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1   Назначение и область применения

1.1 Настоящий стандарт устанавливает единые требования к оформлению, структуре построения, содержанию и изложению текста при разработке стандартов в организации, а также порядок взаимодействия сотрудников структурных подразделений в процессе разработки, согласования и введения в действие разработанных стандартов 
1.2 Требования данного стандарта являются обязательными для исполнения всеми организациями Группы компаний ████.

1.3 Введен впервые.

1.4 Периодичность пересмотра - по мере необходимости, но не реже 1 раза в 3 года.

1.5 Ответственность за разработку, пересмотр и актуализацию данного СТО несет

директор дирекции по рискам и внутреннему контролю Группы компаний █████.

2  Термины, определения и сокращения
     В   настоящем   стандарте   применены   следующие   термины   с   соответствующими определениями:

     2.1
документ:   Информация и соответствующий носитель (ГОСТ Р ИСО 9000-2001,

п.3.7.2).

     2.2
документированная    процедура:    Означает,    что    процедура    разработана,

документально оформлена, внедрена и поддерживается в рабочем состоянии (ГОСТ Р ИСО

9001-2001. п.4.2.1).

     2.3 запись:   Документ,   содержащий   достигнутые   результаты   или   свидетельства

осуществленной деятельности (ГОСТ Р ИСО 9000-2001, п.3.7.6).

     2.4 процедура: Установленный  способ осуществления деятельности или процесса

(ГОСТ Р ИСО 9000-2001, п.3.4.5).

     2.5
процесс:     Совокупность    взаимосвязанных    и    взаимодействующих    видов

деятельности, преобразующая входы в выходы (ГОСТ Р ИСО 9000-2001, п.3.4.1).

     2.6
версия:  Один из нескольких  вариантов изложения или объяснения события

(Большой словарь иностранных слон. А.Ю. Москвин, ЗАО «Центрполиграф», М., 2006).

     2.7
редакция:       Текст,   прошедший   редакторскую    правку   (Большой   словарь

иностранных слов. А.Ю. Москвин, ЗАО «Центрполиграф»,   М., 2006).

2.8
СТО: Стандарт организации.

3   Назначение стандартов организации

     3.1
Стандарты организации разрабатываются с целью определения единых требований

к:

- продукции и оказываемым услугам;

- бизнес-процессам.

3.2
Объектами стандартизации могут быть:

- процессы производства продукции;

- процессы менеджмента;

- методики проектирования, проведения испытаний;

- услуги, оказываемые внутри организации, в том числе и социальные;

- требования к сырью, материалам, комплектующим изделиям, применяемым в организации;

- документы системы менеджмента организации.

3.3
Стандарты организации разрабатывают для:

- формирования единых подходов к осуществлению операций и видов деятельности;

- ознакомления персонала с общепринятыми принципами и правилами выполнения работ;

- формирования  процедур,  обеспечивающих  наибольшую  эффективность  выполняемых

работ;

- обеспечения направленности всех видов деятельности персонала на достижение общих

целей организации;

- формирования  и  передачи  корпоративного  опыта  по  улучшению  операций  и  видов

деятельности.

3.4
Основанием для разработки СТО являются:

- требования  заинтересованных   сторон   (потребителей,   контролирующих   и   надзорных

органов);

- решения владельцев  бизнес-процессов, высшего руководства организации  на основе

анализа адекватности и пригодности системы менеджмента, результативности процессов,

выявленные по результатам внутренних и внешних аудитов несоответствия.
4   Общие требования к построению стандартов

Стандарт состоит из отдельных элементов, таких как:

- титульный лист;

- содержание;

- назначение и область применения;

- термины, определения и сокращения;

- основные положения;

- ответственность;

- алгоритм;

приложения;

- лист регистрации изменений;

- лист ознакомления;

- лист согласования.

     Элементы:  «Алгоритм»  и   «Приложения»  приводят  в  стандарте  организации  при необходимости, исходя из особенностей его содержания и изложения.

4.1 Титульный лист

Титульный лист стандарта должен иметь следующие реквизиты:

- гриф «Утверждаю», расположенный в верхнем правом поле листа;

- наименование и номер стандарта, расположенные по центру титульного листа;

- 

-
дата введения в действие стандарта, расположенная в нижнем поле листа.

-
Номер приказа об организационно -    технических мероприятиях по подготовке к

применению стандарта (при необходимости).

Образец оформления титульного листа стандарта приведен в приложении А.


4.2
Содержание

     В элементе «Содержание» приводят наименование всех включенных разделов, подразделов и номера страниц сквозной нумерации, на которых начинаются эти разделы.

4.3
Назначение и область применения

Данный раздел должен включать:

-
определение   требований,   на   выполнение   которых   направлен   стандарт   (например,

«Настоящий   стандарт   устанавливает   единые   требования   к   оформлению,   структуре

построения, содержанию и изложению текста при разработке стандартов в организации»);

-
определение круга должностных лиц, для которых выполнение требований стандарта

является обязательным;

- информацию о том, введен стандарт впервые или повторно;

- периодичность пересмотра стандарта;

-
определение должностного лица, ответственного за разработку, пересмотр и актуализацию

стандарта.

4.4
Термины, определения и сокращения


       Элемент «Термины, определения и сокращения» оформляют в виде одноименного |  раздела и начинают со слов:

«В   настоящем   стандарте   применены   следующие   термины   с   соответствующими

определениями:».

     Данный раздел оформляется в виде нумерованного списка, где каждому термину (определению) или сокращению присваивается номер, состоящий из номера раздела и отделенного от него точкой порядкового номера термина в соответствии с его положением в списке.

Сначала перечисляются термины, затем сокращения.

     Термин или сокращение записывают со строчной буквы, а определение - с прописной буквы.

     Термин или сокращение отделяют от определения двоеточием и выделяют полужирным шрифтом.

После каждого определения должна быть приведена ссылка на источник, откуда это

определение взято. Пример:

3.1
документ: Информация и соответствующий носитель (ГОСТ Р ИСО 9000-2001, п.3.7.2).

3.2
СТО: Стандарт организации.

4.5 Основные положения

      В данной части стандарта в текстовом виде должно быть приведено описание самой процедуры.

Содержание данного раздела должно быть увязано с ранее изданными по данному процессу документами.  Описание процесса должно включать:

- цель процесса;

- определение участников процесса;

- четкую последовательность выполняемых действий;

- ответственность участников процесса за результаты выполняемых действий;

- сроки выполнения работ, определенных в процедуре;

   - определение документов,  где могут регистрироваться  результаты  выполненных в

рамках процедуры операций.

      Изложение процедуры должно быть кратким, точным, не допускающим различных толкований, логически последовательным, необходимым и достаточным для понимания сути выполняемых действий конкретными исполнителями и характера их взаимодействия в рамках установленной процедуры.

      При изложении процедуры могут приводиться ссылки на приложения, определяющие стандартизованные формы документов.

4.6
Ответственность

      В данном разделе указываются участники работ в рамках всего процесса, описанного в стандарте, с указанием зон ответственности для каждого участника.

      Раздел приводится в виде таблицы, состоящей из двух столбцов. В первом столбце отдельными строками перечислены участники работ, во втором - обязанности для каждого из них.

4.7
Алгоритм

Данная часть содержит графическое описание текстовой части стандарта организации. Для   описания   процедуры   в   виде   алгоритма,   следует   использовать   следующие обозначения:  Начало/конец Действие/операция Принятие решения Документ
4.8
Приложения

Приложения - это материалы, дополняющие основную часть стандарта.

     Приложения обозначают прописными буквами русского алфавита, начиная с А (за исключением Ё, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы,Ъ), которые приводят после слова «Приложение».

     Каждое приложение оформляют на отдельном листе. При этом посередине верхнего поля листа пишут строчными буквами с первой прописной и выделяют полужирным шрифтом слово «Приложение». Заголовок приложения печатают через один межстрочный интервал строчными буквами с первой прописной и выделяют полужирным шрифтом.

     Содержание приложения указывают в его заголовке, который располагают симметрично относительно текста, приводят в виде отдельной строки (или строк), печатают строчными буквами с первой прописной и выделяют полужирным шрифтом.

     Приложения должны иметь общую с основной частью стандарта сквозную нумерацию страниц.

4.9
Лист регистрации изменений

     Содержит сведения о дате и номере изменения, номера измененных, замененных, аннулированных и вновь введенных листов. Оформляется в соответствии с приложением Б.

4.10
Лист ознакомления

     Лист ознакомления необходим для ознакомления персонала организации с требованиями стандарта. Оформляется в соответствии с приложением В.

4.11
Лист согласования

     Лист согласования является промежуточным документом и не включается в стандарт организации.

     На листе согласования приводят согласующие подписи или информацию о согласовании стандарта. Оформляется в соответствии с приложением Г и хранится с контрольным экземпляром стандарта организации.
5 Правила оформления стандартов

     5.1   Текст  основной  части   стандарта  делят   на  структурные   элементы:   разделы, подразделы, пункты, подпункты.

5.1.1 Разделы, подразделы, пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами.  
5.1.2 Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста основной части стандарта.

5.1.3
После номера раздела,  подраздела, пункта и  подпункта точку не ставят, а

ртделяют от текста стандарта пробелом.

5.1.4
Если раздел или подраздел имеют только один пункт, то его (пункт) не нумеруют.

5.2
Для разделов и подразделов стандарта применяют заголовки.

      5.2.1
Заголовки  должны  четко   и  кратко  отражать  содержание  соответствующих

разделов, подразделов.

      5.2.2 Заголовок печатают, отделяя от номера пробелом, начиная с прописной буквы, не

приводя точку в конце и не подчеркивая. При этом номер раздела (подраздела) печатают после

абзацного отступа.

      5.2.3 В заголовках следует избегать сокращений. Также не допускается перенос слова

на следующую строку, применение римских цифр, математических знаков и греческих букв.

      5.2.4 В стандарте заголовки разделов, подразделов выделяют полужирным шрифтом.

При этом заголовки разделов выделяют 14 размером шрифта.

5.3
В тексте стандарта могут быть приведены перечисления.

      5.3.1 Перечисления выделяют в тексте абзацным отступом, который используют только

в первой строке.

5.3.2 Перед каждой позицией перечисления ставят дефис.

      5.4
Проект стандарта оформляют с использованием гарнитуры шрифта   Times New

Roman.

      5.5 При оформлении проекта стандартов поля со всех сторон текста должны быть

шириной 20 мм.

      5.6 Расстояние между заголовком раздела и предыдущим или последующим текстом

должно быть равно двум межстрочным интервалам, которым набран основной текст стандарта

      5.7 Расстояние между заголовком раздела и заголовком подраздела должно быть равно

одному межстрочному интервалу.

      5.8 Расстояние между заголовком подраздела и последующим текстом должно быть

равно одному межстрочному интервалу, которым набран основной текст стандарта

     5.9
Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту проекта стандарта и

равен 1,25 см.

      5.10
Нумерацию   всех   страниц,   за   исключением   титульного   листа,   проставляют

арабскими цифрами.

     5.11
Все листы стандарта должны содержать верхний колонтитул, образцом которого

может служить любой лист данного стандарта.
6   Управление стандартами организации

6.1 Планирование разработки

      6.1.1 Планирование разработки стандартов организации подразумевает определение cостава документов, которые необходимо разработать, установление сроков, ответственности.

      Планирование обеспечивается на основе подготовки Плана-графика разработки и актуализации документации (форма Плана-графика приведена в приложении Д). План -рафик формируется ежегодно. Ответственность за его подготовку несут Координаторы по ИСМ в компаниях ████, либо лица назначенные приказом генерального даректора компании, (далее по тексту Координаторы).

     6.1.2
Перечень планируемых  к разработке (пересмотру,  актуализации) стандартов

формируется на основе:

  требований   международных   стандартов   в   части   обязательного   документирования процедур;

размера организации и видов осуществляемой деятельности;

сложности и взаимодействия процессов;

компетентности персонала;

предложений подразделений;

результатов аудитов;

требований потребителей;

необходимости актуализации, пересмотра документов.

     6.1.3 Инициировать   разработку   стандартов   организации   имеет   право   директор

(дирекции по управлению рисками и внутреннему контроля и Координаторы компаний ████.

     6.1.4 Руководство организации, руководители    подразделений в компаниях Группы

████также могут инициировать разработку нового документа путем подачи заявки до 1

(декабря текущего года Координатору (приложение Е), который в срок до 15 декабря текущего года   формирует   проект   Плана-графика   разработки   и   актуализации   документации   на следующий год и отправляет по электронной почте на согласование заинтересованным лицам.

     6.1.5
План-график       разработки    и    актуализации    документации    утверждается генеральными директорами   в компаниях ███ в срок до 1 января следующего

года.

     6.1.6
В  случае необходимости  внесения  изменений  в  План-график разработки  и

актуализации документации соответствующих предприятий, данные изменения должны быть

согласованы с Координаторами  соответствующих  компаний  и директором департамента

интегрированной системы менеджмента  ████.

     На основании согласованной заявки, по форме приложения Е, генеральным директором утверждаются изменения в План-график разработки и актуализации документации.

     6.1.7
Контроль   над   выполнением   Плана-графика   разработки   и      актуализации документации   осуществляет   Координатор.   В   случае   нарушения   сроков   разработки   и   актуализации документации Координатор обязан сообщить о данном факте в Департамент ИСМ, с целью принятия решения о разработке корректирующих мероприятий.

6.2 Разработка стандартов организации

   6.2.1
Стандарты организации     разрабатываются  в  соответствии  с  утвержденным

Планом-графиком разработки и актуализации документации.

      6.2.2
Разработчик   документа   (изменений   к   документу)   при   разработке   проекта

документа руководствуется требованиями настоящего стандарта.

      6.3 Регистрация стандартов организации

6.3.1 Порядок регистрации стандартов организации включает в себя:

- присвоение шифра документу;

- включение его в перечень действующих документов системы менеджмента.

 6.3.2 Ответственность за регистрацию стандартов организации несут Координаторы. 
6.3.3 Обозначение стандарта состоит из:

- индекса «СТО»;

 - индекса компании █ █ █ █ (например: ███, ██████);  регистрационного (порядкового) номера; •   порядкового номера версии стандарта;

-  четырех цифр года утверждения (принятия) текущей версии стандарта.         Пример-СТО ██ 01-02-2009

6.3.4  Регистрационные  номера  вновь  разработанным  стандартам   присваивают  в

порядке возрастания номеров по мере их регистрации у Координатора. При отмене стандарта

то регистрационный номер другому стандарту не присваивают, за исключением случая,

когда  отмена   стандарта   обусловлена   его   пересмотром.   Форма   журнала   регистрации

стандартов организации приведена в приложении Ж.

6.4 Согласование и утверждение стандартов организации

     6.4.1 Согласование стандартов проводится с целью проверки их на адекватность до

выпуска.

6.4.2 Согласование стандартов включает в себя следующие этапы:

- рассылка первой редакции документа заинтересованным лицам;

- сбор отзывов и замечаний:

     - доработка  стандарта   в   части   внесения   дополнений   и   изменений   на  основе

деланных замечаний и предложений;

- рассылка доработанного стандарта на согласование;

- регистрация стандарта организации.

- согласование итоговой редакции стандарта (сбор виз на листе согласования).

     6.4.3
Разработчик стандарта или изменений к нему определяет состав должностных

лиц, которым необходимо данный документ согласовать, рассылает им первую редакцию

стандарта в электронном виде. Независимо от области применения стандартов, все стандарты

в обязательном порядке согласуются с Координатором  соответствующего предприятия,

департаментом   по   интегрированной   системе   ███ и юридической службой соответствующего предприятия.

     Лица, не согласные с представленным проектом стандарта (изменений к нему), формируют свои замечания и предложения и отправляют разработчику в электронном виде. :рок рассмотрения проекта отдельным структурным подразделением не должен превышать 3 (три) рабочих дня.

     В случае, если в течение установленного срока ответа не последовало от Согласовывающего подразделения, ответственный исполнитель обязан обратиться за соответствующими  разъяснениями   к  руководителю   Согласовывающего   подразделения   и сообщить об этом руководителю структурного подразделения, инициировавшего разработку стандарта

    6.4.4
Разработчик стандарта проводит анализ поступивших  замечаний  и вносит

изменения в проект стандарта (изменения к нему). В том случае, если сделанные к проекту

Стандарта замечания, по мнению разработчика, не приемлемы, обсуждение проекта стандарта

изменений к нему) выносится на обсуждение с Координатором.

    6.4.5
После внесения изменений в проект стандарта электронная версия рассылается

рту согласующих лиц на окончательное согласование. При отсутствии замечаний факт

согласования подтверждается разработчику в электронном виде.

    6.4.6
После окончательного согласования стандарта в электронном виде, Разработчик пересылает итоговую редакцию стандарта Координатору соответствующего предприятия для присвоения регистрационного номера. После присвоения регистрационного номера стандарту координатор    возвращает    стандарт    Разработчику.    Далее    Разработчик    осуществляет согласование   стандарта   на   бумажном   носителе,   после   визирования   стандарта   всеми  заинтересованными лицами проект стандарта передается на утверждение генеральному ректору.

    При необходимости для внедрения стандарта может приниматься приказ об организационно-технических мероприятиях по подготовке к применению стандарта.

Ответственность за подготовку проекта приказа несет Разработчик стандарта.

6.5
Тиражирование и ознакомление со стандартами организации

    6.5.1
Утверждённые   стандарты и подписанные приказы, вводящие их в действие,

размещаются на корпоративном Сервере организации.   Ответственность за размещение на

сервере несут Координаторы.

     6.5.2 При необходимости использования в подразделении документов на бумажных

носителях,   руководитель   структурного   подразделения   подаёт   заявку   на   обеспечение

документацией   на   имя   Координатора   соответствующего   предприятия.   Форма   заявки

приведена в Приложении И.

     6.5.3 Руководители   структурных   подразделений,   на   которые   распространяется

действие стандартов, после размещения их на корпоративном Сервере организации издают

распоряжения    по    вверенным    подразделениям    в    журнале    распоряжений    (образец

распоряжения в приложении К), в которых обязывают сотрудников ознакомиться и принять

с исполнению указанные в распоряжении стандарты.

 Свидетельством  ознакомления  сотрудника  со  стандартом   служит  его  роспись  в нале распоряжений. 6.5.4 В случае использования стандартов на бумажных носителях лица, ознакомленные документом, расписываются  в листе  ознакомления.  Ответственность  за  ознакомление подчинённого персонала со стандартами несёт руководитель подразделения, получивший документ для использования.

6.6
Анализ и актуализация стандартов

      6.6.1  При проведении работы по пересмотру и актуализации    соответствующего стандарта необходимо учитывать 

-  срок действия стандарта с момента разработки;

- количество внесенных изменений (не более трех);

- предложения от подразделений по внесению изменений в стандарт.

В случае необходимости внесения в действующий стандарт организации четвертого изменения разработчик обязан разработать новую версию стандарта с учетом всех, ранее изменений.

  6.6.2
Актуализация стандартов осуществляется в соответствии с Планом - графиком

работки и актуализации документации.

   6.6.3
Поводом для внеочередного анализа и актуализации стандартов могут быть:

[результаты аудитов;

анализ результативности и эффективности процессов; изменившиеся законодательные и регламентные требования.

   6.6.4
Принимаемое решение может быть направлено на:

внесение изменений в стандарт;

переиздание документа;

то, чтобы оставить стандарт без изменений;

изъятие стандарта из обращения.

6.7 Порядок внесения изменений в стандарты

6.7.1 Основанием для принятия решений о внесении изменений в документ может

изменение порядка осуществляемой деятельности, организационной структуры; невыполнение процессами поставленных целей; выявление несоответствий при аудитах.

6.7.2
Ответственность за своевременное формулирование изменений к документу

разработчик   документа.   Разработчик   документа   на   основании   Плана-графика

актуализации и пересмотра документации:

- формулирует изменение к документу;

-  проводит согласование изменений с заинтересованными подразделениями в порядке, описанном в пункте 6.4;

- передаёт изменение на утверждение, согласно п. 6.4;

 - передает изменения для регистрации в службу, ответственную за регистрацию документа, в который вносятся изменения, согласно п.8.2.

    6.7.3
Изменения к документам регистрируются и вносятся в оригиналы документов.

ветственность за регистрацию изменений и внесение их в оригиналы документов несут

координаторы.

 6.7.4 Доведение до заинтересованных сторон информации об изменениях к стандартам осуществляется путем выпуска приказа о вводе в действие изменения.

    6.7.5
В случае внесения изменений в стандарты Координатор сканирует полученную

информацию и размещает на Сервере вместе с заполненным листом регистрации изменений.

    6.7.6
Держатели    бумажных    версий   документов    распечатывают    полученную

формацию и вклеивают её под титульный лист документа, заменяют лист регистрации

изменений. На титульном листе, после названия документа,   в случае внесения изменения

показывают «С изменением №
».

    6.7.7
Решение   об   отмене   стандарта   организации   принимается   коллегиально

руководителями   структурных   подразделений,   на   которых   распространялось   действие

данного   стандарта   организации.    Ответственность   за   организацию   совещания   несет разработчик документа. В обязательном порядке на совещание приглашается Координатор соответствующего  предприятия.   Результаты   совещания   Разработчиком   фиксируются   в протоколе, копия которого  передается  в  Департамент  ИСМ.  На  основании  протокола разработчик формирует проект приказа об отмене действия  стандарта организации.  В приказе в обязательном порядке указываются ответственные лица за изъятие документации (старых копий СТО) в подразделении и сроки ее предоставления Координатору. Изъятые  стандартов подлежат уничтожению. Координатор делает соответствующую отметку в журнале регистрации (приложение

     6.7.8    Документ,     оставленный     без     изменений,     соответствующим     образом идентифицируется (штамп пересмотра, дата пересмотра и подпись ответственного).

6.8 Хранение стандартов организации

    6.8.1
Руководитель подразделения, в случае использования документов на бумажных носителях, обеспечивает условия хранения стандартов, наличие этих документов в местах их применения. К условиям хранения относятся: места хранения, обеспечивающие доступность для определенных пользователей;   условия производственной среды (условия среды: температура 20±5°С, влажность не более 80%, отсутствие агрессивных сред).

6.8.2
Оригиналы стандартов хранятся у Координаторов.
7   Ответственность

 Участники процесса

Ответственность

разработчик

-   Подготовка проекта стандарта

-   Подготовка проекта приказа об организационно-технических мероприятиях

-   Направление электронных версий проекта стандарта на согласование

-   Контроль соблюдения сроков согласования согласующими лицами

-   Сбор виз на листе согласования к проектам стандарта

-   Предоставление документов на подпись генеральному директору организации

-   Передача оригинала стандарта Координатору для регистрации

-    Организация совещания по отмене стандарта организации

(в т.ч. составление протокола совещания и подготовка проекта приказа)

ординаторы

- Формирование Плана-графика разработки и актуализации

документации

- Согласование Плана-графика с заинтересованными лицами

- Своевременная передача Плана-графика на утверждение

- Хранение утвержденного Плана - графика

- Регистрация стандарта

- Хранение оригиналов стандартов

- Сканирование зарегистрированных стандартов и

размещение их на корпоративном сервере

- Контроль над выполнением Плана-графика


Руководители структурных подразделений

Определение круга согласующих лиц (для руководителя структурного подразделения ответственного исполнителя)

Рассмотрение проектов стандарта, направление замечаний Ответственному исполнителю в течение сроков, установленных настоящим стандартом

Ознакомление сотрудников подразделения с требованиями

стандартов организации


