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ПЕРЕДМОВА 

1. ПРОЦЕДУРА РОЗРОБЛЕНА відповідальним за СМЯ ДІ НУ «ОМА». 

2. ЗАТВЕРДЖУЄ директор ДІ НУ «ОМА». 

3. ЗАПРОВАДЖУЄТЬСЯ в дію з моменту затвердження. 

4. Періодична ПЕРЕВІРКА.  Процедура проводиться з інтервалом, що не 

перевищує 12 місяців. 

5. ЗМІНИ до Процедурі розробляються за результатами застосування її на 

підставі яких розроблена Процедура.  
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ЛИСТ  ОБЛІКУ  ЗМІН 

Номер 

змін 

Дата Сторінки зі змінами  Перелік змінених пунктів 
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ЗМІСТ 

1. Область поширення                                                                                       5 

2. Посилання                                                                                                       5 

3. Терміни, визначення, скорочення                                                                5 

4. Контроль протоколів                                                                                     6 

5. Ресурси                                                                                                            7 

6. Перевірки. контроль                                                                                      7 

7. Розподіл відповідальності                                                                             7 

8. Конфіденційність                                                                                           7 

9. Лист обліку періодичних перевірок                                                             8 

10. Лист ознайомлення персоналу підрозділу з документом                         9 
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1. ОБЛАСТЬ ПОШИРЕННЯ 

1.1 Дана Процедура управління записами (надалі - Процедура) встановлює порядок 

управління записами (протоколами) якості СМЯ ДІ НУ «ОМА». 

1.2 Процедура є нормативним документом для всіх структурних підрозділів ДІ НУ 

«ОМА». 

1.3 Враховані примірники цієї Процедури знаходяться у: 

1.3.1 директора ДІ НУ «ОМА»; 

1.3.2 заступник директора з НПР ДІ НУ «ОМА»; 

1.3.3 відповідального за СМЯ ДІ НУ «ОМА»; 

1.3.4 керівників підрозділів  ДІ НУ «ОМА». 

1.4 Список врахованих екземплярів ведеться відповідальним за СМЯ ДІ НУ 

«ОМА». 

 

2. ПОСИЛАННЯ 

2.1 При розробці цієї Процедури враховані вимоги наступних нормативних 

документів: 

2.1.1 ISO 9001 діє до: 2015. Системи менеджменту якості – Вимоги. 

2.1.2 № 01-01-01 - «Керівництво з якості». 

2.1.3 № 01-01-С03-«Розробка та актуалізація внутрішніх нормативних 

документів». 

2.1.4 № 01-01-С04 - «Процедура управління документацією». 

2.2 У відповідних розділах цієї Процедури даються прямі і непрямі посилання на 

інші нормативні документи, які стосуються розробки та управління документами в 

ДІ НУ «ОМА». 

 

4. УПРАВЛІННЯ ЗАПИСАМИ  

 

4.1 Загальні  положення 

До записів (протоколів) якості СМЯ ДІ НУ «ОМА» відносяться документи, які 

визначені пунктом 4.2.1.12 Курівництва з якості, а саме: 

 щорічні звіти оглядів (аналізів) системи якості та прийняті за ними рішення; 

 щорічні звіти внутрішніх перевірок системи якості, прийняті з них 

коригувальні дії, оцінка ефективності; 

 звітні документи зовнішнього аудиту системи якості третьою стороною; 
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 звітні документи про кваліфікаційну підготовку персоналу та її плануванні; 

 журнал реєстрації претензій, документи узгодження з клієнтом прийнятих за 

претензією рішенням, дані про коригувальні дії; 

 звітні документи аналізу контрактів; 

 звітні документи навчального процесу; 

 звітні документи якості закупівлі  (претензії субпідрядникам). 

 інші необхідні звітні та реєстраційні документи.    

 
 

4.2  Основні етапи управління записами 

4.2.1. Призначені відповідальні виконавці ДІ НУ «ОМА» несуть відповідальність за: 

 ідентифікацію та складання списку справ (папок, файлів); 

 збір даних про якість послуги, документування і збереження у вигляді записів 

системи менеджменту якості; 

 повну і точну ідентифікацію записів в разі збереження їх не в електронному 

вигляді. 

4.2.2. Відповідальний за СМЯ ДІ НУ «ОМА» несе відповідальність за: 

 ідентифікацію, складання списку і ведення справ (папок, файлів) зі звітними 

документами щодо функціонування та розвитку системи менеджменту якості; 

 збір даних про функціонування та розвиток системи менеджменту якості, 

документування і збереження у вигляді записів; 

 повну і точну ідентифікацію записів в разі збереження їх не в електронному 

вигляді. 

4.2.3. Записи системи менеджменту якості, які з тих чи інших причин не можуть 

зберігатися в електронному вигляді, повинні зберігатися в спеціально організованих 

місцях в шафах (на стелажах) і перебувати в контейнерах, що мають ідентифікацію, 

зрозумілу відповідальній особі. 

 

4.2.4. Все папки, що містять записи системи управління якістю, потрібно бути 

ідентифіковані.   

 

4.2.5 Файли і записи повинні бути легко доступні для осіб, які мають право їх 

перегляду, і в той же час - надійно заблоковані від несанкціонованого користувача, а 

також від несприятливого впливу зовнішнього середовища в разі зберігання їх в 

письмовому вигляді. 
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4.2.6. Записи системи менеджменту якості повинні зберігатися протягом терміну не 

менше 1 (одного) року і архівувати способом, зручним для їх швидкого знаходження. 

 

4.2.7. Найбільш важливі записи, безпосередньо відображають якість надаваних ДІ 

НУ «ОМА» послуг, повинні зберігатися не менше 3 (трьох) років. 

 

4.2.8. Якщо терміни у вимогах, встановлених законодавчо, щодо збереження такого 

роду документації перевищують відповідні строки, зазначені в даній Процедурі, то 

останні повинні бути переглянуті у кожному конкретному випадку. 

 

5. РЕСУРСИ 
 

5.1 Для забезпечення управління записами в ДІ НУ «ОМА» керівництвом 

виділяються необхідні ресурси: 

5.1.1 Фінансові кошти. 

5.1.2 Приміщення для зберігання записів. 

5.1.4 Кваліфікований персонал, 

5.1.5 Розмножувальна техніка. 

 

6. ПЕРЕВІРКИ. КОНТРОЛЬ 

 

6.1 Поточний контроль за дотриманням вимог цієї Процедури здійснюється 

відповідальними за СМЯ ДІ НУ «ОМА». 

 

6.2 Вибіркові перевірки дотримання вимог цієї Процедури проводяться при 

проведенні внутрішніх і зовнішніх перевірок якості. 

 

7. РОЗПОДІЛ ВІДПОВІДАЛЬНОСТІ 

 

7.1 Директор ДІ НУ «ОМА»: 

 

7.1.1 Стверджує справжню Процедуру і зміни до неї; 

7.1.2 Виділяє необхідні фінансові і людські ресурси. 

 

7.2 Відповідальний за якістю ДІ НУ «ОМА»: 

7.2.1 організовує періодичну перевірку справжньою Процедури; 

7.2.2 організовує розробку змін до справжньої Процедурі. 

  

8. КОНФІДЕНЦІЙНІСТЬ 

 

Справжня Процедура є внутрішнім нормативним документом ДІ НУ «ОМА» і 

не підлягає поданню іншим сторонам крім як аудиторам органу з сертифікації СМЯ 

ДІ НУ «ОМА» при проведенні перевірок якості. 

 

Відповідальний за СМЯ ДІ НУ «ОМА»                                            Т.М. Мазур   
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   9.        ЛИСТ  ОБЛІКУ ПЕРІОДИЧНИХ ПЕРЕВІРОК 

 

№ 

п/п 

Дата ПІБ і посада, виконуючого 

перевірку 

Зміні 

підлягають 

Підпис  

перевіряючого 
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10.    ЛИСТ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ ПЕРСОНАЛУ ПІДРОЗДІЛУ З ДОКУМЕНТОМ 

  

Прізвище І.Б. 

 

Посада 

Термін 

ознайомлення 

(план) 

 

Підпис 

Дата 

ознайомлення 

(за фактом) 

     

 


