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1. Цель разработки.

Целью разработки данного стандарта ООО «ХХХ»является установление порядка процесса производства строительно-монтажных работ в рамках системы менеджмента качества, отвечающих требованиям потребителя и соответствующим обязательным требованиям.

2. Область применения и степень обязательности.

Настоящий стандарт является обязательным для всех подразделений ООО «ХХХ», участвующих в процессе производства строительно-монтажных работ, и описывает действия подразделений в процессе подготовки и осуществления организации строительно-монтажных работ.

3. Нормативные ссылки.

ГОСТ Р ИСО 9000-2001 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь».

ГОСТ Р ИСО 9001-2001 «Системы менеджмента качества. Требования».

ГОСТ Р 1.0-2004 «Стандартизация в Российской Федерации. Основные положения».

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

ГОСТ Р 1.5-2004 «Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения».

СНиП 12-01-2004 «Организация строительства» 
Примечание:  нормативная  база ИСО  указывается  с учетом актуализации –  Изменения  № 1, принятого в июле 2003 г. (ИУС 10 -2003).

4. Определения, обозначения, сокращения.

В настоящем стандарте применяются следующие термины с соответствующими определениями:

Алгоритм – последовательность действий, изображенная в графической форме.

Владелец процесса - должностное лицо, которое имеет в своем распоряжении ресурсы процесса, информацию о процессе, управляет ходом процесса и несет ответственность за результат процесса.

Заказчик (субъект инвестиционной деятельности) – юридическое или физическое лицо, имеющее финансовые средства и представившее по требованию подрядчика поручительство о своей платежеспособности.

Ответственное лицо – лицо, ответственное за производство работ по объекту строительства, назначенное на основании приказа.
Процесс – Совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующая входы в выходы.

Стандарт – нормативный документ, разработанный, как правило, на основе согласия, характеризующегося отсутствием возражений по существующим вопросам у большинства заинтересованных сторон, принятый (утвержденный) признанным органом (организацией)

Стандарт организации – стандарт, утвержденный организацией.

ГД – генеральный директор
ПРОРАБ – главный инженер

ГОСТ – государственный стандарт

НТД – нормативно-техническая документация
ПОС – проект организации строительства

ППР – проект производства работ

ПСД – проектно-сметная документация

ПТО – производственно-технический отдел
РД – рабочая документация

СДО – сметно-договорной отдел
СМК – система менеджмента качества. 

СМР – строительно-монтажные работы
СНиП – строительные нормы и правила

СТО – стандарт организации.
5. Описание процесса

5.1. Наименование процесса

«Производство строительно-монтажных работ»

5.2. Цель процесса

Качественное и своевременное выполнение СМР, удовлетворение требований заказчика и соблюдение соответствующих обязательных требований проектно-сметной и нормативно-технической документации.

Задачи процесса: 

· определить этапы СМР и обеспечить выполнение работ в соответствии с графиками производства работ;

· закрепить ответственность и полномочия за деятельность по производству СМР;

· обеспечить соответствующую деятельность по анализу, контролю на каждом этапе строительства;

· обеспечить управление процессом: планирование, анализ, отчетность, контроль и оценку;

· обеспечить наличие информации, описывающей характеристики объекта строительства.

· обеспечить наличие рабочих инструкций, где это необходимо;

· обеспечить использование соответствующего оборудования и продукции, контрольного и измерительного оборудования;

· обеспечить строительно – монтажные работы квалифицированным персоналом;

· обеспечить строительно – монтажные работы проектной, технолопрорабческой и нормативно-технической документацией (копии ПСД, паспортов, сертификатов);

· обеспечить идентификацию, прослеживаемость и сохранность продукции.

5.3. Владелец процесса:
Производитель работ

5.4. Контекстная диаграмма (блок-схема) процесса

Приведена в Приложение А..

5.5. Планирование процесса

Прораб производит планирование хода процесса на период месяц  на основании:

1. Договоров и графиков производства работ

2. Протоколов совещания «День качества».

3. Отчетов проведенных аудитов внутренних и внешних.

5.6. План процесса

Прораб разрабатывает и представляет на утверждение главного инженера документ планирования – «План-отчет» на месяц - не позже 25-го числа месяца, предшествующего планируемому. 

5.7. Отчетность

Прораб отчитывается перед главным инженером о ходе процесса и выполнения запланированных мероприятий и показателей по установленной форме отчетности по «План-отчету» на месяц.   Сроки предоставления отчетности: за месяц и квартал - до 5-го числа месяца, следующего за отчетным периодом.

5.8. Анализ данных со стороны вышестоящего руководителя

Главный инженер ООО «ХХХ»проводит анализ результатов работы процесса. При проведении анализа используются следующие данные по процессу:

а) «План-отчет на месяц».

б) Отчеты поведенных аудитов внутренних и внешних.

После проведенного анализа  главный инженер заполняет графу «Оценка результативности» в документе по «План-отчету» на месяц.

5.8. Контроль хода процесса

Прораб  ведет контроль за ходом процесса по «План-отчету» на месяц.

Ежедневно владелец процесса получает:

- отчет от мастеров  (в устной форме);

- еженедельно проводятся оперативные совещания.

5.9. Управление процессом.

Владелец процесса ведет управление процессом путем принятия оперативных решений.

В случае если финансовая оценка стоимости решения проблемы превышает критерии, установленные в условиях договора владелец процесса выносит принятие решения по данной проблеме на главного инженера  ООО «ХХХ».

По случаям отклонения хода процесса от установленных показателей владелец процесса разрабатывает мероприятия (корректирующие и/или предупреждающие действия). 

5.10. Показатели процесса 

	Наименование этапа работ
	Наименование показателя
	Критерий результативности
	Способ расчета показателя коэффициента результативности -Кр
	Ответственный за показатель

	По всем этапам работ 
	1. Выполнение планируемых мероприятий 
	Своевременность работ (соблюдение сроков  и объемов работ)
	Пф/Пп


	 Прораб

	
	2. Качество выполненных работ
	Качественно выполненные работы:
(отсутствие:

-претензий,

- актов несоответствий)
	Пф/Пп


	Прораб

	
	3. Удовлетворенность потребителя (внешнего и внутреннего)
	-Отсутствие претензий.

-Отзыв от заказчика
	Пф/Пп


	Прораб, мастер


Таблица весомости отклонений:

Таблица 1.

	Потенциальные виды отклонений
	% весомости отклонения

	1. Отклонение от выполнения работ 
	Определяется на основании форм КС2, КС3

	2. Брак в выполнении работ
	Денежный показатель переделки брака

Отношение общей стоимости объема работ к сумме брака

	3. Удовлетворенность потребителей
	Оценка: уд./ неуд. –по наличию предписаний в журнале «Производства работ»


5.11. Оценка результативности процесса.

 В целях оценки результативности вычисляется коэффициент результативности- Кр.: 
 Кр = П Ф / Пп, где:

П Ф - фактический показатель процесса,

 Пп – планируемый показатель процесса.

 Общий коэффициент результативности процесса:

 Если в процессе определено несколько показателей, то для вычисления коэффициента результативности процесса применяется следующая формула: Кр1 + Кр2 + Кр3 + …, где 

 n

n – количество коэффициентов результативности. 

Шкала коэффициентов результативности

	Коэффициент результативности
	1
	0,95
	0,9
	0,85
	0,8
	0,7
	0,6
	0,5


Результативность процесса определяется соотношением 0,85 ≤ Kp ≤1 

 При 0,85 ≤ Kp ≤1 владельцу процесса необходимо рассмотреть возможность улучшения или обоснованного изменения Кр.

При 0,7 ≤ Kp < 0,85 владельцу процесса необходимо принимать корректирующие меры по достижению результативности.

 При Kp < 0,7 владельцу процесса необходимо принимать срочное решение для выявления и устранения причин низкой результативности.

 Периодичность оценки результативности процесса – 1 раз в месяц.
6. Процедура реализации процесса

6.1. Таблица поэтапного исполнения работ и закрепления функциональной ответственности.

	Документ на входе
	Наименование

этапов работ
	О
	У
	И
	Документ на выходе

	Согласованная ПСД
	1.Ознакомление с ПСД, составление Плана- графика работ
	Прораб
	Главный инженер, ПТО
	Прораб
	Утвержденный план-график работ

	Утвержденный план-график работ
	2.Составление заявки на материалы, технику, людские ресурсы и её подача.
	Прораб
	Прораб
	Исп.директор по МТС
Гл.инженер
	Заявка на материалы, технику, людские ресурсы

	Материалы, оборудование инструмент
	3.Получение
материалов, входной контроль 
	Прораб
	 Исполнительный директор по МТС
	  Главный инженер
	Запись в журнале материалов Накладные, ТТН, паспорта, сертификаты, счета-фактуры, акты 

	Штатное расписание, 
Должностные инструкции,

ППР
	4.Заезд рабочих на объект, инструктаж по ТБ и ОТ, ознакомление с ППР
	Прораб
	 Специалист ОК, инженер по ТО и ТБ.
	Рабочие
Главный инженер
	Запись об ознакомление в журнале по ТБ, в в тех.картах

	- ППР,
- План –график работ.

- карты операционного контроля


	5.Производство СМР,

контроль производства и качества работ
(операционный контроль)
	Прораб
	Заказчик, 
Генеральный директор
	Генеральный директор
	Протокол о намерениях

Рекламации
 Акты о несоответствии, 

Записи в журналах работ

	Претензия
	6. Выполнение гарантийных обязательств
	Главный инженер
	прораб
	Генеральный директор
Заказчик
	Акт выполненных работ


Примечание: 
«О» – ответственные за выполнение работы (процесса).

«У» – участвующие в работе (процессе).

«И» – информирующиеся о выполняемой работе (процессе).

6.2. Разъяснение этапов работ 

	Наименование

этапов работ 
	

	0. Составление календарного графика работ
	Перед выходом на объект прораб готовит «Календарный график производства работ» с привязкой графика поставки оборудования и материалов. Прораб планирует необходимое количество рабочих по видам работ, составляет «График эксплуатации строительной техники».

	1. Составление наряд – задания. 


	На основании этих графиков прораб еженедельно составляет наряд-задание для всех бригад, участвующих в СМР.

	2. Проведение подготовительных работ, геодезический контроль 
(см. таблицу 3)
	После того, как заказчик передаст «Разрешение на строительство» и «Проект», прораб совместно с заказчиком занимается разбивкой трасс под инженерные коммуникации, проводит геодезический контроль (см. таблицу 3).


	3. Приемка материалов и оборудования на объект, входной контроль

 (см. таблицу 3)
	Мастера принимают материалы, проверяют их соответствие паспортам и сертификатам, по количеству – к проектным данным. Результаты приемки заносятся в «Журнал входного контроля». 

Выявленные замечания по комплектации обсуждаются с прорабом. В случае необходимости составляется «Акт входного контроля», который прораб передает начальнику ОЛК. 

На основании результатов входного контроля прораб подписывает заказчиком «Акт визуального осмотра оборудования».

	4. Производство скрытых работ. Операционный контроль. Геодезический контроль. 
 (см. таблицу 3)
	При производстве каждого этапа скрытых работ прораб обязан созвать комиссию для их приемки. Комиссия подписывает «Акты скрытых работ» или выдает замечания. После устранения замечаний комиссии прораб созывает повторную комиссию.

Состав комиссии определяют прораб совместно с заказчиком в зависимости от вида скрытых работ.



	5. Устройство ответственных конструкций. Лабораторный контроль.
	По наличию всех подписанных актов скрытых работ прораб созывает комиссию по приемке ответственных конструкций. Комиссия подписывает «Акт сдачи ответственных конструкций» и «Акт приемки конструкций под монтаж оборудования».


	6. Производство спец. работ. Лабораторный контроль. 
(см. таблицу 3)
	По окончанию спец. работ прораб созывает комиссию для подписания акта, согласно НД (акты испытаний на прочность, герметичность, прокрутки электродвигателей на холостом ходу и т.д.)

	7. Подготовка полного комплекта исп. документации


	По мере подписания актов прораб передает все акты инженеру ПТО, который комплектует их по разделам, вкладывает оригиналы паспортов, сертификатов, составляет реестр исполнительной документации.

	8.  Окончание работ. Сдача объекта. Инспекционный контроль


	На основании проверенной и подписанной ПРОРАБ исполнительной документации инженер ПТО составляет «Акт окончания монтажных работ». Исполнительная документация согласно реестру передается заказчику, подписывается «Акт передачи исполнительной документации». При полном соответствии исполнительной документации нормативным требования заказчик совместно с ген.подрядчиком получают в соответствующих органах «Разрешение на пуско-наладочные работы (ПНР)». Пуско-наладочные организации составляют «Программу проведения ПНР».

	11. Передача объекта в пуско-наладку 
	

	11. ПНР


	На основе «Акта передачи объекта в пуско-наладку» и «Программы проведения ПНР», утвержеденной ПРОРАБ, производятся ПНР. По окончании ПНР составляется «Отчет по ПНР».



	12. Сдача ПНР. Приемочный контроль 

(см. таблицу 3)
	При наличии «Отчета по ПНР», проверенного соответствующими инспектирующими органами и заказчиком, прораб производит сдачу ПНР непосредственно на объекте. Подписываются «Акты окончания ПНР»,

«Акт об окончании строительства», «Акт передачи в эксплуатацию».



	Выполнение гарантийных обязательств



	1. Обработка претензии заказчика
	На основании «Претензии»  главный инженер назначает ответственное лицо – прораба для определения причины неисправности оборудования.

	2. Определение причины, выезд на объект
	Прораб организует выезд на объект совместно с заказчиком, составляется «Рекламационный акт», где указывается причина неисправности оборудования.

В случае невозможности определить причину визуальным осмотром привлекаются специализированные организации, которые делают «Заключение о неисправности».

На основе «Рекламационного акта» и заключений комиссия, назначаемая Главным инженером , определяет гарантийным/ не гарантийным случай выхода из строя оборудования.

	3. Отклонение претензии заказчика
	Если случай не гарантийный, инженер ПТО за подписью  ГИ отправляет заказчику мотивированный отказ.

	4. Выполнение гарантийных обязательств
	Если случай гарантийный производится устранение неисправностей ответственными исполнителями, которых назначает прораб. По окончанию данных работ подписывается «Акт об устранении несоответствия

».


 6.3. Разъяснение проведения процедур контроля
	Наименование

 Вида контроля
	Процедура контроля

	1.Входной контроль проектно-сметной документации
	При входном контроле проектной документации инженер – ПТО анализирует всю представленную документацию, включая проект организации строительства (ПОС) и рабочую документацию. 

 Проверке подлежит:

. комплектность документации;

. соответствие проектных осевых размеров и геодезической основы;

. наличие согласований и утверждений;

. наличие ссылок на материалы;

. соответствие границ стройплощадки на стройгенплане установленным сервитутам;

. наличие перечня работ и конструкций, показатели качества которых влияют на безопасность объекта и подлежат оценке соответствия в процессе строительства;

. наличие предельных значений контролируемых по указанному перечню параметров, допускаемых уровней несоответствия по каждому из них;

. наличие указаний о методах контроля и измерений, в том числе в виде ссылок на соответствующие нормативные документы.

 После проведенного контроля проектно – сметной документации инженер ПТО составляет служебную записку по характеристике объекта.

 Данную служебную записку проверяет ПРОРАБ.

При обнаружении недостатков соответствующая документация возвращается на доработку «Заказчику». 

Документацию, успешно прошедшую контроль, начальник ПТО заверяет штампом «В производство работ» и фиксируется подписью, датой, фамилией и подписью должностного лица.



	2.Входной контроль конструкций, изделий, материалов, оборудования
	Входным контролем в соответствии с действующим законодательством проверяют соответствие показателей качества покупаемых (получаемых) материалов, конструкций, изделий и оборудования, требованиям стандартов, технических условий или технических свидетельств на них, указанных в проектной документации и (или) договоре подряда.

Все материалы, определенные проектом, подлежат входному контролю.

При входном контроле проверяется наличие и содержание сопроводительных документов поставщика (производителя), подтверждающих качество указанных материалов, конструкций, изделий и оборудования.

При необходимости проверяются параметры материалов и оборудования на соответствие ГОСТу. 
Результаты входного контроля документируются в графе входной контроль в общем журнале производства работ с отметкой ответственного лица о соответствии/несоответствии.

В случае выполнения контроля и испытаний привлечёнными аккредитованными (аттестованными) испытательными лабораториями следует проверить соответствие применяемых ими методов контроля и испытаний установленным стандартам или техническим условиям на контролируемую продукцию.

Материалы, конструкции, изделия и оборудование, несоответствие которых установленным требованиям выявлено входным контролем, поступающие на склад, сразу возвращаются обратно поставщику с соответствующей отметкой в товарно – транспортной накладной, сопровождающей груз, с уведомлением начальника ОЛК. На материалы, поступающие на объект и не прошедшие входной контроль составляются акты несоответствия поставленной продукции и составляется служебная записка на имя первого зам. директора (зам. директора по экономике), подписанная мастером (прорабом), принимающим продукцию и ПРОРАБ. 


 Входной контроль на объекте осуществляет мастер.

При получении товаров со склада или от поставщика мастер делает отметку в накладной о соответствии полученной продукции.



	3.Контроль геодезической разбивочной основы
	ПРОРАБ назначает приказом ответственного производителя работ, который выполняет приёмку представленной ему застройщиком (заказчиком) геодезической разбивочной основы, проверяет её соответствие установленным требованиям к точности, надёжности закрепления знаков на местности, с этой целью он может привлечь независимых экспертов. Приёмка геодезической разбивочной основы у застройщика (заказчика) оформляется соответствующим двусторонним актом.

Разбивка и закрепление основных осей зданий (сооружений), трассе сетей выполняется застройщиком (заказчиком) и передаётся подрядчику в срок не менее, чем за 10 дней до начала выполнения СМР. Ответственное лицо при приёмке разбивочной основы от представителя застройщика (заказчика) проверяет:


- правильность привязки осей к пунктам геодезической основы или к существующим зданиям и сооружениям;


- точность вынесенных осей путём проложения по периметру здания через точки пересечения осей замкнутого линейно-углового хода;

- правильность отметок сдаваемых реперов путём проложения контрольного нивелирного хода;


- наличие в натуре постоянных створных знаков, закрепляющих оси и реперов высотного обоснования, а также надёжность закрепления разбивки;


- правильность расстояний от створных знаков до осей.


Принятая разбивочная основа оформляется актом. Ответственность за сохранность геодезических знаков и реперов возлагается на линейных ИТР, осуществляющих работы на объекте.

Линейные ИТР не имеют права приступать к строительству объектов до производства геодезической разбивки, закрепления её надёжными знаками, оформления актом и получения разрешения геодезической службы на производство СМР.

Ответственность за операционный, геодезический контроль в ходе выполнения СМР несут линейные ИТР, непосредственно руководящие производством работ на объекте.


Основными нормативными документами геодезического контроля являются:

СНиП 3.01.03-84, ГОСТ Р 51872-2002.

При возведении сложных объектов или конструкций, установке ответственных закладных деталей, анкеров, оборудования ответственное лицо (геодезист) обязан вести текущий геодезический контроль с обязательным уведомлением и привлечением геодезической службы заказчика (застройщика).

Геодезический контроль работ, выполненных субподрядчиками, осуществляет генподрядчик, в соответствии со строительной документацией.

 Все записи при контрольных измерениях ответственное лицо (геодезист) вносит в общий Журнал работ и подшивает к исполнительной документации.

 Исполнительная съёмка направляется с подписью геодезиста и ответственного производителя работ в ПТО.

При установлении по результатам геодезического контроля факта наличия отклонений, превышающих допустимые СНиПом, директор по инжинирингу делает запись в журнале производства работ на объекте о несоответствии и сроках устранения работ.



	4.Операционный контроль


	Операционным контролем исполнитель работ проверяет:

. соответствие последовательности и состава выполняемых технолопрорабческих операций требованиям технолопрорабческой и нормативной документации, распространяющейся на данные

 технолопрорабческие операции;

.соблюдение технолопрорабческих режимов, установленных технолопрорабческими картами и регламентами;

. соответствие показателей качества выполнения операций и их результатов требованиям проектной и технолопрорабческой документации, а так же распространяющейся на данные технолопрорабческие операции.

 Места выполнения контрольных операций, их частота, исполнители, методы и средства измерений, формы записи результатов, порядок принятия решений при выявлении несоответствий установленным требованиям должны соответствовать требованиям проектной, технолопрорабческой и нормативной документации.

Результаты операционного контроля должны быть документированы в Общем журнале работ и составляется акт освидетельствования скрытых работ.

В процессе строительства выполняется оценка произведённых работ, результаты которых влияют на безопасность объекта, но в соответствии с принятой технолопрорабей, становятся недоступными для контроля после начала вьполнения последующих работ, а так же выполненных строительных конструкций и участков инженерных сетей, устранение дефектов которых, выявленных контролем, невозможно без разборки или повреждения последующих конструкций и участков инженерных сетей. 

В указанных контрольных процедурах могут принимать участие представители соответствующих органов государственного надзора, авторского надзора, а так же, при необходимости, независимые эксперты. Исполнитель работ, не позднее чем за три рабочих дня, извещает участников о сроках проведения указанных процедур.

 Результаты приёмки работ, скрываемых последующими работами, в соответствии с требованиями проектной и нормативной документации оформляются актами скрытых работ по форме Приложения В СНиП 12-01-2004. В случае выявления на этом этапе дефектов и несоответствий проводится повторное освидетельствование.

При обнаружении в результате поэтапной приёмки дефектов работ, конструкций, участков инженерных сетей проводится незамедлительная работа по их устранению, и только после устранения дефектов оформляются акты промежуточной приёмки конструкций по соответствующей форме.

 Приёмка зданий, сооружений или этапов производится в соответствии с требованиями СНиП 12-01-2004 и друпрорабх действующих нормативных документов.

	5.Лабораторный контроль


	Лабораторный контроль осуществляется с целью подтверждения соответствия качественных характеристик сырья, материалов, изделий, соблюдения технолопрораби строительства действующим нормам и правилам (в т.ч. технолопрорабческим картам, регламентам, правилам безопасности).

Лабораторный контроль осуществляет аттестованная строительная лаборатория по договору с организацией.

Лабораторный контроль ведётся за исходным сырьём и материалами, а также за состоянием производства согласно действующих нормативных документов.


Ответственным за проведение лабораторного контроля является производитель работ, назначенный приказом ответственным за строительство объекта.
 

	6.Приёмочный контроль согласно схемам операционного контроля


	Приемочный контроль осуществляют на строительном объекте:

- мастер;

- прораб;

- заказчики;

- представители технического надзора, государственного строительного надзора;

- авторский надзор.

 Результаты приемочного контроля фиксируются актом технической готовности, актом приемки в эксплуатацию законченного строительства объекта.



	7.Инспекционный контроль (аудит)


	Инспекционный контроль проводится с целью проверок полноты, состава, достоверности и документирования всех проводимых видов контроля:

. входного контроля проектной документации;

. входного контроля материалов, конструкций, изделий и оборудования;

. приёмки геодезической разбивочной основы;

. операционного и приёмочного контроля;

. лабораторного контроля.

 Для осуществления инспекционного контроля приказом назначается ответственное лицо.

Инспекционный контроль может проводить другая организация по договору, например Госархстройнадзор или иная, имеющая лицензию и друпрорабе документы, удостоверяющие её полномочия на этот вид деятельности.

Факт инспекционного контроля излагается в протоколе свободной формы, а результат контроля репрорабстрируется ответственным лицом, осуществившим его, в специальном журнале с указанием даты инспекционного контроля, ФИО и должности осуществившего инспекционный контроль, его результат, а также корректирующие и предупреждающие действия, предпринимаемые организацией по устранению сделанных замечаний за подписью ответственного лица организации.


7. Реестр документации процесса 

	Индекс
	 Название документа
	 Ответственный
	 Срок 

хранения
	 Место 

хранения

	Раздел 1. Документы первого уровня. 

Основополагающие административно - организационные документы

	1.1
	Политика в области качества 
ООО «ХХХ»
	Вед. инженер по СМК
	До замены
	В архиве СМК

	1.2
	Руководство по качеству СМК 
ООО «ХХХ»
	Вед. инженер по СМК
	До замены
	В архиве СМК

	1.3
	Должностные инструкции
	Владелец процесса
	До замены
	В архиве СМК

	Раздел 2. Документы второго уровня. 

Документированные процедуры СМК

	2.1
	Стандарты организации
	Владелец процесса
	До замены
	В архиве СМК

	Раздел 3. Техническая, технолопрорабческая, внешняя(нормативная) 

документация предприятия

	3.1
	ГОСТ Р ИСО 9001-2001
	Вед. инженер по СМК
	До замены
	В архиве СМК

	3.2
	ГОСТ Р 51872-2002
	Вед. инженер по СМК
	До замены
	В архиве СМК

	3.5
	Внешние документы СМК
	Владелец процесса
	
	

	3.6
	Технолопрорабческие карты
	
	
	

	3.7
	НТД
	
	
	

	Раздел 4. Документы четвертого уровня. 

Исполнительная документация (записи)

	4.1
	Акт визуального осмотра оборудования
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.2
	Акт входного контроля
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.3
	Акт об окончании строительства
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.4
	Акт об устранении несоответствий
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.5
	Акт окончания монтажных работ
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.6
	Акт окончания ПНР
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.7
	Акт передачи в эксплуатацию
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.8
	Акт передачи исполнительной документации
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.9
	Акт приемки конструкций под монтаж оборудования
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.10
	Акт разбивки трасс, фундаментов
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.11
	Акт сдачи ответственных конструкций
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.12
	Акт установки основного оборудования
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.13
	Акты передачи объекта в пуско-наладку
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.14
	Акты согласно НД
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.15
	Акты срытых работ
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.16
	График поставки оборудования и материалов
	Нач. ОЛК
	
	ОЛК

	4.17
	График производства работ
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.18
	График эксплуатации строительной техники
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.19
	Договор с субподрядчиками
	Владелец процесса
	5 лет
	Юрист

	4.20
	Журнал входного контроля
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.21
	Календарный график производства работ
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.22
	Накладные 
	Владелец процесса
	
	Бухгалтерия 

	4.23
	Общий журнал работ
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.24
	Отчет о ПНР
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.25
	Паспорта 
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.26
	ПОС
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.27
	ППР
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.28
	Программа проведения ПНР
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.29
	Проект
	Владелец процесса
	
	Проектный отдел

	4.30
	Разрешение на производство друпрорабх работ
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.31
	Разрешение на пуско-наладочные работы (ПНР) 
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.32
	Разрешение на строительство
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.33
	Рекламационный акт
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация

	4.34
	Сертификаты
	Владелец процесса
	
	Исполнительная документация


8. Ведомость рассылки

	№/№
	Наименование должностного лица
	Дата получения
	Запись о получении 

( Ф. И. О., роспись)
	Примечание

	1.
	Генеральный директор
	
	
	

	2. 
	Главный инженер
	
	
	

	3.
	 Главный механик
	 
	
	

	4.
	Исполнительный директор по снабжению
	
	
	

	5.
	Начальник ПТО
	
	
	

	6.
	Инспектор по кадрам
	
	
	

	7.
	Начальник производственной базы
	
	
	

	
	
	
	
	


9. Лист регистрации изменений 

	Номер

измене​ния
	Номера листов
	Основание для внесения изменений
	Подпись
	Расшифровка подписи
	Дата
	Дата введения изменения

	
	заменен​ных
	новых
	аннулиро​ванных
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


10. Приложения.

А – Блок – схема процесса 
Б – План-отчет на месяц
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1)Утвержденный протокол 

замечаний заказчиком.
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3) Разрешение на 

строительство

4) Заключение экспертиз

5) Спецификации на 
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утвержденные ГИ.
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Договор на СМР
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ГИ


Приложение Б

	Подразделение (Процесс)___________________________

Исполнитель __________________________
	УТВЕРЖДАЮ 

___________________________

___________________________


План /отчет работы на ________________________

	Планируемые мероприятия
	Сроки выполнения
	Исполнитель
	Отчет о выполнении
	Анализ
	Корректирующие и предупреждающие мероприятия

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Оценка результативности

	Показатель процесса
	Самооценка исполнителя
	Оценка вышестоящего руководителя
	Оценка внутреннего потребителя

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
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ПОДГОТОВКА ПРОИЗВОДСТВА СМР


1. Планирование работ


ГИ


ПОСТАВЩИК


РЕСУРСЫ НА ВХОДЕ


РЕСУРСЫ НА ВЫХОДЕ 


КТО ПЕРЕДАЕТ


ПОТРЕБИТЕЛЬ


1) Проект
2) Заключение экспертиз по проекту


1) Приказ о назначении ответственного
2) Проект


Заказчик


ЭТАПЫ РАБОТ


ГИ


Прораб 



2. Проверка проекта, сметной документации


Прораб 


1) Протокол замечаний
 2) Проект


Прораб 


Прораб, Нач. СДО 


ГИ 


ГИ


Нач.ОЛК
 ( Процесс «Заккупки»)


4. Анализ проекта,  технической  оснащенности


График поставки оборудования и материалов


Заявка на изготовление метеллоконструкций


 Анализ сводно-расчетной стоимости


Нач. СДО


ПЭО


Инженер ОЛК


Начало 


А
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Проект
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Инженер ПТО 


3. Согласование проекта с заказчиком


Инженер ПТО
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1)Утвержденный протокол замечаний заказчиком.
2) Утвержденный проект в производство работ
3) Разрешение на строительство
4) Заключение экспертиз по проекту
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Инженер ПТО
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Нач. цеха


1)Утвержденный протокол замечаний заказчиком.
2) Утвержденный проект в производство работ
3) Разрешение на строительство
4) Заключение экспертиз
5) Спецификации на комплектацию, технику утвержденные ГИ.
6) Заявка на анализ сметной стоимости


Нач.ОТК/
 Нач. ОПИ


Договор на СМР
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5. Поиск субподрядчиков 


Прораб 


Готовая строительная площадка, бытовки


Список субподрядчиков


Инженер ПТО 


ГИ



) Утвержденный перечень работ на субподряд


Инженер ПТО 


8. Выход на стройплощадку 


Прораб 


1)  Проект
2) График производства работ 
3) Разрешение на строительство


Акт передачи стройплощадки


Заказчик


Прораб


9. Разработка ППР
(проект производства работ)


Прораб
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Инженер ПТО


ГИ


10. Выдача ППР на объект 


Инженер ПТО


Утвержденный ППР


Конец


Инженер ПТО


Прораб 


Утвержденный ППР


ГИ


 Договор с субподрядчиками


6. Заключение договоров с субподрядчиками 


Нач СДО


Утвержденный список субподрядчиков


1) Договор с субподрядчиками
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ГИ
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ПОТРЕБИТЕЛЬ


ЭТАПЫ РАБОТ


7. Составление графика производства работ
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График поставки оборудования и материалов


График производства работ


Прораб 


ГИ


Нач.ОЛК
 ( Процесс «Заккупки»)


ГИ


Прораб 


ГИ


Запись в «Общем журнале производства работ» 



