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1 Общая часть

Цель. Документированная процедура (далее ДП или Процедура) устанавливает требования и порядок  разработки, оформления, хранения, распространения документации в Товариществе с ограниченной ответственностью «КБ Промсвязь»  (далее предприятие или компания), является инструментом для передачи и обмена информацией, распространения и сохранения опыта организации.

Сфера применения. Настоящая Процедура является составной частью документации системы менеджмента качества (СМК) и распространяется на все виды внутренних и внешних документов, используемых в деятельности предприятия, является нормативным документом для всех задействованных в процессе сотрудников организации.

Ответственность за процесс управления документацией несет заместитель директора по административным вопросам.

Конфиденциальность. Вся внутренняя документация (далее ВД) и внутренняя нормативная документация (далее ВНД) является конфиденциальной и подлежат представлению другим заинтересованным лицам только с разрешения первого руководителя.

2
Нормативные ссылки

2.1
Документированная процедура разработана на основании следующих нормативных документов:

	МС ИСО 9000:2005  

(СТ РК ИСО 9000-2006)  
	Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь

	МС ИСО 9001:2008        
(СТ РК 9001-2009)
	Системы менеджмента качества. Требования

	МС ИСО 9004:2000
(СТ РК 9001-2001)
	Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности

	МС ИСО 14001:2004      
 (СТ РК 14001-2006)
	Система экологического менеджмента. Требования и руководство по применению.

	OHSAS 18001:2007

(СТ РК OHSAS 18001-2008)
	Системы менеджмента в области охраны труда и предупреждения профессиональных заболеваний. Требования


2.2 В соответствующих главах документированной процедуры даны ссылки на следующие внутренние нормативные документы:

	Р ТОО 01-09
	Руководство по СМК

	ДП ТОО 06-09
	Анализ эффективности СМК со стороны руководства


3
Термины и определения

Термины и определения, используемые в данной ДП, приведены в МС ИСО 9000:2008, МС ИСО 14000:2004 и OHSAS 18001:2007.
	Внутренний нормативный документ 
	· нормативный документ, разработанный в организации и утвержденный в установленном порядке. 

	Данные
	· информация, сведения, показатели, статистика, выраженные в таблицах, формах или иным приемлемым способом, анализируемые и одобренные в организации для применимости их в  его деятельности.

	Документация СМК
	· комплект документов, необходимых для надлежащего функционирования СМК (СМОС и СМОТБ) и подтверждения требуемого качества продукции (услуги), а также эффективности функционирования  СМК (СМОС и СМОТБ). 

	Документирование


	· процесс целенаправленного создания и поддержания в рабочем состоянии документации СМК.

	Документированная 

информация
	· зафиксированные на материальном носителе значимые данные, позволяющие их идентифицировать.

	Документированная 

процедура
	· нормативный документ, разработанный в развитие Руководства по СМК, устанавливающий порядок действий для обеспечения выполнения какого-либо процесса, действующего на предприятии.

	Идентификационный 

номер
	· номер действующего документа, указывающий его место в единой системе классификации действующих документов.

	Идентификация
	· деление их на категории и группы по определенным признакам с присвоением идентификационного номера, являющегося буквенно-цифровым кодом, определяющим принадлежность документа к той или иной группе документов.

	Изменение документа
	· модификация, дополнение или исключение определенных фрагментов документа.

	Инструкция 
	· внутренний документ, обязательного характера регламентирующий производственно-хозяйственную или иную внутреннюю деятельность.

	Копия документа


	· точное воспроизведение подлинного документа, копия документа имеет силу подлинного документа если ее соответствие оригиналу засвидетельствовано в установленном законом порядке.

	Обязанность 
	· мера должного (обязательного) поведения участника конкретного правоотношения.

	Ответственность
	· последствия невыполнения или ненадлежащего выполнения обязанностей возложенных на сотрудника (должностное лицо).

	Периодическая проверка 

документа
	· действие, заключающееся в рассмотрении документа в целях выяснения, следует ли переиздать данный документ, или его необходимо пересмотреть, уточнить или отменить.

	Подлинник (официального)

 документа
	· первый или единственный экземпляр официального документа.

	Подразделение
	· официально выделенная структурно-функциональная единица предприятия.

	Полномочие
	· это право лица совершать (действовать) предусмотренным правовыми или директивными нормами.

	Реквизит документа
	· обязательный элемент оформления официального документа.

	Реквизиты
	· обязательные данные, установленные законом или положением для документа; отсутствие в документе хотя бы одного из реквизитов лишает возможности использовать документ для той цели, для которой он предназначен.

	Управление документами


	· комплекс работ по анализу документов на соответствие, по учету и поддержанию их в действии, распространению и доведению до сведения заинтересованных лиц.

	Учтенный экземпляр 

документа 
	· документ, имеющий учетный номер по списку (фонду) действующих документов.

	Запись 
	· вид документа, содержащего данные о достигнутых результатах или свидетельства осуществленной деятельности.


4 Обозначения и сокращения
ТОО            - ТОО «КБ Промсвязь»;
ВД               -  внутренняя документация;
ВНД            - 
внутренний нормативный документ;

ДИ               - 
должностная инструкция;

ДП               -  документированная процедура;
И                  - инструкция;

П                  - положение;
ИСМ
      - интегрированная система менеджмента; 

ИСО
- международная организация по стандартизации;

МС
- международный стандарт;

СМК             - система менеджмента качества;

СМОТБ        - система менеджмента в области охраны труда и безопасности   

                          (предупреждения профессиональных заболеваний);

СМОС
  - система менеджмента окружающей среды.
5 Процедура управления внутренней документацией

5.1
Основные параметры процесса управления ВД

5.1.1 Входные данные для процесса управления внутренней документацией:

- план-график требующих разработки или пересмотра внутренних документов;

- требования п. 4.2, МС ИСО 9001:2008 (СТ РК 9001-2009), п.4.4.4, 4.4.5 МС ИСО  14001:2004 (СТ РК 14001-2006) и OHSAS 18001:2007 (СТ РК OHSAS 18001-2008);

- входящая и  исходящая корреспонденция, требующая регистрации.

5.1.2 Выходные данные процесса: разработанные, утвержденные, актуализированные документы.

5.1.3  Потребители процесса: ответственные за управление документом лица.

5.1.4  Средствами управления документацией являются: 


· проверка внутренних документов на адекватность до их выпуска;

· анализ и актуализация внутренних и внешних документов по мере необходимости, переутверждение внутренних документов (не реже одного раза в три года);

· обеспечение идентификации изменений и статуса пересмотра внутренних и внешних документов;

· наличие соответствующих версий внутренних и внешних документов в местах их использования;

· обеспечение сохранения внутренних и внешних документов четкими и легко идентифицируемыми;

· обеспечение идентификации документов внешнего происхождения и управление их рассылкой;

· осуществление мероприятий непреднамеренного использования устаревших документов и проведение идентификации таких документов, оставленных для каких-либо целей.

5.1.5 Состав внутренней документации СМК
К внутренним документам  СМК ТОО «КБ Промсвязь» относятся:

-
Политика в области СМК;

-
Руководство СМК;

-
Документированные процедуры;

-
Стандарты предприятия;

- Положения;

-
Организационная структура;

-
Инструкции предприятия;

-
Должностные и рабочие инструкции;
- Методики ведения учета;
- Учетные политики;
-  Журналы ведения учета;
- Технические спецификации продукции;
- Методические материалы;
- Отчеты;

-
Документы кадрового делопроизводства, относящиеся к записям;

-
Документы делопроизводства, относящиеся к записям;
- Документы проектно-технического делопроизводства, относящиеся к записям;
- Документы производственно-сервисного делопроизводства относящиеся к записям;

-
Документы исполнительской дисциплины, относящиеся к записям;

-
Шаблоны и формы записей, в том числе учётно-отчётной документации.

5.2 Порядок управления внутренней документацией 

5.2.1. Порядок разработки внутренних документов: 

принятие решения (в устной или письменной форме) о разработке документа;

Назначение рабочей группы по исполнению решения
определение сроков внедрения документа;

сбор информации, присвоение идентификационного номера;

разработка проекта документа;

согласование проекта документа;

оформление документа;

окончательное согласование и утверждение документа; 

передача документа на регистрацию;

рассылка копий документа по назначению.
Порядок актуализации внутренних документов:

Принятие решении о потребности в актуализации документа.

Назначение рабочей группы по исполнению решения

определение сроков внедрения документа;

сбор информации, присвоение номера издания к текущему документу;

разработка проекта документа;

согласование проекта документа;

оформление документа;

окончательное согласование и утверждение документа; 

передача документа на регистрацию;

рассылка копий документа по назначению

изъятие и передача в архив устаревшей версии документа.

5.2.2
Принятие решения о разработке внутреннего нормативного документа любого уровня производится в соответствии с Таблицей №1

	Действие
	Исполнитель
	Согласующий
	Утверждающий

	Принятие решения о наличии потребности в разработке документа СМК
	Любой сотрудник предприятия
	Директор предприятия и его заместители
	Директор предприятия

	Назначение ответственных лиц и сроков исполнения задачи по разработке документа
	Директор предприятия
	Директор предприятия и его заместители
	Директор предприятия

	Разработка документа
	Любой назначенный сотрудник предприятия и заместитель директора по административным вопросам
	Директор предприятия и его заместители
	Директор предприятия

	Согласование и утверждение документа 
	Директор предприятия и его заместители
	Директор предприятия и его заместители
	Директор предприятия

	Оформление документа, регистрация, доведение до сведения ответственных лиц.
	Заместитель директора по административным вопросам
	Директор предприятия и его заместители
	Директор предприятия


 5.2.4 Решение может быть в письменной (приказ, указание и т.д.) или устной форме. При принятии решения определяются:

-
назначение документа, используемые документы (источники), причины, побудившие разработку документа;

-
лицо, ответственное за разработку (далее – ответственный исполнитель, исполнитель);

-
перечень лиц, ответственных за согласование документа (согласующие);

-
сроки предоставления от подразделений перечня необходимых для разработки документов;

-
срок окончания работы над документом и срок внедрения.

5.2.5 С целью конкретизации обязанностей, прав, ответственности в компании разрабатываются руководителями структурных подразделениях либо инспектором по кадрам должностные инструкции (ДИ).

5.2.6 В общем случае разработка, согласование,  утверждение  и регистрация внутренней нормативной документации (ВНД) осуществляется в соответствии с матрицей ответственности,  разработанной в компании.
Виды и состав внутренней нормативной документации

Устав предприятия.
Цель документа: Устав предприятия определяет статус предприятия, порядок осуществления хозяйственной деятельности, организационную структуру, порядок взаимодействия внутри организации и с внешними сторонами. 

Формат документа: Печатный в MS Word, нотариально заверенный.

Вид: единственный для всего предприятия с отсутствием вариантов и версий.

Содержание документа: согласно законодательству РК.
Организационная структура.
Цель документа: Обозначение ключевых бизнес-блоков предприятия для наглядного отображения структуры подчиненности и взаимодействия.
Вид документа: единственный для всего предприятия с отсутствием вариантов, возможно с наличием версий по мере актуальности
Формат документа: графическая схема.
Содержание документа: структурные подразделения предприятия, ответственные за деятельность блоков/отделов должности и должности сотрудников предприятия, находящихся в составе блоков/отделов.
Политика в области качества, СМОС и СМОТБ или сводная политика СМК
Цель документа: отражение предприятием намерений и направлений деятельности компании в области качества, охраны окружающей среды, защиты здоровья и профессиональной безопасности, обязательства соответствовать требованиям  ISO  9001:2008 (СТ РК 9001-2009),  ISO   14001:2004 (СТ РК 14001-2006), OHSAS 18001:2007 (СТ РК OHSAS 18001-2009) и отражать в себе. Цели в области СМК определяются в измеримых показателях и базируются на политике в области внедренных систем менеджмента или сводной политики СМК.

Вид документа: единственный для всего предприятия с отсутствием вариантов, возможно с наличием версий по мере актуальности
Формат документа: Печатный в MS Word, с присвоением соответствующего кода и версии.
Содержание документа: основные  принципы менеджмента качества, обязательства по постоянному улучшению и соблюдению законодательных требований  по СМОС и СМОТБ, создания основы для постановки и анализа Целей в области качества
Положения о подразделении 

Цель документа: Обозначение ключевых бизнес-процессов, происходящих в подразделении, с указанием участников процесса, видов ведения учета в АСУ.
Вид документа: единственный для всего предприятия с отсутствием вариантов, возможно с наличием версий по мере актуальности.
Формат документа: Печатный в MS Word, с присвоением соответствующего кода и версии. Электронный вариант храниться в справочнике АСУ.
Содержание документа: Общие положения, ссылки на нормативные документы, определение используемых терминов, цели и задачи подразделения, описание ключевых бизнес процессов, показатель качества менеджмента и прочих норм хода рабочего процесса.
должностные инструкции
Цель документа: Обозначение ключевых должностных обязанностей и прав сотрудников, а также требований к квалификации кандидата на должность сотрудника.
Вид документа: для каждой должности формируется отдельная должностная инструкция, возможно с наличием версий по мере актуальности
Формат документа: Печатный в MS Word, с присвоением соответствующего кода и версии. Электронный вариант в справочнике АСУ.
Содержание документа: Общие положения, квалификационные требования к кандидату, должностные обязанности, права, ответственность.
Положения ТОО 

Цель документа: Формализация внутрикорпоративных правил ведения и управления бизнес-процессом.
Вид документа: для каждого свода правил формируется отдельное положение, возможно с наличием версий по мере актуальности
Формат документа: Печатный в MS Word, с присвоением соответствующего кода и версии.
Содержание документа: Общие положения, ссылки на нормативные документы, определение используемых терминов, цели и задачи документа основная часть.
Стандарты предприятия

Цель документа: стандартизация внутрикорпоративных правил ведения и управления бизнес-процессом.
Вид документа: для каждого свода правил по направлению процесса действия формируется отдельный стандарт, возможно с наличием версий по мере актуальности
Формат документа: Печатный в MS Word, с присвоением соответствующего кода и версии.
Содержание документа: Общие положения, ссылки на нормативные документы, определение используемых терминов, цели и задачи документа основная часть.
Руководство по СМК

Цель документа: объединение описаний основных положений по работе предприятия в рамках внедренных систем управления: системы менеджмента качества (СМК), системы менеджмента окружающей среды (СМОС) и системы менеджмента охраны труда и профессиональной безопасности (СМОТБ) и является базовым руководящим документом по осуществлению деятельности организации в соответствии с международными стандартами ISO  9001:2008 (СТ РК 9001-2009),  ISO   14001:2004 (СТ РК 14001-2006), OHSAS 18001:2007 (СТ РК OHSAS 18001-2009)стандартизация внутрикорпоративных правил ведения и управления бизнес-процессом.
Вид документа: единственный для всего предприятия с отсутствием вариантов, возможно с наличием версий по мере актуальности
Формат документа: Печатный в MS Word, с присвоением соответствующего кода и версии.
Содержание документа: Общие положения, ссылки на нормативные документы, определение используемых терминов, цели и задачи документа основная часть содержит
-
общую характеристику предприятия;

-
область применения СМК;

-
взаимосвязь процессов, реализуемых в компании и распределение ответственности по ним;

-
описание процессов или ссылки на ДП, описывающие процессы;

-
организационную структуру;

-
другие разделы Руководства СМК формируются в соответствии с требованиями указанных выше стандартов.
Документированные процедуры

Цель документа: описание пошагового алгоритма действий по ходу ключевых бизнес-процессов компании.
Вид документа: для бизнес-процесса формируется отдельная документированная процедура, возможно с наличием версий по мере актуальности
Формат документа: Печатный в MS Word, с присвоением соответствующего кода и версии.
Содержание документа: Общие положения, ссылки на нормативные документы, определение используемых терминов, цели и задачи документа, пошаговый алгоритм действий с указанием ответственных лиц и точек контроля.
Рабочие инструкции

 Цель документа: объединение рекомендаций к пошаговому алгоритму действий по ходу ключевых бизнес-процессов компании.
Вид документа: для бизнес-процесса формируется отдельная рабочая инструкция, возможно с наличием версий по мере актуальности
Формат документа: Печатный в MS Word, с присвоением соответствующего кода и версии.
Содержание документа: Общие положения, ссылки на нормативные документы, определение используемых терминов, цели и задачи документа, рекомендации по реализации бизнес-процесса.
Методические материалы

Цель документа: объединение методических материалов по видам бизнес-процессов с целью более качественного исполнения.
Вид документа: для каждого бизнес-участка деятельности составляется отдельный методический, возможно с наличием версий по мере актуальности
Формат документа: Печатный в MS Word, с присвоением соответствующего кода и версии.
Содержание документа: Общие положения, ссылки на нормативные документы, определение используемых терминов, цели и задачи документа, методические материалы по реализации бизнес-процесса.
Кодификация документов ТОО «КБ Промсвязь»

	Код
	Расшифровка кода
	Значение
	Ответсвенный сотрудник
	Пример

	П-ДДММГГ-ХХ
	П - приказ

ДДММГГ – день, месяц, год

ХХ – порядковый номер приказа за указанный день
	Админисративные приказы любого типа
	Зам. Директора по адм. вопросам
	П-140613-01 

	Р-ДДММГГ-ХХ
	Р - решение

ДДММГГ – день, месяц, год

ХХ – порядковый номер приказа за указанный день
	Решения учредителей
	Зам. Директора по адм. вопросам
	Р-140613-01 

	ВХ-ДДММГГ-ХХ
	ВХ - входящее письмо

ДДММГГ – день, месяц, год

ХХ – порядковый номер приказа за указанный день
	Письма входящие
	Офис-менеджер
	ВХ-140613-01

	ИС-ДДММГГ-ХХ
	ИС - исходящее письмо

ДДММГГ – день, месяц, год

ХХ – порядковый номер приказа за указанный день
	Письма исходящие
	Офис-менеджер
	ИС-140613-01

	ПРNNN
	ПР - проект

NNN - порядковый номер 
	Проект
	Зам.директора по проектам
	ПР001

	КП-ДДММГГ-ZZZ
	КП – коммерческое предложение

ДДММГГ – день, месяц, год

ZZZ -условный порядковый код Заказчика
	Коммерческое предложение
	Зам.директора по проектам
	КП-140613-КТР

	З- ZZZ-ДДММГГ-ХХ 
	З - обращение Заказчика, запрос на сервис

ZZZ - условный порядковый код Заказчика 

ДДММГГ – день, месяц, год

ХХ- порядковый номер обращения за указанный день данного Заказчика
	Заявка в сервис (техподдержку) от клиента
	Зам.директора по тех. вопросам
	З- КТР-140613-01

	Т-ММГГ-ПРNNN
	Т - Техническая спецификация 

ММГГ –месяц, год начала разработки

ПРNNN – код проекта
	Техническая спецификация

проекта 
	Зам.директора по проектам
	Т-0613-ПР001

	А-ПРNNN -ХХХ
	А – акт или протокол

ПРNNN – код проекта
ХХХ – порядковый номер акта/протокола в проекте
	Акт и протокол проекта
	Зам.директора по проектам
	А-ПР001-001

	ТК-QQQ-ХХ
	ТК - технологическая карта

QQQ  - код изделия, номенклатура

ХХ - порядковый номер карты технологии производства
	Технологическая карта  производства
	Зам. Директора по производству
	ТК-001-01

	СХ-QQQ-ХХ
	СХ – техническая схема

QQQ  - код изделия, номенклатура

ХХ - порядковый номер схемы детали/изделия
	Техническая схема
	Зам.директора по тех. вопросам
	СХ-001-01

	Ч-QQQ-ХХ
	Ч – чертеж

QQQ  - код изделия, номенклатура

ХХ - порядковый номер чертежа изделия/детали
	Технический чертеж
	Зам.директора по тех. вопросам
	Ч-001-01

	УК-QQQ-ММГГ-ХХХХ
	УК - уникальный код

QQQ  - код изделия, номенклатура ММГГ - месяц и год выпуска

ХХХХ - порядковый номер продукта данного типа, выпущенного за месяц
	Паспорт изделия
	Зам.директора по производству
	УК-001-0613-0001

	QQQ
	QQQ  - код изделия, номенклатура
	Номенклатура
	Зам.директора по тех. вопросам
	001

	ОИ-QQQ
	ОИ - описание изделия

QQQ - код изделия, номенклатура
	Описание изделия
	Зам.директора по тех. вопросам
	ОИ-001

	СС-QQQ -ХХ
	СС-спецификация, состав изделия

QQQ  - код изделия, номенклатура

ХХ - порядковый номер спецификации
	Спецификация (состав изделия)
	Зам.директора по производству
	СС-001-01

	ТЗ-ПРNNN
	ТЗ - техническое задание

ПРNNN - код проекта
	Техническое задание проекта
	Зам.директора по проектам
	ТЗ-ПР001

	ИЭ-QQQ
	ИЭ – инструкция по эксплуатации
QQQ  - код изделия, номенклатура
	Инструкция по эксплуатации
	Зам.директора по тех. вопросам
	ИЭ-001

	Д-ГГ-ОО-ХХ
	Д – дело, том, папка

ГГ – год заведения

ОО – аббревиатура отдела

ХХ – порядковый номер папки в отделе
	Папка (файл)
	Зам. Директора по адм. вопросам
	Д-13-АО-01

	ММ-ГГ-ХХ
	ММ - методический материал

ГГ – год утверждения материала

ХХ – порядковый номер методического материала, изданного в указанном году
	Методический материал
	Зам. Директора по адм. вопросам
	ММ-13-01

	ДП-ГГ-ХХ
	ДП – документированная процедура

ГГ – год утверждения

ХХ – порядковый номер процедуры, изданной в указанном году 
	Документированная процедура
	Зам. Директора по адм. вопросам
	ДП-13-01

	ДИ-ОО-ГГ-ХХ
	ДИ – должностная инструкция сотрудника

ОО - аббревиатура отдела

ГГ – год утвердения должностной инструкции

ХХ – порядковый номер должностности
	Должностная инструкция
	Зам. Директора по адм. вопросам
	ДИ-АО-13-01

	И-ГГ-ХХ
	И – инструкция

ГГ – год утверждения инструкции

ХХ – порядковый номер инструкции, утвержденной в указанном году
	Внутренняя инструкция
	Зам. Директора по адм. вопросам
	И-13-01

	М-ГГ-ХХ
	М – методика

ГГ – год утверждения методики

ХХ – порядковый номер методики, утвержденной в указанном году
	Методика
	Зам. Директора по адм. вопросам
	М-13-01

	УП-У-ХХ
	УП – учетная политика 

У – код направления учета

ГГ – год использования
	Учетная политика
	Главный бухгалтер
	УП-К-13

	БП-ГГ-ХХ
	БП – бонусная политика, политика мотивации сотрудников
	Политика KPI
	Зам. Директора по адм. вопросам
	БП-13-01

	ШД-ГГ-ХХХ
	ШД – шаблон/форма документа

ГГ – год утверждения шаблона

ХХХ – порядковывый номер шаблона, утвержденного в этом году
	Шаблон документа
	Зам. Директора по адм. вопросам
	ШД-13-001

	КБП-ГГ-ХХ
	КБП – карта бизнес-процесса

ГГ – год утверждения

ХХ – порядковый номер карты, утвержденной в этом году
	Карта бизнес-процесса
	Зам. Директора по адм. вопросам
	КБП-13-01

	ШР-ММГГ
	ШР- штатное расписание

ММГГ – месяц и год утверждения
	Штатное расписание
	Зам. Директора по адм. вопросам
	ШР-0613

	ОА-ММГГ
	ОА - отчет о проведении внутреннего аудита

ММГГ – месяц и год утвержления отчета
	Отчет об аудите
	Зам. Директора по адм. вопросам
	ОА-0613

	ПИ-QQQ-ДДММГГ-ХХ
	ПИ – протокол испытаний

QQQ  - код изделия, номенклатура ДДММГГ – день, месяц и год испытания

ХХ - порядковый номер испытания продукта указанной номенклатуры за этот день
	Протокол испытаний
	Зам.директора по проектам
	ПИ-001-140613-01

	ПП-ОО-ГГ
	ПП – положение о подразделении, отделе

ОО – аббревиатура отдела

ГГ – год утверждения
	Положение о подразделении
	Зам. Директора по адм. вопросам
	ПП-АО-13

	АТ-ГГ-ХХ
	АТ – аттестационный тест

ГГ – год утверждения теста

ХХ – порядковый номер теста, утвержденного в указанном году
	Тест
	Зам. Директора по адм. вопросам
	АТ-13-01

	О-ОО-ДДММГГ-Х
	О- отчет любого плана, кроме аудита СМК

ОО-аббревиатура отдела

ДДММГГ- день, месяц и год готовности отчета

Х – порядковый номер отчета, согданного сотрудниками указанного отдела за текущий день
	Отчет 
	Зам. Директора по адм. вопросам
	О-АО-140613-1

	ЖУ-ОО-ГГ-ХХ
	ЖУ – журнал учета

ОО - аббревиатура отдела

ГГ- год использования и ведения

Х – порядковый номер журнала учета в указанном отделе
	Журнал учета
	Зам. Директора по адм. вопросам
	ЖУ-АО-13-01

	КД-ММГГ-Х
	КД – корректирующие действия

ММГГ – месяц и год утверждения

Х – порядковый номер корректировок в указанном месяце и году
	Корректировка документации СМК
	Зам. Директора по адм. вопросам
	КД-0613-1

	ПЗ-ДДММГГ-ХХ
	ПЗ - пояснительная записка

ДДММГГ- день, месяц и год сощдания пояснительной записки.

ХХ – порядковый номер пояснительной записки, созданной в указанный день
	Пояснительная записка


	Зам. Директора по адм. вопросам
	ПЗ-140613-01

	ПГ-ДДММГГ-ХХ
	ПГ- план-график

ДДММГГ- день, месяц и год подготовки план-графика.

ХХ – порядковый номер план-графика, утвержденного в указанный день
	План-график
	Зам. Директора по адм. вопросам
	ПГ-140613-01

	ТБ-ДДММГГ-ХХ
	ТБ - таблицы (например: таблицы репортажей, таблицы структуры и состава объектов, таблицы IP адресов и т.п.)

ДДММГГ- день, месяц и год подготовки таблицы.

ХХ – порядковый номер таблицы, утвержденной в указанный день, либо в указанном документе в указанный день
	Таблица
	Зам. Директора по адм. вопросам
	ТБ-140613-01

	ДТ-ДДММГГ-ХХ
	ДТ - договор на поставку товаров

ДДММГГ – день, месяц, год

ХХ – порядковый номер договора за этот день
	Договор на поставку товаров
	Зам. Директора по адм. вопросам
	ДТ-140613-01

	ДУ-ДДММГГ-ХХ
	ДУ -  договор на поставку услуг

ДДММГГ – день, месяц, год

ХХ – порядковый номер договора за этот день
	Договор на поставку услуг
	Зам. Директора по адм. вопросам
	ДУ-140613-01

	ДК-ДДММГГ-ХХ
	ДК -  договор на поставку услуг и товаров (общий, комплексный)

ДДММГГ – день, месяц, год

ХХ – порядковый номер договора за этот день
	Договор на поставку услуг и товаров (комплексный)
	Зам. Директора по адм. вопросам
	ДК-140613-01

	ЗР-ДДММГГ-ХХ
	ЗР -  заявка на расходование денежных средств
ДДММГГ – день, месяц, год

ХХ – порядковый номер заявки за этот день
	Заявка на расходование денежных средств
	Специалист по финансам
	ЗР-140613-01

	Д-ДДММГГ-ХХ
	Д - доверенность на ответсвенное лицо
ДДММГГ – день, месяц, год

ХХ – порядковый номер доверенности за этот день
	Доверенность
	Зам. Директора по адм. вопросам
	Д-140613-01


5.4
Требования к содержанию и оформлению документации
Шрифт текста:  Times New Roman, 12 кегль, нежирный, некурсивный, не подчеркнутый, цвет черный, выравнивание по ширине.
Шрифт тома/названия документа: Times New Roman, 20 кегль, жирный, некурсивный, не подчеркнутый, цвет черный, выравнивание по центру.

Шрифт заголовка: Times New Roman, 14 кегль, жирный, некурсивный, не подчеркнутый, цвет черный, выравнивание по центру.
Шрифт подзаголовка: Times New Roman, 12 кегль, жирный, некурсивный, не подчеркнутый, цвет черный, выравнивание по центру.

Шрифт выделения ключевых элементов в тексте: Times New Roman, 12 кегль, нежирный, курсивный, не подчеркнутый, цвет черный, выравнивание по ширине.

Нумерованный список: многоуровневый по принципу «1.1.1.» 
Интервал межстрочный:1.
Красная строка: стандартная (10 пробелов).
Абзац-интервал: перед заголовком, по мере необходимости.
Поля: настраиваемые, слева 2 см, справа 1 см, сверху 1 см, снизу 1 см. В случае использования верхней части фирменного бланка, вернее поле составляет 3 см.

Таблицы: выравнивание по центру с соблюдением полей по мере возможности.

Рисунки, схемы, чертежи: выравнивание по центру с соблюдением полей по мере возможности.

Нумерация страниц: нижним колонтитулом «стр. х из у» выравнивание по центру,  шрифт - Times New Roman, 8 кегль, нежирный, некурсивный, не подчеркнутый, цвет черный,
Название документа: нижним колонтитулом, выравнивание по левому краю шрифт - Times New Roman, 8 кегль, нежирный, некурсивный, не подчеркнутый, цвет черный.

Версия, код документа: нижним колонтитулом, выравнивание по правому краю шрифт - Times New Roman, 8 кегль, нежирный, некурсивный, не подчеркнутый, цвет черный.

Стандартный титульный лист:  в приложении №1 к данному документу.
5.6 Определение оригинала, подлинника и контрольного экземпляра документа

5.6.1
Подлинник, оригинал и контрольный экземпляр документа совмещены в одном экземпляре, подлиннике, с целью облегчения их актуализации и управления.

5.6.2 Подлинником документа (он же оригинал, он же контрольный экземпляр) является экземпляр документа, оформленный подлинными подписями, имеющий подлинные реквизиты утверждения (подпись, печать - при необходимости, дату утверждения) идентификационный номер, относящийся к фонду ВнД, пригодный для размножения.

5.6.3 Подлинник утвержденного документа ПИ разработчики передают в производственно-технический отдел. 

Должностные инструкции и инструкции рабочего персонала ОИ передает инспектору по кадрам. 

Директор по качеству осуществляет регистрацию документа в Журнале управления документации в электронном или бумажном виде.

5.6.4 Подлинники ВнД хранятся с листами, изъятыми после изменений ответственным по качеству с пометкой «Изъято в связи с изменением  № ___ от “___”___________.          Фамилия, инициалы, подпись». Регистрация изменений в ВнД осуществляется АГД по качеству в Журнале управления документации. 

Подлинники документов вместе с необходимыми к ним изменениями могут объединяться в одно дело, которое ведется по видам документов в соответствии с номенклатурой дел.

Подлинное содержание каждого документа должно быть оформлено также в записи в электронном виде.
5.10
Организация сдачи документов в архив

5.10.1 При организации сдачи документов в архив ответственное лицо за формирование и управление архивными документами:

-
Проводит сверку названий и нумерацию дел по существующей Номенклатуре;

-
Проверяет соответствие описи документов в делах  (Приложение Е) вложенным документам, их полноту и место расположения;

-
Снимает одну копию описи документов каждого дела, которое будет сдано в архив.

5.10.2 При наличии замечаний по предыдущему пункту АГД - ответственное лицо за ведение архива - возвращает дела ответственному лицу  подразделения для устранения замечаний.

5.10.3 При отсутствии замечаний АГД принимает дело в архив и регистрирует его в журнале по форме Приложения Ж с обозначением этого же номера и на самом деле.

Архивный номер делу присваивается следующим образом: Х-YY, где

Х - буквенное обозначение документа в системе делопроизводства по направлению (например К –кадровые, П – производственные, Б – бухгалтерские и т.д.);

YY - порядковый номер по журналу принятых в архив дел.

5.10.4 Ежегодно, после завершения сдачи в архив документов прошедшего года, ответственное лицо в подразделении передает перечень дел, принятых на учет в архив АГД для заполнения соответствующей графы Номенклатуры дел ТОО.
7
Мониторинг процесса управления документацией

7.1 Мониторинг эффективности данного процесса осуществляется при проведении внутренних аудитов ИСМ, периодических проверок ВД и анализа эффективности ИСМ со стороны руководства.

7.2. Методы контроля эффективности основаны на анализе:

· данных по периодическим проверкам ВД;

· данных по аудитам.

7.3. Критериями эффективности процесса управления внутренней документацией являются:

· отсутствие неверно идентифицированных документов или других фактов нарушения требований настоящего ДП;

· наличие определенного (установленного) подлинника каждого документа ИСМ;

· отсутствие неудовлетворенной потребности в копиях документов и незарегистрированных копий;

· стабильное уменьшение количества зафиксированных фактов отсутствия документа на местах его пользования;

· стабильное уменьшение числа выявленных фактов не доведения до определенного круга лиц нового документа или изменений к действующему документу;

· соблюдение графика периодических проверок и периодичности пересмотра документов в соответствии с требованиями настоящей процедуры, а также наличие соответствующих записей в листах учета периодических проверок.

7.4 Процесс считается результативным, если:

- количество выявленных несоответствий по данному процессу не более 3 и исключены систематические повторы несоответствий; 

- количество неидентифицированных документов в общем числе внутренних и внешних документов равна 0; 

- время поиска документов не превышает 5 минут.
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