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1 Назначение и область применения
1.1 Настоящая документированная процедура устанавливает требования к порядку управления документацией, применяемой в системе менеджмента качества ТОО (Наименование компании по обслуживаю лифтов) (далее - организация) в соответствии с требованиями международного стандарта СТ РК ИСО 9001-2016. 

1.2 Настоящая документированная процедура  является внутренним нормативным документом организации.

2 Ответственность

2.1 Ответственность за разработку настоящей процедуры в соответствии с требованиями документированной процедуры «Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов» (ДП-01) несет ПРК. 

2.2 Ответственность за применение требований настоящей процедуры  при управлении документированными процедурами, картами процессов, должностными инструкциями, инструкциями и другими документами по охране труда несут ПРК, персонал Товарищества - держатели копий этих видов документов организации.

2.5 Ответственность за применение требований настоящей процедуры при управлении законодательной и другой нормативной и нормативно-технической документацией внешнего происхождения несут должностные  специально назначенные для этих целей приказом Директора.  (раздел 6.11 настоящей процедуры).
2.6 Ответственность за применение требований настоящей процедуры  при управлении производственными инструкциями, инструкциями по безопасности и охраны труда и должностными инструкциями  несут заместитель директора и мастер.  
2.9 Ответственность за управление технической документацией объектов инфраструктуры организации (зданий, сооружений, оборудования, транспортной техники, средств механизации, приборов и др.) несут мастер и электромеханики. 

2.10 Ответственность за управление договорами с потребителями несет заместитель директора.  
2.11 Ответственность управление договорами с поставщиками и другими документами, используемыми в процедуре закупок, несет директор, главный бухгалтер. 
2.12 Ответственность за хранение оригиналов правоустанавливающей, разрешительной и регистрационной документации (РНН, Статистическая карта, Свидетельство о регистрации юридического лица, Государственные лицензии, Акты на право собственности на земельные участки, Технические паспорта на объекты недвижимого имущества и другие) организации несет директор и заместитель директора. 
3 Нормативные ссылки 
3.1 В настоящей процедуре приведены ссылки на следующие нормативные документы:

· СТ РК ИСО 9000-2016. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

· СТ РК ИСО 9001-2016. Системы менеджмента качества. Требования;
· Строительные нормы и правила. Инструкция о порядке разработки, согласования, утверждения и составе проектно-сметной документации на строительство предприятий, зданий и сооружений;

· Государственные и межгосударственные стандарты системы проектной документации строительства и единой системы проектно – конструкторской документации;

· ДП СМК-01–2024. Документированная процедура. Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов; 

· ДП-03–2024. Документированная процедура. Управление записями;

Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов, относящихся к деятельности организации, определяются в соответствии с, утверждаемыми и актуализируемыми на постоянной основе перечнями внешней нормативной документации организации: Перечнем законодательных, иных нормативно – правовых и отраслевых руководящих документов и Перечнем нормативно - технических документов.

4 Термины и определения 

4.1 В настоящей процедуре применяются термины и соответствующие им определения в соответствии с -
СТ РК ИСО 9000-2016.
5 Сокращения и обозначения
5.1 В настоящей процедуре организации применены следующие сокращения и обозначения в соответствии с таблицей 1:

Таблица 1 Сокращения и обозначения
	№ п/п
	Обозначения и сокращения
	Полное название приведенных обозначений и сокращений

	1. 1
	ИСО
	Международная организация по стандартизации


	2. 2
	МСТ
	Межгосударственный стандарт

	3. 3
	НТД
	Нормативно – техническая документация

	4. 4
	ДИ
	Должностная инструкция

	5. 6
	ИОТ
	Инструкции по охране труда

	6. 7
	ПИ
	Производственные инструкции

	7. 8
	ПСД
	Проектно – сметная документация


6 Требования 

6.1 Объекты управления 

6.1 Требования настоящей процедуры применяются по отношению к документам внутреннего и внешнего происхождения, применяемым в деятельности организации.
6.2 Документы внутреннего происхождения организации включают:
· Политику в области качества и Цели в области качества;

· Руководство по системе менеджмента качества;

· Карты процессов, документированные процедуры; 
· организационно – правовые, распорядительные и информационные документы (Организационная структура, должностные инструкции, приказы, распоряжения, служебные записки, докладные, объяснительные, протоколы, кадровые документы и т.п.);
· производственные документы (планы работ и мероприятий, графики, программы по качеству, журналы производства работ, акты и т.п.), инструкции по безопасности и охране труда (журналы, папки);
6.3 Документы внешнего происхождения, относящиеся к деятельности организации, включают:
· Кодексы и Законы Республики Казахстан;

· международные, межгосударственные и Государственные стандарты;

· руководящие документы отраслевых министерств и органов государственного управления;

· нормативно-технические документы внешнего происхождения.
6.2 Требования к процедуре управления документацией 

6.2.1 Процедура управления документацией должна предусматривать:

· планирование выпуска документа;

· разработку документов, включая и содержание и форму;

· проверку документов на адекватность до их выпуска;

· обеспечение сохранения документов четкими и легко идентифицируемыми;

· обеспечение наличия соответствующих версий документов в пунктах их применения;

· анализ и актуализацию по мере необходимости и переутверждение;

· обеспечение идентификации изменений и статуса пересмотра документов;

· предотвращение непреднамеренного использования устаревших документов и применение соответствующей идентификации документов, оставленных для каких либо целей;

· обеспечение идентификации документов внешнего происхождения и управление их рассылкой.
6.2.2 Схема процедуры управления документацией приведена в Приложении 1 настоящего документа.
6.3 Планирование выпуска документа

6.3.1 По результатам анализа потребности в документации ответственные за управление соответствующими внутренними документами организации службы (должностные лица) формируют календарные планы по разработке (пересмотру) соответствующих документов организации:

· Карт процессов, Документированных процедур, Производственных инструкций, инструкций по безопасности и охраны труда - ПРК;

6.3.2 Календарные планы по разработке (пересмотру) документации организации утверждаются в соответствии с областью ответственности  директором.   
6.4 Разработка документов

6.4.1 В соответствии с утвержденными календарными планами разработки документов организации ответственные за разработку должностные лица организуют разработку документов, а также осуществляют контроль за исполнением мероприятий плана.

6.4.2 Политика в области качества.
.1 Проект политики в области качества в соответствии с требованиями ИСО 9001 разрабатывает  директор.    
.2 Проект политики в области качества рассматривается на заседании КС, на котором вносятся в проект политики поправки и уточнения.
.3 Далее проект политики утверждает, либо передает на доработку (внесение его поправок) в текст политики. Политика вводится в действие приказом директора организации.
.4 Копии Политики должностные лица получают  с документально оформленной и утвержденной политики от ПРК  и знакомятся с ней  путем:

· обсуждения положений политики на рабочих совещаниях;

· разъяснения сущности политики в ходе обучения;

· ознакомления с политикой при приеме на работу.
.5 Доводится политика в области качества до всех сотрудников организации высшим руководством организации также посредством художественно оформленных текстов на стендах, размещаемых в местах, обеспечивающих восприятие информации максимально возможным числом работников и посетителей (проходные, приемные офисных зданий).

6.4.3 Цели в области качества.

.1 Проект Целей  в области качества организации разрабатывает   ПРК в соответствии с требованиями ИСО 9001.
.2 Проект Целей в области качества выносится на обсуждение заседания КС по качеству. После обсуждения Цели с учетом мнений членов КС утверждаются директором организации.

.3 Ответственность за декомпозицию Целей в области качества на все уровни управления, по всем функциям (направлениям деятельности) организации возлагается на ПРК, курирующих направления деятельности организации, должностных лиц.  
.4 Доводятся Цели в области качества до всех сотрудников организации также как и политика, посредством рассылки копий с утвержденных экземпляров и размещения на информационных стендах организации.
6.4.4 Руководство по качеству.

.1 Руководство по качеству включает: 

· область распространения СМК, включая подробности и обоснования любых исключений;

· описание документированных процедур СМК или ссылки на них;

· описание взаимодействий между процессами СМК. 

.2 Структура Руководства по качеству организации соответствует структуре разделов стандарта ИСО 9001. 

.3 В разделе «Область применения» Руководства по качеству приводится краткая характеристика, организационная структура, область распространения и особенности СМК, включая исключения и соответствующие обоснования.

.4 В разделе «Система менеджмента качества» последовательно излагается, как (через внедрение каких процедур) в организации обеспечивается реализация каждого требования стандарта ИСО 9001 в процессе осуществления деятельности.

.5 В приложениях Руководства по качеству приводятся:

· Процессный ландшафт (схема взаимодействия процессов);
· Структура документов, обеспечивающих СМК;
· Систематизированный перечень документации СМК.
.6 Ответственность за разработку Руководства по качеству с привлечением опытных специалистов по направлениям деятельности организации несет Представитель руководства по качеству (ПРК).

6.4.5 Карты процессов.

.1 Карты процессов описывают процессы СМК организации.
6.4.6Документированные процедуры.

.1 Документированная процедура - документ, разработанный и утвержденный в организации, в котором устанавливаются для всеобщего и многократного использования правила, общие принципы или характеристики, касающиеся определенного вида деятельности или его результатов, и который направлен на достижение оптимальной степени упорядоченности в этом виде деятельности. 

.2 Документированные процедуры разрабатываются руководителями и специалистами функциональных направлений деятельности организации, определенных в качестве объектов стандартизации. Конкретная ответственность устанавливается в календарном плане разработки документированных процедур.

6.4.7 Должностные инструкции персонала организации.

.1 Должностные инструкции персонала организации устанавливают задачи, функции, обязанности, права и ответственность должностных лиц.
6.4.8 Общие требования к документам разного типа включающие:

· требования к идентификации документов (присвоению кода – условного обозначения) установлены в стандарте организации «Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов» (ДП-01).

6.4.9 Инструкции по безопасному выполнению работ по видам работ и профессиям и другие документы по охране труда. 

.1 Инструкции по безопасному выполнению работ по видам работ и профессиям, разрабатываются в соответствии с требованиями Правил разработки и утверждения инструкций по безопасности и охране труда в организации.
· .2 Производственные инструкции разрабатываются в соответствии с ДП-01 «Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов».

6.4.11 Требования к разработке производственных документов (планов производства работ, графиков, программ по качеству, протоколов контроля и испытаний, журналов, актов сдачи-приемки и т.д.) устанавливаются в соответствующих картах процессов.

6.4.12 Исполнительная документация разрабатывается в соответствии с требованиями соответствующих нормативно – технических документов (СНиП). Проектно – сметная документация разрабатывается в соответствии с требованиями нормативно – технических документов в соответствии с перечнем нормативно-технических документов в сфере архитектуры, градостроительства и строительства, действующих на территории РК.

6.5 Проверка документов на адекватность до их выпуска 

6.5.1 Проверка документов на адекватность до их выпуска.
.1 Разработчик представляет проект документа на проверку, рассмотрение и согласование ПРК , а также на согласование - заинтересованным должностным лицам.

.2 Обработка замечаний (предложений) заинтересованных должностных лиц и разработка окончательной редакции документа производится разработчиком. 

.3 При отсутствии (устранении) замечаний, заинтересованные должностные лица ставят свои подписи в элементе согласования на титульном листе и в Листе ознакомления документа соответственно. 
.4 Проверку разрабатываемых документов системы менеджмента качества на соответствие требованиям соответствующих документированных процедур  в отношении структуры, содержания разделов и оформления осуществляет ПРК.

6.6 Обеспечение сохранения документов четкими и легко идентифицируемыми. Утверждение документов

6.6.1 Для обеспечения четкой идентификации и систематизации документам организации присваиваются идентификационные обозначения в соответствии с требованиями документированной процедуры «Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов» (ДП–01).
6.6.2 Систематизированный перечень документов оформляется в виде отдельного документа - перечня внутренних регламентирующих документов (Приложение 2).

6.6.4 Регистрация документов.

.1 Окончательная редакция документа СМК направляется разработчиком для регистрации в «Журнале регистрации документации» ПРК (Приложение 3).
6.6.5 Утверждение документов организации.

.1 Регламентирующие документы организации утверждаются  Директором организации личной подписью на титульном листе. 

6.6.6 Ввод в действие.

.1 Документы организации вводятся в действие приказами  Директора организации. Перечни документов прилагаются в Приложениях приказов об утверждении документов. Документы могут вводиться в действие по мере их готовности отдельными приказами.
.2 Дата утверждения и введения документации в действие – дата, с которой документация приобретает силу нормативного документа и наступает обязательность его выполнения. 

6.6.7 Идентификация экземпляров документов.

.1 Для обеспечения контролируемости распространяемой пользователям документации (доступности пользователям актуальных версий и своевременного изъятия устаревших документов) производится идентификация экземпляров документов штампами и присвоение индивидуальных номеров копиям. 
.2 На титульном листе контрольного экземпляра утвержденного документа ставится штамп «Оригинал». Кроме того, производится парафирование - в нижнем правом углу каждой страницы документа проставляется штамп «СМК (Наименование организации)». 
.3 На титульном листе рассылаемых копий с оригинала ставится штамп «Учтенная копия ____» с указанием порядкового номера копии. 

.4 На титульном листе копии с Учтенной копии ставится штамп «Копия № ___с учтенной копии № ___».
6.6.8 Хранение оригиналов.

.1 Оригиналы Карт процессов,  Документированных процедур, Производственных инструкций, Инструкций по безопасности и охране труда хранятся у ПРК.

6.7 Обеспечение наличия соответствующих версий документов в пунктах их применения

6.7.1 Определение необходимого количества копий документов и рассылку заинтересованным должностным лицам в соответствии, с установленными в них, адресами рассылки с регистрацией выдачи в форме «Журнал учета рассылки и изъятия из обращения документов» (Приложение 4) осуществляет ПРК.
6.8 Анализ, актуализация документации

6.8.1 Анализ и актуализация документов организации осуществляются:

· при изменении стратегии, политики и целей в области качества;

· при введении новых видов деятельности;

· при изменениях в штатном расписании;

· при обнаружении несоответствий документов по результатам аудитов;

· по указаниям высшего руководства, предложениям, замечаниям сотрудников;

· при изменениях в законодательных и регламентирующих требованиях к видам деятельности организации.

6.8.2 Авторский надзор за процессы анализа, актуализации и проведение проверок документов проводится ПРК с целью проверки документа на адекватность.
6.9 Обеспечение идентификации изменений и статуса пересмотра документов

6.9.1 Необходимость внесения изменения в документ определяется в процессе анализа и актуализации документов. 

6.9.2 Основанием для внесения изменений в документацию служат отчеты внутреннего аудита по результатам проверки функционирования СМК, решения высшего руководства (приказы, распоряжения), протоколы КС, предложения, поступившие от разработчиков.

6.9.3 Предложения о внесении изменений в документы организации могут вноситься по инициативе подразделений - пользователей документов и подаваться в виде служебной записки на имя руководителя подразделения – разработчика. 

6.9.4 При внесении изменений в документацию организации должны выполняться следующие этапы работы: 

· выявление необходимости изменения документа (-ов) при анализе документации и предложений, поступивших от разработчиков;

· внесение изменений в текст основного документа и текст, связанных с ним документов;

· регистрация и рассылка документа заинтересованным подразделениям (должностным лицам) для согласования;

· доведение информации о внесении изменений в документацию до ответственных лиц и выполнение необходимых действий, связанных с внедрением изменений в деятельность в установленные сроки.

6.9.5 Требования к внесению изменений в документацию СМК организации.

.1 Вносят изменения в оригиналы и копии документов, находящиеся у должностных лиц авторы (разработчики) документов, выполняя требования п. 6.9.4.
.2 При незначительном изменении текста документа (изменение ссылки, исправление ошибки, наименования должности или подразделения или др.), не меняющем смысла текста, изменение проводится исправлением. Рядом с измененным пунктом ставится номер изменения.  


Например: Монтажники  Электромонтажники.
.3 При значительном изменении документа, меняющем смысл текста, изменение проводится заменой листа (листов) документа. К номеру замененной страницы впереди добавляется гриф «зам». 
Например: Страница 8 документа заменяется. Номер страницы документа с замененным текстом записывается следующим образом:  зам 8.
.4 Дополнение документа проводится включением дополнительных листов. Номера страниц дополнительных листов складываются из: грифа «нов», номера предыдущей страницы и строчной буквы русского алфавита, начиная с буквы «а». 

Например: нов (номер страницы)а, нов (номер страницы)б, нов (номер страницы)в и т.д.

.5 Рядом с измененным (измененными) пунктом (пунктами) ставится номер изменения (п.6.9.5.2).  

.6 В случае замены листа во второй или третий раз ставится гриф «зам 2 номер страницы», «зам 3 номер страницы».

.7 Изменения, внесенные в документацию, должны в обязательном порядке фиксироваться разработчиком в Листе регистрации изменений оригинала и копий документа (записывается номер изменения, и регистрируются сами изменения). В таблице 2 приведен пример заполнения Листа регистрации изменений документов СМК организации.
Таблица 2. Пример заполнения листа регистрации изменений

	№ п/п
	Номера листов (страниц)
	Всего листов 
	Номер раздела, подраздела, пункта документа, к которому относятся изменения
	Подпись лица, внесшего изменения
	Дата внесения изменения

	
	Измененных
	Замененных 
	Новых 
	Аннулированных
	
	
	
	

	1
	12
	-
	-
	-
	24
	п. 6.9.5.2
	А. И. Иваанов
	19.06.2024

	2
	6; 7
	2 (зам 6, зам 7)
	2 (нов 7а, нов 7б)
	-
	24
	п. 4.2 – 4.14


	В.В. Ахметов
	25.06.2024


.8 Допустимое количество изменений в документах СМК до переиздания - не более 20% количества листов. В случае, если в документе меняется более 20% количества листов, то документ переиздаётся. Новому документу присваивается следующий по порядку номер редакции. 

6.9.6 Адреса нахождения оригиналов, копий документов СМК определяются в соответствии с «Журналом учета рассылки и изъятия из обращения документов». 

6.9.7 Пересмотр и, при необходимости, актуализация документов организации осуществляется, как в рабочем порядке по инициативе подразделений (ответственных должностных лиц за авторский надзор документа), так и по результатам внутренних аудитов. Пересмотр производит разработчик документа.

6.9.8 Досрочно документы организации пересматриваются в следующих случаях:

· при изменении законодательных актов, государственных стандартов и иных отраслевых нормативных документов РК.

6.9.9 Если по истечении срока действия редакции документа, внесение изменений не потребовалось, действие документа продлевается на следующий срок, о чем делается запись на первой странице (ставится штамп «Пересмотрен», дата и подпись лица, ответственного за пересмотр документа).

6.9.10 Контроль за своевременностью, полнотой и точностью внесения изменений, своевременным изъятием и уничтожением документации, потерявшей производственное значение, производится разработчиком документа - ПРК. 

6.10 Предотвращение непреднамеренного использования устаревших документов 

6.10.1 Аннулирование устаревшего документа инициируют и осуществляют разработчики документов (ПРК)  на основании результатов анализа документации.  
6.10.2 Оригинал устаревшего документа идентифицируется штампом «Аннулирован» с указанием номера и даты приказа об аннулировании и сдается в архив. 

6.10.3 Учтенные копии устаревших документов изымаются, ответственными за управление соответствующими видами документов, должностными лицами со всех пунктов рассылки и мест применения. При этом заполняются графы об изъятии Журнала рассылки и изъятия документации из обращения.

6.10.6 Контроль за своевременным изъятием и уничтожением документации, потерявшей производственное значение, производится ПРК.   
6.11 Идентификации документов внешнего происхождения и управление их рассылкой

6.11.1 Распределение обязанностей при управлении законодательной, иной нормативно – правовой, отраслевой руководящей и нормативно - технической документацией: 

.1 Обязанности заместителя директора:

· определение, относящихся к осуществляемой деятельности, законодательных, иных нормативных, отраслевых руководящих и нормативно-технических документов и составление перечней;

· обеспечение утверждения перечней  директором.  своевременное формирование запросов на обновление нормативных документов внешнего происхождения;  
· ведение базы печатных экземпляров нормативных документов внешнего происхождения , обеспечение ее актуальности и комплектности;
· рассылка  копий с утвержденных перечней нормативных документов внешнего происхождения; 

· определение компетентных источников приобретения нормативных документов;
· идентификация приобретаемых экземпляров (оригиналов или копий) печатных изданий;
· рассылка документов в печатном виде пользователям в соответствии с запросами и утвержденными перечнями структурных подразделений.

.2 Обязанности ответственных должностных лиц:  
-ведение и поддержание в рабочем состоянии общих перечней организации (при этом должны учитываться деятельность основных поставщиков товаров, работ и услуг): перечня законодательных, иных нормативно – правовых и отраслевых руководящих документов , перечня нормативно-технических документов; 

· при необходимости, инициирование подписки на каталоги отраслевых нормативных и нормативно – технических документов;

6.11.2 Порядок регистрации внешней нормативной документации.

.1 Идентификация документа внешнего происхождения осуществляется по виду документа (Кодекс, Закон, Постановление, Правила, ГОСТ, СНиП, стандарт), его названию, номеру или коду, дате утверждения, введения в действие или внесения последнего изменения. 
.2 В приложении 5 настоящей процедуры приведены формы регистрации документов внешнего происхождения, предполагающих указание выше перечисленных реквизитов.

.3 В случае распространения документов в печатном виде, рассылка новых и изъятие устаревших (отмененных) версий документов осуществляется по Журналу учета рассылки и изъятия из обращения документов. 

.4 При этом на титульном листе приобретенного экземпляра (оригинала или копии) проставляется штамп «Оригинал»/«Контрольный экземпляр» соответственно.
.5 На титульном листе рассылаемых заинтересованным подразделениям копий с контрольного экземпляра ставится штамп «Учтенная копия №___».

.6 В случае, приобретения нормативных документов в количестве, необходимом и достаточном для обеспечения всех пользователей, рассылаемые оригиналы нумеруются.
.7 Внесение изменений выполняется в следующем порядке: вначале вносятся изменения в контрольные экземпляры (вклеивается измененный текст), затем копии изменений рассылаются всем пользователям документа в соответствии с адресами рассылки. Рассылку изменений («сигнальной информации») следует осуществлять под роспись.

.9 Оповещение об отмене и замене редакций документов осуществляется путем рассылки сообщений.
7 Записи 
7.1 В таблице 3 приведены записи, которые формируются в настоящей процедуре и должны управляться в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление записями» (ДП-03).
Таблица 3 Перечень записей
	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	Перечень документов СМК
	Приложение 2
	ПРК/специалист 
	ПРК / специалист 
	3 года
	По мере необходимости

	2
	Журнал регистрации документации
	Приложение 3
	
	
	3 года
	По мере необходимости

	3
	Журнал учета рассылки и изъятия из обращения документов 
	Приложение 4
	
	
	3 года
	По мере необходимости

	4
	Формы регистрации законодательной, нормативной и нормативно - технической документации
	Приложение 5
	ПРК/специалист 
	ПРК / специалист 
	3 года
	По мере необходимости


8 Рассылка

8.1 Оригинал настоящей процедуры организации регистрируется и хранится у ПРК. 
8.2 Учтенные печатные копии настоящей процедуры организации рассылаются всем заинтересованным лицам.  
Приложение 1
Блок - схема процедуры «Управление документацией»
	N п/п
	Блок-схема
	Описание действий
	Ответственный
	Исполнитель
	Регламент
	Запись по качеству

	1
	
	Определение потребности в документе.
	ПРК 
	ПРК / специалисты 
	р.6.3 настоящего документа
	Планы разработки документов, процедур, карт, инструкций, положений и др.)

	2
	
	Имеется потребность в документе - ?
	
	
	
	

	3
	
	Планирование разработки (актуализации) документа.
	
	
	
	

	4
	
	Разработка:

· проверка на адекватность;

· согласование;

· анализ;

· коррекция;

· согласование;

· утверждение;

· (актуализация документа)
	ПРК
	ПРК / специалисты 
	р. 6.4, 6.8 настоящего документа
	Записи в Листах регистрации изменений, Журнале регистрации документов

	5
	
	Присвоение обозначений:

· учёт;
· хранение оригинала документа и изменений к нему
	ПРК 
	
	р. 6.6 настоящего документа
	

	6
	
	Тиражирование:

· учёт;

· рассылка копий документа и изменений к нему пользователям.
	
	
	р. 6.7 настоящего документа
	Записи в Журнале рассылки и изъятия из обращения документов

	7
	
	Получение:

· учёт копий документа;

· тиражирование;

· учёт;

· хранение вторичных копий документа.
	ПРК
	ПРК
	р. 6.7 настоящего документа
	

	8
	
	Ознакомление с документом:

· инструктаж;

· обучение (тренинг);

· обеспечение сохранности
	ПРК, сотрудники
	
	
	Записи в Листах ознакомления

	9
	
	Работа по документу.
	
	
	
	

	10
	
	Авторский надзор за документами – проверка актуальности
	ПРК
	ПРК
	р. 6.8 настоящего документа
	Отметка «Пересмотрен» на документе, записи в листе регистрации изменений, новая редакция документа

	11
	
	Документ необходимо аннулировать?
	
	
	
	

	12
	
	Изъятие и архивирование (уничтожение) устаревшего документа и его копий, кроме тех, которые оставляются для информационных целей. Замена изношенных копий документа.
	ПРК 
	р. 6.9, 6.10 настоящего документа
	Отметка «Аннулирован» на документе

Электронная папка «Аннулированные документы. Для справок»

	13
	
	Имеются предложения по актуализации документа?
	
	
	


Приложение 2
Форма «Перечень внутренних регламентирующих документов»
Перечень внутренних регламентирующих документов 
(наименование вида документов)

	№ п/п
	Обозначение документа
	Наименование документа
	Редакция / год предыдущего издания
	Дата введения
	Срок пересмотра
	Изменения

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3
Форма «Журнал регистрации документации»
Журнал регистрации документации (наименование вида документов)
	№ п/п
	Дата записи
	Обозначение документа
	Наименование документа
	Наименование подразделения (й) – разработчика (ов)
	Получатели печатных копий (подразделения, должностные лица)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Исполнитель: __________________ И.О.Ф






(подпись)

Приложение 4

Форма «Журнал учета рассылки и изъятия из обращения документов СМК»

Журнал учета рассылки и изъятия из обращения документов

(наименование вида документов)
	№ п / п
	Обозначение документа
	Наименование рассылаемого документа
	№ экз.
	Наименование подразделения
	Получатель
	Изъятие из обращения

	
	
	
	
	
	Фамилия
	Дата
	Подпись
	Фамилия
	Дата
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Исполнитель: __________________ И.О.Ф





(подпись) 
Приложение 5
Формы регистрации законодательной и нормативной документации
Утверждаю

Генеральный директор (наименование организации)
___________________Ф.И.О.
(подпись)

от «____»____________20___г. 
Перечень законодательных, иных нормативно – правовых и отраслевых руководящих документов (наименование организации)
	№ п/п
	Дата утверждения
	Индекс документа
	Наименование документа
	Лицо, утвердившее документ

	1
	4
	3
	2
	5

	Нормативно правовые Акты (Законы Республики Казахстан)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Постановления Правительства Республики Казахстан

	
	
	
	
	

	Руководящие документы отраслевых министерств и органов государственного управления

	
	
	
	
	


Утверждаю

Главный инженер (наименование организации)
___________________Ф.И.О.
(подпись)

от «____»____________20___г. 
Перечень нормативно - технической документации (наименование организации)
	№ п/п
	Дата утверждения
	Индекс документа
	Наименование документа
	Лицо, утвердившее документ

	1
	4
	3
	2
	5

	Государственные стандарты

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Отраслевые нормативно- технические документы (Правила, ГОСТ, СНиП и др.)

	
	
	
	
	


Лист регистрации изменений

	№ п/п
	Номера листов (страниц)
	Всего листов 
	Номер раздела, подраздела, пункта документа, к которому относятся изменения
	Подпись лица, внесшего изменения
	Дата внесения изменения

	
	Измененных
	Замененных 
	Новых 
	Аннулированных
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления 

	№ п / п
	Ф. И О
	Должность
	Дата
	Подпись
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1





2





3





4





5





6





7





8





9





10





11





12





13





нет





да





нет





да





нет





да





Конец





Начало
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