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Срок введения документа в действие –  октябрь 2006 года

1. ВВОДНАЯ ЧАСТЬ

1.1. Стандарт является одной из процедур управления документацией в системе менеджмента качества, разработанной в соответствии с требованиями стандарта ГОСТ Р ИСО 9001-2001.

1.2. Нормативная документация (в дальнейшем НД), поступающая и имеющаяся в организацию, подлежит ведению, учёту и хранению в соответствии с требованиями настоящего стандарта.

1.3. В своей деятельности ОАО "Росжелдорстрой" руководствуется НД по строительству Российской Федерации, СНиПами, ведомственными строительными нормами, а также международными и зарубежными национальными нормативными документами в соответствии с требованиями и условиями контрактов с заказчиками.

2. ВВЕДЕНИЕ, УЧЕТ, ХРАНЕНИЕ И ОБРАЩЕНИЕ НД

2.1. Приобретение НД обеспечивает Начальник отдела управления качеством и сертификации - Начальник службы качества.

2.2. НД вводится в действие приказом по ОАО "Росжелдорстрой". Все приказы, касающиеся системы менеджмента качества, издаются с индексом «И». Начальник управления качества и сертификации - Начальник службы качества представляет Генеральному директору проект приказа по форме Приложения №1 о введении в действие нормативного документа.

Копия приказа передаётся подразделениям  по списку рассылки. Подлинные экземпляры приказов хранятся у Начальника отдела управления качеством и сертификации - Начальника службы качества в установленном порядке. 

2.3. Нормативные документы, которые не вводят в действие приказом, используются в организации как справочные, и подлежат учёту и хранению по тем же процедурам в службе качества  и журнале регистрации НД по форме Приложения №2.

Журналы регистрации ведутся отдельно по каждой категории нормативных документов с присвоением каждому документу инвентарного номера.

После получения нормативных документов, главный специалист службы качества организует изготовление необходимого количества копий.

Инвентарный номер проставляют на титульном листе подлинника нормативного документа и, соответственно, на всех экземплярах копий.

2.5. НД хранится в библиотеке службы качества в специальных коробках и папках, разложенных в порядке возрастания номеров.

Выдача копий подразделениям проводится с регистрацией в журнале по форме Приложения №3.

2.6. Учет приказов по введению НД и рассылка их по подразделениям осуществляется канцелярией организации.
3. ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ В НОРМАТИВНУЮ ДОКУМЕНТАЦИЮ

3.1. Все изменения в НД проводятся службой качества в течение трёх дней со дня утверждения подлинника извещения об изменении.

Подлинники извещений об изменениях хранятся в деле, разложенными в порядке возрастания их номеров, не менее трёх лет.

3.2. Извещения об изменениях, учтённых международных и национальных стандартов, поступают в ОАО "Росжелдорстрой" от:

· ФАТРиМа на основании заключённого договора (абонемента);

· разработчика нормативного документа по запросу Начальника отдела управления качеством и сертификации - Начальника службы качества, запрос направляется не реже одного раза в год;

Поступающие извещения об изменениях регистрируются в канцелярии.

3.3. Подлинники и копии международных, национальных стандартов, технических условий и других документов внешнего происхождения, дополняются листом регистрации изменений по форме Приложения №4.

3.4. Изменения в экземпляры национальных и международных стандартов, имеющиеся в организации, а также в стандарты, технические условия и другую издаваемую в организации нормативную документацию вносят рукописным способом:

· зачёркиванием;
· введением новых данных;
· заменой листов;
· введением новых дополнительных листов.

Изменения проводят чёрной тушью или чёрной пастой. После проведения изменений  заполняется лист регистрации, если он введён в документ, а также соответствующая графа в Журнале регистрации нормативной документации.

3.5. Изменения в национальные стандарты и нормативные документы внешнего происхождения, проводят методом замены листов с заполнением листа регистрации изменений и соответствующей записью в журнале регистрации. Один экземпляр заменённых и отменённых листов сохраняется Службе качества для справок, в коробке, до отмены соответствующего документа.

3.6. Изменения в копии нормативных документов проводятся по процедурам внесения изменений подлинного документа, а регистрация проводится в журнале учёта копий нормативных документов.

3.7. Начальник отдела управления качеством и сертификации снимает с учёта заменённые и отменённые нормативные документы, с соответствующей записью в журнале учёта НД.

Из всех подразделений заменённые и отменённые документы изымаются в течение трёх дней со дня поступления извещения. В журнале учёта нормативных документов вносится соответствующая запись.

На одном экземпляре отменённого или заменённого документа проставляется гриф следующего содержания:

	«Заменён на ____________»
Основание
Подпись
	или
	«Отменён без изменения»__________» 

Основание 

Подпись


Такие документы сохраняются в архивах для справок, в коробке в порядке возрастания их номеров, не менее пяти лет. Остальные экземпляры этих документов утилизируются.

4. КОНТРОЛЬ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ТРЕБОВАНИЙ НАСТОЯЩЕГО СТАНДАРТА

4.1. Контроль за внедрением настоящего стандарта возлагается на Начальника отдела управления качеством и сертификации - Начальника службы качества.

4.2. Контроль за введением, учётом, хранением и внесением изменений в НД возлагается на Начальника отдела управления качеством и сертификации - Начальника службы качества ОАО "Росжелдорстрой".

СТО СМК.020.06
Приложение №1

(обязательное)

ОАО "Росжелдорстрой"
ПРИКАЗ № __________
	(__(________ 200__г.
	 г. Москва


О введении в действие______________________________________________

(номер, наименование нормативного документа)

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Ввести в действие с (___(________200___г.

_________________________________________________________________________

(категория, номер, наименование нормативного документа)

2. Начальнику отдела управления качеством и сертификации - Начальнику службы качества ОАО "Росжелдорстрой" ознакомить специалистов Организации с вышеуказанным нормативным документом  и направить копии в подразделения по списку.

Срок до (___(________200___г.

3. Возложить контроль за выполнением настоящего приказа на Главного инженера и Начальника отдела управления качеством и сертификации - Начальника службы качества.

	Генеральный директор
ОАО "Росжелдорстрой"
	
	
	
	А.Н. Недосеков

	
	
	подпись
	
	расшифровка

	Согласовано:
	
	
	
	

	Главный инженер
	
	
	
	С.Б.Мельниченко

	
	
	подпись
	
	расшифровка

	Исполнитель:
	
	
	
	

	Начальник отдела управления качеством и сертификации - Начальник службы качества
	
	
	
	А.Э. Безчинский

	
	
	подпись
	
	расшифровка


СТО СМК.020.06
Приложение №2

(обязательное)

Журнал регистрации

_______________________________________________

(категория нормативного документа)

	Дата поступления
	Номер документа
	Наименование

документа
	Инвентарный номер
	Кол-во экз.
	Внесено, изменено, заменено, отменено, списано
	Подпись исполнителя
	Кол-во экз.

копий

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


СТО СМК.020.06
Приложение №3

(обязательное)

Журнал

учёта копий нормативной документации

в подразделениях организации
	Дата поступления
	Подразделение
	№ нормативного документа
	Наименование нормативного документа
	Внесено, изменено, заменено, отменено, списано
	Кол-во экз.

копий
	Подпись

исполнителя
	Подпись получателя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


СТО СМК.020.06
Приложение №4

(обязательное)

Лист регистрации изменений

	Номер
	Количество листов
	Номер
	Подпись
	Дата
	Срок введения 

	Изменения
	изменённых
	новых
	аннулированных
	документа
	
	
	изменения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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8

