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1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

1.1 Настоящее "Руководство по качеству" , содержит описание системы общего руководства качеством, а также описание процедур, обеспечивающих качественное выполнение работ по организации и обеспечению  закупок, хранения и поставок электрорадиоизделий (далее – ЭРИ) отечественного и импортного производства как для комплектования  радиоэлектронной аппаратуры (далее – РЭА) промышленного применения.

1.2 Цель Руководства: 

- формирование основных положений по  обеспечению качества работ при реализации функций ЗАО «Восток» и доведение их до потребителей;

-  обеспечение единого подхода и  понимания  персоналом ЗАО «Восток»  вопросов обеспечения качества при поставке ЭРИ потребителям; 

1.3 Руководство также выполняет функцию информационно-справочного ма​териала при:

- разработке и совершенствовании документов системы качества ЗАО «Восток»;

- внутренней проверке, оценке и совершенствовании деятельности ЗАО «Восток»;

-аттестации и инспекционном контроле ЗАО «Восток» со стороны аттестующей  организации – Центрального Органа  Системы ГОСТ Р.
1.4 Руководство разработано на основе следующих документов:

ГОСТ  ISO 9001-2015 Система менеджмента качества. Требования.

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

 Перечень документов системы качества ЗАО «Восток», на которые имеются ссылки в Руководстве по качеству, приведен в приложении А.

3 ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

3.1. В Руководстве по качеству применяются термины, определения которых установлены в ГОСТ  ISO 9001-2015. 

3.2. В Руководстве  по качеству используются следующие сокращения:

ЭРИ
-  электрорадиоизделия отечественного производства;

КС
-  комплекс стандартов;

СТП
        -  стандарт предприятия

ОТУ             -  общие технические условия

ТУ                - технические условия

НД                -  нормативный документ;

МС              -   Международный стандарт;

РД                -  руководящий документ;

СМК           -  система менеджмента качества;       

ГОСТ Р      -  государственный стандарт России;

СДС           - система добровольной сертификации 

4. СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

4.1. Общие положения
4.1.1. В ЗАО «Восток» разработана, задокументирована, внедрена, поддерживается в рабочем состоянии и развивается система менеджмента качества в соответствии со стандартами ГОСТ Р ISO 9001-2015.

В ЗАО «Восток» определены процессы, необходимые для системы менеджмента качества, и их применение в деятельности организации. Перечень ключевых процессов приведён в таблице 1.
Таблица 1

	№
	Ключевые процессы
	Владелец процесса

	1
	Маркетинг
	Зам. Генерального директора по коммерции

	2
	Анализ требований потребителя
	Зам. Генерального директора по коммерции

	4
	Заключение договора на поставку продукции
	Зам. Генерального директора по коммерции

	5
	Закупки
	Зам. Генерального директора по коммерции

	6
	Входной контроль продукции
	Зам. Генерального директора по качеству

	7
	Сохранение продукции
	Зам. Генерального директора по качеству

	8
	Отгрузка продукции потребителю
	Зам. Генерального директора по коммерции


Перечень вспомогательных процессов приведён в таблице 2.

Таблица 2
	№
	Вспомогательные процессы
	Владелец процесса

	1
	Управление документацией
	Зам. Генерального директора по качеству

	2
	Управление записями
	Зам. Генерального директора по качеству

	3
	Информационная безопасность
	Генеральный директор

	4
	Управление политикой в области качества
	Генеральный директор

	5
	Планирование
	Генеральный директор

	6
	Обмен информацией
	Зам. Генерального директора по качеству

	7
	Анализ со стороны руководства
	Генеральный директор

	8
	Менеджмент ресурсов
	Генеральный директор

	9
	Процессы, связанные с потребителями
	Зам. Генерального директора по коммерции

	10
	Мониторинг удовлетворённости потребителей
	Зам. Генерального директора по качеству

	11
	Внутренние аудиты
	Зам. Генерального директора по качеству

	12
	Мониторинг и измерение процессов
	Генеральный директор

	13
	Мониторинг и измерение продукции
	Зам. Генерального директора по качеству

	14
	Управление несоответствующей продукцией
	Зам. Генерального директора по качеству

	15
	Анализ данных
	Зам. Генерального директора по качеству

	16
	Постоянное улучшение
	Генеральный директор

	17
	Корректирующие действия
	Зам. Генерального директора по качеству

	18
	Предупреждающие действия
	Зам. Генерального директора по качеству


Схема взаимодействия процессов деятельности ЗАО «Восток» изображена на рисунке 1.
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Рисунок 1
В ЗАО «Восток» определены методы оценки результативности процессов:

a) Экспертный – основанный на опыте работников службы качества и генерального директора
b) Опытный – оценка критериев результативности в динамике за определённый период

В ЗАО «Восток» определены критерии результативности при осуществлении процессов:

a) Процент выполнения вида деятельности без нарушений
b) Выполнение запланированного вида деятельности с оценкой - да/нет/частично.
      И определены критерии результативности при управлении процессами:

a) Положительная динамика значений показателей результативности при осуществлении процессов
b) Степень удовлетворённости потребителей (внутренних и внешних).

Руководство ЗАО «Восток» обеспечивает ресурсами и информацией, необходимыми для поддержания процессов, осуществляет мониторинг, измерение, анализ процессов и принимает меры для достижения запланированных результатов и постоянного улучшения этих процессов.

4.1.2. Основными целями СМК ЗАО «Восток» являются обеспечение:
a) Выполнения требований и условий договоров на поставку продукции;

b) Соблюдение требований нормативно-технической документации на закупку, сохранение и поставку продукции потребителю;
c) Предупреждение появления продукции, несоответствующей установленным требованиям.

В ЗАО «Восток» функционирует Совет по качеству.

Задачи Совета по качеству:

a) Разработка стратегического плана развития СМК ЗАО «Восток»
b) Рассмотрение Политики в области качества и установление конкретных целей и задач в области качества на текущий период по процессам ЗАО «Восток»
c) Обеспечение понимания персоналом обязанностей в области качества
d) Продвижение процессного подхода в СМК ЗАО «Восток»
e) Определение системы характеристик для оценки деятельности ЗАО «Восток»
f) Организация и координация работ по реализации инициатив в области развития СМК ЗАО «Восток» и контроль за их проведением
g) Рассмотрение результатов анализа данных о качестве продукции и разработка мероприятий по устранению и предупреждению рекламаций, предъявляемых потребителем, и возвратов продукции потребителем

h) Рассмотрение проектов документов по СМК ЗАО «Восток»

i) Доведение принятых решений до работников ЗАО «Восток».

В состав Совета по качеству входят Генеральный директор, заместитель Генерального директора по качеству, заместитель Генерального директора по коммерции.

4.1.3. Схема организационной структуры управления ЗАО «Восток» приведена в приложении Б.
4.2. Требования к документации.
4.2.1. Общие положения.

4.2.1.1. Ознакомление персонала с документами СМК ЗАО «Восток» производится с помощью внутренней компьютерной сети предприятия с последующей регистрацией в «Листе регистрации ознакомления персонала». 

Доступ персонала к документам обеспечивается введением соответствующего пароля.
4.2.1.2. Документация СМК ЗАО «Восток» оформлена в виде комплекта документов и содержит:

a) Политику и цели в области качества

b) Руководство по качеству

c) Документы по стандартизации промышленной продукции
d) Стандарты предприятия, положения о подразделениях, должностные инструкции

 регламентирующие процессы, процедуры и виды деятельности ЗАО «Восток»
e) Договоры на закупку и поставку продукции, финансовые и бухгалтерские документы
f) Технические условия на применение ЭРИ, информационно-справочные материалы

4.2.1.3. Перечень документов СМК ЗАО «Восток» приведён в приложении А.

4.2.2. Руководство по качеству.
4.2.2.1. В ЗАО «Восток» разработано и поддерживается в рабочем состоянии Руководство по качеству описывающее:

a) Область применения СМК
b) Документированные процедуры, разработанные для СМК
c) Описание взаимодействия процессов СМК
4.2.3. Управление документацией.
4.2.3.1. Состав, формы, порядок разработки, согласования, утверждение, внесение изменений, учёт и обращение документов ЗАО «Восток», установленных в документированных процедурах и процессах СМК, соответствуют документам по стандартизации оборонной продукции и регламентируются внутренним документом СТП «Управление документацией». ЗАО «Восток» обеспечивает:
a) Своевременное поступление документов внешнего происхождения и доведение необходимой информации до каждого работника

b) Разработка, согласование, утверждение и выпуск документов
c) Внесение изменений в документы, аннулирование устаревшей документации
d) Учёт и хранение документов.

4.2.3.2. Ответственным за разработку, проверку, согласования, утверждения, внесение изменений, хранение и актуализацию по мере необходимости документов ЗАО «Восток» является заместитель Генерального директора по качеству. Стандарты предприятия по системе качества, Положения о подразделениях, Должностные инструкции и рабочие инструкции утверждаются Генеральным директором ЗАО «Восток».

4.2.4. Управление записями.

4.2.4.1. В СМК ЗАО «Восток» определён порядок обращения и объём записей, ведущихся с целью обеспечения качества выполняемых видов деятельности и содержащие данные о качестве поставляемых ЭРИ или степени их соответствия установленным требованиям. Объём записей представлен в таблице 3.
Таблица 3

	Процессы СМК
	Записи

	1. Маркетинг
	1. Результаты маркетинговых исследований

	2. Закупки
	2. Результаты оценивания поставщиков

	3. Входной контроль
	3. Свидетельства соответствия продукции критериям приёмки

	4. Сохранение
	4. Картотека ЭРИ

	5. Отгрузка потребителю
	5. Результаты анализа удовлетворённости потребителя

	6. Анализ со стороны руководства
	6. Решения Совета по качеству

	7. Менеджмент ресурсов
	7. Сведения о финансовых результатах
8. Сведения о технической оснащённости

9. Сведения об образовании, подготовке, опыте персонала

	8. Внутренний аудит
	10. Результаты внутреннего аудита

	9. Управление несоответствующей продукцией
	11. Характер несоответствия ЭРИ
12. Рекламации

13. Разрешения на отклонение

	10. Улучшение
	14. Результаты корректирующих действий
15. Результаты предупреждающих действий.



4.2.4.2. Формы записей, порядок и сроки их хранения, а также порядок доступа к ним установлены во внутреннем документе ЗАО «Восток» СТП «Управление записями».

4.3. Обеспечение информационной безопасности.

4.3.1. В ЗАО «Восток» определён порядок организации и выполнения работ по защите информации о поставках ЭРИ для выполнения оборонного заказа при несанкционированном воздействии. Организация, содержание работ и документация по защите информации соответствуют требованиям ГОСТ Р 50739, ГОСТ РВ 50859, ГОСТ РВ 50934.
В ЗАО «Восток» организован:
a) Пропускной режим прохода на территорию

b) Доступ персонала к закрытой информации оформляется приказом Генерального директора
c) Обмен информацией во внутренней сети осуществляется при помощи паролей

d) Защита сервера от несанкционированного доступа осуществляется специальным программным обеспечением.
4.3.2. Ответственным за обеспечение информационной безопасности в ЗАО «Восток» является Генеральный директор.

4.3.3. В договорах ЗАО «Восток» на поставку продукции отсутствуют требования обеспечения информационной безопасности в соответствии с ГОСТ Р ИСО/МЭК 27001.

4.3.4. ЗАО «Восток» не разрабатывает и не производит изделия информационных технологий в защищенном исполнении.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РУКОВОДСТВА

5.1. Обязательства руководства


5.1.1. Генеральный директор ЗАО «Восток несет ответственность за общую организацию работ по разработке и внедрению СМК, за ее соответствие установленным требованиям, контроль ее результативности и повышение эффективности СМК с учетом интересов потребителей.


5.1.2. Генеральный директор ЗАО «Восток обеспечивает выполнение функций исполнителя или соисполнителя работ в соответствии с требованиями ГОСТ РВ 15.307. Для этой цели в ЗАО «Восток» определены ответственность, полномочия и порядок взаимодействия подразделений в процессе поставок ЭРИ.

5.2. Ориентация на потребителя

5.2.1. В ЗАО «Восток» в процедурах рассмотрения и заключения договоров установлены:

a) порядок рассмотрения ТЗ потребителей и договоров при участии в конкурсах на выполнение работ по поставкам ЭРИ
b) порядок разработки, рассмотрения, согласования и утверждения ТЗ, заключения договоров с поставщиками ЭРИ и внесения в них изменений.


5.2.2. Генеральный директор ЗАО «Восток обеспечивает выполнение требований ТЗ потребителя и условий договора, доведение этих требований и условий до исполнителей, проведение необходимых мероприятий, обеспечивающих выполнение этих требований и условий, оценку удовлетворённости потребителя, организацию взаимодействия с потребителем.


5.3. Политика в области качества

5.3.1. Политика в области качества отражает основные направления деятельности и обязательства ЗАО «Восток» на текущий момент и на перспективу с учётом интересов потребителей.

5.3.2. Политика ЗАО «Восток» в области качества предусматривает повышение результативности мероприятий по обеспечению качества ЭРИ при закупке, сохранению и поставке и предупреждение отклонений от заданных требований.

5.3.3. Результаты анализа Генеральным директором политики в области качества на постоянную пригодность документально оформляются и доводятся до всех подразделений ЗАО «Восток». При этом, по необходимости, корректируются цели и задачи, поставленные Генеральным директором перед подразделениями, для выполнения принятой политики в области качества.


5.4. Планирование

5.4.1. Цели ЗАО «Восток» в области качества:

a) Развитие процессного подхода, совершенствование организационной структуры, обеспечивающие чёткое распределение между подразделениями работ по поставке ЭРИ. Ответственный - генеральный директор ЗАО «Восток»
b) Повышение профессионального имиджа, качественное выполнение работ по поставке ЭРИ за счёт высокой квалификации персонала. Ответственный – генеральный директор ЗАО «Восток»
c) Документирование СМК, разработка всего комплекса документов, регламентирующих порядок и процедуры проведения закупок, входного контроля, регистрации, учёта, хранения, транспортирования и отгрузки ЭРИ потребителю. Эти работы проводятся службой качества ЗАО «Восток» 
d) Эффективное сотрудничество с потребителями и поставщиками ЭРИ. Определение, согласование и документирование требований к ЭРИ в договорах на закупку и поставку. Эти работы осуществляются коммерческим отделом ЗАО «Восток»
e) Обеспечение объективности результатов контроля и оценки качества ЭРИ, соответствие ЭРИ требованиям НД. Эти работы осуществляются службой качества ЗАО «Восток»


5.4.2. Планирование создания, поддержания и развития СМК

Генеральный директор ЗАО «Восток» обеспечивает:
a) Планирование создания, поддержания и развития СМК для достижения целей ЗАО «Восток» в области качества

b) Сохранение целостности СМК при планировании и внесении в неё изменений

5.4.2.1. План мероприятий по достижению целей ЗАО «Восток» в области качества
включает в себя:
- совершенствование организационной структуры, обеспечивающей четкое распределение  ра​бот по поставке  ЭРИ между  структурными подразделениями;

- обучение персона​ла;

-создание средств и документированных процедур, достаточных для выполне​ния всего комплекса работ по поставке ЭРИ;

-создание эффективно функционирующей системы качества, представленной комплексом документов ЭРИ, оформленных в соответствии с требовани​ями Системы ГОСТ Р, и регламентирующих в том числе  порядок и процедуры проведения закупок,  проведения  входного  контроля, регистрации, учета, хранения, транспортирования   и отгрузки ЭРИ потребителю, кроме того, в системе качества предусмотрено проведение испытаний ЭРИ  и разбраковка  в испытательных центрах, аккредитованных в системе ГОСТ Р,  если это предусмотрено условиями  контракта на поставку.
5.5. ПОЛИТИКА В ОБЛАСТИ КАЧЕСТВА. 

5.5.1 Целью ЗАО «Восток»  в области качества является достиже​ние и поддержание высокого организационного и квалификационного уровня деятельности, направленной на безусловное и качественное выпол​нение всех работ по поставке ЭРИ для комплектования радиоэлектронной аппаратуры (далее – РЭА). 

5.5.2 ЗАО «Восток» рассматривает свою деятельность по осуществлению поставок ЭРИ для комплектования РЭА как важнейший элемент обеспечения  гарантий качества и надежности ЭРИ  для потребителей.

5.5.3 КП ЭРИ ставит перед собой задачи:

- обеспечивать объективность результатов контроля и оценки качества продукции;

- принимать все необходимые меры для обеспечения признания своей деятельности в области поставок ЭРИ предприятиями;

- в своей работе строго руководствоваться профессиональной этикой;

- стремиться к формированию высокого профессионального имиджа, к повышению своего авторитета, исключающего нанесение ущерба потребителям ЭРИ;

 - укреплять позиции на рынке  сбыта  поставляемых ЭРИ, в том числе за счет безусловного выполнения требований законодательства РФ, за счет  предложения потребителям новых, функционально и конструктивно более совершенных и качественных  изделий;

- разработать и постоянно совершенствовать метод согласованной  работы  коллектива  сотрудников, позволяющий  поддерживать конкурентоспособность предприятия;

- создать и обеспечивать в коллективе  доброжелательную атмосферу, стимулирующую  каждого работника достичь своих потенциальных возможностей.

5.5.4 КП ЭРИ обеспечивает выполнение поставленных задач  на основе:

- компетентности персонала,  непрерывного повышения знаний и квалификации персонала;

 -оснащенности нормативными, справочными и методическими материалами и организации собствен​ной работы с их использованием;

- создания  Базы данных по номенклатуре, техническим характеристикам и предприятиям -изготовителям  и поставщикам  ЭРИ  отечественного производства;

-установления персональной ответственности и подотчетности каждого сотрудника ЗАО «Восток» за качество выполнения своих должностных обязанностей;

- постоянного взаимодействия по вопросам поставок ЭРИ  с поставщиками и потребителями.

5.5.5 Организационной основой  реализации Политики в области качества ЗАО «Восток» является  действующая на предприятии  система качества, соответствующая  требованиям стандарта ГОСТ Р. Совершенствование  деятельности ЗАО «Восток» осуществляется путем регулярного проведения внутренних проверок всех аспектов деятельности и элементов системы качества.

5.5.6 ЗАО «Восток» в своей деятельности ориентирован на выполнение тре​бований стандартов ГОСТ Р  и обеспечение на этой основе:

- создания цивилизованной системы взаимовыгодных отношений с поставщиками  и потребителями, нацеленной на наиболее полное удовлетворение требований потребителей;

- снижения непроизводительных издержек общества в целом и конк​ретных потребителей, обусловленных выпуском, реализацией и применением продукции, несоответствующей требованиям НД.

5.5.7 Руководитель ЗАО «Восток» принимает на себя всю полноту ответственности за качество поставляемой продукции, за реализацию заявленной Политики в области качества, делегирует представителю руководства по качеству организационную свободу и полномочия для управления деятельностью подразделений ЗАО «Восток»  по реализации этой Политики.

      Руководитель Поставщика электрорадиоизделий ,
      Генеральный

      директор  ЗАО «Восток»
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5.6 ОРГАНИЗАЦИЯ И УПРАВЛЕНИЕ 

5.6.1 Общие положения.

5.6.1.1 В данном разделе Руководства изложены организационная структура ЗАО «Восток», ответственность, полномочия и взаимодействие должностных лиц, которые осуществляют управление деятельностью, влияющей на качество, система внутренней проверки правильности проведения работ в соответствии с задачами и функциями подразделений и должностных лиц, а также определен круг лиц, уполномоченных подписывать договорные, сопроводительные документы перед отгрузкой и несущих личную ответственность за достоверность представляемых в них сведений.

5.6.1.2  Схема организационной структуры  управления ЗАО «Восток» приведена в Приложении Б.

5.6.1.3 Степень участия должностных лиц КП ЭРИ в функционировании СК определена в схеме распределения ответственности управляющего персонала при выполнении функций системы качества  (Приложение В),  эта  схема утверждена  Руководителем ЗАО «Восток» и доведена до сведения  ответственных исполнителей.

При осуществлении деятельности по профилю ЗАО «Восток» должностные лица руководствуются только положениями документов по системе качества ЗАО «Восток».

5.6.2 Ответственность и полномочия.

5.6.2.1 ЗАО «Восток» в целом  несет ответственность за:

- организацию и осуществление  поставок  ЭРИ гарантированного уровня качества в соответствии с требованиями  НД на поставку;

- достоверность и объективность результатов контроля и  испытаний в соответствии с условиями договора;

- обеспечение конфиденциальности информации, получаемой в результате  проводимых работ.

5.6.2..2 Генеральный директор ЗАО «Восток» - несет ответственность:

-  за заключение договоров  с поставщиками и потребителями ЭРИ для комплектования  РЭА и  выполнение договорных обязательств; 

- за обес​печение необходимых условий и ресурсов для  осуществления  и реализации  Политики в области качества;

- за обеспечение гарантированного уровня качества поставляемых ЭРИ и выполнение  гарантийных обязательств перед потребителем, определенных условиями контракта на поставку.
5.6.2.3 Представитель Руководства по качеству  ЗАО «Восток»  – Заместитель Генерального директора по качеству – руководитель службы качества  несет ответственность за:

- достоверность результатов контроля и  обеспечение качества поставляемых  Заказчику ЭРИ;

- научно-методический уровень, обеспечение четкой организации и качество работ, выполняемых КП ЭРИ;

- контроль  отгрузки  заказа потребителю, включая  упаковку готовых к отправке изделий, оформление, подписание и вложение  необходимых товаросопроводительных  и эксплуатационных  документов;

- организацию работ по реализации утвержденной Политики в области качества, ее своевременную актуализацию и доведение до каждого сотруд​ника;

- качественную разработку, своевременный пересмотр и внесение из​менений в нормативно-методические документы системы качества КП ЭРИ;

- создание  и ведение Базы данных  по номенклатуре ЭРИ и их производителям и поставщикам; 

- соблюдение  требований  системы ГОСТ Р;

- разработку, внедрение и контроль  за  функционированием  системы качества ЗАО «Восток».

5.6.2.4 Заместитель Генерального  директора по коммерции – начальник коммерческого отдела несет ответственность за:

- соблюдение порядка заключения и оформления договоров на закупку и поставку ЭРИ;

- обеспечение координации работ с поставщиками (изготовителями) и потребителями  ЭРИ и  выполнение условий  контрактов и  обязательств по срокам, объемам и качеству поставляемой продукции;.

-реализацию заявленной Политики в области качества;

-соблюдение и выполнение требований стандартов  по системе качества ЗАО «Восток»;.

-соблюдение сотрудниками коммерческого отдела  правил техники безопасности и пожарной безопасности;

-сохранность материальных ценностей, числящихся в подчиненных ему подразделениях;

-рациональную расстановку кадров и эффективное использование их потенциала;

-соблюдение основ трудового законодательства;

-своевременное предоставление отчетности в вышестоящие организации и государственные органы.

5.6.2.5 Каждый сотрудник ЗАО «Восток»несет персональную ответственность за:

- выполнение порученной работы в пределах своей компетентности, оговоренной должностными инструкциями, и ее качество;

- постоянное повышение квалификации, совершенствование своих зна​ний и методов работы.

5.6.2.6 Функции, полномочия и схема взаимодействий между подразделениями ЗАО «Восток» устанавливается в Положениях о подразделениях, функции, права и обязанности  персонала  КП ЭРИ  установлены в  должностных инструк​циях .

Ответственность  за разработку Положений о подразделениях и должностных инструкций несут  руководители подразделений.

Изменения в Положения о подразделениях и должностные инструкции вносятся по результатам их применения, при изменении структуры ЗАО «Восток», при изменении целей и задач, поставленных перед группами. Необходимость внесения изменений определяется заместителем Генерального директора по качеству.

Утверждаются  Положения о подразделениях и должностные инструкции Генеральным директором ЗАО «Восток».

Контрольные экземпляры Положений о подразделениях  и должностных инструкций хранятся в отделе  технической информации службы качества.

5.6.3 Ресурсы

5.6.3.1 Персонал.

ЗАО «Восток» имеет постоянный персонал, обладающий необходимой компетентностью и квалификацией для выполнения всего комплекса работ по обеспечению поставок  ЭРИ  гарантированного уровня качества.

5.6.3.2 Технические средства

ЗАО «Восток» располагает техническими средствами, необходимыми для проведения работ:

- ПЭВМ;

- ксерокс;

- электронная почта;

- Интернет;

- телефон;

- телефакс;

- сейфы для хранения документов;

- специально оборудованные помещения для проведения входного контроля закупленных ЭРИ, переупаковки, хранения их  до отгрузки;

 оборудованные  места хранения документации.

5.6.3.3 Финансовые ресурсы

Финансовая деятельность ЗАО «Восток» осуществляется на договор​ной основе за счет поступления денежных средств от предприятий потребителей на проведение всего комплекса работ по   обеспечению поставки  ЭРИ  потребителю. 

5.6.3.4 Нормативная база

Фонд нормативной документации представлен следующими видами документов:

- стандарты комплекса ГОСТ Р ; 

- НД на поставку ЭРИ (ОТУ на группы  ИЭТ,  ТУ на типы изделий)

- Инструкция  о порядке приемки  продукции производственно-технического назначения  и товаров народного потребления  по качеству № П-7 от 25.04.1966 с дополнениями и изменениями  от 14.11.1974г. №98;

- Положения о поставках продукции производственно-технического назначения;

- ГОСТ 23088-80 ИЭТ. Требования  к упаковке, транспортированию и  методы испытаний;

- ГОСТ 24297-87  Входной контроль продукции.
5.6.4 Представитель руководства  по качеству

Приказом Генерального директора ЗАО «Восток» функции Представителя руководства по качеству и ответственность за обеспечение качества поставляемых ЭРИ, а также за разработку,  внедрение и совершенствование  системы качества ЗАО «Восток» возложены на  заместителя Генерального директора по качеству.

5.6.5 Анализ системы качества со стороны руководства

5.6.5.1 Анализ системы качества ЗАО «Восток» проводится его руководством не реже одного раза в квартал. Ответственность за подготовку всех докумен​тов, необходимых для проведения анализа, несет Представитель руководства по качеству.

5.6.5.2 Анализ системы качества ЗАО «Восток» проводится с целью подтверждения того, что заявленная Политика и поставленные задачи ЗАО «Восток» в области качества реализуются, а система качества функционирует эффективно и удовлетворяет установленным требованиям, правилам и процедурам.

5.6.5.3 Анализ  системы качества ЗАО «Восток» в общем случае  включает:

а) оценку результатов внутренних проверок, проведенных в ЗАО «Восток»;

б) анализ причин несоответствий, выявленных при:

 - внутренних проверках системы качества ЗАО «Восток»;

 -инспекционном контроле и проверках системы качества ЗАО «Восток» сторонними организациями;

в) определение достаточности документов, обеспечивающих эффектив​ное функционирование системы качества ЗАО «Восток»; 

г) анализ применения  документов, регламентирующих  порядок проведения работ в ЗАО «Восток»;

д) анализ поступивших претензий  от потребителей по качеству поставленных ЭРИ, по нарушению условий  и сроков поставок; 

е) анализ недостатков, выявленных в повседневной деятельности ЗАО «Восток», и корректирующих действий по ним;

ж) оценку предложений по совершенствованию системы качества ЗАО «Восток». 

5.6.5.4 Результаты анализа и проведенные корректирующие действия  по ним  документиру​ются. 

6 СИСТЕМА КАЧЕСТВА

6.1 Общие положения.

6.1.1 Система качества КП ЭРИ разработана на базе положений КС "Климат-7" (ГОСТ РВ 20.57.412),  комплекса РД  СДС «Военный регистр», а также стандартов СРПП ВТ (ГОСТ РВ 15.002, ГОСТ В 15.703) и является основой для реализации  заявленной Политики в области качества, ее понимания и  доведения до сознания  персо​нала.

6.1.2 Система качества представляет собой совокупность организационной структуры, методик, ресурсов, процессов, необходимых для осуществления общего руководства качеством и реализации Политики КП ЭРИ в области качества в полном объёме требований Системы "Военный регистр" к квалифицированному поставщику электрорадиоизделий.

6.1.3 Система качества КП  ЭРИ  ЗАО «Восток»  документально оформлена и представлена  комплексом документов,  перечень которых приведен  в Приложении  А.   
6.2 Процедуры системы качества.

6.2.1 Нормативные документы, разработанные в соответствии с требованиями ГОСТ РВ 15.002, ГОСТ РВ 20.57.412, ГОСТ ISO 9001,  регламентируют деятельность КП ЭРИ и обеспечивают качественное выполнение всех видов работ в соответствии с условиями договора на поставку.

6.2.2 КП ЭРИ  в своей деятельности эффективно реализует   документированные процедуры системы качества.  

6.2.3 Функции и задачи структурных подразделений КП ЭРИ изложены в Положениях о подразделениях.  Обязанности, права и ответственность руководителей структурных подразделений и подчиненного им персонала изложены в соответствующих должностных инструкциях.

6.2.4 Ответственность за эффективное функционирование системы качест​ва КП ЭРИ, а также за своевременную актуализацию документированной системы качества несет заместитель  Генерального директора  по качеству – Представитель .руководства по качеству. 

6.3 Руководство по качеству КП ЭРИ. 
6.3.1 1 Руководство по качеству описывает Политику в области качества, структуру управления КП ЭРИ, элементы системы  качества и служит документом, с помощью  которого можно иметь представление  о  состоянии и  эффективности СК.

6.3.2  В Руководстве по качеству даны ссылки на соответствующие документы СК, описывающие процедуры СК, применяемые при реализации установленной Политики в области каче​ства.

6.3.3 Ответственность за ведение Руководства по качеству несет Представитель руководства по качеству.

6.4 Документация системы качества КП ЭРИ.

6.4.1 КП ЭРИ в своей деятельности использует документы как внешнего так и внутреннего происхождения:
6.4.2 К документам внешнего происхождения относятся законы, постановления,  директивные документы вышестоящих организаций,  Управлений Минобороны, международные, межгосударственные, государственные стандарты, правила, нормы, рекомендации, справочники, , классификаторы,  ТУ,  спецификации, информация о конкретных требованиях потребителей и других заинтересованных сторон, их  потребностях и ожиданиях.

6.4.3 В ЗАО «Восток» имеется утвержденный руководителем КП ЭРИ перечень основополагающих военных стандартов, обязательных для руководства при проведении работ   в интересах МО.

6.4.4 К документам внутреннего происхождения, разрабатываемым предприятием, относятся:

- Руководство по качеству, включающее Политику в области качества и Матрицу  распределения ответственности между должностными лицами;

- стандарты предприятия  (положения, инструкции), регламентирующие порядок и методы реализации  различных процедур  в СК;
- положения о подразделениях, должностные инструкции и организационно-распорядительные документы;

- рабочие инструкции, регламентирующие последовательность действий по обеспечению и управлению качеством на рабочих местах при выполнении конкретных  функций;

-договоры (контракты) на поставку продукции, финансово-экономические и бухгалтерские документы, необходимые формы документов, применяемых при проведении всего комплекса работ по закупке и поставке продукции.;

- записи (регистрации) сведений.

6.4.5  Перечень документов системы качества КП ЭРИ  четырех верхних уровней в соответствии с указанной   в пункте 6.4.4 иерархией приведён в приложении А.








Рис. 1
7  МАРКЕТИНГОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ. АНАЛИЗ  ДОГОВОРА
7.1 Общие положения.

7.1.1  КП ЭРИ в силу специфики своей деятельности строит свои взаимоотношения на договорной основе как с поставщиками и изготовителями  так и с потребителями  ЭРИ. 

Заместитель Генерального Директора  по  коммерции  КП ЭРИ несет ответственность в целом по КП ЭРИ за организацию анализа договоров на закупку и поставку подразделениями КП ЭРИ, контроль выполнения работ в рамках тех и других договоров осуществляет Заместитель Генерального Директора по качеству.

7.1.2 До заключения договора на закупку отечественной продукции для комплектования  конкретных видов  аппаратуры военного, космического или двойного применения менеджер по закупкам и продажам проводит исследования по следующим направлениям:

- изучение и анализ спроса  (по номенклатуре, цене, объемам, срокам поставок ЭРИ) в интересах комплектования этих видов аппаратуры, формирование перечня планируемых к закупке изделий;

- определение  сектора рынка;

- проведение экспертизы номенклатуры предполагаемых к поставке ЭРИ   на их наличие в  Перечне МОП 44 001.1-21;

- установление приоритетного ряда поставщиков;

- распространение информации о всех требованиях потребителя среди подразделений  КП ЭРИ.

7.1.3 Служба  качества проводит  заочный аудит  состояния системы качества  (производства) приоритетных поставщиков и оценку уровня качества изготовления изделий в соответствии с РД 11 20.0010  по представленным поставщиками  данным  (по предварительному запросу КП ЭРИ),  а затем    проводится окончательный выбор поставщика.

7.1.4 Ответственность за организацию маркетинговой деятельности несет Заместитель Генерального Директора  по  коммерции. 

7.1.5 До заключения договора на закупку Заместитель Генерального Директора  по  коммерции  организует проведение анализа  договора в подразделениях  КП ЭРИ и несет ответственность за обеспечение координации деятельности  подразделений  КП ЭРИ, участвующих в анализе и выполнении договора.

7.1.6 Анализ договора, изменения к договору проводятся, документируются и координируются в порядке, установленном  в  СТП ВОСТ 01.02.

 7.2 Анализ договора.

7.2.1 Анализу договора на закупку с конкретным поставщиком или изготовителем  ЭРИ отечественного производства предшествует формирование комплексного заказа (заявки) на  изготовление  ЭРИ, в том числе на проведение долговременных поставок ЭРИ на основании заявок от потребителей.

Анализ договора на закупку преследует следующие цели:

- адекватное определение  и  документирование требований потребителя в контракте с поставщиком  и изготовителем  ЭРИ;

- решение и устранение всех разногласий  с поставщиком или изготовителем  ЭРИ; 

- оценка стоимости услуг КП ЭРИ в соответствии с объемом предпо​лагаемых работ;

- координация сроков закупок и поставок;

при поставке ЭРИ отечественного производства дополнительно производится:

 - оценка совместно с предприятиями-изготовителями возможности поставки ЭРИ в установленные потребителем сроки;

- сбор дополнительной информации о предприятии-изготовителе (публикации, отчеты по качеству,  результаты испытаний продукции, проведенных в независимых испытательных лабораториях);

- оценка состояния системы качества и производства изготовителя в предконтрактный период по предварительно представленным материалам;

7.2.2 Проект договора подписывается сторонами, копия договора хра​нится в коммерческом отделе в деле предприятия-изготовителя для контроля выполнения работ.

7.2.3  Анализ договора с потребителем предусматривает прежде всего  оценку возможностей КП ЭРИ своевременно и качественно выполнить конкретный заказ потребителя и включает:

- формирование комплексного заказа на поставку ЭРИ потребителю;

- однозначное трактование,  согласование и документирование требований потребителя в контракте  на поставку;

- поиск и выбор приемлемых поставщиков ЭРИ;

- оценка стоимости услуг КП ЭРИ в соответствии с объемом предпо​лагаемых работ;

-согласование сроков поставок потребителю и  сроков закупок ЭРИ.

7.2.4 Проект договора подписывается сторонами, копия договора хра​нится в коммерческом отделе в деле предприятия-потребителя для контроля выполнения работ.

7.2.5 Условия договора должны предусматривать:

- обеспечение предоплаты выполняемых работ;

- требования по обеспечению КП ЭРИ конфиденциальности информа​ции, получаемой от изготовителя, и сохранению коммерческой тайны;

-  форс-мажорные обстоятельства.

7.2.6 Ответственность за оформление договора, внесение в договор и соблюдение основных и дополнительных условий договора  несет Заместитель Генерального Директора  по  коммерции.  

7.2.7 Ответственность за утверждение договора, а также имущественная ответствен​ность возлагается  на Руководителя КП ЭРИ – Генерального директора ЗАО «Восток».

7.3. Изменение  договора.

7.3.1 Заместитель Генерального директора  по  коммерции при выполнении каждого конкретного заказа  несет ответственность за координацию работ как  с поставщиками ЭРИ  так и с потребителем,  за  подготовку и внесение изменений в договоры, при  необходимости,  и уведомление о проведенных поправках всех служб КП ЭРИ, изготовителей и поставщиков  ЭРИ и потребителя. 

7.3.2 Изменения к договору анализируются, утверждаются и доводятся до сведения  подразделений  в соот​ветствии с СТП ВОСТ 01.02.

7.4  Регистрация данных.

7.4.1 Результаты анализа договора и относящаяся  к ним корреспонденция и документы идентифициру​ются и хранятся в КП ЭРИ в течение 5 лет или до срока истечения гарантийных обязательств КП ЭРИ по договору, если это оговорено в договоре. 

7.4.2 Договоры на проведение работ по поставке (закупке) изделий оформляются в 2 экземплярах:

- 1-й экземпляр передается потребителю (поставщику) ЭРИ;

- 2-й экземпляр с согласующими подписями руководителей подразделений  КП ЭРИ, участвовавших в анализе контракта, пе​редается на хранение в коммерческий отдел ЗАО «Восток».

7.4.3 КП ЭРИ обеспечивает сохранность и конфиденциальность договоров на закупку и поставку продукции.

8 ОБЕСПЕЧЕНИЕ  УПРАВЛЕНИЯ  ДОКУМЕНТАЦИЕЙ

8.1 Общие положения.

8.1.1 Документация, необходимая для деятельности КП ЭРИ, включает в себя фонд нормативной и технической документации внешнего и внутреннего происхождения, включая: 

- основополагающие нормативные документы, регламентирующие требования к системе качества;  

- нормативные и методические  документы по  системе качества КП ЭРИ;

- директивную и нормативную   документацию Генерального Заказчика, регламентирующую систему взаимоотношений  изготовитель (поставщик) – потребитель  (Заказчик) и  вопросы поставок ЭРИ для  комплектования РЭА военного назначения;

- документация СДС «Военный регистр», а также:

- НД на поставку  ЭРИ (ОТУ, ГТУ, ТУ);

- информационно-справочные материалы на  поставляемые ЭРИ  и т.д.

8.1.2 Порядок управления документацией КП ЭРИ обеспечивает:

- своевременное поступление документации и информационных мате​риалов внешнего происхождения в фонд КП ЭРИ и доведение необходимой инфор​мации до каждого сотрудника;

- разработку, анализ, утверждение и выпуск документации СК КП ЭРИ;

- внесение изменений в документацию, пересмотр и аннулирование документации СК КП ЭРИ;

- периодическую проверку актуальности требований документации СК КП ЭРИ, внесение изменений и пересмотр документации по ее результа​там;

- ведение реестра всех действующих документов СК КП ЭРИ с указа​нием статуса их изменения;

- идентификацию и изьятие аннулированной документации СК КП ЭРИ.

- учет, хранение и выдачу документов;

- установление ответственности и полномочий при управлении доку​ментацией КП ЭРИ.

Общее руководство процессом управления документацией КП ЭРИ осуществляет заместитель  Генерального  директора  по качеству.

8.1.3 Фонд нормативной документации КП ЭРИ  сформирован по сле​дующим разделам:

- отечественные стандарты, определяющие требования к продукции, к элементам системы качества, к системе взаимоотношений с Заказчиком и др.;

- нормативные документы по системе качества КП ЭРИ;

- документы  на поставку продукции (ОТУ, ГТУ, ТУ);

- технические и справочно-информационные материалы 

8.1.4 Фонд нормативной документации пополняется и актуализируется.

Ответственность за обеспечение КП ЭРИ  основополагающей нормативной документацией и ее  своевременную актуализацию несет руководитель  службы  качества.

8.1.5 Документы системы качества КП ЭРИ  разработаны в  соответствии с требованиями РД В 319.010-2002. 

8.1.6 Для поддержания в рабочем состоянии документов по системе качества КП ЭРИ с целью удовлетворения требований Генерального  заказчика  и предупреждения претензий с его стороны, ежегодно производится их проверка и анализ на соответствие требованиям основополагающих НД.

8.2  Разработка, утверждение и выпуск  документации.

8.2.1 В КП ЭРИ установлены порядок управления документацией сис​темы качества. Процесс управления документами охватывает этапы их разработки, согласования, утверждения, поддержания в рабочем состоянии, проверки и пересмотра, при необходимости, а также порядок внесения в них изменений и анну​лирования их.

8.2.2 Ответственность за разработку и ведение НД по системе качества несет руководитель  службы  качества.

8.2.3 Стандарты предприятия по системе качества, Положения о подразделениях, Должностные инструкции  и рабочие инструкции утверждаются Руководителем КП ЭРИ ЗАО «Восток».

8.2.4 Обозначение, регистрация разработанных документов по системе качества КП ЭРИ и учет экземпляров производится в соответствии с требованиями  СТП ВОСТ 01.03.

8.2.5 Оценка актуальности  документов системы ка​чества КП ЭРИ проводится службой качества в рамках внутренних проверок системы качества. 

8.2.6 Проведение периодических проверок документации  КП ЭРИ контролируется при ежегодном анализе системы качества со стороны руко​водства КП ЭРИ.

8.2.7 Издание разработанных  документов по  СК осуществляется  распечаткой на принтере подлинника для его согласования, утверждения  и внедрения. 

Ознакомление персонала с документами  по СК КП ЭРИ производится с помощью внутренней компьютерной сети предприятия  с последующей регистрацией в «Листе регистрации ознакомления персонала». 

Доступ персонала к документам обеспечивается введением соответствующего пароля.

Необходимость тиражирования  документов с целью обеспечения ими подразделений КП ЭРИ определяется руководителем службы качества.

8.2.8 Подготовленные документы издаются любым из следующих способов: 

- распечаткой на принтере; 

- ксерокопированием;

- сканированием с последующей распечаткой.

Тираж определяется исходя из потребности обеспечения подразделений.

8.3 Изменение документов.

8.3.1 Изменения в документы  по системе качества КП ЭРИ вносятся по результатам:

- инспекционного контроля, проводимого аккредитующим органом;

- плановых внутренних проверок системы качества;

- изменения документов Системы «Военный регистр»;

- изменения требований отечественных и международных стандартов по системе ка​чества, по требованиям к КП ЭРИ (при наличии решения Системы  «Военный регистр»);

- оперативных внутренних проверок, проводимых при наличии рекламаций предприятий, изменений Политики в области качества, изменений структуры КП ЭРИ или формы собственности;

- рассмотрения предложений персонала КП ЭРИ по результатам  применения этих документов.

8.3.2 Необходимость внесения изменений в документы системы ка​чества КП ЭРИ определяется Заместителем  Генерального директора по качеству по представлению лиц, ответственных за разработку соответствующего документа или документов, взаи​мосвязанных с ним, а также лица, использующего документ в своей рабо​те.

По изменениям и дополнениям, имеющим принципиальный характер, ре​шение принимает Руководитель КП ЭРИ по представлению Представителя руководства по качеству.

8.3.3 Порядок утверждения  изменений к  документам по  системе качества КП ЭРИ аналогичный порядку утверждения самих документов.

Изменения  вводятся  в действие с момента их утверждения.

8.3.4 Утвержденные изменения вносятся во все учтенные экземпля​ры документов в соответствии с СТП ВОСТ 01.03. О внесении изменения делается отметка в листе регистрации изменений, который входит в состав каждого документа.

8.3.5 Ответственность за своевременное внесение изменений в до​кументы системы качества ВП ЭРИ несет  руководитель  службы качества.

Ответственность за содержание вносимых изменений  несут руководители подразделений, отвечающие за ведение  стандарта

8.3.6 Пересмотр документов системы качества КП ЭРИ проводится в плановом порядке один раз в три года при подготовке к переаккредитации  КП ЭРИ,  либо вне плана  - в связи с  изменением основополагающей  нормативной базы СДС «Военный регистр».

Регистрация и учет пересмотренных документов КП ЭРИ проводится в соответствии с СТП ВОСТ 01.03.

8.4 Хранение документов. 

8.4.1 Хранению подлежат документы, действующие  в КП ЭРИ, в том числе:

- подлинники всех  нормативных документов КП ЭРИ и изменений к ним с листами утверждения;

-устаревшие документы, старые редакции действующей нормативной документации, оставленные для юридических целей;

- действующие и законченные договора на закупку и поставку, формы регистрации результатов контроля ЭРИ, рекламационные акты, акты по результатам  анализа отказавших ЭРИ  и ЭРИ ИП  и  др.

8.4.2 Срок хранения по каждому виду документов установлен в соответствующих  СТП.

8.43 Все документы предприятий хранятся при соблюдении секретности и конфиденциальности по отношению к интересам поставщиков и потребителей.

8.4.4 Порядок хранения документов и данных уста​новлен в СТП ВОСТ 01.14.

8.4.5 Ответственность за хранение документов и данных и соб​людение конфиденциальности несут руководители соответствующих структурных подразделений.

8.6  Информационное обеспечение Квалифицированного поставщика электрорадиоизделий.

8.6.1 Информационное обеспечение КП ЭРИ представлено массивом справочно-информационных данных по ЭРИ, а также  данных по текущей деятельности КП ЭРИ и удовлетворяет следующим требованиям:

- обеспечение сотрудников КП ЭРИ необходимой для выполнения их работы информацией и формами рабочих документов;

- обеспечение Центрального Органа Системы «Военный регистр» и других заинтересованных юридических лиц  необходимой информацией по качеству поставляемых ЭРИ; 

- обеспечение условий сохранности  информации;

- поддержание заданного уровня достоверности хранимой информации и ее непротиворечивости (актуализация, контроль информа​ции);

- обеспечение доступа к данным только пользователей, имеющих на это полномочия;

- простота использования информационных данных.

8.6.2 Структуру массива информационных данных КП ЭРИ представляют:

- перечень нормативных  документов по системе качества КП ЭРИ;

- перечень основополагающих государственных и отраслевых докумен​тов, регламентирующих требования к ВВТ и их комплектующим элементам;

- реестры поставщиков ЭРИ отечественного производства

- Реестры по номенклатуре ЭРИ  военного и двойного применения;

Решения КП ЭРИ по результатам предъявления и удовлетворения рекламаций;

 - данные договоров и финансовых документов.

8.6.3 Ответственность за организацию и ведение массива информаци​онных данных в КП ЭРИ возложена на руководителя  службы качества.

9 ЗАКУПКИ

9.1 Общие положения.

9.1.1 К закупкам КП ЭРИ относятся:
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а) ЭРИ  для поставок потребителям, включая организации , выполняющие оборонный заказ;

б) необходимые технические средства для обеспечения качества выполняемых работ;

в) услуги сторонних организаций.

9.1.2 Порядок управления закупками установлен в  СТП ВОСТ 01.06.

9.1.3 В КП ЭРИ производится:

а) оценка и выбор поставщиков  требуемой номенклатуры ЭРИ; 

б) оценка и выбор предприятий-изготовителей ЭРИ отечественного производства, способных удовлетворить требования по качеству КП ЭРИ;

в) оценка и выбор аккредитованных испытательных центров, предоставляющих свои услуги по проведению контроля и испытаний;(при необходимости).

9.2 Документация на закупку.

9.2.1 Документация на закупку оформляется в виде договоров, соглашений   с фирмами – поставщиками ЭРИ, с предприятиями-изготовителями ЭРИ, с аккредитованными в СДС «Электронсерт» или «Военный Регистр»  испытательными центрами (лабораториями). Предпочтение отдается долгосрочным договорам с выбранными поставщиками, изготовителями, испытательными центрами.

9.2.2 Документы на закупку продукции (пункт 9.1.1 а)) содержат следующую обязательную информацию: 

- наименование и тип  продукции; 

- обозначение НД на поставку;

- наименование эксплуатационного документа;

-сведения о наличии системы качества и сертификата на нее;

- необходимые технические характеристики  

 -сведения об  ограничении условий применения (при наличии).

9.2.3 Документы на закупку технических средств содержат основные технические характеристики, гарантийные обязательства поставщиков и др.

.2.4 Документы на закупку услуги (пункт 9.1.1 в)) содержат сведения об  организации, предоставляющей услуги, о составе и стоимости  предоставляемых услуг, сроках предоставления услуг, о наличии системы качества у поставщика услуг  и др ;

9.2.5 Договор на закупку анализируется Руководителем коммерческого отдела  КП ЭРИ и руководителями других структурных подразделений на соответствие установленным требованиям,  визируется , а затем   утверждается  Руководителем  КП ЭРИ  - Генеральным директором ЗАО «Восток». 

9.3 Ответственность.

9.3.1 Ответственность за материально-техническое обеспечение  в целом по КП ЭРИ несет Руководитель КП ЭРИ – Генеральный директор ЗАО «Восток».

9.3.2 Ответственность за обеспечение закупок под конкретные договора поставок  несет Руководитель коммерческого отдела.

 10 ОБЕСПЕЧЕНИЕ  ИДЕНТИФИКАЦИИ  И  ПРОСЛЕЖИВАЕМОСТИ.

10.1 В КП ЭРИ установлен порядок идентификации и прослеживаемости изделий (специальные обозначения, маркировка, сопроводительные листы, журналы учета и др.) позволяющий  проследить и проконтролировать выполнение основных требований при обращении с изделиями (от момента приемки  на склад до отгрузки), а также определить исполнителей и условия проведения работ.

Идентификация и прослеживаемость при проведении работ по закупке, перепроверке, контролю и поставке продукции обеспечивается соблюдением требований СТП ВОСТ 01.09.

10.2 Проверка комплектности  изделий, поступивших от  поставщика или изготовителя ЭРИ, и соответствия их товаросопроводительным документам (товарно-транспортная накладная,  паспорт, этикетка, формуляр и т.д.) сопровождается регистрацией  в Журнале регистрации поступления, входного контроля и отгрузки продукции для обеспечения прослеживаемости. 

10.3 При нахождении продукции в сфере деятельности КП ЭРИ выполняются следующие требования:

10.3.1 Технологическая тара для хранения изделий маркируется для определения принадлежности изделий к определенной партии, изготовителю, сроку закупки.

Потребительская и транспортная тара маркируется для обеспечения идентификации типа изделия, статуса проверки.

На тару для брака наносится специальная маркировка, исключающая хранение забракованных изделий вместе с годной продукцией. 

10.3.2 Каждая партия изделий, прошедших перепроверку, сопровождается учтенными сопроводительными документами с указанием даты перепроверки, статуса перепроверки.

10.3.3 Забракованные КП ЭРИ или потребителем изделия до проведения анализа причин несоответствия изолируются от годной продукции и хранятся в специальной таре, исключающей их использование для поставки. Для выявления причин отказа изделий  у потребителя проводится рекламационная работа в соответствии с требованиями раздела 15 настоящего Руководства и СТП ВОСТ 01.10.

10.4 Место для хранения забракованной продукции на складе - отдельный шкаф- идентифицировано как «БРАК», доступ к которому имеет ограниченный круг лиц из персонала коммерческого отдела и отдела качества.  

10.5 Идентификация документации КП ЭРИ обеспечивается посредством:

а) присвоения  буквенно-цифрового кода нормативным  документам;

б) учета и регистрации учтенных экземпляров действующих документов КП ЭРИ;

в) регистрации выдачи  основополагающих документов для использования, с указанием даты выдачи  и фамилии пользователя  в журнале в соответствии с требованиями СТП ВОСТ 01.03;

г) для идентификации сопроводительных документов к проверенным ЭРИ используются также специальные штампы, свидетельствующие о факте проверки.

10.6 Прослеживаемость продукции обеспечивается и поддерживается непосредственными или перекрестными ссылками в соответствующих сопроводительных документах на все документы, относящиеся к продукции.

Все документы и данные по продукции, находящейся в сфере деятельности КП ЭРИ и относящейся к конкретным производителям, прослеживаются по:

а) идентификационным признакам (обеспечивается посредством указания в сопроводительных документах полного и/или сокращенного названия предприятия-изготовителя, его местонахождения, номера партии, даты выпуска и др.);

б) номеру акта входного контроля, протокола  испытаний и т.д.. 

10.6 Целью процедуры  идентификации и прослеживаемости объектов, закупленных  и поставленных  КП ЭРИ, является:

- своевременное выявление и изоляция продукции, несоответствующей установленным требованиям;

- подтверждение того, что продукция прошла все процедуры проверки и контроля;

- определение стадии и истинной причины возникновения несоответствия.

Идентификация заказов предприятий-потребителей  осуществляется  в  соответствии с СТП ВОСТ 01.03.

10.7 Ответственность за обеспечение идентификации и прослеживаемости в целом по ВП ЭРИ несет Представитель руководства по качеству КП ЭРИ.

11 ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАЩЕНИЯ  С ГОТОВЫМИ ИЗДЕЛИЯМИ

11.1 Общие положения

11.1 Организация и обращение с готовыми изделиями в сфере деятельности КП ЭРИ в соответствии с требованиями  РД В 319.010-02  включает проведение приемки продукции по комплектности и качеству (входного контроля) ЭРИ , а также  обеспечение учета, складирования, хранения,  проведения   испытаний (при необходимости, в соответствии с условиями договора на поставку), маркировки, упаковки, транспортирования  и  поставки ЭРИ потребителю.

11.2 Входной контроль и испытания 

11.2.1 Общие положения.

Данный раздел устанавливает требования  к порядку проведения  входного контроля и испытаний ЭРИ, находящихся в сфере деятельности КП ЭРИ.

11.2.2 Требования к порядку проведения входного контроля продукции.

Продукция, поступившая в КП ЭРИ по договору закупки от поставшика или непосредственно от  изготовителя ЭРИ, проходит в КП ЭРИ приемку по комплектности в соответствии с «Инструкцией  П6» и по качеству в соответствии с «Инструкцией  П7».

При полном соответствии содержимого упаковки поступившей продукции товаросопроводительной  накладной по количеству, комплектности, при сохранении целостности упаковки, и т.д., а также при соответствии внешнего вида изделий установленным  требованиям поступившая партия ЭРИ регистрируется  на складе КП ЭРИ в соответствующем журнале регистрации прихода,  на нее выписывается   карточка учета, содержащая наименование продукции, обозначение  НД на поставку (номер ТУ., спецификации), все необходимые реквизиты поставщика или  изготовителя ЭРИ, срок изготовления и  поступления  партии на склад, объем партии, срок очередной перепроверки в соответствии с ТУ, гарантийный срок годности  продукции и др., затем партия продукции размещается на складе, либо оформляется на отправку потребителю. 

Результаты  проведения входного контроля регистрируются в «Журнале регистрации результатов входного контроля», форма которого приведена в СТП ВОСТ 01.05.

Ответственность за организацию проведения приемки  по комплектности и достоверность  результатов оценки ЭРИ при входном контроле несет руководитель службы  качества.

Ответственность за регистрацию и размещение партии ЭРИ на складе несет  Заведующий складом.

Порядок проведения входного контроля, оценки соответствия ЭРИ установленным  требованиям, оформления результатов  входного контроля и принятия решения по результатам  его  регламентирован в  СТП ВОСТ 01.05.

11.2.3 Порядок  проведения испытаний  и контроля ЭРИ.

Необходимость проведения испытаний и   контроля ЭРИ силами КП ЭРИ, объем испытаний, включая дополнительный  по отношению к ТУ контроль,  определяется  потребителем  (Заказчиком) в  условиях контракта на поставку. 

Проведение испытаний ЭРИ по требованию потребителя (Заказчика)   КП ЭРИ  осуществляется по договорам  с аккредитованными Центрами  испытаний или испытательными лабораториями.

Кроме того, по истечении срока хранения, установленного в ТУ, ЭРИ, принятые на склад, подвергаются перепроверке в объеме требований ТУ, перепроверка осуществляется также в аккредитованном  Центре испытаний по договору.

Результаты испытаний подтверждаются протоколами испытаний, согласованными с Представительством Заказчика  аккредитованного Центра испытаний.

Порядок проведения испытаний, измерений, регистрации  и оформления результатов контроля  регламентируется НД  Центров испытаний. 

11.2.4 Регистрации данных контроля.

Доказательством того, что продукция была проверена уполномоченным персоналом КП ЭРИ, является наличие в формах регистрации и сопроводительных листах подписей исполнителей и ответственных должностных лиц, а также  согласующих подписей представителей ПЗ.

Изделия, прошедшие проверку в КП ЭРИ идентифицируются  проставлением соответствующего знака КП ЭРИ и штампа ПЗ на самих изделиях, либо - в силу малых габаритных размеров ЭРИ -  на потребительской таре.

Логотип знака и порядок проставления его на изделия установлены в СТП ВОСТ 01.07.

11.3 Обеспечение условий  хранения, упаковки, транспортирования  и доставки продукции 

11.3.1 Порядок  приемки, регистрации и учета ЭРИ, поступивших от поставщика или изготовителя,   установлен СТП ВОСТ 01.05.

11.3.2  Хранение.

С целью предотвращения повреждения или порчи ЭРИ, поступивших от поставщика или изготовителя, до  и  после проведения  контроля и испытаний вплоть до  отгрузки потребителю размещение и    хранение их  производится на складе КП ЭРИ  в специально приспособленных  и оборудованных  для этих целей  помещениях.

Контроль условий хранения (температура, влажность, запыленность помещения) и регистрацию результатов контроля  осуществляет  заведующий складом. 

Порядок размещения и хранения  изделий, требования к условиям  хранения  установлены  в  СТП ВОСТ 01.08.

11.3.3 Через определенные промежутки времени, установленные в ТУ на изделия, проводится перепроверка продукции в объеме приемо-сдаточных испытаний, если иное не установлено в ТУ или спецификации.

11.3.4 Упаковка.

Упаковка изделий при поставке должна соответствовать требованиям ГОСТ РВ 20.39.412, ГОСТ 23088, а также общим технических условиям на классы (группы) изделий. 

По согласованию с потребителем на них допускаются (при малом количестве поставляемых партий изделий) при отгрузке  отдельные, не влияющие на качество изделий отклонения от требований к таре и упаковке при проведении переупаковки ВП ЭРИ, что оговаривается в СТП ВОСТ 01.08  и договоре на поставку.

Порядок упаковки и отгрузки установлен в СТП ВОСТ 01.08.  

11.3.5 Транспортирование и доставка.

Для предотвращения и исключения  повреждения или порчи продукции во время погрузки и транспортирования ЭРИ в место назначения предпринимаются необходимые меры при упаковке в  транспортную тару.   

В случае отправки по почте их упаковка производится в соответствии с требованиями почтового ведомства. 

При поставке другими видами транспорта выполняются требования тех транспортных организаций с учетом особенностей поставляемой продукции  и условий транспортирования. 

Требования к обеспечению качества погрузки и транспортирования, а также  порядок обеспечения доставки установлены в СТП ВОСТ 01.08.  

12 ОБЕСПЕЧЕНИЕ УСЛОВИЙ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

12.1 Вся деятельность КП ЭРИ  осуществляется в управляемых усло​виях. Управление производится в отношении:

- порядка проведения работ по поставке ЭРИ в соответствии с  СТП  ВОСТ 01.07, СТП  ВОСТ  01.12;

- персонала в соответствии с СТП  ВОСТ  01.04;

- документации в соответствии с СТП  ВОСТ  01.03;

- закупок ЭРИ  в соответствии с СТП  ВОСТ  01.06;

- обеспечения контроля и учета  продукции с СТП  ВОСТ  01.05;

- продукции, несоответствующей требованиям ТУ, в соответствии с СТП  ВОСТ  01.10;

- данных о качестве в соответствии с СТП  ВОСТ  01.14;

- внутренних проверок качества в соответствии с СТП  ВОСТ  01.13;

- обеспечения условий  хранения, упаковки, транспортирования ЭРИ  в соответствии с СТП  ВОСТ  01.07;

-действия системы взаимоотношений с поставшиками  (изготовителями) ЭРИ и потребителями в соответствии с СТП  ВОСТ  01.06 и СТП  ВОСТ  01.12;

12.2 Порядок проведения и содержание работ по поставке продукции регламен​тированы в СТП ВОСТ 01.01 и другими  нормативно-методическими документами КП ЭРИ, разработанными в развитие основополагающих руководящих документов СДС "Военный регистр".

12.3 С целью повышения качества и оперативности проведения работ по закупке, контролю, перепроверке и испытаниям, поставке изделий   КП ЭРИ имеет в своем  распоря​жении типовые формы документов и методик:

- типовые методики  приемки  и  проведения  входного контроля продукции;

- рабочие формы документов для персонала;

- типовые формы регистрации данных;

- договора, рекламационные акты и др.

12.4 Все работы КП ЭРИ выполняются квалифицированным персоналом. Требования к квалификации персонала КП ЭРИ устанавливаются соответс​твующими должностными инструкциями, утвержденными Руководителем  КП ЭРИ.

12.5 Персоналу КП ЭРИ создаются необходимые условия для выполне​ния работ в части размещения рабочих мест, оборудования, компьютер​ного обслуживания и хранения документов, обеспечения необходимой спецодеждой, а также в части обеспечения  условий безопасного труда и  санитарно – гигиенических норм.

12.7 Все технические средства используются в условиях, исключаю​щих возможность их повреждения или выхода из рабочего состояния.

12.8 Помещения, где хранятся продукция, документация и данные, а также тех​нические средства, оборудованы в соответствии с установленными требованиями, имеют кодовые замки и опечатываются.

Требования к обеспечению условий хранения продукции установлены в НД на поставку, контроль соблюдения условий хранения осуществляется  в соответствии с СТП ВОСТ 01.05. 

12.9 Ответственность за управление процессами обеспечения качества в целом по ВП ЭРИ несет Представитель руководства по качеству.

13 ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ СООТВЕТСТВУЮЩЕЙ КВАЛИФИКАЦИИ.

13.1 Деятельность персонала КП ЭРИ  по поставке ЭРИ разработчикам и изготовителям РЭА  военного назначения и двойного применения осуществляется в соответствии с настоящим Руководством, а также в соответствии с положениями НД на систему качества КП ЭРИ, перечень которой приведен в приложении А к настоящему Руководству.

13.2 Требования к квалификации персонала определяются соответс​твующими должностными инструкциями, которые составлены на каждую кате​горию работающих.

13.3 Подбор кадрового состава   и документальное оформление приема на работу в КП ЭРИ производится в соответствии с требованиями трудового законода​тельства РФ менеджером по персоналу  ЗАО «Восток» с учетом предложений руководителей структурных подразделений .

13.4 Специалисты, осуществляющие проведение работ по закупке и поставке ЭРИ для предприятий, выполняющих Государственный оборонный заказ, имеют  допуск к рабо​там, составляющим государственную тайну.

13.5 В КП ЭРИ действует система повышения квалификации специалистов всех уровней, предусматривающая:

- техническую  учебу, проводимую в КП ЭРИ;

- специальную подготовку  по вопросам обеспечения качества и надежности ЭРИ в  сторонних  организациях;

- самостоятельную подготовку работников КП ЭРИ. 

 Повышение квалификации специалистов КП ЭРИ осуществляется в соответствии с программами (планами) обучения, утверждаемыми Руководителем КП ЭРИ - Генеральным директором. ЗАО «Восток».

13.6 В КП ЭРИ ведется учет сведений о квалификации, профессио​нальной подготовке сотрудников, о всех ви​дах обучения.

13.7 Ответственность за квалификационный уровень персонала, за наличие системы подбора, подготовки и расстановки кадров в соответствии с профессиональной  пригодностью несет Генеральный директор  ЗАО «Восток»

13.8 Ответственность за организацию обучения персонала КП ЭРИ с целью повышения профессионального уровня несет Представитель  руководства по качеству КП ЭРИ.. Ответственность за подбор персонала, учет сведений о его квалификации и подготовке несет менеджер по персоналу.

13.9 Ответственность за комплектование подразделений персоналом необходимой квалификации  несут руко​водители структурных подразделений  ВП ЭРИ.

14. ОРГАНИЗАЦИЯ УПРАВЛЕНИЯ ПРОДУКЦИЕЙ,  НЕСООТВЕТСТВУЮЩЕЙ ТРЕБОВАНИЯМ  НОРМАТИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

14.1 Общие положения.

14.1.1 Целью управления продукцией, не соответствующей  требованиям ТУ, а также   дополнительным требованиям  договора на поставку,  при их наличии, (далее – несоответствующая продукция) является исключение  непреднамеренного использования ее для поставки потребителю (Заказчику). 

Ответственность за принятие решения по действиям с несоответствующей продукцией возлагается на заместителя Генерального директора   по  качеству.

14.2  Разработку  документированной процедуры по управлению несоответствующей продукцией  и обеспечение функционирования  ее  осуществляет руководитель службы  качества, при этом он несет ответственность за обеспечение:

 - идентификации и изоляции несоответствующей продукции;

- ресурсами, необходимыми для проведения анализа несоответствующей продукции;

 - организации проведения  анализа несоответствующей продукции, с целью установления причины несоответствия и оформления результатов анализа;

- регистрации данных о несоответствующей продукции;

-реализации принятого заместителем Генерального директора по качеству решения по  действиям с несоответствующей продукцией; 

- подготовку и реализацию мероприятий по предупреждению и предотвращению причин несоответствий.

14.3 Деятельность КП ЭРИ по управлению несоответствующей продукцией, включающая порядок и методы обращения с изделиями, не соответствующими требованиям ТУ, установлена в СТП ВОСТ 01.10.

14.4 Несоответствия продукции  требованиям ТУ или  контракта на поставку выявляются:

а)  в КП ЭРИ на входном контроле;

б) в аккредитованном  Центре испытаний при перепроверке ЭРИ по истечении срока  хранения, установленного в ТУ, либо при проведении испытаний по требованиям потребителя (Заказчика)  

в) у потребителя   в сфере  применения или эксплуатации.

14.5 О каждом выявленном несоответствии продукции требованиям ТУ или контракта на поставку (при наличии)  поставщик или изготовитель ЭРИ ставится в известность уведомлением установленной формы, а на  несоответствующую продукцию  оформляется  рекламационный акт.  

Порядок предъявления  рекламаций  установлен  в СТП ВОСТ 01.12

14.6 Регистрация  несоответствующей продукции производится в соответствии с СТП ВОСТ 01.14.

14.7 Изолирование  несоответствующей продукции,  выявленной на входном контроле, производится  руководителем группы, осуществляющей приемку  продукции по количеству и  качеству.

Изолирование  несоответствующей продукции в процессе испытаний или перепроверок производится сотрудником Центра испытаний, непосредственно обнаружившим несоответствующую продукцию, по согласованию  с представителем ПЗ Центра испытаний.

14.8 Анализ несоответствующей продукции.

Несоответствующая продукция анализируется в соответствии с СТП ВОСТ 01.10 с целью установления причины несоответствия. По результатам анализа оформляется акт, который представляется  заместителю Генерального директора  по качеству для принятия соответствующего решения. При  этом  по несоответствующей продукции могут быть приняты и реализованы  следующие решения:

а) замена потребителю годной продукцией по условиям договора;

б) утилизация  отказавших изделий без предъявления рекламаций (по условиям договора с поставщиком); 

в) поставка другому потребителю (в случае, если  изделия соответствуют требованиям ТУ, но не соответствуют дополнительным требованиям  контракта на поставку данного потребителя);       

г) предъявление рекламации поставщику  или изготовителю ЭРИ в соответствии с СТП ВОСТ 01.06 и др.

14.9 Для устранения причины несоответствия и исключения его повторения  разрабатываются  и реализуются  корректирующие действия в соответствии с  СТП ВОСТ 01.11. 

15 ОБЕСПЕЧЕНИЕ КАЧЕСТВА РЕКЛАМАЦИОННОЙ РАБОТЫ

15.1 Организация и порядок предъявления, рассмотрения и удовлетворения рекламаций на отказавшие изделия осуществляется в соответствии с требованиями СТП ВОСТ 01.12.

15.2 Планируемые и выполняемые КП ЭРИ мероприятия по обеспечению качества рекламационных работ направлено на выявление, устранение и предупреждение причин возникновения дефектов.

15.3 В КП ЭРИ предъявление и удовлетворение рекламаций осуществляется  в следующих случаях:

- предприятия-потребители ЭРИ рекламируют КП ЭРИ  изделия, отказавшие в период гарантийного срока эксплуатации;

- КП ЭРИ рекламирует ЭРИ поставщикам (или дилерам), либо изготовителям изделия, не соответствующие НД на поставку по причине производственных дефектов;

Рекламации не предъявляются, если отказы изделий явились результатом несоблюдения КП ЭРИ или  потребителем  условий эксплуатации и правил обращения с изделиями.

15.4 Анализ отказавших  ЭРИ осуществляется в соответствии с СТП ВОСТ 01.10.

 Результаты анализа отказавших ЭРИ при проведении рекламационной работы КП ЭРИ направляет поставщику или изготовителю ЭРИ, потребителю, у которого обнаружен отказ, другим потребителям, получившим изделия этой партии.

15.5 Предъявление, рассмотрение и удовлетворение рекламаций на отказавшие ЭРИ импортного производства осуществляется в соответствии с межгосударственными соглашениями и  Положениями, утвержденными в установленном порядке.

15.6 Конфликтные ситуации между КП ЭРИ и предприятием-потребителем разрешаются путем проведения независимой технической экспертизы ЭРИ в аккредитованных испытательных центрах по соглашению сторон.

15.7 Ответственность за проведение рекламационной деятельности  возлагается на Заместителя  Генерального директора по качеству.

16. КОРРЕКТИРУЮЩИЕ И ПРЕДУПРЕЖДАЮЩИЕ ДЕЙСТВИЯ.

16.1 Общие положения

16.1.1 Необходимость в проведении корректирующих и пре​дупреждающих действий для устранения несоответствий и причин их воз​никновения определяется при анализе несоответствий и нарушений, выяв​ленных по результатам:

- предъявленных претензий и  рекламаций  предприятий-потребителей;

- внутренних проверок системы качества и деятельности КП ЭРИ;

- инспекционных проверок деятельности КП ЭРИ внешними организа​циями;

- анализа деятельности КП ЭРИ со стороны руководства.

16.1.2 К возможным несоответствиям, выявленным в процессе  дея​тельности КП ЭРИ и требующим проведения корректирующих и предупрежда​ющих действий, следует отнести:

- несоответствия, выявленные в системе качества КП ЭРИ;

- обоснованные рекламации потребителей по результатам применения ЭРИ;

- нарушения в процессах входного контроля, перепроверки и окончательного контроля и испытаний;

- несоответствия  положений НД по системе качества требованиям основополагающих  НД;

- нарушение ведения делопроизводства, отклонения при оформлении документов от требований системы качества КП ЭРИ и др.

16.1.3 Анализ несоответствий проводится с целью выявления причин, обусловивших их появление, и оперативной разработки необходимых мероп​риятий для их устранения.

16.2 Корректирующие действия.

16.2.1 Процедуры по разработке и внедрению корректирующих действий в КП ЭРИ устанавливают порядок определения направленности корректирующих действий:

- устранение причин несоответствий:

- предупреждение появления  несоответствия;

16.2.2 Корректирующие мероприятия предполагают:

- составление планов мероприятий по устранению причин и последс​твий несоответствий;

- реализацию планов мероприятий;

- контроль за реализацией планов;

- оценку эффективности проведенных мероприятий.

На основе анализа несоответствий и нарушений прини​маются эффективные меры для предупреждения их повторного возникнове​ния.

16.3 Предупреждающие действия.
16.3.1 Предупреждающие действия предпринимаются для устранения  вскрытых проблем, которые  потенциально могут повлечь за собой  несоответствия.

16.3.2 Предупреждающие действия принимаются по результатам:

- проведения оперативных проверок;

- выборочных проверок деятельности подразделений КП ЭРИ и  действий конкретных должностных лиц, допустивших нарушения, сотрудниками отдела качества по поручению руководителя КП ЭРИ или  заместителя Генерального Директора  по качеству;

16.3.3 Ответственность за планирование и реализацию плана корректирующих и предупреж​дающих действий несут руководители подразделений  КП ЭРИ.

Ответственность за контроль  выполнения плана корректирующих и предупреж​дающих действий несет руководитель службы качества

16.3.4 Порядок проведения корректирующих и предупреждающих действий в КП ЭРИ  установлен в СТП ВОСТ 01.11.

17 ВНУТРЕННИЕ ПРОВЕРКИ СИСТЕМЫ КАЧЕСТВА.

17.1 Общие положения.

17.1.1 В КП ЭРИ действует система плановых (в необходимых случаях оперативных) и документально подтвержденных внутренних проверок системы  качества, охватывающая все подразделения КП ЭРИ.

17.1.2 Объективной предпосылкой к проведению оперативной внутренней проверки  системы качества служат:

- информация о несоблюдении сотрудниками КП ЭРИ процедур системы качества;

- претензии со стороны потребителей и аккредитующего органа к качеству  поставленных ЭРИ и выполненных  КП ЭРИ работ;

- наличие существенных изменений в структуре или кадровом составе КП ЭРИ; 

- внедрение новых или изменение основополагающих  документов по системе качества;

- отрицательные результаты  очередной  внутренней проверки  системы  качества;

- значительные изменения в  организации работ, существенно влияющих на качество выполнения работ и др.

17.1.3 При проведении любой внутренней проверки должно быть подт​верждено соблюдение в КП ЭРИ основных принципов:

- объективность;

- конфиденциальность;

- прослеживаемость.

17.1.4 Результаты внутренних проверок системы качества составляют часть входящей информации для анализа СК руководством.

17.1.5 Ответственность за планирование и организацию проверок в КП ЭРИ несет руководитель службы   качества КП ЭРИ.

17.2 Цели внутренних проверок.

Внутренняя проверка системы качества проводится с целью оп​ределения степени соответствия элементов системы качества,  деятельности персонала КП ЭРИ и  качества продукции установленным требованиям,  контроля  выполнения регламентированных правил и процедур, оценки эффективности действия системы качества, а также для опре​деления направлений совершенствования деятельности КП ЭРИ. При проведении  внутренней проверки оценивается степень  выполнения требований документов персоналом  КП ЭРИ.

17.3 Планирование внутренних проверок. 

17.3.1 Планирование  внутренних проверок качества КП ЭРИ осуществляется руководителем службы качества и утверждается Представителем руководства по качеству КП ЭРИ.

17.3.2 Внутренняя проверка включает в общем случае:

- анализ и оценку реализации Политики в области качества;

- анализ и оценку документации СК;

- оценку выполнения сотрудниками требований документации и их компетентность;

- проверку наличия, состояния и использования технических средств;

- проверку выполнения задач и обязанностей, возложенных на персо​нал.

17.4 Периодичность внутренних проверок.

17.4.1 Внутренняя проверка и оценка деятельности КП ЭРИ осуществляется не реже одного раза в год под организационным руководством руководителя  службы качества. Конкретные сроки проверок устанавливаются планами.

17.4.2 С учетом указанного в пункте 17.1.2 периодичность проверки может быть уменьшена.

17.5 Требования к аудиторам.

         17.5.1 К внутренним проверкам в КП ЭРИ привлекаются лица из состава персонала групп КП ЭРИ, прошедшие специальную подготовку. 

17.6. Оформление результатов проверки.

17.6.1 Результаты проверки оформляются актом по форме, установленной в СТП ВОСТ 01.13.

17.6.2 Результаты анализа при внутренней проверке в КП ЭРИ, оформленные в виде акта, и план корректирующих мероприятий, раз​работанный по ее результатам, утверждается Представителем руководства по качеству КП ЭРИ.

17.7 Действия по результатам проверки.

17.7.1Если в результате проверки выявлены несоответствия, то руководитель соответствующего подразделения  должен произвести своевременно корректирующее действие для устранения несоответствий.

17.7.2 Корректирующие действия должны быть достаточно эффективными для устранения и недопущения  повторения несоответствий. Для проверки достаточности предпринятых корректирующих действий руководитель  подразделения  проводит  оценку их эффективности и составляет отчет для службы качества. 
Результаты оценки эффективности  представляются руководителю службы качества для контроля .

18 УПРАВЛЕНИЕ РЕГИСТРАЦИЕЙ ДАННЫХ О КАЧЕСТВЕ.

18.1 Общие положения.

18.1.1 Данный раздел Руководства устанавливает  требования  к порядку сбора, регистрации, обработки  и  хранения данных о качестве ЭРИ, начиная  от маркетинговых исследований  и заключения  договора на закупку, до отгрузки ЭРИ потребителю и анализа  данных из сферы применения.

. Объектами регистрации  являются :

- комплекс документов по системе качества КП ЭРИ;

- результаты аккредитации  и  инспекционных проверок КП ЭРИ в СДС «Военный регистр»; 

- результаты маркетинговых исследований;

- данные по функционированию  документированной системы качества КП ЭРИ, включая:

- переписку с предприятиями-изготовителями, поставщиками и  потребителями ЭРИ;

- договора с поставщиками, изготовителями и потребителями ЭРИ;

- отчеты (протоколы) о результатах анализа системы качества руководством КП ЭРИ;

- предложения по совершенствованию документированной системы качества КП ЭРИ;

- документы, подтверждающие проведение текущего контроля персоналом КП ЭРИ качества ЭРИ (протоколы, заключения и т д);

- данные  проверок возможностей предприятий-изготовителей ЭРИ;

- перечни приоритетных поставщиков и изготовителей ЭРИ;

- журналы регистрации рекламаций и переписка по работе с рекламациями;

- акты о проведении внутренних проверок  системы качества;

- документы,  подтверждающие квалификацию персонала;

- сведения о квалификации персонала КП ЭРИ

- другие документы, предусмотренные процедурами системы качества КП ЭРИ.

18.1.2 Регистрации данных о качестве оформляются на бумажных носителях и/или в электронном виде.   

18.1.3 Хранение данных о качестве  ЭРИ осуществляется в условиях, предотвращающих повреждения, порчу или несанкционированное уничтожение документов.

18.2 Порядок сбора, идентификации, обеспечения доступа, оформления, обеспечения условий хранения, поддержания в рабочем состоянии отчетных документов по качеству в КП ЭРИ определены комплексом документов системы качества, а обобщающая процедура регламентирована СТП ВОСТ 01.14.

19. ПРИМЕНЕНИЕ  СТАТИСТИЧЕСКИХ МЕТОДОВ.

19.1 Решение о  необходимости применения статистических методов в деятельности КП ЭРИ принимает заместитель Генерального директора по   качеству.

19.2 Статистические методы используются:

- для накопления и обработки данных с целью выбора наиболее предпочтительных поставщиков ЭРИ отечественного производства в отделе маркетинга;

- для анализа и оценки уровня качества и надежности  закупаемых ЭРИ по результатам входного контроля и перепроверки продукции в группе закупок;

- для оценки деятельности КП ЭРИ за анализируемый период времени для анализа СК руководством в службе качества.

19.3 В КП ЭРИ используются следующие формы регистрации, накопления  и обработки  статистических данных:

- карты;

- таблицы данных;

- гистограммы; 

- графики.

19.4 Потребность в применении и документировании конкретных статистических методов в подразделениях  КП ЭРИ определится по мере накопления  опыта  практической  деятельности.

Приложение А
ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ СИСТЕМЫ КАЧЕСТВА

 ЗАО «ВОСТОК»

	Номер по пор.
	Обозначение документа
	Наименование документа

	1
	РК ВОСТ 01. 01-2017
	Система качества. Руководство по качеству ЗАО «Восток"

	2
	СТП ВОСТ 01.02
	Система качества. Управление маркетинговой деятельностью. Анализ контракта 

	3
	СТП ВОСТ 01.03
	Система качества.  Управление документацией. Основные положения.

	4
	СТП ВОСТ 01.04
	Система качества. Обеспечение персоналом соответствующей квалификации.

	5
	СТП ВОСТ 01.05
	Система качества.  Контроль, регистрация и учет продукции                                                                                                            

	6
	СТП ВОСТ 01. 06
	Система качества. Порядок взаимодействия с поставщиками ЭРИ.  Закупки

	7
	СТП ВОСТ 01. 07
	Система качества. Обеспечение качества продукции при поставке

	8
	СТП ВОСТ 01. 08
	Система качества. Обеспечение условий производственной деятельности

	9
	СТП ВОСТ 01.09
	Система качества. Обеспечение идентификации и  прослеживаемости  изделий. 

	10
	СТП ВОСТ 01.10
	Система качества. Организация обращения  с продукцией, не соответствующей  требованиям  НД

	11
	СТП ВОСТ 01.11
	Система качества. Организация  проведения корректирующих и предупреждающих действий

	12
	СТП ВОСТ 01.12
	Система  качества. Организация и порядок взаимодействия с потребителями

	13
	СТП ВОСТ 01.13
	Система качества. Внутренние аудиты системы качества

	14
	СТП ВОСТ 01.14
	Система качества. Организация  регистрации данных о качестве

	
	
	

	
	
	

	15
	ПП ВОСТ 02.01
	Положение о коммерческом отделе

	16
	ПП ВОСТ 02.02
	Положение о бухгалтерии

	17
	ПП ВОСТ 02.03
	Положение о службе  качества 

	19
	ПП ВОСТ 02.04
	Положение об административном отделе

	
	
	

	20
	ДИ ВОСТ 03.01
	Должностная инструкция Генерального директора

	21
	ДИ ВОСТ 03.02
	Должностная инструкция Заместителя  Генерального директора по коммерческим вопросам

	22
	ДИ ВОСТ 03.03
	Должностная инструкция Заместителя Генерального директора по качеству – ПРК

	23
	ДИ ВОСТ 03.04
	Должностная инструкция менеджера по маркетингу

	24
	ДИ ВОСТ 03.05
	Должностная инструкция руководителя службы качества (Начальника ОТК)

	25
	ДИ ВОСТ 03.06
	Должностная инструкция менеджера по продажам

	26
	ДИ ВОСТ 03.07
	Должностная инструкция менеджера по персоналу  

	27
	ДИ ВОСТ 03.08
	Должностная инструкция Главного бухгалтера 

	28
	ДИ ВОСТ 03.09
	Должностная инструкция менеджера по закупкам

	29
	ДИ ВОСТ 03.10
	Должностная инструкция  секретаря  офиса

	30
	ДИ ВОСТ 03.11
	Должностная инструкция  заведующего  складом 

	31
	ДИ ВОСТ 03.12
	Должностная инструкция  бухгалтера

	32
	ДИ ВОСТ 03.13
	Должностная инструкция  экспедитора


Приложение Б

(Обязательное)

СХЕМА  ОРГАНИЗАЦИОННОЙ  СТРУКТУРЫ  ЗАО «ВОСТОК»























                     01 Коммерческий отдел


ПРИЛОЖЕНИЕ В

(обязательное)

МАТРИЦА  РАСПРЕДЕЛЕНИЯ ОТВЕТСТВЕННОСТИ МЕЖДУ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ЗАО «ВОСТОК» 

ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ ФУНКЦИЙ СИСТЕМЫ КАЧЕСТВА

	№ п/п
	Руководители, специалисты


	Руково​дитель ЗАО «ВОСТОК»
	Заместитель Генерального директора по качеству
	Руководитель службы качества
	Руководитель коммерческого  отдела
	
	Главный бухгалтер
	

	
	Элементы СК
	Функции СК
	Руководители и специалисты ВП ЭРИ

	1
	Ответственность руководства
	Политика в области качества
	      Р  
	О
	И
	И
	
	И
	

	
	
	Организация
	Р
	О
	И
	И
	
	И
	

	
	
	Анализ со стороны руководства
	Р
	О
	И
	И
	
	И
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Анализ контракта
	Маркетинг
	Р
	И
	И
	О/И
	
	И
	

	
	
	Анализ и оформле​ние кон​тракта
	Р
	И
	И
	О/И
	
	И
	

	
	
	Регистрация результатов анализа
	Р
	И
	И
	О/И
	
	И
	

	
	
	Управление процес​сами разработки, ут​верждения, выпуска, внедрения и изменения документации 
	Р
	О
	О/И
	И
	
	И
	

	3
	Управление до​кументацией и данными
	Оценка поставщиков, анализ и ут​верждение докумен​тов на закупку, организация закупок
	Р
	И
	И
	О/И
	
	И
	

	4
	Организация  закупок
	Разработка документированной процедуры, обеспечение  идентифика​ции и прослеживае​мости закупленной и поставленной  продукции 
	
	Р
	О
	И
	
	И
	

	5
	Организация идентификации и прослеживаемости  изделий
	Входной контроль, учет, регистрация, хранение, отгрузка  продукции  
	
	Р
	О
	И
	
	
	

	6
	Организация обращения с готовыми изделиями
	Испытания (в том числе сертификационные ЭРИ ИП), перепроверки.

Регистрация данных.


	
	Р
	О
	О/И
	
	
	

	
	
	Обеспечение условий хранения, перемещения изделий, требований безопасности  труда и охраны окружающей среды,  защиты изделий  от статэлектричества
	Р
	И
	И
	О/И
	
	
	

	7 
	Обеспечение условий  производственной деятельности
	Анализ, регистрация, идентификация, учет, изолирование НП

Действия с НП
	
	Р
	О


	И


	
	И


	

	8
	Организация  обращения с продукцией, несо​ответствующей требованиям НД
	Обеспечение качества при поставке ЭРИ (ЭРИ ИП): хра​нение, упаковка, консервация и по​ставка

Корректирующие и предупреждаю​щие действия

Проведение рекламационной работы
	Р

Р 

Р
	О/И

О

О/И
	И

О

И
	О/И

И

О
	
	И

И
	

	9
	Организация управления качеством
	Установление доку​ментированных тре​бований и их реали​зация

Обеспечение отчетности  о качестве поставляемых  изделий
	
	Р
	О
	И
	
	И
	

	10
	Организация реги​страции данных о качестве
	Организация и про​ведение внутренних 

проверок качества
	
	Р
	О
	И
	
	И
	

	11
	Внутренние про​верки системы качества
	Подбор,  обеспечение подготовки персонала не​обходимой квалифи​кации
	Р
	О/И
	И
	И
	
	И
	

	12
	Обеспечение персоналом требуемой квалификации  
	
	Р/О
	И
	
	И
	
	И
	



Примечание:

Р – осуществляет общее руководство, принимает решения, несет ответственность за конечный результат в целом.

О – организует исполнение, обобщает результаты, готовит решения и несет ответственность за выполнение работы в целом.

И – исполняет решения в пределах своих обязанностей, получает и передает информацию.
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