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1 Назначение и область применения
1.1 Настоящий Документированная процедура устанавливает требования к ведению и сохранению записей для представления доказательств соответствия требованиям и результативного функционирования системы менеджмента ТОО (Наименование компании по обслуживаю лифтов)  (далее - организация) в соответствии с требованиями международного стандарта СТ РК ИСО 9001-2016. 

1.2 Настоящий стандарт является внутренним нормативным документом организации.

2 Ответственность
2.1 Ответственность за разработку настоящей процедуры в соответствии с требованиями документированной процедуры «Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов» (ДП-01) несет ПРК. 

2.2 Ответственность за применение требований настоящей процедуры при управлении производственными записями несут руководители и работники организации.
3 Нормативные ссылки
3.1 В настоящей процедуре приведены ссылки на следующие нормативные документы:

· СТ РК ИСО 9000-2016. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

· СТ РК ИСО 9001-2016. Системы менеджмента качества. Требования;

· Строительные нормы и правила. Инструкция о порядке разработки, согласования, утверждения и составе проектно-сметной документации на строительство предприятий, зданий и сооружений;

· Государственные и межгосударственные стандарты системы проектной документации строительства и единой системы проектно – конструкторской документации;

· ДП СМК-01–2024. Документированная процедура. Общие требования к содержанию, изложению и оформлению документов; 

· ДП-02–2024. Документированная процедура. Управление документами.
4 Термины и определения 

4.1 В настоящем стандарте организации применяются термины и соответствующие им определения в соответствии с ИСО 9.
5 Сокращения и обозначения
5.1 В настоящем стандарте организации применены следующие сокращения и обозначения в соответствии с таблицей 1:

Таблица 1 Сокращения и обозначения
	№ п/п
	Обозначения и сокращения
	Полное название приведенных обозначений и сокращений

	1. 1
	ИСО
	Международная организация по стандартизации

	2. 2
	МСТ
	Межгосударственный стандарт

	3. 3
	НТД
	Нормативно – техническая документация

	4. 4
	ДИ
	Должностная инструкция

	5. 6
	ИОТ
	Инструкции по охране труда

	6. 7
	ПИ
	Производственные инструкции

	7. 8
	ПСД
	Проектно – сметная документация


6 Требования 

6.1 Общие требования
6.1.1 В соответствии с требованиями стандарта ИСО 9001 записи, установленные в организации для представления доказательств соответствия требованиям и результативного функционирования системы менеджмента качества, должны находиться под управлением.   

6.1.2 При необходимости, организация должна продемонстрировать заинтересованной стороне необходимые записи о качестве.
6.2 Записи системы менеджмента качества
6.2.1 В системе менеджмента качества организации записи о качестве ведутся при выполнении следующих работ:

· анализ требований к процессам предоставления услуг;

· планирование процессов предоставления услуг;
· измерение услуг;
· измерение, анализ и проверка результатов процессов предоставления услуг;

· документирование и регистрация несоответствий услуг;

· внесение изменений в документацию;

· управление производственной инфраструктурой;
· управление закупками;
· внутренние проверки Системы менеджмента качества;

· обучение, инструктирование и проверка знаний персонала и др.

· оценка результативности Системы менеджмента качества высшим руководством;
· анализ производственно – хозяйственной и финансовой деятельности организации.
6.2.2 В системе менеджмента качества организации ведутся и поддерживаются следующие записи о качестве:
· результаты анализа требований к предоставляемым организацией услугам (переписка по согласованию условий договоров, договоры, дополнительные соглашения, протоколы разногласий);

· результаты планирования в области качества (цели в области качества);

· результаты планирования работ (планы перспективного развития инфраструктуры,  бюджетный план, планы закупок, графики обходов и технического обслуживания лифтового оборудования , графики поверки средств измерений, графики подготовки и аттестации, проверки знаний персонала и др.);
· результаты выполненных работ (акты приемки работ), акты выполненных работ (подрядчики, поставщики работ и услуг) и др.);

· результаты измерения и управления несоответствующими продукцией и услугами (сведения о работе лифтов, письма – ответы на жалобы заказчиков, записи в журналах регистрации претензий заказчиков, протоколы рассмотрения спорных вопросов и др.);

· записи о компетентности, опыте, навыках и осведомленности персонала (в Личных делах сотрудников, в Листах ознакомления документов);

· результаты подготовки, переподготовки, повышения квалификации, проверки знаний и инструктирования персонала (объемы проверки знаний по вопросам охраны труда, сертификаты, журналы инструктажей, записи о прохождении обучения в личных делах сотрудников и др.);

· результаты оценки и выбора поставщиков (база поставщиков, критерии и результаты оценки и выбора поставщиков, перечни квалифицированных поставщиков, протоколы комиссий по выбору поставщиков и другие записи);

· результаты оценки результативности процессов (отчеты по оценке результативности процессов);

· результаты проверки состояния охраны труда и производственной санитарии (предписания, акты и отчеты); 

· результаты внутренних проверок (программа, планы, графики внутренних аудитов, акты о несоответствиях, отчет о внутреннем аудите);

· результаты мониторинга удовлетворенности потребителей (опросные анкеты, отзывы заказчиков);

· результаты анализа функционирования СМК со стороны руководства (отчет анализа со стороны руководства, планы перераспределения ресурсов, планы улучшений и др.);
· результаты оценки и анализа технико-экономических показателей деятельности организации (годовые отчеты); 
· результаты предпринятых корректирующих и предупреждающих действий и оценки их результативности и другие записи.
6.2.3 Наименования и формы записей, ответственность за ведение соответствующих записей, сроки хранения, место хранения, периодичность составления, адреса рассылки и регламенты времени передачи заинтересованным подразделениям или должностным лицам устанавливаются в соответствующих документах организации (картах процессов, документированных процедур, инструкциях по охране труда и технике безопасности и других документах).
6.3 Идентификация, хранение, защита и восстановление записей

6.3.1 Ответственность за определение средств управления, требуемых при идентификации, хранении, защите от несанкционированного использования, восстановлении, определении сроков хранения и изъятии записей несут разработчики записей.
6.3.2 Формирование записей.
.1 Формы записей разрабатываются при разработке карт процессов и документированных процедур  СМК организации и устанавливаются в этих документах в качестве приложений. 
.2 Перечни записей, формирующихся в описаниях процессов / процедур (картах процессов) приводятся в соответствии с формой, приведенной в таблице 2.

Таблица 2 Перечень записей процесса / процедуры

	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	место
	срок
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


.3 Записи должны оставаться четкими, легко идентифицируемыми. 
.4 Для обеспечения четкой идентификации, записи снабжаются следующими реквизитами: наименованием в соответствии с назначением, датой создания, наименованием разработчика (организации, подразделения или должностного лица), данными о согласовании или утверждении, наименованием географического места разработки (названием города, подразделения) и другими данными.

6.3.3 Хранение записей и поддержание их в рабочем состоянии.
.1 Должностное лицо - разработчик записей, при необходимости, формирует Дело документа (например – Акты, Протоколы, сертификаты и.т.п.).
.2 Наименование Дела документа, содержащего записи включается в Номенклатуру дел компании  и для него устанавливается срок хранения.  

.3 При установлении сроков хранения и способов уничтожения отчетных документов (содержащих записи о качестве), разработчику необходимо учитывать требования нормативных документов и требования регулирующих органов.

.4 Условия хранения документов у должностных лиц должны обеспечивать их сохранность, защиту от повреждений и порчи в течение всего срока хранения. 

6.3.4 Доступ к записям.

.1 В должностных инструкциях организации устанавливается порядок документооборота между подразделениями, сроки получения (рассылки) записей, согласно которого обеспечивается беспрепятственный доступ (своевременное получение) пользователей (пользователями) к записям (записей) других должностных лиц. 

6.3.5 Архивирование записей.
.1 По истечении срока хранения записей, установленного в Номенклатуре дел, необходимо обеспечить их архивное хранение.  
.2 Для некоторых записей архивное хранение не требуется, такие записи должны быть уничтожены.  

.3 Защита от несанкционированного использования. 
.4 Предоставление доступа заказчиков  и поставщиков товаров, работ и услуг к документам (записям) производится с разрешения высшего руководства организации.  

6.3.5 Восстановление записей. 

.1 Восстановление утерянных или испорченных документов (записей) осуществляется со второго экземпляра записей, оставляемого в подразделении - разработчика записей или по первичным данным из журналов регистрации и др.

.2 Восстанавливаемыми должны быть, например, записи испытаний оборудования, сдачи-приемки результатов выполненных работ поставщиками услуг, записи по подготовке персонала, повышению и присвоению квалификации работникам. 
.3 Восстановленные записи выдаются с пометкой «Дубликат», «Восстановленный экземпляр» или другом, приемлемом для вида записей, виде. 

.4 Ответственность за восстановление и обеспечение восстанавливаемости записей несет лицо, исполняющее данный вид записи. 

.5 С целью обеспечения восстанавливаемости записей необходимо в местах их создания предусматривать сохранение копий или первичных данных о результатах работ (о содержании работ, сроках поступления, исполнения, передачи, дате, времени исполнения, исполнителе и др.) в журналах регистрации документов, содержащих записи. 

6.3.6 Внесение изменений в формы записей.
.1 Внесение изменений в формы записей осуществляют разработчики записей, соблюдая требования по уведомлению и согласованию с заинтересованными подразделениями (должностными лицами), внесению изменений во взаимосвязанные записи и соответствующие документы, в которых установлены формы изменяемых записей.
7 Записи

7.1 В таблице 3 приведены записи, которые формируются в настоящем стандарте организации.

Таблица 3 Перечень записей 
	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	Форма «Перечень записей»
	Таблица 2 настоящего стандарта
	Должностные лица, ведущие записи
	На рабочих местах
	-
	По мере изменения записей


8 Рассылка

8.1 Оригинал настоящего стандарта регистрируется и хранится у ПРК.
8.2 Учтенные печатные копии настоящего стандарта рассылаются всем заинтересованным лицам.  
Лист регистрации изменений

	№ п/п
	Номера листов (страниц)
	Всего листов
	Номер раздела, подраздела, пункта стандарта, к которому относятся изменения
	Подпись лица, внесшего изменения
	Дата внесения изменения

	
	Измененных
	Замененных 
	Новых 
	Аннулированных
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Лист ознакомления
	№ п / п
	Ф. И О
	Должность
	Дата
	Подпись
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