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Срок введения документа в действие –  октябрь  2006 года

1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

1.1 Настоящий стандарт устанавливает требования к входному контролю хранению и транспортировке материалов, комплектующих изделий и инст​рументов (далее - материальных ресурсов), используемых при проведе​нии строительно-монтажных и ремонтных работ и .
1.2. Стандарт обязателен для всех подразделений и сотрудников  ОАО «Росжелдорстрой» участвующих в организации, обеспечении и проведении указанных работ.

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

Стандарт работает в соответствии с требованиями нормативных докумен​тов:

• ГОСТ 24297-87 Входной контроль продукции. Основные положения;

• РД 92-0356-89 Методические указания. Организация складского хозяйства;

• СТО СМК.001.06 «Руководство по качеству».

3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ

Термины, применяемые в настоящем стандарте, соответствуют тер​минам, применяемым в нормативных документах, указанных в предыду​щем разделе Стандарта и общепринятой терминологии в области обеспе​чения качества.

4. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1. Требования к входному контролю, хранению и транспортировке материальных ресурсов направлены на недопущение попадания в производ​ство работ  продукции и изделий ненадлежащего качества.

4.2. Входной контроль проводят с целью проверки соответствия качества используемых материальных ресурсов требованиям государственных стандартов, технических условий (ТУ), договоров о поставках, чертежей образцов или других данных, содержащихся в сопроводительных документах.

4.3. Хранение и транспортировку материальных ресурсов осуществляют в соответствии с требованиями национальных стандартов, технических условий на каждый отдельный вид продукции, а также настоящего стан​дарта и другой сопроводительной документации при наличии в ней соответствующих указаний.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ВХОДНОГО КОНТРОЛЯ

5.1. Входной контроль материальных ресурсов, используемых при прове​дении работ на объектах и оказании услуг, осуществляют:

• на объекте - при поступлении продукции на объект;

• в организации заказчика - при передаче продукции организацией заказчика, непосредственно перед началом и в процессе проведения работ;

• на предприятии-изготовителе (поставщике) - в процессе контроля и испытаний готовой продукции, если такое предусмотрено договором о поставке продукции.

5.2. Перечень материальных ресурсов, подлежащих входному контролю, контролируемые параметры, вид и объем контроля определяются с уче​том стабильности качества продукции, важности данного параметра для функционирования объекта и технологичности применения.

5.3. Перечень материальных ресурсов, подлежащих входному контролю, вид и план контроля, нормы и решающие правила приемки утверждает техническое руководство организации. 

Перечень должен содержать:

• наименование и марку продукции;

• обозначение нормативно-технической документации, требованиям которой должна соответствовать продукция;

• основное назначение (применение) продукции;

• вид контроля (сплошной или выборочный);

• критерий отбора при выборочном контроле;

• параметры, подлежащие контролю;

• контрольные нормативы;

• решающие правила приемки;

• методы и средства проведения входного контроля;

• указания о маркировке продукции по результатам входного контроля;

5.4. Входной контроль качества материальных ресурсов может быть сплош​ным или выборочным.

При установлении выборочного контроля план входного контроля дол​жен соответствовать плану контроля приемо-сдаточных испытаний, уста​новленных в стандартах или ТУ на конкретную продукцию.

Сплошной контроль качества проводится при повышенных требовани​ях к качеству продукции.

6. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ВХОДНОГО КОНТРОЛЯ

6.1. Материальные ресурсы, поставляемые для использования при прове​дении работ на объектах, доставляется на склад для технической приемки и хранения, или непосредственно на объект, при нецелесообразности хране​ния продукции на складе.

6.2. К входному контролю допускается продукция, принятая ОТК предприятия-поставщика и поступившая с сопроводительной документацией, оформленной в установленном порядке.

Продукция, поступившая без сопроводительных документов, к прием​ке входного контроля не допускается (до получения сопроводительных документов).

Руководитель объекта (начальник участка, прораб) посылает поставщику соответ​ствующий запрос.

6.3. Технический осмотр является обязательным для всей поступившей продукции. При проведении технического осмотра необходимо проверить:

• качество упаковки;

• наличие сопроводительных документов и правильность их оформления;

• внешний товарный вид;

• маркировку;

• комплектность.

6.4. После проведения входного контроля оформляется запись в Журнале учета результатов входного контроля:

• наименование продукции, марка, тип продукции, обозначение доку​мента на поставку;

• предприятие - поставщик;

• номер партии, дата изготовления и номер сопроводительного докумен​та;

• количество продукции в партии;

• количество проверенной продукции;

• количество забракованной продукции;

• количество некомплектной продукции;

• вид испытания и дата сдачи образцов на испытания;

• номер и дата протокола испытаний;

• испытание, при котором выявлен брак;

• номер и дата составления рекламации;

• причина рекламации;

• меры по удовлетворению рекламации и принятию штрафных санкций;

• мероприятия предприятия-поставщика по закрытию рекламации.

6.5. При положительных результатах входного контроля:

• продукция складируется и хранится в соответствии с установленными требованиями;

• контролер, проводивший контроль продукции, оформляет документ «Сопроводительная о качестве»;

• отпуск продукции со склада для проведения работ на объектах произво​дят только при наличии «Сопроводительной о качестве»;

• при поставке продукции на объект, контроль продукции производится на объекте.

6.6. При отрицательных результатах входного контроля контролер марки​рует забракованную продукцию ярлыком «Брак».

6.7. Забракованную продукцию помещают в специальное место, исключа​ющее доступ к ней - изолятор брака, и на нее составляется рекламацион​ный акт.

6.8. Забракованную продукцию возвращают поставщику с предъявлением рекламации.

Рекламационный акт оформляет контролер качества на объекте.

Упаковку, оформление накладных и отгрузку забракованной продук​ции обеспечивает руководитель объекта (начальник участка, прораб).

При невозможности или нецелесообразности возврата вопрос об использовании решается в соответствии с требованиями раздела «Управле​ние несоответствующей продукцией».

Информация о принятой продукции и количестве брака должна быть передана Начальнику управления качества и сертификации - Начальнику службы качества на регистрацию данных о качестве. 

7. ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИИ ХРАНЕНИЯ МАТЕРИАЛЬНЫХ РЕСУРСОВ

7.1. Организация хранения на объекте должна гарантировать создание условий и способов хранения, обеспечивающих количественную и каче​ственную сохранность закупленной продукции.

7.2. Размещение продукции для хранения в складских помещениях должно быть организовано с учетом частоты повседневного спроса.

Наиболее ходовые виды продукции должны быть расположены на средних секциях стеллажей, неходовые и малогабаритные - на верхних секциях, крупногабаритные - в нижних рядах.

7.3. Все места хранения должны иметь маркировку (буквенные или цифровые обозначения), однозначно определяющую адрес хранения продукции конкретного вида.

Маркировка места хранения должна быть расположена на видном ме​сте, способ ее нанесения должен обеспечивать четкость и долговечность имеющихся знаков.

7.4. Условия хранения (температура, влажность воздуха, пыли и влагозащищенность места хранения, положение и др.) каждого отдельного вида продукции должны отвечать требованиям нормативно-технической доку​ментации на продукцию, а также обеспечивать соблюдение общих уста​новленных правил и требований, в том числе:

• комплектующие изделия хранят в стеллажах или шкафах, защищенных от пыли;


• стеллажи (шкафы) с комплектующими изделиями размещают на рас​стоянии не менее 1,0 м от нагревательных приборов и батарей отопления;

• комплектующие изделия хранят отдельно от агрессивных химических веществ и др. материалов;

• комплектующие изделия группируют по датам изготовления, строго соблюдая гарантийные сроки хранения;

• комплектующие изделия хранят в законсервированном виде, если это предусмотрено требованиями документации;

 • комплектующие изделия, поступающие в герметичной упаковке, хранят в этой упаковке до их выдачи в производство работ;

• измерительный инструмент хранят в стеллажах с закрытыми ячейками или в шкафах;

• контрольно-измерительные приборы хранят в футлярах и чемоданах, в которых они поступают от предприятия-изготовителя, и в положениях, предусмотренных инструкциями по эксплуатации;

• провода, шнуры, кабели в бухтах хранят в заводской упаковке;

• продукцию, поступающую за пломбами и печатями завода изготовителя, хранят, не снимая пломб и печатей;

• приборы автоматики, телерадиотехническую аппаратуру хранят в инди​видуальных упаковках и ящиках.

7.5. Выдача продукции и материалов со склада согласно заявке должна производиться в порядке очередности поступления и по наименьшему гарантийному сро​ку хранения.

Заявка на получение продукции и материалов со склада составляется руководителем работ на объекте или Начальниками участков, прорабами на основе плана на организа​цию и проведение работ по монтажу или обслуживанию объекта.

В заявке должны быть указаны: номенклатура, обозначение, наиме​нование, количество и другие сведения, необходимые для комплектации заказа.

7.6. Для комплектации заказа используется продукция, соответствую​щая требованиям национальных и отраслевых стандартов, техничес​ких условий, конструкторской и технологической документации на объект.

Со склада должна выдаваться продукция, прошедшая входной контроль, при условии соблюдения установленного гарантийного срока хранения.

7.7. Продукция должна выдаваться со склада только вместе с сопрово​дительной документацией.

Учет выдачи продукции и  материалов производится по карточке учета.

7.8. Комплектация и оформление документации на выдаваемую продук​цию должны производиться на складе по накладным отдела материально-технического снабжения. В процессе комплектации кладовщик обязан:

• сверить отобранную продукцию с паспортами и (или) формулярами;

• убедиться, что все виды продукции, включаемые в комплект, прошли входной контроль и имеют соответствующую отметку о его положительных результатах;

• проверить наличие и правильность маркировки;

• проверить соответствие гарантийных сроков хранения и эксплуатации;

• упаковать скомплектованную продукцию в транспортировочную тару, соответствующую условиям транспортировки и видам продукции.

Правильность комплектации заказанной продукции подтверждается под​писью получателя в соответствующих разделах учетной документации.

8. КОНТРОЛЬ КАЧЕСТВА ХРАНЕНИЯ МАТЕРИАЛЬНЫХ РЕСУРСОВ

8.1. Контроль качества хранения закупленных материальных ресурсов (да​лее - контроль качества хранения) осуществляется с целью обеспечения стабильности условий хранения продукции, гарантирующих ее сохранность до выдачи в производство работ.

8.2. Контроль качества хранения может быть осуществлен:

• в плановые сроки (не реже двух раз в год);

• в случае появления обоснованных претензий по качеству продукции, выданной в производство работ;

• в рамках внутренних проверок системы менеджмента качества (если этот вид контроля внесен в программу проверки системы менеджмента качества);

• по требованию заказчика проводимых работ.

8.3. Контроль качества хранения осуществляет комиссия, назначенная ру​ководителем структурного подразделения. В состав комиссии, как правило, входят:

• сотрудники склада и отдела материально-технического снабжения;

• представители из числа руководителей подразделений;

• представитель от руководства.
8.4. Контроль качества хранения осуществляется по плану, утверждаемому Генеральным директором организации. План должен содержать:

• цель проведения проверки;

• перечень проверяемых участков складского хозяйства;

• перечень проверяемых процедур (операций);

• проверяемые параметры и их номинальные значения;

• сроки проверки.

8.5. По завершению контроля качества хранения, должны быть составлены отчетные документы (акт проверки), представляемые руководству для ознакомления и принятия соответствующих корректирующих действий.

8.6. В процессе контроля качества хранения, может быть осуществлена про​верка как всего складского хозяйства (включая процедуры управления), так и отдельных участков.

В ходе контроля качества хранения проверяют:

• номенклатуру хранимой продукции;

• условия размещения продукции (по видам);

• условия содержания складских помещений;
• правильность и своевременность ведения документации;

• наличие бирок и этикеток на обозначенных в планировке местах хранения;

• наличие и состояние участка изоляции несоответствующей продукции;

• методы нанесения и содержание маркировки несоответствующей продукции;

• возможность попадания в производство продукции, признанной негод​ной;

• наличие схем, инструкций, устанавливающих порядок и методы прове​дения работ на рабочих местах;

• знание персоналом складского хозяйства должностных инструкций, пра​вил проведения работ (по принадлежности), обязанностей в области обес​печения качества хранения продукции;

• соблюдение правил охраны труда;

• правильность реализации отдельных видов складских работ, включая процедуру выдачи продукции в производство работ;

• соблюдение срока хранения продукции и условий продления срока ее годности.

8.7. По результатам контроля должен быть разработан план мероприятий, направленных на устранение выявленных недостатков и предупреждение их повторения.

Ответственность за полноту и своевременность устранения выявленных недостатков несет Заведующий складом.

Контроль за реализацией мероприятий в установленные сроки осуще​ствляет ответственный по качеству. Результаты контроля должны быть пред​ставлены руководству.

9. ТРЕБОВАНИЯ К ТРАНСПОРТИРОВКЕ МАТЕРИАЛЬНЫХ РЕСУРСОВ

9.1. Ответственность за сохранность продукции, необходимой для выпол​нения в установленные сроки и с надлежащим качеством, договорных обязательств по проведению работ, несет руково​дитель работ на объекте заказчика.

9.2. Руководитель работ на объекте (или уполномоченное им лицо) оформляет необходимые транспортные документы и следит за сохранностью груза в процессе погрузки.

9.5. Ответственность за качество перевозок и сохранность груза в процессе транспортировки несет транспортное предприятие, с которым заключен договор на перевозку.

9.6. При получении груза на месте прибытия руководитель работ должен:

• проверить соответствие номенклатуры и количества грузовых мест транспортным документам;

• провести внешний осмотр упаковочной тары;

• проверить сохранность пломб.

9.7. В случае возникновения обоснованных претензий к транспортному предприятию по качеству транспортировки груза, в присутствии предста​вителя транспортного предприятия может быть вскрыта упаковочная тара и ее содержимое проверено.

При недостаче груза или его ненадлежащей сохранности, должны быть оформлены соответствующие документы, обеспечивающие возмещение причиненного материального ущерба.

Недостающая продукция должна быть вновь запрошена у предприятия поставщика.

9.8. При вскрытии тары с продукцией на месте проведения работ руково​дитель работ на объекте производит осмотр содержимого ящиков, коро​бок и других грузовых мест.

Все материальные ресурсы должны соответствовать номенклатуре, указанной в заявке и приложенном экземпляре комплектовочной ведомо​сти, а также иметь вид, соответствующий требованиям, указанным в со​проводительной документации.
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