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1 ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ

Организация – ООО «АркаСтрой»;

СМК – Система менеджмента качества;

2 ЦЕЛЬ РУКОВОДСТВА
Настоящая документированная процедура устанавливает единый порядок управления документами и распространяется на все подразделения ООО «АркаСтрой» (далее – Организация). 
Документированная  процедура устанавливает требования к:

1. утверждению  документов  на  предмет  их  адекватности до выпуска;

2. анализу  и  обновлению документов  по  мере  необходимости;

3. обеспечению идентификации изменения  и  статуса  действующей  редакции  документов;

4. обеспечению доступности соответствующих  редакций  применяемых  документов  в  местах  их  использования;

5. обеспечению удобочитаемости документов;

6. обеспечению идентификации и доступности документов  внешнего  происхождения,  определенных  организацией  как  необходимых  для  планирования  и  управления  ее деятельностью;

7. предотвращению  ненамеренного  использования  устаревших документов. 
3 ПОРЯДОК РУКОВОДСТВА  
Документами Организации являются:

· внутренние нормативные документы, которые разрабатываются самой Организацией (таблица 3.1);

· внешние нормативные документы, которые разрабатываются или выпускаются внешними организациями, необходимые для осуществления деятельности Организации.

Таблица 3.1 Внутренние нормативные документы

	Тип внутренних нормативных документов

	Руководства

	Документированные процедуры

	Положения о процессах

	Положения о подразделениях

	Должностные инструкции

	Приказы

	Формы


Внутренние нормативные документы должны быть в печатном виде на бумажном носителе за подписью Генерального директора и грифом "Контрольный экземпляр".

Копии Внутренних нормативных документов и Внешние нормативные документы могут быть в любом виде и на любом носителе информации. Носитель может быть бумажным, магнитным, электронным или оптическим компьютерным диском, фотографией или эталонным образцом и т.д., а также комбинацией из них.

При необходимости могут быть дополнительно разработаны и применяться соответствующие методы и формы управления идентификацией, утверждением, тиражированием и рассылкой, ознакомлением, обновлением, пересмотрами, архивацией и хранением внутренних нормативных документов, с учетом особенностей электронных носителей информации и компьютерных технологий.

3.1 Порядок разработки внутреннего нормативного документа

Необходимость разработки внутреннего нормативного документа может быть определена:

· на основании предложений руководства или сотрудников Организации;

· в качестве меры корректирующего или предупреждающего действия;

· перспективами развития Организации.

Инициатором предложения о разработке внутреннего нормативного документа может выступать любой участник любого процесса Организации.

Решение о разработке внутреннего нормативного документа и сроков разработки документа, принимает Владелец процесса и/или Представитель руководства по Процессному управлению и/или Генеральный директор Организации. Данное решение утверждается изданием соответствующего приказа.
Ответственным за разработку внутреннего нормативного документа является Владелец процесса, к которому относится разрабатываемый документ.
В процессе разработки проекта внутреннего нормативного документа должны быть определены:

· документы, на основании и/или в развитие требований которых разрабатывается внутренний нормативный документ;

· взаимосвязь данного внутреннего нормативного документа с другими документами Организации;

· ресурсы, которые должны быть выделены для выполнения требований данного внутреннего нормативного документа;

· ответственность, обязанности и полномочия сотрудников, задействованных в выполнении требований данного внутреннего нормативного документа;

Внутренний нормативный документ должен быть структурированным, точным, логически последовательным и не допускающим различных толкований. Информация, изложенная в нем, должна быть достаточна для его результативного применения.

Подготовленный проект внутреннего нормативного документа подлежит согласованию с владельцем процесса, который определен в соответствующем документе, Представителем руководства по Процессному управлению, и Исполнительным директором Организации, после чего представляется Генеральному директору Организации.
3.2 Требования к структуре внутреннего нормативного документа

Каждая страница внутреннего нормативного документа (за исключением титульного листа) должна содержать реквизиты, позволяющие идентифицировать ее принадлежность к данному документу, которые располагаются в нижнем поле (колонтитуле) страницы.

Нижний колонтитул страницы должно содержать:

· название Организации;

· вид внутреннего нормативного документа;
· номер процесса согласно модели процессов;

· название процесса;

· номер (код) внутреннего нормативного документа;

· номер редакции внутреннего нормативного документа;

· номер данной страницы и общее количество страниц во внутреннем нормативном документе.
РУКОВОДСТВО состоит из следующих структурных элементов:

· ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ;
· СОДЕРЖАНИЕ;

· ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ;

· ЦЕЛЬ РУКОВОДСТВА;

· ПОРЯДОК РУКОВОДСТВА;
· ССЫЛКИ;
· РЕЕСТР ФОРМ.
Структурный элемент ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ должен содержать:

· эмблему (логотип) Организации;

· название Организации;
· гриф утверждения внутреннего нормативного документа;
· название вида внутреннего нормативного документа;
· название процесса, описываемого в документе;

· номер процесса согласно модели процессов;
· номер внутреннего нормативного документа;

· номер редакции внутреннего нормативного документа;

· гриф согласования внутреннего нормативного документа;
· гриф разработки внутреннего нормативного документа.
Структурный элемент СОДЕРЖАНИЕ должен содержать содержание документа.
Структурный элемент ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ должен содержать расшифровку терминов и сокращений, используемых в документе.
Структурный элемент ЦЕЛЬ РУКОВОДСТВА должен содержать описание цели документа.

Структурный элемент ПОРЯДОК РУКОВОДСТВА раскрывает основную часть документа.
Структурный элемент ССЫЛКИ должен содержать перечень всех нормативных документов на которые ссылается нормативный документ.

Структурный элемент РЕЕСТР ФОРМ должен содержать перечень форм, пользовательских объектов информационной системы и иных объектов, необходимых для функционирования документа.

ДОКУМЕНТИРОВАННАЯ ПРОЦЕДУРА и ПОЛОЖЕНИЕ О ПРОЦЕССЕ состоят из следующих структурных элементов:

· ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ;
· СОДЕРЖАНИЕ;
· ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ;

· ЦЕЛЬ БИЗНЕС-ПРОЦЕССА;
· МАТРИЦА ОТВЕТСТВЕННОСТИ;
· ДЕТАЛЬНОЕ ОПИСАНИЕ БИЗНЕС-ПРОЦЕССА;
· ЭФФЕКТИВНОСТЬ БИЗНЕС-ПРОЦЕССА;
· ССЫЛКИ;
· РЕЕСТР ФОРМ.
Структурный элемент МАТРИЦА ОТВЕТСТВЕННОСТИ представляется в виде таблицы и должен содержать:
· Перечень процессов;

· Перечень участников процесса;

· Указание ответственных за каждый процесс (отмечается как «О»);

· Указание исполнителей за каждый процесс (отмечается как «И»);
Структурный элемент ДЕТАЛЬНОЕ ОПИСАНИЕ ПРОЦЕССА должен содержать:

· графическое представление процесса;

· описание порядка действий при выполнении процесса;
· описание управляющих воздействий на процесс;

· описание действий участников процесса;

· описание входов и выходов процесса;

· описание связей со смежными процессами.
Структурный элемент ЭФФЕКТИВНОСТЬ БИЗНЕС-ПРОЦЕССА должен содержать:
· перечень показателей эффективности процесса;

· описание способов измерения по каждому показателю эффективности процесса;

· описание способов анализа эффективности процесса.
Положение о подразделении должно включать следующие разделы: 

· Общие положения;
· Цели подразделения;
· Функции;
· Ответственность.
В разделе ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ указываются полное официальное наименование подразделения, чем руководствуется подразделение в своей деятельности, кем возглавляется и кому подчиняется, порядок назначения и освобождения от должности руководителя подразделения.

Раздел ЦЕЛИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ – это перечень целей, для осуществления которых существует подразделение, определяющих характер и направления деятельности подразделения.

В разделе ПРОЦЕССЫ перечисляются процессы, в которых задействованы сотрудники подразделения, которые должно выполнять подразделение для осуществления поставленных перед ним целей.

В разделе ОТВЕТСТВЕННОСТЬ устанавливает виды дисциплинарной, административной и (при необходимости) уголовной ответственности, которую могут нести сотрудники подразделения в случае невыполнения подразделением своих обязанностей.

Должностная инструкция должна включать следующие разделы:

· Титульный лист с грифом утверждения, названием должности и логотипом Организации;
· Идентификация разработчика, согласующего;

· Профессиональные компетентности сотрудника;

· Процессы сотрудника (с указанием роли в процессе);

· Ответственность;

· Должность, Ф.И.О. работника, подпись и дата ознакомления.
приказ должен включать следующие разделы:

· Заголовок с наименованием и логотипом Организации;
· Дата приказа;

· Заголовок приказа;

· Цель приказа;
· Содержание приказа;

· Подпись Генерального и Исполнительного директора с расшифровкой;

· Перечень заинтересованных сторон, на которых распространяется приказ с местом для подписи каждого.
Разделы приказа не разделяются на отдельные листы, а составляются сплошным текстом, с разделением в одну строку.
ФОРМА является самостоятельным документом, должна включать следующие разделы:
· Титульный лист с грифом утверждения и логотипом Организации;
· Шаблон формы (в том виде, который необходим для использования).
3.3 Порядок идентификации внутреннего нормативного документа

Каждому внутреннему нормативному документу присваивается уникальный
идентификационный номер, состоящий из кода следующего формата:

XX-XX-ХX.

Первый элемент идентификационного номера, состоящий из двух букв, указывает на принадлежность документа к группе. Организацией установлены следующие группы документов:

	Код группы
	Тип внутренних нормативных документов

	РК
	Руководства

	ДП
	Документированные процедуры

	ПП
	Положения о процессах

	ПО
	Положения о подразделениях

	ДИ
	Должностные инструкции

	ПР
	Приказы

	Ф
	Формы


Второй элемент идентификационного номера, состоящий из двух (или трех) букв, соответствует сокращенному названию процесса верхнего уровня (к которому относится описываемый процесс).
Третий элемент идентификационного номера, состоящий из двух цифр – порядковый номер процесса исходя из модели (необходим, если возможно существование или уже существует более одного порядкового номера).

Формы идентифицируются следующим образом:

Ф-ХХ-ХХ, где Ф – код группы «Формы», ХХ – сокращенное название процесса верхнего уровня, к которому относится форма, ХХ – порядковый номер формы.
3.4 Порядок утверждения внутреннего нормативного документа

Согласованная редакция разработанного внутреннего нормативного документа представляется Генеральному директору Организации на рассмотрение и утверждение.

Разработанный внутренний нормативный документ приобретает юридическую силу с момента его утверждения (дата утверждения) Генеральным директором Организации. Утверждению подлежат все внутренние нормативные документы.

Утверждение внутреннего нормативного документа производится посредством
подписания Генеральным директором Организации грифа утверждения данного документа.

Копия утвержденного высшим руководством Организации внутреннего нормативного документа вносится Ответственным за разработку документа в соответствующий перечень нормативных документов, ведущийся в Информационной системе.
В тех случаях, когда требуются дополнительные предписания или разъяснения, например о порядке введения в действие данного внутреннего нормативного документа, издается соответствующий приказ за подписью Генерального (исполнительного) директора Организации.

Внутренний нормативный документ, имеющий подлинную подпись грифа утверждения Генеральным директором Компании, является подлинником документа.

Подлинник внутреннего нормативного документа, имеющий гриф "Контрольный экземпляр", является контрольным экземпляром документа, фонда внутренних нормативных документов Организации.

Контрольный экземпляр внутреннего нормативного документа является своевременно актуализированным официальным документом, предназначенным для тиражирования и сличения с ним рабочих копий.

Контрольный экземпляр внутреннего нормативного документа хранится у Представителя руководства по Процессному управлению.

3.5 Порядок распространения внутреннего нормативного документа

Распространение внутреннего нормативного документа и доведение его до сведения сотрудников осуществляется посредством перевода в соответствующий формат (файл с расширением - pdf) и размещения в информационной системе и на сервере Организации.

Информация о месте размещении внутреннего нормативного документа осуществляется посредством информирования сотрудников по электронной почте с обязательным уведомлением о получении и прочтении.
3.6 Порядок ознакомления с внутренним нормативным документом

После получения уведомления о размещении внутреннего нормативного документа в информационной системе и на сервере Организации, владелец соответствующего процесса должен обеспечить ознакомление участников процесса с содержанием документа.
Владелец процесса формирует приказ о ознакомлении за подписью Генерального директора.
Фактом ознакомления сотрудников Организации с содержанием внутреннего нормативного документа является подпись сотрудников в соответствующем приказе.

3.7 Периодическая проверка внутреннего нормативного документа

Периодическая проверка внутреннего нормативного документа проводится с интервалом, не превышающим 1 (одного) года и заключается в рассмотрении и анализе актуальности данного документа.

По результатам периодической проверки внутреннего нормативного документа могут быть приняты решения о необходимости:

· сохранения документа в действии без изменений;

· внесения изменений в документ;

· переиздания документа;

· аннулирования документа или разработки нового.

Периодическая проверка внутреннего нормативного документа проводится Представителем руководства по Процессному управлению совместно с ответственным за разработку данного документа.

3.8 Порядок внесения изменений во внутренний нормативный документ

Необходимость разработки изменений к внутреннему нормативному документу может быть определена:

· по результатам его применения в деятельности Организации;

· по результатам периодической проверки документа в ходе аудитов Организации;

· при изменении документов, на основании и/или в развитие требований которых разработан данный внутренний нормативный документ.

Решение о разработке изменений к внутреннему нормативному документу, включая назначение ответственного и сроков разработки изменений, принимает Генеральный директор Организации по представлению соответствующего запроса от Представителя руководства по Процессному управлению, с обоснованием данной необходимости.

Порядок разработки, согласования и утверждения изменений к внутреннему нормативному документу идентичен порядку разработки и согласования самого документа, изложенному в соответствующих разделах настоящей процедуры.

Внесение любых изменений во Внутренний нормативный документ, осуществляется посредством разработки новой редакции документа. 

3.9 Порядок аннулирования и изъятия внутреннего нормативного документа

Аннулирование внутреннего нормативного документа производится на основании соответствующего приказа Генерального директора Организации.

Представитель руководства по Процессному управлению производит изъятие аннулированного внутреннего нормативного документа и помещает его в папку «Изъяты».

Представитель руководства по Процессному управлению переводит в статус «Изъят» копий внутреннего нормативного документа в Информационной системе Организации. 
Также особое внимание должно уделяться уничтожению устаревших форм регистрации данных, применимых в деятельности Организации.

3.10 Управление внешними нормативными документами

Внешние нормативные документы делятся на 2 основные группы:

· международные документы, которые разрабатываются и издаются иностранными организациями;

· национальные документы, относящиеся к национальному законодательству.

К международным нормативным документам относятся, но этим не ограничивается:

· международные конвенции;

· международные стандарты;

· региональные соглашения.

К национальным нормативным документам относятся, но этим не ограничивается:

· Трудовой кодекс РФ;

· Нормативные отраслевые документы, относящиеся к деятельности Организации;

· Приказы и распоряжения РФ, относящиеся к деятельности Организации.

Поступление внешних нормативных документов в Организацию осуществляется на основании заявок из следующих официальных источников:

· официальные печатные издания;

· национальные организации, занимающиеся изданием, переводом и реализацией внешних нормативных документов;

· международные организации.

Список официальных источников внешних нормативных документов с указанием необходимых реквизитов ведётся Представителем руководства по Процессному управлению.

Управление внешними нормативными документами и данными характеризуется следующими операциями:

· определение необходимости в заказе внешнего нормативного документа и его поступление в Организацию;

· идентификация документа;

· ознакомление сотрудников с документом;

· хранение документа;

· поступление изменений к документу;

· идентификация изменений к документу;

· ознакомление сотрудников с изменением к документу;

· аннулирование и изъятие документа.

Заказ внешних нормативных документов осуществляется с учетом необходимости их использования в деятельности Организации, на основании информации полученной из официальных источников и по официальным каналам связи. 

За идентификацию нормативного документа внешнего происхождения принимается его собственное обозначение. Ответственность за ознакомление сотрудников и хранение несет владелец соответствующего процесса, на который распространяется действие нормативного документа внешнего происхождения. 

Изменения к документу поступают на основании заявок Организации из тех же официальных источников, что и основные документы. Изменения к документу как корректурный материал могут быть в виде Бюллетеней, Изменений, Поправок или отдельных Дополнений к основному изданию.

Утратившие силу документы изымаются из обращения. На документах отмененных, но оставленных для юридических целей и/или для сохранения знаний, делается отметка об отмене с указанием даты и документа, его отменившего.

3.11 Управление информационными документами

Информационные документы, как внешние, так и внутренние, относящиеся к деятельности Организации, но не являющиеся нормативными и обязательными для исполнения, могут быть в любом виде и на любом носителе и управляются следующим образом:

· поступление документа в Организацию;

· хранение документа (при необходимости);

· ознакомление сотрудников с документом (при необходимости).

4 ССЫЛКИ
ISO 9001:2008 (ГОСТ Р ИСО 9001:2008) «Системы менеджмента качества –  Требования».

ISO 9000 (ГОСТ Р ИСО 9000) «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь».
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