескольких аудитов, запланированных на конкретные сроки и направленных 

на достижение определенных целей. В соответствии с установленной 

программой аудитов проводятся аудиты различных процессов, видов 

деятельности, результатов деятельности Гимназии, общие системные аудиты 

системы качества Гимназии.  

 

ПРОГРАММА АУДИТА 

Цель: 

 Проверяемые 

структурные 

подразделения 

Месяц 

1 2 3 4 5 6 7 8 9    

              

 

 

 

 

 



ПЛАН ВНУТРЕННЕГО АУДИТА  

СИСТЕМЫ КАЧЕСТВА ОБРАЗОВАНИЯ 

1. Основание для аудита (программа, 

приказ)_______________________ 

2. Тип внутреннего аудита (плановый, внеплановый) 

_______________ 

3. Руководитель группы аудиторов 

_____________________________ 

4. Цели 

аудита:______________________________________________ 

Критери

и аудита 

Объем аудита Аудитор

ы 

Представ

ители 

проверяемых 

подразделений 

Область 

аудита 

(деятельность / 

процесс / 

подразделение) 

Время 

проведения 

аудита 

     

 

ОПРОСНЫЙ ЛИСТ 

для аудита ____________________________________ 

 

МБОУ «Гимназия 

№42» 

  

Область аудита 

(процесс/подразделения) 

  

Аудиторы:   

 

№ Критерии аудита Свидетельства аудита 

   

 

Аудитор _____________________________ Дата 

_____________________ 

 

Руководитель проверяемого процесса/подразделения: 

Ознакомлен 

____________________________                     Дата ________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ПРОТОКОЛ НЕСООТВЕТСТВИЯ 

МБОУ «Гимназия 

№42» 

Протокол №  

Подразделение  Руководитель 

подразделения:   

Руководитель 

группы аудиторов: 

 Аудиторы: 

Данные о несоответствии 

Критерии аудита: 

Краткое описание несоответствия: 

 

Аудитор  Дата 

Планируемые действия для устранения несоответствия: 

Отметка о выполнении: 

Мнение аудиторской группы о причинах несоответствия 

Причина несоответствия: 

Объективные данные, подтверждающие причину несоответствия: 

Аудитор:                                                Дата: 

Целесообразна  ли реализация процедуры корректирующих действий 

Да 

Нет 

Руководитель подразделения _________________ Дата ______________ 

 

Корректирующее действие выполнено: 

Руководитель проверяемого подразделения:_______________ Дата 

______ 

Оценка корректирующего действия: 

Удовлетворительно             Неудовлетворительно 

Аудитор                                                                  Дата 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Номер 

изменения 

Номера 

страниц 

Основание 

для 

внесения 

изменений 

Подпись Расшифровка 

подписи 

Дата 

внесения 

изменений 

Дата 

введения 

изменений  

З
ам

ен
ен

н
ы

х
 

Н
о

в
ы

х
 

А
н

н
у

л
и

р
о

в
ан

н
ы

х
 

         

 

ПРОГРАММА ПРОВЕДЕНИЯ ВНУТРЕННИХ АУДИТОВ 

Цель: проверка соответствия результатов работы Гимназии 

установленным в учреждении требованиям системы качества 

Проверяемые 

структурные 

подразделения 

Месяц 

1 2 3 4 5 6 7 8 9    

ПРОВЕРЯЕМЫЕ СТРУКТУРНЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

МО учителей 

начальных классов 

            

МО учителей русского 

языка 

            

МО учителей 

английского языка 

            

МО учителей 

математики и 

информатики 

            

МО учителей 

естественных наук 

            

МО учителей 

общественных наук 

            

МО учителей 

ДНРиСОР 

            

МО классных 

руководителей 

            

БИЦ             

Управляющий совет             

Экспертный совет             

Социально-

психологическая 

служба (психолог, 

логопед, социальный 

педагог) 

            



Педагоги 

дополнительного 

образования 

            

Администрация              

Музей              

IT - служба             

 ПРОВЕРЯЕМЫЕ ПРОЦЕССЫ 

Анализ деятельности             

Стратегическое 

планирование и 

управление 

            

Менеджмент персонала             

Проектирование и 

реализация основной 

образовательной 

программы 

            

Приѐм учащихся в 

школу 

            

Контроль знаний и 

навыков учащихся 

            

Профессиональное 

самоопределение 

учащихся (7-11 классы) 

            

Проектно-

исследовательская 

деятельность 

            

Консультационная 

деятельность 

            

Управление 

инфраструктурой и 

техническими 

средствами 

            

Набор в профильные и 

предпрофильные 

классы 

            

Информационно-

техническое 

обеспечение 

            

Работа с одаренными 

детьми 

            

Воспитательная работа             

Внеучебная работа             

Качество нормативно-

правового обеспечения 

            



Качество учебных 

занятий 

            

Организация питания             

Использование 

социальной среды 

микрорайона и города 

            

Кадровое обеспечение             

Организация занятости 

учащихся 

            

Отслеживание 

педагогами Гимназии 

индивидуальных 

результатов учащихся 

работа над 

повышением качества 

результатов 

(предметных и 

метапредметных) 

            

Физкультурно-

оздоровительная 

работа с учащимися 

Гимназии 

            

Партнерское 

взаимодействие с 

семьѐй и социумом 

            

Открытость 

деятельности Гимназии  

            

 


