
Администрация Яльчикского района

УТВЕРЖДАЮ

Глава

Яльчикского района

_____________ Н. П. Миллин
«____» ______________ 2007 г.

	СТАНДАРТ ОРГАНИЗАЦИИ


	СТО АЯР 001 – 2007


СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ
Экземпляр № _____________________

Пользователь _____________________

                                                                                                                                                                                     Фамилия И. О.

Предисловие

1 РАЗРАБОТАН управляющей делами администрации.

2 ВВОДИТСЯ В ДЕЙСТВИЕ постановлением Главы  Яльчикского района Чувашской Республики от «___» ___________ 200_г. № ______.

3 ВВОДИТСЯ впервые

4 ПЕРИОДИЧЕСКАЯ ПРОВЕРКА проводится представителем руководства по СМК – начальником отдела экономики и имущественных отношений с интервалом, не превышающим 12 месяцев.
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1  Назначение и область применения
1.1 Цель настоящего стандарта организации (далее стандарта) – обеспечение единого подхода к управлению документами системы менеджмента качества.

1.2 Требования настоящего стандарта распространяются на документы системы менеджмента качества:

- стандарты организации;

- Руководство по  качеству;

- Политику и цели в области качества;

- нормативную документацию внутреннего и внешнего происхождения;

- организационно-распорядительную документацию;

- положения о подразделениях и должностные инструкции.

1.3 Настоящая процедура является обязательной для всех подразделений 

1.4 Требования настоящего стандарта необходимо соблюдать при осуществлении всех процессов СМК.

2  Нормативные ссылки

В настоящем стандарте  использованы ссылки на следующие нормативные документы:

ГОСТ Р ИСО 9000-2001. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

ГОСТ Р ИСО 9001-2001. Системы менеджмента качества. Требования;

3  Термины, определения, сокращения

В настоящем стандарте применяются термины и определения в соответствии с ГОСТ Р ИСО 9000 и другие определения:

Нормативный документ - документ, устанавливающий правила, общие принципы или характеристики, касающиеся различных видов деятельности или их результатов.

Внешние нормативные документы - документы, применяемые в деятельности, но разработанные организацией или органом, не входящими в структуру организации.

Внутренние нормативные документы - документы, разработанные подразделениями организации и обеспечивающие организационное построение и функционирование системы менеджмента качества.

Подлинник действующего документа - экземпляр документа, имеющий подлинные атрибуты согласования и утверждения.

Учтенный экземпляр - документ, имеющий учтенный номер по списку учтенных экземпляров.

Аннулирование - отмена, упразднение, объявление недействительным.

Процесс - совокупность взаимосвязанных или взаимодействующих видов деятельности, преобразующая входы в выходы.

Аудит (проверка) - систематический, независимый и документированный процесс получения свидетельств аудита (проверки) и объективного их оценивания с целью установления степени выполнения согласованных критериев аудита (проверки). 

Документ  - информация и соответствующий носитель.
  Запись -  документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности.
ГОСТ – государственный стандарт;

ГОСТ Р - национальный  стандарт Российской Федерации,

ДИ – должностная инструкция;

НД – нормативный документ;

ОРД – организационно-распорядительная документация;

ПП – положение о подразделении;

ПР – представитель руководства по системе менеджмента качества;

РК – руководство по качеству;

СМК – система менеджмента качества;

СТО – стандарт организации.

4  Управление документацией  СМК

4.1 Общие положения

4.1.1 Процедура управления документацией в администрации Яльчикского района  предусматривает следующие основные этапы:

· разработка проекта документа;

· проверка документа на адекватность путем согласования с заинтересованными лицами;

· утверждение документа; 

· идентификация документа;

· регистрация документа;

· тиражирование документа  и/или ведение документов в электронном виде;

· присвоение учтенных номеров размноженным экземплярам документа;

· выдача учтенных экземпляров документа в места их применения;

· обеспечение сохранения  документов четкими и легко идентифицируемыми;

· анализ и актуализация документации (внесение изменений, идентификация изменений документа); 

· предотвращение непреднамеренного использования устаревших (аннулированных) документов и применение соответствующей идентификации таких документов, оставленных для каких-либо целей. 

4.1.2 Документы СМК могут быть на бумажных и электронных носителях.

4.2 Ответственный за документацию

Распоряжением главы назначается ответственный за документацию СМК – специалист управления делами. Ответственный за документацию проводит следующие работы:

- регистрирует утвержденные подлинники разработанной документации  в Журнале регистрации документов системы менеджмента качества (приложение  А), с проставлением на документе  штампа «Контрольный экземпляр»;

- тиражирует и присваивает копиям  учтенные номера согласно разделу «Рассылка» в документе СМК; 

- выдает  и ведет учет  выдачи учтенных копий документации в подразделения и/или должностным лицам согласно разделу Рассылка;

- доводит  документацию до заинтересованных лиц через «Лист ознакомления персонала с документом»  (приложение Б);

- уничтожает (или) утилизирует аннулированные документы, 

- осуществляет регистрацию входящей НД;  

- осуществляет хранение контрольных экземпляров документов СМК со всеми утвержденными изменениями к ним,  электронной базы документов СМК;  

- идентифицирует   места   хранения   документов   и   обеспечивает   соответствие
нахождения документа месту его хранения;

- вносит изменения в подлинник и  в учтенные экземпляры документов. 

В каждом подразделении распоряжением руководителя назначается ответственный за документацию, который несет ответственность за использование, сохранность и обеспечение  идентификации документации в местах хранения.

4.3 Процедура управления документацией СМК

4.3.1 Ответственными  за организацию разработки документации СМК является:

- Политики в области качества, Целей в области качества – высшее руководство;

- Руководства по качеству -  представитель руководства по СМК;

- стандартов организации, требуемых ИСО 9001:2000  - представитель руководства по СМК; 

- карт и алгоритмов процессов – владельцы процессов;

- процедур, необходимых для осуществления процессов - владельцы процессов.

4.3.2 При принятии решения  о разработке документа назначается лицо, ответственное за разработку.

4.3.3 Обозначение документов


Каждый разрабатываемый документ СМК должен иметь обозначение. Обозначение документа должно состоять из:

индекса документа: СТО – для стандартов организации; И – для инструкции.

условного сокращения наименования организации «Администрация Яльчикского района» - АЯР, отделенного от индекса через пробел;

регистрационного номера документа, состоящего из трех цифр, например:  001; 

года утверждения документа, отделенного через тире от регистрационного номера, например: -2007.


Пример обозначения стандарта организации: СТО АЯР 001-2007.

Регистрационные номера присваиваются в пределах каждого вида документа.

4.3.4 Требования к оформлению 

Текст выполняется шрифтом Times New Roman или Arial  размером 12, 14 и, как правило, с одинарным интервалом. Выравнивание текста производится по ширине.

В зависимости от назначения и особенностей содержания стандарта организации применяются следующие формы изложения текста документа:


а) текстовая (описательная);


б) табличная (кто, что, когда, зачем, отчетность);


в) графическая (карты, диаграммы, схемы);

г) комбинированная (из а), б), в)).

На каждой странице документа СМК, кроме титульного листа, должно быть проставлено в верхнем колонтитуле наименование организации, обозначение документа, номер листа и общее количество листов арабскими цифрами. В нижнем колонтитуле – номер редакции, номер изменения. 

Форма титульного листа Руководства по качеству, стандартов организации, методики приведена в приложении В.

4.3.5 Согласование, утверждение, введение в действие  документов

Все документы СМК должны быть согласованы с Представителем руководства,  владельцами процессов. Подпись Представителя руководства является последней перед утверждением документа руководителем.

Документы утверждаются главой или заместителем по направлению.

Введение в действие производится посредством издания постановления.

Утвержденный документ СМК имеет статус подлинного экземпляра документа и используется для снятия копий при выдаче пользователям учтенных копий документа.

4.3.6 Учет и хранение подлинника

 Регистрация утвержденных документов СМК, учет их выдачи в подразделения осуществляется в журнале, форма журнала приведена  в приложении А.

Подлинный экземпляр документа СМК хранится в управлении делами  вместе со всеми утвержденными изменениями к ним.

Учтенные копии документов СМК хранятся у ответственных исполнителей в соответствующих подразделениях организации.

Подлинные  экземпляры отмененных документов СМК хранятся в архиве и при необходимости могут быть использованы в качестве информационного (справочного) материала специалистами. 

  Электронная версия документов СМК хранится на жестком диске компьютера специалиста, ответственного за документацию.

Архивирование электронных версий документов производится ответственным за документацию на съемный оптический диск (CD-RW). Данный диск с перечнем сохраненных на нем документов хранится у ответственного за документацию.

  4.3.7 Выдача учтенных копий документа

Выдача и ознакомление персонала  с документами осуществляется в соответствии с п.5.2. Ознакомление персонала с документами СМК производится также при приеме на работу специалистов,  при обучении и повышении квалификации (путем внесения в программу обучения вопросов касающихся СМК).

Периодическая проверка документов СМК на соответствие установленным требованиям проводится Представителем руководства с интервалом, не превышающим 12 месяцев, с отметкой в «Листе учета периодических проверок документа» (приложение  Г).

4.3.8 Порядок внесения изменений


Изменения документов СМК разрабатываются по результатам внутренних проверок или анализа документов СМК, а также при изменении требований нормативных документов, на основании которых разработан соответствующий документ СМК, изменении  условий деятельности, задач и функций.


Решение об отмене документа принимает глава изданием распоряжения (постановления).


Изменение к документу разрабатывает  разработчик документа СМК.



Изменение документа СМК должно иметь обозначение, соответствующее порядковому номеру вносимого изменения. 


Формы первой страницы извещения об изменении и Листа учета изменений документа СМК приведены соответственно в приложениях Д, Е. Согласованные и утвержденные извещения об изменении передаются ответственному  за документацию по организации для внесения изменений в подлинник и  в учтенные экземпляры документов. 

Внесение изменений необходимо производить заменой листов или введением новых дополнительных листов, при этом измененная редакция текста должна быть выделена курсивом.

 Регистрация вносимых в документ СМК изменений осуществляется в Листе регистрации изменений, прилагаемом к каждому экземпляру документа СМК.

На листах, подвергшихся изменению, должен быть указан номер последнего изменения на данный лист. В «Листе учета изменений документа» (приложение Е) ответственным за документацию производится отметка о внесении изменения.

4.3.9 Изъятие из обращения, уничтожение или хранение в информационных целях

При необходимости аннулирования внутреннего документа разработчик  оформляет извещение об изменении на аннулирование.

Ответственный за документацию СМК изымает и уничтожает учтенные копии аннулированных документов в подразделениях. На подлинном экземпляре проставляется штамп «Аннулирован». Подлинный экземпляр аннулированного документа хранится у ответственного в течение трех лет.

Аннулирование документов внешнего происхождения производится соответствующими ответственными путем их уничтожения. 

Срок  хранения контрольных экземпляров НД внешнего происхождения  - 5 лет.  

Ответственные за документацию в подразделениях несут ответственность за недопущение использования  в подразделениях неучтенных или аннулированных  документов СМК.

4.3.10 Политика и цели в области качества 

Ежегодно,  в декабре-январе на совещании у высшего руководства принимается решение о формировании/актуализации политики и целей в области качества. 

Политика и цели в области качества излагаются кратко, доступным для понимания языком и оформляются в виде отдельного документа.

Проект политики визируется руководителями подразделений организации и окончательная редакция представляется на утверждение  высшему руководству.

Ответственным за оформление, тиражирование и распространение действующей политики в области качества является ответственный за документацию СМК по организации.

Подлинный экземпляр хранится у ответственного за документацию СМК. Срок хранения аннулированных политики и целей не менее трех лет.

Учтенные экземпляры политики и целей в области качества, выполненные красочно на отдельных листах, рассылаются в подразделения для размещения на стендах и видных местах. 

Периодичность пересмотра политики и целей в области  - не менее одного раза в три года. 

4.3.11 Стандарты организации

 Стандарты организации должны иметь  следующую структуру:

· титульный лист;

· предисловие;

· содержание;

· назначение и область применения;

· нормативные ссылки;

· термины, определения, сокращения;

· порядок осуществления деятельности;

· конфиденциальность;

· рассылка;

· приложения;

· лист учета изменений документа;

· лист ознакомления персонала с документом;

· лист учета периодических проверок документа.

4.3.12 Руководство по качеству

Руководство по качеству (далее РК) описывает функционирующую в организации систему менеджмента качества и является документом, объединяющим и регламентирующим деятельность организации по обеспечению, управлению и улучшению качества выпускаемой продукции (оказываемых услуг). 

РК является постоянным справочным материалом для руководителей организации, а также может представляться потребителю для информации. В случае, когда пользователями РК являются внешние организации (потребитель услуг, сертификационный орган), на титульном листе в строке пользователь указывается «для информации». Данная копия РК регистрируется, но дальнейшему управлению, в случае внесения изменений, не подлежит. 

Решение о предоставлении РК внешним организациям принимает представитель руководства по СМК или глава.

Структура РК аналогична структуре МС ИСО 9001:2000.

4.3.13   Управление документацией  в подразделениях

Ответственный за управление документацией в подразделении назначается устным распоряжением руководителя подразделения. 

Ответственный за управление  документацией в подразделении обязан:

составлять и вести номенклатуру дел подразделения, отслеживать правильность формирования папок дел;

осуществлять своевременную актуализацию и аннулирование номенклатуры;

доводить до сведения заинтересованных сторон сведения о внесенных изменениях в документацию;

идентифицировать места хранения документов и обеспечивать соответствие нахождения документа месту его хранения;

обеспечить выдачу и сохранность учтенных копий документов.

Документы на СМК должны храниться в отдельных папках. Папки должны содержать перечень документации.

4.4 Процедура управления документами внешнего происхождения

К внешней документации относятся: законодательные, регламентирующие и другие акты, международные и национальные стандарты. 

· Законодательными актами, правилами, инструкциями управляет заместитель начальника управления делами – юрист.

· Стандартами в области менеджмента качества управляет управляющий делами - начальник управления делами.
· Управление внешними НД осуществляется в соответствии со схемой 1.
Схема 1

Алгоритм управления внешними нормативными документами с комментариями:
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	А – Законодательные акты: законы, распоряжения, указы, постановления, правила, инструкции и др.; международные и национальные стандарты (далее внешние НД)

1 – Получение по факсу; почтой; в соответствии с договорами, заключенными с организациями, предоставляющими услуги по обеспечению и обновлению информации, содержащейся в информационно-правовой системе, законодательных и других нормативных актов организацией.

2 – Регистрация внешних НД управляющим делами - начальником управления делами в журнале входящей корреспонденции.

Б – Журнал регистрации входящей корреспонденции 

3 – Просмотр внешних НД главой.

4 – Адресование заинтересованным сторонам. 

5 - Рассылка.

6 - Снятие копий для заинтересованных подразделений.

В – Копии актов

7 - Рассылка копий.

Г – Журнал регистрации документов СМК

8 – Получение и ежемесячное обновление информации, содержащейся в информационно-правовой системе.


4.5 Управление  внутренней нормативной документацией

Схема 2

	










	А – Служебная записка, результат анализа

1 – Определение потребности в разработке нормативных документов (внесения изменений) Отв.: руководители подразделений

2 – Принятие решения о разработке НД и  определение разработчиков (внесения изменений) Отв.: глава
Б – Распоряжение (постановление)

3 – Составление  задания  на разработку НД (внесения изменений) 

В – Задание, распоряжение (постановление)

4 – Разработка НД (внесение изменений в НД), идентификация НД (изменений) Отв.: руководители подразделений

Г – проект НД
5 – Согласование НД (внесения изменений) с заинтересованными сторонами.  Отв.: руководители подразделений

Д – Лист согласования проекта документа (Визы заинтересованных сторон на проекте НД)
6 –  Утверждение НД (внесения изменений) Отв.: руководители подразделений

Е – Распоряжение (постановление) о введении в действие
7 – Тиражирование и рассылка учтенных экземпляров НД Ж - Журнал регистрации и выдачи  НД
8 - Ознакомление персонала подразделений с НД и изменениями к нему. Отв.: руководители подразделений


4.6 Управление корреспонденцией и ОРД

Схема 3
	










	1 – Определение номенклатуры дел. Отв.: управляющий делами – начальник управления делами
А – Постановление о номенклатуре дел на текущий год
2 – Определение номенклатуры дел подразделений. Отв.: руководители подразделений
Б – Номенклатура дел подразделений, утвержденная руководителем 
3 – Определение требований к оформлению документов. Отв.: управляющий делами – начальник управления делами
В – Инструкция по делопроизводству организации
4 – Управление исходящей корреспонденцией на уровне организации. Отв.: управляющий делами – начальник управления делами
Г – Журнал регистрации исходящей документации 

5 – Управление входящей корреспонденцией на уровне организации. Отв.: управляющий делами – начальник управления делами
Д – Журнал регистрации входящей документации.
6 –  Управление распоряжениями, постановлениями, протоколами, служебными записками (далее - документы). Отв.: управляющий делами – начальник управления делами
7 – Контроль за исполнением документов, входящей и исходящей корреспонденции.  Отв.: ведущий специалист по контролю 

Е - Отметка об исполнении в журналах регистрации 

8 - Управление ОРД, входящей и исходящей корреспонденцией в подразделениях. Отв.: руководители подразделений


4.7 Управление положениями о подразделениях и должностными инструкциями

Схема 5

	









	1 – Определение потребности и принятие решения о разработке ПП (внесения изменений) Отв.: глава района
А – Распоряжение
2 – Разработка ПП (внесение изменений в ПП), идентификация положения (изменения). Отв.: руководители подразделений
Б – Проект ПП согласованный с заинтересованными сторонами 

3 – Утверждение ПП (внесения изменений) Отв.: руководители подразделений
4 – Определение потребности и принятие решения о разработке ДИ (внесения изменений) Отв.: глава района
В – Распоряжение
5 – Разработка должностной инструкции (внесение изменений в инструкцию) Отв.: руководители подразделений
Г – Проект ДИ согласованный с заинтересованными сторонами
6 –  Утверждение ДИ (внесения изменений) Отв.: руководители подразделений

7 – Хранение и учет контрольных экземпляров ПП и ДИ.  Отв.: ведущий специалист по кадрам управления делами
Д - Журнал регистрации документов СМК




5  Конфиденциальность

Настоящий стандарт является конфиденциальным документом и не подлежит представлению другим сторонам, кроме как руководителям и специалистам организации или аудиторам органа по сертификации при проведении проверок системы менеджмента качества.

6 Рассылка 

Настоящий стандарт рассылается  во все структурные подразделения организации.

	Разработал:

Управляющий делами 
	____________________

подпись
	Е. Н. Михайлова
	______________________

    дата

	
	
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	
	

	Представитель

руководства – начальник отдела экономики и имущественных отношений
	___________________

подпись
	Л. Г. Дмитриева
	_____________________

    дата


Приложение А

(обязательное)

Журнал регистрации документов СМК

	Документ СМК
	Сведения о разработчике документа
	Учтенный экземпляр
	Сведения о внесении изменений в документ

	Наименование 

документа
	Регистрационный номер (обозначение)
	Дата регистрации 
	Дата введения в 

действие
	Ф.И.О
	 должность
	номер
	Ф.И.О., подпись отв. лица и дата получения учтенной копии документа 
	Номер изменения документа СМК и

дата введения его в действие
	Отметка о внесении изменений (об отмене, изъятии)
	Дата, подпись отв. специалиста

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Б

(обязательное)

Лист ознакомления персонала с документом

	Фамилия, имя,

 отчество
	Должность 
	Срок ознакомления

(план.)
	Подпись
	Дата

 ознакомления (факт.)

	
	
	
	
	


Приложение В

(обязательное)

Форма титульного листа документа СМК


Приложение Г

(обязательное)

Лист учета периодических проверок документа

	Дата

 периодической проверки
	Ф.И.О., должность лица, 

выполнившего проверку
	Подпись
	Изменению 

подлежат пункты

	
	
	
	


Приложение Д

(обязательное)

Форма извещения об изменении

УТВЕРЖДАЮ

Глава

Яльчикского района

_____________ И. О. Фамилия

        «____» ______________ 2007 г.
ИЗВЕЩЕНИЕ ОБ ИЗМЕНЕНИИ №

____________________________________________

(обозначение и наименование документа)

Содержание изменений, номера листов и пунктов с изменениями

     Примечание (основание для внесения изменений)

	Должность
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	Разработано:
	
	
	

	
	
	
	

	Согласовано:
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение Е

(обязательное)

Лист учета изменений документа

	Номера страниц
	Номер и дата

документа об изменении
	Должностное лицо, вводившее изменения
	Дата ввода изменений
	Срок

введения изменения

	измененных
	замененных
	новых
	аннулированных
	
	Ф.И.О., должность
	подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист учета изменений документа

	Номера страниц
	Номер и дата

документа об изменении
	Должностное лицо, вводившее изменения
	Дата ввода изменений
	Срок

введения изменения

	измененных
	замененных
	новых
	аннулированных
	
	Ф.И.О., должность
	подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления персонала с документом

	Фамилия, имя,

 отчество
	Должность 
	Срок ознакомления

(план.)
	Подпись
	Дата

 ознакомления (факт.)

	
	
	
	
	


Лист учета периодических проверок документа

	Дата

 периодической проверки
	Ф.И.О., должность лица, 

выполнившего проверку
	Подпись
	Изменению 

подлежат пункты
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Глава
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