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Срок введения документа в действие –  октябрь  2006 года

1.
ВВОДНАЯ ЧАСТЬ

1.1.
Стандарт организации (СТО) – нормативный документ, устанавливающий требования, методы, правила, нормы и другие объекты стандартизации, применяемые в организации, и отвечающий требованиям международного стандарта ИСО 9001 и стандартам системы управления качеством проектных работ, в том числе осуществлению функций генерального проектировщика и строительно-монтажных работ, в том числе осуществлению функций генерального подрядчика и заказчика-застройщика.

1.2.
В соответствии с требованиями политики в области управления качеством, ответственность и полномочия по разработке, пересмотру и поддержанию в рабочем состоянии стандартов организации, возлагается на руководителей соответствующих подразделений и Главного инженера ОАО "Росжелдорстрой".

2.
ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ И ОФОРМЛЕНИЯ СТО
2.1.
Инициатива по разработке СТО может исходить от руководителей подразделений, Главного инженера, а также руководителей ОАО "Росжелдорстрой".

2.2.
Решение по разработке СТО утверждается Генеральным директором                                   ОАО "Росжелдорстрой" приказом или распоряжением, или протоколом, или мероприятиями. Проект решения оформляется инициатором разработки стандарта в форме любого из этих документов с согласованием его с Главным инженером ОАО "Росжелдорстрой", этими же документами назначаются исполнители и соисполнители разработки СТО, а также сроки выполнения всех работ до введения стандарта в действие. При необходимости к проекту решения разрабатывается и прилагается техническое задание на разработку стандарта.

2.3.
Порядок построения, изложения, поддержания и оформления СТО должен соответствовать ГОСТ Р 1.5-93 и не противоречить, при этом, действующим стандартам системы управления качеством.

2.4.
Для обозначения СТО применяется следующая структура:

СТО   СМК.ХХХ.ХХ



Обозначение стандарту присваивает Главный инженер на стадии разработки второй редакции.

2.5.
В назначенном Генеральным директором ОАО "Росжелдорстрой" подразделении разрабатывается первая редакция стандарта.

Особое внимание при разработке стандарта должно обращаться на соответствие содержания проекта СТО, требованиям действующих стандартов системы управления качеством работ.

2.6.
Одновременно с разработкой первой редакции стандарта при необходимости составляется проект плана мероприятий по введению СТО.

В проект плана мероприятий, наряду с другими, должны включаться следующие работы:

· внесение изменений в действующую документацию;

· изъятие у всех подразделений учтенных копий аннулируемой документации, в связи с введением стандарта и др.

Проект содержания всех необходимых изменений в действующей документации, связанных с введением стандарта, разрабатывается также одновременно с первой редакцией СТО.

2.7. Проекты первой редакции стандарта, плана мероприятий по его введению, содержания необходимых изменений в действующей документации удостоверяются подписью руководителя-разработчика СТО и рассылаются на отзыв всем заинтересованным подразделениям.

2.7.1. Устанавливается  следующий срок рассмотрения проекта стандарта:

Специалисты подразделения - разработчика рассматривают проект стандарта и представляют предлагаемые изменения  (дополнения), если таковые имеются, в течение 3 дней (каждый специалист);

2.7.2. Подразделение рассматривает проект стандарта в течение 10 дней.

2.8.
Руководитель подразделения - разработчика стандарта после рассмотрения замечаний и предложений разрабатывает окончательную редакцию СТО, при необходимости, плана мероприятий по его введению. Все неурегулированные разногласия по содержанию стандарта, замечаниям и предложениям подразделений разрешаются руководством                                         ОАО "Росжелдорстрой".
Окончательная редакция стандарта удостоверяется подписями руководителя, при этом последний подтверждает проведение нормоконтроля стандарта и его полное соответствие нормативным документам.

3. ПОРЯДОК УТВЕРЖДЕНИЯ, ВВЕДЕНИЯ В ДЕЙСТВИЕ, УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ СТО
3.1. СТО утверждаются и вводятся в действие приказом по ОАО "Росжелдорстрой". После согласования окончательной редакции стандарта руководитель подразделения – разработчика оформляет и представляет Генеральному директору  ОАО "Росжелдорстрой" проект приказа по форме Приложения №1 «Об утверждении стандарта организации и введении его в действие». При необходимости, к проекту прилагается план мероприятий по введению стандарта. После утверждения приказа и стандарта руководитель подразделения сдает подлинник Главному инженеру.

Копии утвержденного приказа и плана мероприятий рассылаются канцелярией всем подразделениям по принадлежности.

3.2. Начальник отдела управления качеством и сертификации - Начальник службы качества обеспечивает:

· учет подлинников СТО в книге инвентарного учета с указанием инвентарного номера на подлиннике стандарта;

· хранение подлинников СТО, исключающее их утерю, порчу, несанкционированный доступ к ним. Выдача подлинников СТО персоналу предприятия и сторонним организациям не допускается без разрешения руководства предприятия;

· размножение, учет, рассылку копий СТО всем подразделениям.

· копии стандарта рассылаются только тем подразделениям, деятельность которых, в определяющей степени, регламентируется данным СТО. Все остальные подразделения имеют право постоянного доступа к контрольной копии стандарта, хранящегося у Начальника управления качества и сертификации - Начальника службы качества.

3.3. Руководители подразделений – разработчиков и Главный инженер ОАО "Росжелдорстрой" обеспечивают постоянный контроль за введением и применением стандартов организации, в том числе посредством внутренних проверок системы менеджмента качества по процедурам СТО СМК.005.06 «Внутренние аудиты».

4. ПЕРЕСМОТР И ИЗМЕНЕНИЕ СТО
4.1. Как правило, СТО пересматриваются ежегодно. В случае необходимости стандарт может быть пересмотрен в течение года.

4.2. Пересмотр СТО проводят руководитель подразделения – разработчика стандарта и Начальник отдела управления качеством и сертификации - Начальник службы качества обычно в конце года.

4.3. Пересмотр СТО проводят методом сравнения содержащихся в них норм, правил характеристик, методов, терминов, определений и обозначений с требованиями действующих нормативных документов, данными по качеству, содержащимися в соответствующих документах, в том числе с данными протоколов анализа системы менеджмента качества со стороны руководства, отчетов по внутренним проверкам системы менеджмента качества.

4.4. Результат пересмотра СТО удостоверяется штемпелем «Годен на _____год», подписью  Главного инженера ОАО "Росжелдорстрой"  на титульном листе стандарта и регистрируется в журнале пересмотра стандартов организации.

4.5. Изменения в СТО вносятся по правилам ГОСТ 2.503-90 с оформлением извещения по форме, установленной в данном стандарте. Подлинник извещения как правило разрабатывается подразделением-разработчиком СТО. Извещение удостоверяется подписью специалиста, его составившего, подвергается проверке Начальником отдела управления качеством и сертификации - Начальником службы качества и удостоверяется его подписью. Извещение проходит нормоконтроль и согласование с Главным инженером "Росжелдорстрой" в графе «Представитель заказчика», и утверждается руководством ОАО "Росжелдорстрой".

Утвержденный подлинник извещения сдается Главному инженеру.

Метод контроля – проверка исполнения сроков на недельных оперативных совещаниях по представлению Главного инженера.

4.6. Подлинники извещений на изменение СТО регистрируются Главным инженером                     ОАО "Росжелдорстрой" в журнале.

После регистрации подлинника извещения и его размножения в необходимом количестве копий, Главный инженер проводит изменения в подлиннике СТО и во всех его учтенных копиях, с заполнением листа регистрации изменений.

Возможно использовать все допустимые ГОСТ 2.503-90 способы изменений текста стандарта. При этом если объем изменения содержания СТО является значительным (на одной и более страниц), то не допускается вносить изменения зачеркиванием устаревшего и вписыванием нового текста. В этом случае изменения в СТО должны проводиться только способом замены листов.

4.7. Подлинники извещений на изменения в СТО хранятся у Начальника отдела управления качеством и сертификации - Начальника службы качества прикрепленными к подлиннику СТО после титульного листа в порядке возрастания номеров изменений. Копии этих изменений сохраняются в подразделениях – держателях копий СТО, прикрепленных к копии стандарта в аналогичном порядке.

5. КОНТРОЛЬ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ТРЕБОВАНИЙ НАСТОЯЩЕГО СТАНДАРТА

5.1. Контроль за внедрением настоящего стандарта возлагается на Начальника отдела управления качеством и сертификации - Начальника службы качества  ОАО "Росжелдорстрой".

5.2. Контроль за разработкой, согласованием, утверждением, регистрацией и пересмотром стандартов организации возлагается на Начальника отдела управления качеством и сертификации - Начальника службы качества.

СТО СМК.002.06
Приложение №1

(обязательное)

ОАО "Росжелдорстрой"
ПРИКАЗ  №__________
	(_____(____________г.    
	 г. Москва


«Об утверждении стандарта организации
 и введении его в действие»

Разработана и представлена на утверждении окончательная редакция стандарта

 СТО ______________________________________________________

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить стандарт организации СТО _______________________

2. Установить следующий срок введения СТО___________________

3. Утвердить план мероприятий по введению СТО_______________

                     (приложение)

4. Главному инженеру ОАО "Росжелдорстрой" обеспечить поставку на учет подлинника стандарта, а также рассылку копий его всем подразделениям в установленном порядке.

5. Возложить контроль за соблюдением настоящего приказа на     ________________________________________________________________________.

	Генеральный директор 

ОАО "Росжелдорстрой"
	
	
	
	

	
	
	подпись
	
	расшифровка


Категория�стандарта





Две последние цифры�года утверждения





Регистрационный�номер стандарта
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