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1 Назначение и область применения

1.1 Настоящая документированная процедура устанавливает требования к порядку управления записями, применяемыми в  системе менеджмента качества компании, построенной на основе стандарта ISO 9001. 

1.2 Настоящая документированная процедура является внутренним нормативным документом  и требования процедуры распространяются для всех сотрудников компании .

2 Нормативные ссылки 
2.1 В настоящей документированной процедуре  приведены ссылки на следующие нормативные документы:

· ISO 9000:2015. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

· ISO 9001:2015. Системы менеджмента качества. Требования;

· ДП-01–2024. Общие требования к разработке внутренних регламентирующих документов КОМПАНИИ;
· ДП-02–2024. Управление документацией;

Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов определяются в соответствии с перечнем внешней нормативной документации, который оформляется в виде отдельного документа (файла), анализируется и актуализируется на постоянной основе в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документами» (ДП-02).
3 Термины и определения 

3.1 В настоящей документированной процедур применяются термины и соответствующие им определения в соответствии со стандартами СМК компании, в том числе, приведенные в таблице 1.
Таблица 1. Термины и определения
	Термины 
	Определения

	Продукция 
	Результат процесса

	Несоответствие
	Невыполнение требования

	Результативность
	Степень реализации запланированной деятельности и достижения запланированных результатов

	Запись
	Документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельство осуществленной деятельности

	Корректирующее действие
	Действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации

	Потенциальное несоответствие
	Потенциально нежелательная ситуация, событие, которое может произойти, если не устранить его причину

	Предупреждающее действие
	Действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия или другой нежелательной ситуации


4 Сокращения и обозначения

4.1 В настоящей документированной процедуре применены следующие сокращения и обозначения в соответствии с таблицей 2.
Таблица 2. Сокращения и обозначения
	№ п/п
	Сокращения и обозначения
	Полное название приведенных обозначений и сокращений

	1 
	ISO
	International Organization for Standardization

	2 
	СМК
	 Система менеджмента качества

	3 
	ПРК
	Представитель руководства по СМК

	4 
	СП
	Структурное подразделение

	5 
	РК
	Руководитель компании

	6 
	Менеджер СМК
	Менеджер системы менеджмента качества

	7 
	УМС
	Учебно-методический Совет

	8 
	ДП
	Документированная процедура

	9 
	КП
	Карта процесса

	10 
	ПУ
	Процесс управления

	11 
	ОП
	Основной процесс

	12 
	ПП
	Поддерживающий процесс

	13 
	ДИ
	Должностная инструкция

	14 
	ИОТ
	Инструкция по охране труда


5 Ответственность и полномочия
5.1 Ответственность за разработку и управление настоящей документированной процедурой в соответствии с требованиями документированных процедур: «Общие требования к разработке внутренних регламентирующих документов» (ДП-01) и «Управление документацией» (ДП-02) несет Менеджер. 
5.2 Владельцы процессов и ответственные лица  несут ответственность за:

· определение необходимых форм записей, сроков и мест хранения, а также периодичность составления в рамках карт процессов, документированных процедур и других документов СМК в рамках ответственности подразделения (см. п.6.3 настоящей процедуры);

· назначение сотрудников, ответственных за ведение, учет и хранение записей в подразделениях; 

· достоверность записей;

· ведение записей в соответствии с установленными регламентами;

· идентификацию и учет записей в подразделениях;

· актуализацию записей;

· хранение и представление записей;

· проверку и восстановление записей;

· изъятие и архивирование записей.

5.3 Ответственность за применение требований настоящей документированной процедуры при управлении записями несут также работники  в рамках своих должностных обязанностей, а также, ответственные за делопроизводство в компании, специалисты.
6 Требования 

6.1 Общие положения
6.1.1 В соответствии с требованиями стандарта СТ РК ИСО 9001 (ISO 9001) записи, установленные для представления доказательств соответствия требованиям и результативного функционирования интегрированной системы менеджмента, должны находиться под управлением.   

6.1.2 Разработка и ведение записей (документов) об осуществленной деятельности и достигнутых результатах, обеспечивает следующие возможности:

· располагать данными для принятия результативных решений;

· своевременно выявлять потенциальные и устранять фактические несоответствия деятельности, выпускаемой продукции и услуг;
· располагать данными, позволяющими выявить коренные причины несоответствий продукции (услуг) и на основе этих данных разрабатывать результативные корректирующие и предупреждающие действия, предотвращающие повторное возникновение несоответствий продукции (услуг);
· располагать данными об уровне удовлетворенности потребителей продукции, услуг и других заинтересованных сторон;

· располагать необходимыми данными для оценки результативности процессов СМК и СМК в целом;

· располагать данными для проведения анализа функционирования СМК со стороны руководства и разработки мероприятий по улучшению деятельности.
6.1.3 Управление записями включает идентификацию (определение) необходимых записей, установление порядка их оформления, хранения, защиты, восстановления, сохранения и изъятия, а также выполнение и мониторинг выполнения установленных требований.

6.2 Идентификация записей
6.2.1 Идентификация (определение) необходимых, дополнительно к имеющимся записям, записей для подтверждения соответствия требованиям и результативности функционирования системы менеджмента осуществляется при планировании создания, поддержания и улучшения системы менеджмента качества, разработке ее процессов и процедур, а также при внедрении в них изменений.  

6.2.2 В системе менеджмента качества установлены и должны поддерживаться в рабочем состоянии следующие записи, приведенные в таблице 3.

Таблица 3. Обязательные записи СМК 
	Пункт стандарта 
	Наименование раздела стандарта 
	Наименование документированной информации 

	4.3 
	Определение области применения системы менеджмента качества 
	Область применения системы менеджмента качества 

	4.4 (4.4.2) 
	Система менеджмента качества и ее процессы 
	4.4.2а)Обеспечение функционирование процессов 

	
	
	4.4.2 b) Обеспечение функционирование процессов в соответствии с запланированными действиями 

	5.2 
	Политика 
	5.2.2 Политика 

	6 
	Планирование 
	6.2 g) Цели в области качества 

	7 
	Средства обеспечения 
	7.1.5.2 О калибровки и поверке измерительного оборудования 

	
	
	7.2 Компетентность персонала 

	
	
	7.5 Объем документированной информации 


	8 
	Деятельность на стадии жизненного цикла продукции  и услуг 
	8.1е Определение, разработка, актуализация и применение, а так же регистрирования и сохранения документированной информации 

	
	
	8.2.3 Анализ требований к продукции и услугам 

	
	
	8.2.4 Изменение требований к продукции и услугам 

	
	
	8.3.2 j) Демонстрация выполнений требований к проектированию и разработки 

	
	
	8.3.3 е) Регистрация входных данных проектирования и разработки 

	
	
	8.3.4 f) Управление процессом проектирования 

	
	
	8.3.5 Регистрация входных данных проектирования и разработки 

	
	
	8.3.6 Информация по изменению проектирования и разработки 

	
	
	8.4 Определение и применение критерий оценки, выбора, мониторинга результатов деятельности, а так же повторной оценки внешних поставщиков 

	
	
	8.5.2 Идентификация и прослеживаемость, когда она является требованием. 

	
	
	8.5.3 О потери, повреждении и не пригодности  собственности потребителя 

	
	
	8.5.6 Результаты анализа изменений в производстве продукции или услуги. 

	
	
	8.6 Информация о выпуске продукции или услуги, ее соответствие критериям приемки 

	
	
	8.7 Информация о несоответствующих результатов процессов 


	9 
	Оценка результатов деятельности 
	9.1.1 Информация по мониторингу и измерениям, о методах мониторинга, периодичности мониторинга, измерения, анализа , а так же результатов мониторинга 


	
	
	9.2.2 О реализации программы аудитов и результатах аудитов. 

	
	
	9.3.3 Результаты анализа со стороны руководства 

	10 
	Улучшение 
	10.2.2 О характере выявленных несоответствий 


6.3 Разработка и изменение записей

6.3.1 Формы необходимых записей должны определяться владельцами процессов, специалистами, ответственными за выполнение процедур, при разработке карт процессов и документированных процедур и приводиться в этих документах (в тексте документов и/или, в качестве приложений к ним). 

6.3.2 Записи должны быть четкими, легко идентифицируемыми. Для обеспечения четкости и легкой идентификации, записи должны снабжаться необходимыми приемлемыми реквизитами:

· наименованием в точном соответствии с назначением документа (записи);

· датой создания записи; 

· наименованием разработчика записи 

· грифом согласования, утверждения;

· наименованием географического места разработки (название города, подразделения) и другими реквизитами.

6.3.3 Перечни записей, которые должны вестись при выполнении процессов и процедур СМК, должны быть приведены в их описаниях (картах процессов и документированных процедурах) в соответствии с формой, приведенной в таблице 4. В графе «Форма записей» таблицы «Перечень записей» должна быть сделана ссылка на номер приложения, в котором размещена форма записи.

6.3.4 В случае, когда форма записи регламентируются другим нормативным документом, воспроизведение ее в карте процесса (документированной процедуре) не требуется. В таком случае, в графе «Форма записи» таблицы «Перечень записей» должна быть сделана ссылка на этот регламент. 

6.3.5 Записи могут исполняться на любых носителях (бумажных и/или электронных). Формы ведения записей (печатная или электронная) устанавливаются их разработчиками в зависимости от назначения, объема и требований к наличию соответствующих утверждающих или подтверждающих подписей на документе. Сведения об электронном виде записи должны указываться в графе «Форма записей».
Таблица 4. Перечень записей 

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

	
	
	
	
	место
	срок
	

	
	
	
	
	
	
	


6.3.6 При определении сроков хранения записей, устанавливаемых в картах процессов (документированных процедурах), разработчики должны руководствоваться требованиями нормативных документов и требованиями регулирующих органов, согласовываться с заинтересованными подразделениями и ответственными за делопроизводство специалистами компании. 
6.3.7 Внесение изменений в формы записей должны осуществлять разработчики записей, соблюдая требования по уведомлению и согласованию с заинтересованными должностными лицами, внесению изменений во взаимосвязанные записи и соответствующие документы, в которых установлены формы изменяемых записей в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП-02).

6.3.8 Назначение ответственного лица за формирование записей осуществляется в графе «Ответственность за ведение записей».

6.4 Требования к хранению, защите, восстановлению, изъятию и уничтожению записей

6.4.1 Требования к хранению и защите записей.

6.4.1.1 Все установленные в рамках процессов и процедур СМК записи, в том числе и записи, исполняемые в электронном виде, включаются в Номенклатуру дел компании – исполнителей этих записей.   

6.4.1.2 Исполненные должностными лицами записи (документы на бумажных и электронных носителях) должны формироваться в дела в соответствии с утвержденной Номенклатурой дел компании.

6.4.1.3 Дела должностными лицами должны вестись в строгом соответствии с требованиями Типовых правил документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях РК,  с соблюдением установленного порядка размещения документов в папки, расположения документов внутри папок, порядка оперативного хранения и архивирования документов. Контроль за правильным формированием и хранением дел осуществляет ответственные за делопроизводство специалисты компании. 
6.4.1.4 Общие требования к защите и хранению записей включают следующее:
· отдельное хранение записей одного типа от записей другого типа (в разных папках);

· использование в работе дубликатов (копий) вместо оригиналов;

· осуществление контроля выдачи записи и возвращения ее на место хранения;

· осуществление контроля выдачи дел и возвращения их на место. Примечание: выдача дел может производиться следующим образом: на выданную запись (дело) заводится карта-заместитель дела, в которой указываются - индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела. После возвращения дела карта-заместитель убирается;

· для записей в электронном виде, у должностного лица должны обеспечиваться защита электронных данных с помощью таких средств, как: установка защиты от удаления, ограничение доступа к записям, резервное копирование и хранение информации на сервере или съемных дисках; 

· предоставление доступа иным организациям к документам (записям) производится только с разрешения руководителя компании (доступ к личным делам работников, требует, дополнительно, получения разрешения работников) и регистрироваться в учетной форме (журнале);

· дела должны храниться в шкафах (сейфах) в рабочих кабинетах или специально отведенных для этой цели помещениях;

· хранение документов должно осуществляться в условиях, обеспечивающих нормативные параметры светового, температурно-влажностного и санитарно-гигиенического режимов;
· изъятие документов из дел производится в соответствии с законодательством Республики Казахстан, при этом в дело вкладывают копии документов и акт об изъятии подлинников. 

6.4.2 Архивирование записей.

6.4.2.1 По истечении срока хранения записей, установленного в Номенклатуре дел компании необходимо обеспечить их архивное хранение в соответствии с с требованиями Типовых правил документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях РК, стандартов делопроизводства, действующих в РК. 
6.4.2.3 Для обеспечения защиты от несанкционированного использования архивных документов, доступ к ним производится с разрешения специалиста, ответственного за архив компании, при необходимости,  руководителя компании. 

6.4.2.4 Предоставление доступа других организаций к архивным документам (записям) производится с разрешения  руководителя компании.  

6.4.3 Требования по обеспечению восстановления записей.
6.4.3.1 Записи, содержимое которых существенным образом влияет на достижение процессом цели, должны быть восстанавливаемыми. Восстанавливаемыми должны быть также записи, осуществленные в результате взаимодействия с внешними по отношению к подразделению сторонами (потребителями, поставщиками, контролирующими органами, с другим подразделением компан), бухгалтерские документы, записи по подготовке персонала, повышению и присвоению квалификации работникам. 

6.4.3.2 Для обеспечения этого должно соблюдаться в компании следующие требования:

· дублирование записей (как в бумажном, так и в электронном виде) и раздельное хранение оригиналов и копий;

· определение источников данных, откуда они могут быть повторно взяты для восстановления записи. 

Примечание: Источником данных для восстановления записей могут быть электронные варианты записей, формы мониторинга или учетные формы (журналы и др.). 
6.4.3.3 Восстановленные записи выдаются с пометкой «Дубликат», «Восстановленный экземпляр» или другом, приемлемом для вида записей, виде. 

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

6.4.4 Требования к изъятию и уничтожению записей.
6.4.4.1 Для некоторых записей архивное хранение не требуется, такие записи должны быть уничтожены в соответствии с с требованиями Типовых правил документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях РК, стандартов делопроизводства, действующих в РК. 

 При изъятии и уничтожении записей должны соблюдаться следующие требования:

· перечень записей, подлежащих изъятию и уничтожению, должен быть подтвержден владельцем процесса (руководителем подразделения);
· акт об изъятии и уничтожении записей должен содержать перечень фактически изъятых и уничтоженных записей.
7 Записи

7.1 В Таблице 5 приведен перечень записей, формируемых в процедуре управления записями.

Таблица 5. Перечень записей 

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

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	Форма «Перечень записей»
	Таблица 3 настоящего стандарта
	Владельцы процессов, сотрудники  компании

	место менеджера по семинарам
	До изменения
	По мере внесения изменений в записи, в документы, в которых записи установлены


8 Пересмотр, внесение изменений, хранение и рассылка
8.1 Пересмотр (актуализация), внесение изменений, хранение и рассылка настоящей документированной процедуры осуществляются в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП-02).

8.2 Оригинал настоящей документированной процедуры регистрируется и хранится у Менеджера по качеству.
8.2 Сканированная версия настоящей документированной процедуры размещается на серверном компьютере компании в папке общего доступа.

8.3 Учтенные печатные копии настоящей документированной процедуры рассылаются, при необходимости, сотрудникам компании.
Лист регистрации изменений

	Номер изменения
	Номера страниц
	Всего листов в документе
	Номера разделов, к которым относятся изменения
	Описание изменений
	Отметка о внесении изменений

	
	
	
	
	
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления 

	№ п /п
	Ф. И. О.
	Должность
	Дата
	Подпись
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	4 
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