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1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1 Настоящий стандарт организации (СТО) разработан с целью управления документацией и устанавливает требования к разработке, оформлению, согласованию, утверждению, регистрации, изменению, отмене, учету и хранению внутренней и внешней документации системы менеджмента качества (СМК) в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 9001-2015, ГОСТ РВ 0015-002-2020.
1.2 Требования данного стандарта распространяются на все структурные подразделения Федерального государственного бюджетного учреждения науки Ордена Трудового Красного Знамени Института солнечно-земной физики Сибирского отделения Российской академии наук (ИСЗФ СО РАН, в дальнейшем — Институт).
2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

В настоящем стандарте организации использованы ссылки на следующие стандарты:

· ГОСТ 1.5-2001. Межгосударственная система стандартизации. Стандарты межгосударственные, правила и рекомендации по межгосударственной стандартизации. Общие требования к построению, изложению, оформлению, содержанию и обозначению.
· ГОСТ Р 1.2-2020. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила разработки, утверждения и отмены.

· ГОСТ Р 1.4-2004. Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты организаций. Общие положения.

· ГОСТ Р 1.5-2012. Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения.

· ГОСТ Р 7.097-2016.Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов.

· ГОСТ РВ 0001-005-2019 Система стандартизации оборонной продукции. Порядок внедрения стандартов на оборонную продукцию.

· ГОСТ РВ 0015-002-2020. Система разработки и постановки на производство военной техники. Системы менеджмента качества. Требования.

· ГОСТ Р ИСО 9000-2015. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.
· ГОСТ Р ИСО 9001-2015. Системы менеджмента качества. Требования.
· ГОСТ Р ИСО 9004-2019 Менеджмент качества. Качество организации. Руководство по достижению устойчивого успеха организации.
· ГОСТ Р ИСО 31000-2019. Менеджмент риска. Принципы и руководство. 

· ГОСТ Р ИСО/ТО 10013-2024. Менеджмент организации. Руководство по документированию системы менеджмента качества.

· СТО ИСЗФ. РК 01-24. Система менеджмента качества. Руководство по качеству.
· СТО ИСЗФ.02-24. Система менеджмента качества. Управление записями о качестве.

· И ИСЗФ.01-24. Система менеджмента качества. Порядок разработки «Положения о структурном подразделении», должностных инструкций.
· Инструкция по организации и ведению делопроизводства ИСЗФ СО РАН.
П р и м е ч а н и е — При пользовании настоящим стандартом целесообразно проверить действие ссылочных стандартов в информационной системе общего пользования на официальном сайте национального органа Российской Федерации по стандартизации в сети Интернет или по ежегодно издаваемому информационному указателю «Национальные стандарты», который опубликован по состоянию на 1 января текущего года, и по соответствующим ежемесячно издаваемым информационным указателям, опубликованным в текущем году. Если ссылочный документ отменен без замены, положение, в котором дана ссылка, применяется в части, не затрагивающей эту ссылку.
3 ПРИНЯТЫЕ СОКРАЩЕНИЯ
ИСЗФ СО РАН — Институт солнечно-земной физики Сибирского отделения Российской академии наук;

СМК — система менеджмента качества;

СТО — стандарт организации;

ГОЗ — государственный оборонный заказ;

ВП — Военное представительство МО РФ;
НД — нормативная документация;
ДСОП – документация по стандартизации оборонной продукции.
4 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
4.1 Документация СМК (Документированная информация СМК) служит целям разработки, внедрения и поддержания в рабочем состоянии СМК и постоянного повышения результативности и эффективности процессов.
4.2 Документация СМК способствует:
· достижению соответствия результатов научных исследований и разработок (в дальнейшем — продукции) требованиям федеральных программ, программ СО РАН, государственных заказов, в том числе оборонных, контрактов и договоров (в дальнейшем — потребитель); 

· обеспечению объективных свидетельств соответствия установленным требованиям продукции и процессов;
· обеспечению соответствующей подготовки кадров; 
· повторяемости и прослеживаемости;

· оценке эффективности и постоянной пригодности СМК.

4.3 Документация СМК обеспечивает и устанавливает:
· распределение обязанностей и ответственности руководства и исполнителей; 
· порядок взаимодействия подразделений и служб при выполнении функций и решении задач по вопросам качества продукции и процессов;
· доступ заинтересованных лиц к документам СМК;
· беспрепятственный доступ ВП к документации СМК, внесение своих замечаний и согласование любых документов СМК в части выполнения ГОЗ;
· передачу ВП согласованной с ним документации СМК для контроля деятельности Института в области качества выполняемых работ в части ГОЗ;

· внесение изменений в согласованную с ВП документацию по СМК в соответствии с Приложением А и Б.
4.4 К внутренней документации системы менеджмента качества относятся:
· «Руководство по качеству» — документ, представляющий согласованную документированную информацию о СМК Института;
· стандарты организации, рабочие инструкции, содержащие документированную информацию о том, как последовательно выполняются действия и процессы;

· методики СМК — документы, содержащие рекомендации или предложения;

· планы качества — документы, описывающие, как СМК применяется к конкретной продукции, проекту или контракту; 

· нормативно-техническая документация — документы, устанавливающие требования; 
· записи — это регистрация и сохранение документированной информации;

· организационно-распорядительные документы – это положения о структурных подразделениях, должностные инструкции, приказы, распоряжения, указания, протоколы заседаний, штатное расписание.
4.5 К внешним документам СМК относятся международные, межгосударственные и государственные стандарты, ДСОП, ТТЗ (ТЗ), ТУ, контракты (договоры), нормативные правовые акты, региональные и отраслевые промышленные стандарты, законы и регламенты, устанавливающие соответствующие требования к продукции, контрактные требования потребителей, информация, содержащая сведения о потребностях и ожиданиях потребителей. 
Документированная информация внешнего происхождения должна быть соответствующим образом идентифицирована и находиться под управлением.
4.6 Процесс документооборота с точки зрения менеджмента качества рассматривается как специфический технологический процесс, входной и выходной продукцией которого является документ. Данный процесс включает:
· установление потребности в документе;

· разработку документа;

· согласование (проверку) документа;

· введение в действие;

· включение документа в систему документооборота;

· обучение сотрудников работе с документом;

· рассылку документа;

· управление использованием документа, регулирование изменений;

· сдачу в архив.

4.7 Разработка, согласование, утверждение, анализ, изменение внутренней документации СМК осуществляется ответственными лицами структурных подразделений, которые несут ответственность за их своевременную актуализацию и сохранность.

4.8 Порядок управления «Руководством по качеству» установлен в СТО ИСЗФ РК. 01-24.
4.9 Порядок разработки, оформления, утверждения положений о структурных подразделениях установлен в инструкции И ИСЗФ. 01-24.
4.10 Порядок разработки, оформления, утверждения должностных инструкций персонала установлен в инструкции И ИСЗФ. 01-24.
4.11 Управление записями о качестве установлено в документированной процедуре СТО ИСЗФ. 02-24.
4.12 Оформление организационно-распорядительных документов осуществляется в соответствии с ГОСТ Р 7.097.
4.13 Разработка «Руководства по качеству», документированных процедур, методик СМК, внесение изменений, пересмотр осуществляется на основании приказов или распоряжений директора Института или в соответствии с планами качества. 

4.14 Потребность в разработке других документов СМК устанавливается руководителями структурных подразделений. 

4.15 Документированные процедуры СМК оформляются в виде стандартов организации.

4.16 Структура документации СМК приведена в Приложении В.
4.17 Управление внутренней документацией СМК осуществляется в соответствии с приложением Г. 
5 РАЗРАБОТКА, ОФОРМЛЕНИЕ И ВВЕДЕНИЕ В ДЕЙСТВИЕ ДОКУМЕНТОВ
5.1 Разработка и оформление
5.1.1 Разработка документов СМК осуществляется ответственными лицами подразделений с учетом основных положений СМК, установленных в «Руководстве по качеству».
5.1.2 «Руководство по качеству» — документ, излагающий политику и цели в области качества и описывающий процессы СМК.
5.1.3 «Руководство по качеству» содержит:
· политику в области качества;

· ответственность, полномочия и взаимоотношения персонала, который осуществляет руководство, исполняет, проверяет или анализирует работу, влияющую на качество продукции и процессов;

· ссылки на документы СМК; 

· положение по пересмотру и корректировке «Руководства по качеству».

5.1.4 Объем, формат, содержание «Руководства по качеству» определяется разработчиком в зависимости от специфики и сложности проводимых работ.

5.1.5 Документированные процедуры — установленный способ осуществления деятельности или процесса. Документированные процедуры включают:

· цели и область деятельности;

· что должно быть сделано и кем;

· когда, где и как это должно быть сделано;

· какие материалы, документы и оборудование должны быть использованы;

· каким образом это должно быть проконтролировано и зарегистрировано.
5.1.6 Изложение текста и приложений «Руководства по качеству», документированных процедур, методик СМК должны соответствовать требованиям ГОСТ Р ИСО/ТО 10013.
5.1.7 Оформление СТО в соответствии с требованиями ГОСТ Р 1.4 и ГОСТ Р 1.5.
5.1.8 На титульных листах «Руководства по качеству», стандартов организации, методик СМК указываются следующие данные:

· наименование: Федеральное государственное бюджетное учреждение науки Ордена Трудового Красного Знамени Институт солнечно-земной физики Сибирского отделения Российской академии наук; 
· наименование структурного подразделения (при необходимости);
· название и регистрационный номер документа (шифр);

· гриф утверждения;

· гриф согласования с ВП;

· номер экземпляра, дата введения.

5.1.9 Если стандарт вводится впервые, указывают «Введен впервые», если заменяется новым, указывают «Взамен ____________».

5.1.10 Раздел документа «Содержание» размещается после титульного листа. Сведения о подразделениях-разработчиках, исполнителе и лицах, согласовавших документ, помещаются на отдельном листе в конце документа перед Приложениями, согласно форме «Листа согласования» (Приложение Д).
5.1.11 Нумерация листов документов размещается внизу страницы в правом углу.

5.1.12 К каждому оригиналу документа, если используется бумажный вариант, прилагается «Лист рассылки» (приложение Е).
5.1.13 В каждом подразделении ознакомление персонала с «Руководством по качеству», стандартами организации, инструкцией порядка разработки «Положения о структурном подразделении, должностных инструкций» осуществляется с заполнением «Листа ознакомления» (Приложение Ж), который прилагается к копии документа. 

Если для ознакомления персонала используется электронный вариант документации, то «Лист ознакомления» также заполняется в бумажном виде. 
5.1.14 На каждый документ оформляется «Лист регистрации изменений» (приложение И).
Документы могут быть изданы в твердой копии и в электронном виде с использованием не редактируемого формата. Оригинал документа издается на бумажном носителе, который свидетельствует о его согласовании и утверждении.
5.2 Согласование, утверждение и введение в действие
5.2.1 Проекты документов СМК подписываются разработчиком, согласовываются с представителем руководства по СМК, руководителями структурных подразделений, заинтересованных в документе, и подлежат обязательному согласованию с ВП (при выполнении ГОЗ) в соответствии с Приложением Д, согласно п. 4.13 ГОСТ Р 1.4, и п.п. 5.1.4; 5.1.5 «Инструкции по организации и ведению делопроизводства ИСЗФ СО РАН».
Перечень документов СМК, подлежащих согласованию с военным представительством, составляется в соответствии с Приложением К. 
5.2.2 Руководство по качеству, стандарты организации, положения о структурных подразделениях вводятся в действие приказом директора, копия приказа прикладывается к оригиналу документа.

5.2.3 Инструкции, методики СМК, должностные инструкции вводятся в действие с момента их утверждения в установленном порядке. 

5.2.4 Документы СМК третьего уровня, устанавливающие порядок работ и ответственность персонала внутри подразделений, утверждают руководители структурных подразделений.
5.3 Регистрация документов
5.3.1 Регистрации подлежат утвержденные в установленном порядке «Руководство по качеству», стандарты организации, методики, Положения о подразделениях, должностные инструкции и другие документы, разработку которых предусматривает СМК.
5.3.2 Ответственность за регистрацию документов СМК первого и второго уровней с грифом «СТО ИСЗФ…» возлагается на ведущего документоведа.
Регистрация документов СМК в подразделениях осуществляется в журнале регистрации документов СМК ответственными лицами, назначенными руководителем. Регистрируются все документы, полученные как в бумажном виде, так и по электронной почте (Приложение Л). 
Регистрация распределения конфиденциальных документов производится отдельно с использованием формы, приведенной в приложении М. Перечень конфиденциальных документов определяется директором Института.
5.3.3 При регистрации документации СМК присваивается регистрационный номер. При использовании электронной копии номер указывается в имени файла. 
5.3.3.1 Регистрационный номер «Руководства по качеству» включает индексы: СТО (стандарт организации), ИСЗФ, РК (Руководство по качеству), точка, порядковый номер (00), дефис, последние две цифры года издания.
Пример — СТО ИСЗФ РК. 01-24.
5.3.3.2 Регистрационные номера стандартов организации, методологических инструкций, методик — документов СМК второго уровня, требования которых распространяются на все структурные подразделения Института, включают индексы:
· СТО (стандарт организации); И (инструкция); М (методика);
· ИСЗФ, точка;
· 00 — порядковый номер документа;
· последние две цифры года издания/

Пример — СТО ИСЗФ. 01-24. 
5.4 Размножение и рассылка
5.4.1 Размножение необходимого количества документов в бумажном виде или на электронном носителе осуществляют подразделения-разработчики. 
5.4.2 Контрольный экземпляр документа идентифицируется как «оригинал», остальные экземпляры (копии) нумеруются в порядке возрастания порядкового номера. Для этого используются соответствующие штампы (Приложение Н) или делается отметка от руки. 
5.4.3 Документация СМК размещается (в не редактируемом формате) на сайте Института, что обеспечивает свободный доступ работникам Института для ознакомления и использования.
6 ПРОВЕРКА ДОКУМЕНТОВ
6.1 Целью проверки документов является:
· оценка их эффективности; 
· соответствие документов требованиям СМК, действующей нормативной базе, потребностям организации; 

· наличие предложений по их изменению или пересмотру. 
6.2 Проверку действующих документов СМК подразделения-разработчики осуществляют не реже одного раза в год.

Проверка действующих документов СМК проводится также в процессе внутренних аудитов (проверок).

6.3 Отметка о проведенной проверке проставляется в «Листе регистрации изменений» (приложение И). Если проверка проведена, а внесение изменений не требуется, в соответствующих графах регистрации изменений ставится прочерк. В графе «подпись» расписывается руководитель подразделения или лицо, ответственное за проверку.

7 ИЗМЕНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ
7.1 Изменения к документам СМК оформляются в соответствии с требованиями ГОСТ 1.5 согласно форме Листа изменений (Приложения А, Б).
7.2 При дополнении текста стандарта новыми разделами, подразделами, пунктами, подпунктами, таблицами, графическими материалами, приложениями или при исключении из текста стандарта отдельных структурных элементов принятую ранее нумерацию разделов, подразделов, пунктов, подпунктов, таблиц, графических материалов, приложений изменять не допускается.
7.3 Новые разделы должны быть помещены перед приложениями, а новые подразделы, пункты, подпункты — в конце соответствующих разделов, подразделов, пунктов в порядке возрастания их нумерации.

7.4 Допускается новым пунктам (при отсутствии в них подпунктов), подпунктам, таблицам, графическим материалам присваивать номера действующих предыдущих с добавлением строчной буквы русского алфавита и помещать их после действующих или перед ними.

Примеры — 1.13а, рис. 4а.

7.5 При изложении текста изменения следует указывать номера разделов, подразделов, пунктов, подпунктов, таблиц и т. д. и применять слова «заменить», «дополнить», «исключить», «изложить в новой редакции».

Примеры — Подпункт 2.4.1.1 дополнить абзацем; пункт 4.5 исключить; пункт 5.6. изложить в новой редакции. 

7.6 При переиздании стандартов исключаемые разделы, подразделы и т. д. не печатают, а указывают их номера и проставляют пометки об исключении.
Пример — 1.14 (исключен, Изм. № 2). 
7.7 Изменения должны быть утверждены приказом о внесении изменений в документ и согласованы с ВП. Каждое изменение, внесенное в документ, должно быть зарегистрировано в «Листе регистрации изменений» (приложение И). 
7.8 Изменения вносятся во все учтенные копии документа, рассылаются пользователям в соответствии с «Листом рассылки» (приложение Е) и регистрируются в «Листе регистрации изменений», прилагаемом к каждой копии документа. 
Изменения в редактируемую электронную копию вносятся ответственным лицом с последующей конвертацией в не редактируемый формат на сайт Института, при этом удаляется предыдущая копия документа. 
8 ПЕРЕИЗДАНИЕ ДОКУМЕНТОВ
8.1 Пересмотр стандартов осуществляется по необходимости, но не реже одного раза в пять лет.
8.2 При пересмотре документов СМК разрабатываются новые документы взамен действующих. 
8.3 При присвоении обозначения обновленному документу сохраняют регистрационный номер действующего ранее документа и приводят после него (отделяя тире) год утверждения обновленного документа
9 ОТМЕНА ДОКУМЕНТОВ
9.1 При переиздании документов пересмотренный документ отменяют. Отмену документов СМК осуществляет подразделение-разработчик. 
9.2 Документ нового издания проходит регистрацию в соответствии с 5.3 и ему присваивается новый регистрационный номер.

9.3 Оформление, согласование и утверждение пересмотренного документа производится согласно разделу 5.
9.4 «Изменение» на отмену документа должно быть согласовано с представителем руководства по СМК и ВП (при выполнении ГОЗ).
9.5 Регистрацию «Изменения» производит ведущий документовед. 
9.6 При переиздании все проконтролированные экземпляры согласно рассылке документа должны быть изъяты и заменены разработчиком новыми. На контрольный документ (оригинал) ставится отметка «Аннулирован», на бумажных копиях — «Аннулированная копия», электронные копии должны быть удалены с жестких дисков. 
10 УЧЕТ И ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИИ

10.1 Учет и хранение внутренней документации СМК

10.1.1 Хранение рабочих и других документов СМК осуществляется в подразделениях с соблюдением условий сохранности и конфиденциальности.
10.1.2 Контрольные экземпляры документов СМК хранятся в фонде ведущего документоведа.

10.1.3 Ответственность за учет, хранение документов СМК, замену и изъятие устаревших документов, рассылку новых несут назначенные руководителем подразделения ответственные лица. Обязанности ответственных лиц должны быть установлены в должностных инструкциях или определены письменным распоряжением руководителя подразделения.

10.1.4 Порядок хранения документации и ответственность персонала устанавливаются в «Руководстве по качеству» и соответствующих стандартах организации.

10.1.5 Места хранения документации устанавливаются в подразделениях. Условия хранения документов СМК должны включать обеспечение их сохранности от порчи или повреждений, а также легкий поиск и доступность для персонала.

10.1.6 Сроки хранения документации СМК устанавливаются в соответствии с требованиями «Руководства по качеству», стандартов организации. В случаях, когда срок хранения не установлен в соответствующих документах, они хранятся не менее трех лет. Срок хранения документа после его отмены, если он не заменен новым, составляет три года.
10.1.7 Доступ к документам разрешен только персоналу подразделений. Документация СМК является собственностью Института. Доступ посторонних лиц к документации СМК возможен только с разрешения представителя руководства по СМК, руководителя структурного подразделения или вышестоящего руководителя.

10.1.8 Устаревшие документы, оставленные свыше срока хранения для определенных целей, должны быть идентифицированы и храниться в условиях, исключающих их использование в качестве действующих. 

10.1.9 Матрица ответственности при управлении внутренними документами СМК приведена в приложении П.
10.2 Учет и хранение внешней документации СМК
10.2.1 Учет и хранение национальных стандартов, межгосударственных стандартов, ДСОП, руководящих документов, рекомендаций и правил, устанавливающих соответствующие требования, осуществляется в службе стандартизации и техдокументации конструкторского отдела.
10.2.2 контрактные требования и информация, содержащая сведения о потребностях и ожиданиях потребителей, осуществляется в подразделениях и определяется документами СМК подразделений.
10.2.3 Для выполнения работ по ГОЗ в Институте внедрены ДСОП.
Внедрение, контроль за внедрением и соблюдением требований ДСОП, осуществляется в соответствии с ГОСТ РВ 0001-005.
Процессы внедрения, актуализации и изъятия стандартов на оборонную продукцию производятся с доведением данной информации до закрепленного за Институтом ВП.
10.3 Управление государственными и международными стандартами 
10.3.1 Комплектование, обработку, учет и хранение НД, их своевременную актуализацию и доступность для всего персонала Института обеспечивает служба стандартизации и техдокументации. 
10.3.2 Основными источниками комплектования фонда НД являются:
· Федеральное агентство технического регулирования и метрологии «Российский институт стандартизации» (ФГБУ «РСТ») г. Москва;
· ОАО «РНИИ Электронстандарт», г. Санкт-Петербург;
· ФГУ «Иркутский центр стандартизации, метрологии» (Иркутский ЦСМ).
Один экземпляр каждого НД является контрольным и постоянно хранится в фонде службы стандартизации и техдокументации, остальные (и копии) являются рабочими. Все 
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Приложение А
(обязательное)

Форма первой страницы изменения к стандарту

ИЗМЕНЕНИЕ №___ 

СТО ИСЗФ.__-__ Система менеджмента качества _____________________
Принято и введено в действие приказом № _________ от «___»________20  г.

Дата введения «___»________20   г.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ТЕКСТ ИЗМЕНЕНИЯ

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(Продолжение изменения на с___________)
Приложение Б
(обязательное)

Форма второй страницы изменения к стандарту

Изменение №__________________________

обозначение стандарта

ТЕКСТ ИЗМЕНЕНИЯ

_____________________________________________________________________________________________

ИСПОЛНИТЕЛЬ:

Представитель руководства по качеству _____________________

подпись 

расшифровка подписи

«___»________20   г.




СОГЛАСОВАНО:   

Зам. директора по научной работе
___________________________










подпись 

расшифровка подписи


«___»________20   г.

* Начальник 640 ВП МО РФ             __________________________

подпись
                         расшифровка подписи


«___»________20   г.

* Ведущий специалист 640 ВП МО  РФ
_______________________









            подпись 

расшифровка подписи
«___»________20   г.
*Подписываются в документах, требующих согласования с ВП. 

Приложение В
(обязательное)
Структура документации СМК
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Приложение Г
(обязательное)
Управление внутренней документацией СМК
	Схема
	Наименование работ или документов
	 Исполнитель
	Соисполнители
	Кому передается информация
	Место хранения

	

 Нет


 


	Началом работ является потребность разработки или корректировки документа

	
	1. Назначение ответственного за разработку документа (автор)
	руководители
подразделений
	–
	–
	–

	
	2. Анализ документации, разработка проекта документа или коррекции
	автор
	рабочая группа
(при необходимости)
	–
	у автора

	
	3. Проверка документа на соответствие требованиям нормативной документации
	рабочая группа

(при необходимости)
	ПРСМК
	автору
	группа по СМК

	
	4. Доработка документа или коррекция
	автор
	рабочая группа
	руководителю

подразделения
	-

	
	5. Утверждение документа или коррекции. Документ утвержден?
	директор
	руководитель
подразделения
	автору
	-

	
	6. Доработка документа или коррекция
	автор
	рабочая группа
	директору

	

	
	7. Утвержденный документ, лист рассылки и внедрение документа
	автор
	ВД
	–
	фонд ВД,

в подразделении,
на сайте Института


Продолжение  Управления внутренней документацией СМК
	Схема
	Наименование работ
или документов
	Исполнитель
	Соисполнители
	Кому передается информация
	Место хранения

	


	8. Регистрация документа и организация хранения оригинала (контрольного экземпляра)
	ВД
	–
	–
	фонд ВД

	
	9. Размножение и рассылка документа по листу рассылки
	автор
	–
	руководителю
подразделения
	в подразделении,
на сайте Института

	
	10. Организация учета и хранения документа в подразделениях
	ответственный
в подразделении
	руководитель

подразделения
	–
	в подразделении

	
	11. Обучение сотрудников работе по новым документам (при необходимости)
	руководитель

подразделения
	–
	–
	-

	
	


ПРСМК — представитель руководства по СМК

ВД — ведущий документовед 
Приложение Д
(обязательное)

Форма листа согласования документации СМК

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

РАЗРАБОТАНО:
Представитель руководства по СМК ___________________          ________________


     (подпись)                                 (расшифровка подписи)
«___»_____________ 20   г. 

СОГЛАСОВАНО:
Первый заместитель директора       ___________________              ________________
«___»_____________ 20   г.                         (подпись)                             (расшифровка подписи)
Зам. директора по научной работе 

и инновационной деятельности           ___________________         ________________


     (подпись)                                  (расшифровка подписи)
«___»_____________ 20   г. 

Ведущий юрисконсульт                       ____________________       ________________
«___»_____________ 20   г.  

      (подпись)

        (расшифровка подписи)
Ведущий документовед                     _____________________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​      ________________
«___»_____________ 20   г.

      (подпись)

         (расшифровка подписи)
* Ведущий специалист 640 ВП МО РФ ___________________         ________________


     (подпись)                                 (расшифровка подписи)
«___»_____________ 20   г. 

*Подписывается в документах, требующих согласования с ВП.
Приложение Е
(обязательное)

Форма листа рассылки

ЛИСТ РАССЫЛКИ

	Подразделение
	Документ

№ экз.
	Дата
получения
	ФИО
	Подпись
в получении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение Ж
(обязательное)

Форма листа ознакомления

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	Должность
	Фамилия И.О.
	Дата
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение И
(обязательное)

Форма листа регистрации изменений

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер изменения
	Номер раздела
	Дата изменения
	Дата проверки
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение К
(обязательное)

Форма перечня документов СМК, подлежащих согласованию с ВП

СОГЛАСОВАНО:





УТВЕРЖДАЮ:

Начальник 640 ВП МО РФ 


 

Директор ИСЗФ СО РАН


 ______________________ 



            ______________________ «__»___________ 20   г. 




«__»__________ 20   г.
Перечень документов СМК, подлежащих согласованию 

с 640 ВП МО РФ в соответствии с ГОСТ РВ 0015-002- 2020 г.
	№ п\п
	Код документа
	Наименование документа

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	

	11
	
	

	12
	
	


Представитель 640 ВП МО РФ
       
      Представитель руководства ИСЗФ СО РАН

___________________________

       _____________________________________


ФИО                                                                         ФИО

«__»___________ 20   г. 
                                             «__»___________ 20   г. 

Приложение Л
(обязательное)

Форма журнала регистрации документов СМК

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ 
СИСТЕМЫ МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

	N
n/n
	Дата
	Шифр 
документа
	Наименование 
документа
	Дата 
введения
	Подразделение-разработчик, 
исполнитель
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	


Приложение М
(обязательное)

Форма списка действующих конфиденциальных документов СМК

СПИСОК ДЕЙСТВУЮЩИХ КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ СМК

___________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

	Наименование документа
	Шифр
	№ копии
	Дата 
издания
	Дата переиздания
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Приложение Н
(обязательное)

Образцы используемых штампов
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Приложение П
(обязательное)

Матрица ответственности при управлении документацией СМК
	Уровень докумен-тации
	Наиме-нование доку-мента
	Подразделение (должностное лицо), ответственное за

	
	
	разра-ботку
	согласо-вание
	утверж-дение
	обеспе-

чение пользо-вателей
	контроль правильности изложения

и оформления
	проверку выполнения требований
	актуализа-цию
	поддер-

жание в рабочем состоянии
	отмену
	регист-

рацию
	хранение

контроль-
ного экземп-

ляра

	Первый
	ПОК


	директор
	–
	директор
	гр.СМК
	Директор,
юрист
	аудитор,

гр.СМК
	Директор
	–
	директор
	гр.СМК
ВД
	ВД

	
	РК
	гр.СМК
	РП,

юрист
	директор
	гр.СМК
	, гр.СМК
аудитор,

юрист
	аудитор
	гр.СМК
	гр.СМК
	директор
	ВД

гр.СМК
	ВД

гр.СМК

	Второй
	ПП
	РП
	ОК, юрист,
	директор
	ОК
	юрист, аудитор
	аудитор,

РП
	РП
	РП
	РП
	ВД

РП
	ВД

РП.

	
	СТО
	Вл. П
	гр.СМК, РП,

юрист
	директор
	Вл. П
	гр.СМК, 
аудитор

юрист
	гр.СМК,

аудитор
	Вл. П
	Вл. П
	Вл. П
	ВД

гр.СМК
	Вл. П

ВД

	Третий
	ДИ
	РП
	ОК, юрист
	директор
	ОК
	юрист, аудитор
	аудитор,

РП
	РП
	ОК
	ОК
	ВД

ОК
	ОК

ВД

	
	РИ
	РП
	ЗП
	РП
	РП
	аудитор,

гр.СМК
	аудитор,

РП
	РП
	РП
	РП
	ВД

РП
	РП

ВД

	
	МИ
	РП
	ЗП
	РП
	РП
	аудитор,

гр.СМК
	аудитор,

РП
	РП
	РП
	гр.СМК
	ВД

гр.СМК
	гр.СМК
ВД


Обозначения: ПОК — политика в области качества; РК — руководство по качеству; ПП — положение о структурном подразделении; СТО — стандарт организации; ДИ — должностная инструкция; РИ — рабочая инструкция; МИ — методическая инструкция; РП — руководитель подразделения; Вл. П — владелец процесса; гр. СМК— группа СМК ; ЗП — заинтересованные подразделения; ВД — ведущий документовед; ОК — отдел кадров.
Приложение Р
(рекомендуемое)

Форма журнала выдачи нормативной документации

ЖУРНАЛ ВЫДАЧИ НОРМАТИВНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
	Дата

выдачи
	Наименование документа
	Дата

возврата
	Подпись
	Фамилия И. О.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение С
(обязательное)

Форма журнала регистрации нормативной документации

Журнал регистрации нормативной документации

	№

п/п
	Группа
	Обозначение

нормативного документа (НД)
	Наименование НД
	Дата 
введения

документа
	Срок 
действия документа
	Номера изменений, дата 
введения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ
	Номер изменения

	Номер раздела

	Дата изменения

	Дата проверки

	Подпись


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	Должность
	Фамилия И.О.
	Дата
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ЛИСТ РАССЫЛКИ

	Подразделение
	Документ

№ экз.
	Дата
получения
	ФИО
	Подпись
в получении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	








Руководство 


по качеству





(первый уровень)





СТО, инструкции, НТД,


Положения о подразделе-


ниях, и др. документы,








(второй уровень)





Должностные инструкции


Методики, рабочие инструкции, чертежи, журналы





В соответствии с


 организационной структурой Института





Документированные процедуры, методики,


инструкции СМК





Рабочие


документы





Персонал





Содержание документов





Основные пользователи


документов





Цели и задачи в


области качества 








Описание процессов и их взаимодействие


 





Организационная


структура Института





Руководство


Института





Руководители


подразделений





Потребители





Политика


 в области


качества





(третий уровень)





Начало





6





4





5





11





3





2





7





10





11





Конец





9





8
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