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Срок введения документа в действие –  октябрь 2006 года

1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

1.1. Настоящий стандарт устанавливает основные положения по управле​нию действующей в ОАО «Росжелдорстрой» нормативно-технической документа​цией системы менеджмента качества, как собственной разработки, так и заимствован​ной.

1.2. Стандарт распространяется на проектные работы, в том числе осуществление функций генерального проектировщика и строительно-монтажные работы, в том числе осуществление функций генерального подрядчика и заказчика-застройщика.

1.3. Стандарт разработан с учетом требований Государственной системы стандартизации Российской Федерации и системы нормативно-техничес​кого обеспечения.

Стандарт обязателен для применения всеми сотрудниками организации.

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие нормативные документы:

• ГОСТ Р 1.5-92 Государственная система стандартизации Российской Федерации. Общие требования к построению, изложению и содержанию  стандартов; 

• ГОСТ 2.501-88 Государственная система стандартизации Российской Федерации. Правила учета и хранения конструкторской и проектной  документации;

• ГОСТ 92-1.5-93 Отраслевая система нормативно-технического обеспечения оформление нормативных документов по стандартизации;

• ГОСТ 92-1057-83 Отраслевая система стандартизации. Учет, хранение и обращение нормативно-технической документации по стандартизации на предприятиях отрасли;

• РД 92-0001-86 Методические указания. Порядок разработки и обраще​ния руководящих документов;

• РД 92-0007-87 Инструкция. Порядок разработки и утверждения стандар​тов предприятия;
•     ГОСТ Р ИСО 9001 – 2001 Системы менеджмента качества. Требования;
• РД 92-0120-87 Инструкция. Порядок внедрения и контроля за соблюдением стандартов;

•   СТО СМК.005.06 Внутренние аудиты;

• СТО СМК.006.06 Контроль качества проводимых ра​бот. Управление несоответствующей продукцией;

• СНиП 3.01.04-87 Приемка в эксплуатацию законченных строительством объектов. Основные положения.

3. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1. Комплекс нормативных документов системы менеджмента качества (далее - НД) со​стоит из стандартов (национальных, отраслевых, организации), положе​ний, методик, руководящих документов, технических условий (ТУ), инст​рукций.

3.2. НД системы менеджмента качества (СМК) ОАО «Росжелдорстрой» распространяется на объекты стандартизации и на процессы организации, управления, проведения работ по обеспечению качества.

3.3. Для поддержания в рабочем состоянии НД в организации осуществляются следующие процедуры:

• приобретение общегосударственных, ведомственных НД;
• разработка, оформление и утверждение собственных НД;

• внедрение НД ;

• разработка и внедрение извещений об изменении;

• проверка действующих НД на соответствие современным требованиям;

• обеспечение необходимой документацией исполнителей и рабочие места;

• контроль соблюдения требований документации.

3.4. Ответственным за организацию проведения перечисленных работ в организации является Главный инженер ОАО «Росжелдорстрой», главные инженеры филиалов и  структурных подразделений, а ответственными исполнителя​ми – работники службы  качества филиалов и структурных подразделений.

3.5. В работе по управлению НД служба качества руководствуется соответствующими стандартами, нормами и правилами, действующими в организации и настоящим стандартом.

4. РАЗРАБОТКА НОРМАТИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

4.1. Нормативные документы СМК должны координировать различные виды деятельности организации по обеспечению качества выполняемых работ и поддерживать эффективность функционирования СМК.

4.2. НД организации разрабатывается для регламентации методов, норм, правил, требований, применяемых в процессе организации и проведения работ.

4.3. Порядок разработки, построение, содержание и изложение НД долж​ны соответствовать требованиям, установленным ГОСТ Р 1.5- 92, ГОСТ 92-1.2, ГОСТ 92-1.5, РД 92-0001, РД 92-0115.

4.4. НД СМК разрабатывается в соответствии с годовыми планами стандартизации организации, специалистами по направлениям нормативных до​кументов.

План стандартизации утверждается руководителем организации (по форме Приложения №1).

При необходимости, разработка НД проводится в соответствии с техническим заданием.

4.5. Разрабатываемая НД анализируется на предмет адекватности документа, согласуется с заинтересованными службами, утверждается руководите​лем организации и вводится в действие приказом по организации, проект которого подготавливает служба качества.

В приказе, при необходимости, оговаривается какие из действующих ранее НД, подлежат отмене.

4.6. После утверждения НД должен быть зарегистрирован и обозначен. 

Обозначение НД содержит:

• индекс НД (стандарт организации, положение, инструкция и т.д.);

• код организации ;

• точка;

• регистрационный номер (три знака);

• точка;

• две последние цифры года утверждения (пересмотра). 

Пример: СТО СМК.002.06.

5. ВНЕДРЕНИЕ НОРМАТИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ В ОРГАНИЗАЦИИ
5.1. Внедрение НД включает приобретение, разработку и проведение организационно-технических мероприятий, обеспечивающих стабиль​ное соблюдение НД и непосредственное внедрение требований НД во взаимосвязанную техническую и нормативную документацию и дру​гие объекты стандартизации в соответствие с областью распростране​ния НД.

5.2. Выполнение организационно-технических мероприятий должно быть завершено до начала применения требований НД.

5.3. НД считается внедренным в организации, если выполнены все мероприятия по его внедрению, НД применяется в организации, установленные в нем требования соблюдаются и утвержден акт о вне​дрении НД.

5.4. План организационно-технических мероприятий (ОТМ) по внедрению НД разрабатывают в соответствии с РД 92-0120. План ОТМ содержит ме​роприятия, подлежащие выполнению при внедрении НД, сроки и ответ​ственных за выполнение мероприятий.

Допускается план ОТМ включать в приказ по внедрению стандарта.

5.5. Организация работ по внедрению НД в общем случае включает:

• определение и размножение необходимого количества экземпляров НД;

• обеспечение НД всех исполнителей, подразделений, в соответствии с областью распространения НД;

• изучение требований НД всеми исполнителями, участвующими во внедрении НД.

5.6. Для решения технических вопросов, возникших при внедрении НД, при необходимости, Генеральный директор проводит советы с участием ответственных исполнителей.

5.7. Контроль за выполнением планов ОТМ и внедрением НД осуществля​ет служба качества. Данные о результатах контроля систематически представляются Генеральному директору.

6. КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ТРЕБОВАНИЙ НОРМАТИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

6.1. Контроль за соблюдением требований НД проводится с целью улучше​ния качества работы исполнителей, обеспечения соответствия выполняе​мых работ, требованиям заказчика, что достигается решением следую​щих задач:

• создание условий, исключающих нарушения требований НД;

• поддержание НД на современном научно-техническом уровне.

6.2. Под контролем за соблюдением НД следует понимать проверки выполнения норм и требований, установленных НД, проводимые в соответствии с годовым планом - графиком контроля соблюдения НД.

При необходимости, по заданию руководства в организации может про​водиться оперативный контроль за соблюдением требований НД, без вклю​чения в план-график.

6.3. Контроль соблюдения требований НД в общем случае должен включать;

• выявление фактов отступлений от требований или нарушения требова​ний, действующих НД и определение последствий нарушений;

• установление причин, приведших к нарушению требований НД;

• установление конкретных виновников нарушения требований НД;

• разработку мероприятий по устранению и предупреждению выявлен​ных нарушений и причин.

6.4. Ответственным за организацию проведения контроля за соблюдением требований НД является Главный инженер ОАО «Росжелдорстрой», главные инженеры филиалов и  структурных подразделений,  а ответственными исполнителя​ми – работники службы  качества филиалов и структурных подразделений.

.

Организацию контроля за соблюдением НД в организации осуществ​ляют Главный инженер ОАО «Росжелдорстрой», главные инженеры филиалов и  структурных подразделений руководствуясь требованиями настоящего стандарта и РД 92-0120.

6.5. Контроль соблюдения требований НД проводится комиссией, которая формируется в зависимости от объема и состава проверки.

В состав комиссии входят руководители подразделений, а также специ​алисты филиалов и структурных подразделений ОАО «Росжелдорстрой», которые могут дать квалификационное заключение о соблюдении конкретного НД.

При необходимости, разрабатывают рабочий план проверки, в кото​ром указывают нормы, требования, подлежащие проверке и методы про​верки.

Допускается контроль за соблюдением НД совмещать с внутренними проверками СМК (элементов СМК), а также с контролем качества проводимых работ.

6.6. Результаты контроля соблюдения требований НД оформляется актом, который должен объективно отражать положение дел по соблюдению НД и раскрывать причины выявленных нарушений.

Акт и план мероприятий по устранению выявленных нарушений и их причин утверждает Генеральный директор организации.

6.7. Контроль за выполнением плана мероприятий осуществляет Главный инженер ОАО «Росжелдорстрой»,  главные инженеры филиалов и  структурных подразделений.

6.8. Ответственность за нарушение требований НД несут сотрудники организации, отвечающие за соблюдение требований НД, которыми руководствуются​ при выполнении своих обязанностей в соответствии с должност​ными инструкциями.

6.9. К сотрудникам, допустившим нарушения требований НД, применяются установ​ленные в организации меры морального и материального воздействия.

7. ПРОВЕРКА ДЕЙСТВУЮЩИХ НОРМАТИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ НА СООТВЕТСТВИЕ СОВРЕМЕННЫМ ТРЕБОВАНИЯМ

7.1. Проверка действующих НД на соответствие современным требовани​ям проводится с целью обновления, совершенствования, пересмотра или отмены устаревших НД.

7.2. Ответственной за организацию и проведение проверок, является служ​ба качества, которая привлекает к проверкам специалистов организации по тематике проверяемого НД.

7.3. Работа по проверке НД на соответствие современным требованиям осуществляется на основе настоящего стандарта и требований ГОСТ 92-1.2, ГОСТ 92-1.27.

7.4. Проверку НД проводят, как правило, не реже одного раза в пять лет, а при технической необходимости, независимо от установленного срока. Проверки НД включают в годовой план стандартизации организации.

7.5. В процессе проверки осуществляют:

• оценку соответствия НД организации  современному научно-техничес​кому уровню (НТУ);

• оценку полноты требований (норм, параметров, показателей качества), установленных в НД;

• анализ отработанности процедур СМК, регламентированных в НД.

7.6. При анализе отработанности процедур СМК следует обращать внима​ние на:

• четкость, ясность и недвусмысленность изложения процедур;

• объективную возможность и эффективность выполнения процедур;

• стабильность получаемых результатов от выполнения процедур;

• согласованность регламентированных процедур со всеми специалиста​ми  организации.

7.7. Результаты проверки оформляются актом, который утверждает Генеральный директор. Форма акта - по ГОСТ 92-1.27.

7.8. Акт является основанием для продления срока действия, переработки или отмены проверяемого НД.

8. РАЗРАБОТКА И ВВЕДЕНИЕ ИЗВЕЩЕНИЙ ОБ ИЗМЕНЕНИИ

8.1. Изменение разработанных в организации НД проводится путем введения извещений об изменении в целях:

• устранения устаревших или излишних требований;

• изменение требований, несоответствующих взаимосвязанному документу;

• приведение НД в соответствие с современным законодательством;

• исправления допущенных неточностей или ошибок.

 8.2. При проведении работ по разработке и введению извещений об изменении, руководствуются настоящим стандартом и ГОСТ 92-1.27.

8.3. Ответственным за разработку и введение извещений об изменении явля​ется Главный инженер ОАО «Росжелдорстрой», который привлекает к работе специалистов организации по вопросам стандартизации.

8.4. Извещения об изменении разрабатываются на основании:

• проверок действующих НД на соответствие современному НТУ;

• проверок соблюдения требований НД в организации;

• изменения НД более высокой категории.

8.5. В случае, если изменение касается организационных или технических требований, извещение об изменении должно быть согласовано со всеми ведущими специалистами по теме изменения. Согласованию не подлежат изменения, выпускаемые на исправление неточностей и редакционных ошибок в НД, или связанные с внесением номеров государственной, от​раслевой регистрации или регистрации организации. Изменения докумен​тов должны быть использованы и согласованы теми же службами и орга​низациями, которые рассматривали СТО.

8.6. Все извещения об изменении утверждаются Генеральным директором  и вводятся в действие приказом (распоряжением) по организации. Извещения об изменении оформляются в соответствии с требованиями ГОСТ 92-1.21.

8.7. При изменении текста НД более чем на 50 процентов, он подлежит переработке в установленном порядке, с учетом всех, вносимых ранее, изменений.

8.8. Извещения об изменении должны быть введены во все учтенные экземпляры НД.

8.9. Учет и анализ вносимых изменений должен постоянно проводиться в порядке, установленном для документации СМК.

9. УЧЕТ, ХРАНЕНИЕ И ОБРАЩЕНИЕ НОРМАТИВНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
В ОРГАНИЗАЦИИ
9.1. В ОАО «Росжелдорстрой» установлен порядок учета, хранения и обращения (получения, выдачи, аннулирования) НД с целью поддержания и сохране​ния фонда НД.

Ответственным за состояние фонда НД является Начальник службы качества 
Ведение фонда НД и обеспечение исполнителей необходимой документа​цией осуществляет служба качества организации.

9.2. Все подлинники НД находятся на хранении в технических архивах структурных подразделений, где регистрируются по категориям. Учет и хранение НД осуществляется в соответствии с требованиями ГОСТ 92-1057.

9.3. Копии с действующих НД изготавливаются только по разрешению Главного инженера ОАО «Росжелдорстрой» и главных инженеров структурных подразделений. Учтенные копии выдаются исполнителям на рабо​чие места с обязательной отметкой в карточке учета.

9.4. При потере или порче экземпляров НД составляется акт, на основании которого проводится снятие с учета утерянного или испорченного экзем​пляра НД и замена его новым. 

Контроль за состоянием НД и обеспечени​ем исполнителей необходимой документацией осуществляет ответствен​ный по качеству.

9.5. Все учтенные рабочие экземпляры отмененных и замененных НД под​лежат изъятию и уничтожению. Контрольные экземпляры отмененной, замененной НД должны храниться в архиве в течение 3-5 лет отдельно от действующих.
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Генеральный директор
ОАО "Росжелдорстрой"
____________  А.Н. Недосеков
«_____»____________200__г.


ПЛАН СТАНДАРТИЗАЦИИ ОРГАНИЗАЦИИ на 200 __ год
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