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                             1.Цели и задачи, область применения

1.1.Цель: предоставление свидетельств соответствия требованиям и результативности функционирования системы менеджмента Качества за счет ведения и поддержания в рабочем состоянии записей на основе достоверных фактических данных процессов. фиксирование несоответствий, своевременное выявление причин несоответствий и осуществление корректирующих действий.

1.2.Задачи:

-идентификация записей;

-сбор данных,

-определение сроков хранения записей;

-хранение;

-защита;

-восстановление;

-изъятие.

1.3 Данная документированная процедура  обязательна для исполнения всеми Работниками и  распространяется на все структурные подразделения  Организации.

2. Термины, определения, обозначения и сокращения

2.1 Термины и определения соответствуют ГОСТ Р ИСО 9000-2008
2.2.Сокращения:

            СМК – система менеджмента качества;

           АБ – альбом бланков;


НД – нормативный документ;

3. Регистрация записей
Регистрация записей проводится в каждом подразделении в соответствии с требованиями НД организации.

3.1.Формы записей представлены журналами, протоколами, компьютерными файлами и предназначены для сбора, идентификации, индексирования, доступа, составления картотеки, хранения, ведения и изъятия данных  о состоянии процедур, процессов и результатов их функционирования.

3.2. Действующие формы записей  выполняемых процедур и процессов  по стадиям жизненного цикла установлены НД  и перечислены  в Реестре  (раздел 5).

4. Сроки и условия хранения
         4.1 Записи о ходе  процессов хранятся в течение 3-х лет с момента начала ведения;

Записи о состоянии продукции -  в течение срока службы объектов строительства.

4.2 Сроки хранения устанавливаются :

- для исполнительной документации – НД Заказчика,

- для правовой документации – законодательными документами,

- для документации СМК – в течение срока действия сертификата на СМК(3 года с момента получения сертификата)

     Сроки хранения указываются на обложках журналов.

   4.3 Формы на электронных носителях защищены от порчи или утраты за счет дублирования на съемных дисках , сервере с указанием сроков хранения. Условия хранения должны быть указаны в надписях футляров для хранения и соответствовать стандартным требованиям Производителя программных средств.

Все записи гарантируют доступ при проведении анализа причин дефектов или претензий.

4.4 Ведение записей о Качестве контролирует Исполнитель процесса, Руководитель подразделения, и Внутренний Аудитор (при проверке системы менеджмента Качества).

5.Реестр записей, обязательных по ГОСТ Р ИСО  9001-2008
	П/п  
ГОСТ Р 

ИСО 

9001-

2008
	Требования к записям по  ГОСТ Р ИСО 9001-2008
	Форма и шифр записей
	Ответственное лицо за ведение записей и место хранения

	5.6.1.
	1. Записи об анализе со стороны руководства
	Журнал протоколов и решений совещаний
	 Главный инженер

	6.2.2.д
	2. Записи об образовании, подготовке, навыках и опыте Персонала
	Личное дело работника
	Специалист отдела кадров

	7.1.г
	3. Записи о соответствии процессов жизненного цикла продукции и производимой  продукции установленным требованиям
	Журналы

согласно перечня в ПСД, ППР 
	Руководитель подразделения (участка, отдела, службы)

	7.2.2.в
	4. Записи результатов анализа данных 
	Журнал регистрации проектов контрактов и листов согласования проектов контрактов
	Нач. ПТО

	7.3.2.
	5. Записи входных данных для проектирования
	Не выполняется
	_

	7.3.4.
	6. Записи результатов анализа проекта
	Не выполняется
	_

	7.3.5.
	7. Записи результатов верификации (проверки) проекта
	Не выполняется
	_

	7.3.6.
	8. Записи результатов валидации проекта
	Не выполняется
	_

	7.3.7.
	9. Записи результатов анализа изменений проекта
	Не выполняется
	_

	7.4.1.
	10. Записи результатов оценивания Поставщиков
	Журнал протоколов оценки Поставщиков и Реестр квалифицированных Поставщиков
	Начальник ОМТС

	7.5.3.
	11. Записи о регистрации идентификации продукции
	Журнал регистрации заключенных контрактов


	Нач. ПТО



	7.5.4.
	12. Записи о собственности Заказчиков
	Журнал регистрации используемой собственности Заказчика
	Гл. бухгалтер



	7.6.
	13. Записи о регистрации базы, использованной для поверки и калибровки
	Журнал регистрации базы для поверки и калибровки
	Метролог



	7.6.
	14. Записи результатов калибровки и поверки
	Журнал-график поверки и калибровки
	 Метролог 

	8.2.2.
	15. Записи о внутренних проверках 
	Отчет о проверке
	Менеджер по Качеству

	8.2.4.
	16. Записи о свидетельстве соответствия продукции критериям приемки
	Акты сдачи-приемки работ

Журналы 

согласно перечня в ППР
	Нач. участков, Мастера,

Нач. ПТО

	8.3.
	17. Записи о характере несоответствий, разрешениях на отклонения
	Журналы 

согласно перечня в ППР

Журнал регистрации актов на НСП
	Мастер,

Нач. ПТО

	8.5.2.д
	18. Записи результатов корректирующих действий
	Отчет о проверке


	Начальник службы контроля качества 

	8.5.2.е
	19. Записи об анализе корректирующих действий
	Журнал протоколов и решений совещаний по Качеству
	Гл. инженер

	8.5.3.г
	20. Записи о результатах предупреждающих действий
	Отчет о проверке


	Гл. инженер
	


	8.5.3.д
	21. Записи об анализе предупреждающих действий
	Журнал протоколов и решений Совещаний  по Качеству
	Гл. инженер


6. Схема процедуры «Управление записями »
	Входные данные
	Операции процедуры
	Выходные данные
	Комментарии

	






	


	
	Указания в документах СМК о регистрации соответствующих данных

КД и ПД 

           


7. Порядок идентификации записей
   7.1 Каждый файл, журнал, книга или тетрадь должны иметь на обложке:


-название согласно Реестру записей и Альбома бланков;


-даты начала и окончания ведения;


-сведения об ответственном за ведение данной формы записей должностном лице: должность, фамилия, имя, отчество и подпись.

    7.2 Место нахождения журнала, книги или тетради – рабочее место лица, ответственного за ведение записей, указанного на обложке.

8. Требования к обеспечению защиты записей
8.1. Журналы, книги или тетради должны быть сброшюрованы, прошиты и защищены от несанкционированного изъятия или замены листов закреплением концов нити или шнура на обратной стороне последнего листа с помощью наклеивания этикетки и нанесения оттиска печати канцелярии с подписью лица, ответственного за ведение данной формы записей.

8.2. Электронная форма записей должна быть защищена личным паролем ответственного за ведение. Пароль указывается в перечне конфиденциальных записей, под роспись доводится до сведения руководителя подразделения и лица, замещающего на время отсутствие основного ответственного за ведение.


Перечень конфиденциальных форм записей с указанным паролем хранится в условиях, исключающих несанкционированный доступ.

8.3. Требования к конфиденциальности формы записей устанавливаются Руководителем процесса или процедуры и должны быть указаны на обложке в верхнем правом углу в виде надписи «Для служебного пользования». Ниже записи об ответственности за ведение должен быть приведен перечень должностных лиц, имеющих право допуска к использованию данной формы записей.


Перечень лиц по заявке руководителя процесса составляет Главный инженер и утверждает у Руководителя и обеспечивает рассылку руководителям  подразделений, в которых имеются конфиденциальные формы записей.


Рассылка утвержденного Перечня производится ежегодно, дополнения или изменения – по мере принятия решения о конфиденциальности в течение 1-й рабочей смены после утверждения.

8.4. Контроль за соблюдением требований к защите записей осуществляют:


-постоянно – ответственное за ведение журнала, книги, тетради должностное лицо;


-периодически – руководитель подразделения, в котором ведутся записи;


-регулярно по программе  внутренних проверок –  доверенное лицо Руководителя в составе комиссии или группы экспертов во время внутренних проверок.

8.5. Ответственность за конфиденциальность и защиту записей должна быть  указана в должностных инструкциях Персонала.

9. Порядок хранения, восстановления и изъятия записей
9.1. После окончания ведения записей, указанного на обложке в соответствии с Реестром:


-до конца действия договора, контракта;


-до конца планового периода (месяц, квартал, год);


-до полного заполнения с указанием даты последней записи.


Журнал, книга или тетрадь передается на хранение в архив подразделения в соответствии с процедурой архивирования по СТО СМК 4.2.3.01-2010 «Управление документацией» с указанием установленного в Реестре срока хранения (год, 3 года, до окончания срока эксплуатации объекта).

9.2. Электронная форма записей хранится в сейфе Системного администратора в течение установленного Реестром срока (на сервере и съемных флеш-картах,  дисках) и подлежит по графику периодическому мониторингу (проверка состояния и обновление). Мониторинг обязаны осуществлять ответственные за ведение формы записей должностные лица.

9.3. Формы записей, особо ответственные для предприятия, подлежат санкционированному копированию и хранятся в разных помещениях, согласно требованиям ГО и ЧС. Перечень особо ответственных записей определяют Руководители процессов и утверждают у Руководителя с рассылкой руководителям тех подразделений, в которых ведутся указанные формы записей.

9.4.Восстановление записей в журнале, книге, тетради в случае ошибки, описки производит ответственное за ведение должностное лицо после информирования непосредственного руководителя. Новая запись делается на следующей новой строке, неверная запись аккуратно зачеркивается и ставится подпись руководителя подразделения с указанием «Неверно».

9.5. Изъятие журнала, книги, тетради производится на основании:


-окончания сроков ведения;


-решения вышестоящего руководства о проведении анализа причин и установления ответственности за несоответствие, фактически подтвержденное данной формой записей.

9.6. После окончания сроков ведения руководитель подразделения выдает ответственному за ведение записей должностному лицу новый журнал, книгу, тетрадь после получения подтверждения из архива о сдаче на хранение предыдущей формы записей в виде акта по форме СТО СМК  4.2.3.01-2010 «Управление документацией».

9.7. Временное изъятие записей с целью их анализа производит руководитель подразделения с информированием ответственного лица  за ведение формы записей. Срок временного изъятия не должен превышать периодичности ведения записей и не нарушать процедуру, в ходе которой ведутся данные записи.

9.8. После окончания срока хранения формы записей утилизируются с использованием способов, защищающих от распространения информации, содержащейся в записях (резка, прессование, сжигание и т.п.). Ответственность за своевременность и качество утилизации несут начальник службы контроля качества и  Руководитель подразделения.

Разработано:


Начальник службы контроля качества                                          ФИО
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