
И н с т р у к ци я  д л я  р у ко в оди т ел е й  р а б о т  в  
р а м к а х  с и с т е м ы  м е н е д ж м е н т а  к а ч е с т в а



ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТ В РАМКАХ СМК

Перед заключением договора проверить наличие требуемой области 
деятельности в сертификате СМК СПбПУ и лицензиях СПбПУ, а также 
классов ЕКПС и ОКВЭД.

При отсутствии необходимой области и требовании заказчика о необходимости 
сертификации – служебная записка на имя проректора по научно-организационной 
деятельности о необходимости расширения СМК.
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В срок 10 рабочих дней после заключения договора в рамках разработки ВВТ, в области использования атомной 
энергии или в области медицинских наук:

Действие Документ

Руководитель работ по договору или вышестоящее должностное лицо в 
подразделении назначает уполномоченного по качеству

Приказ/ распоряжение/ СЗ

Уполномоченному по качеству ознакомиться с документами СМК СПбПУ Журнал передачи стандартов организации

Ознакомить членов рабочей группы со структурой документации СМК Приложения Д, Е СТО-02 (В)
либо приложения Г, Д СТО-02

Утвердить цели по качеству в подразделении Распоряжение

Составить риск-план по договору (образец запросить в УКК) Риск-план по форме СТО-07 / СТО-07(В)

Проверить у членов рабочей группы наличие документов о квалификации Аттестаты/

При указании в договоре разработать частную/общую программу обеспечения 
качества (ПОК)

Частная ПОК по форме СТО-10

При заключении договора в области использования атомной энергии ознакомить 
сотрудников с Инструкцией по работе с анонимными обращениями

Инструкция по  работе с анонимными 
обращениями работников СПбПУ «Анонимные 
обращения: Культура безопасности и качество 
НИОКР». (Приведена в Приложении к презентации)

ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТ В РАМКАХ СМК



3 ФОРМЫ ПРОТОКОЛОВ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОКУМЕНТАМИ СМК



4 ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ В РАМКАХ СМК

В процессе выполнения работ:

1. Руководствоваться СТО-05 действующим в организации и перечнем документов по 

стандартизации.

2. Входной контроль проводить согласно СТО-04, метрологическое обеспечение работ 

согласно СТО-09.

При прохождении аудитов:

1. Внутренний аудит (аудитор УКК – уполномоченный по качеству): проинформировать УКК о 

состоянии дел по проекту и по запросу предоставить документы по договору.

2. Внешний аудит (внешний аудитор – УКК – уполномоченный по качеству): участвовать в 

аудите, предоставить доступ аудиторов к документации по проекту.



5 ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ В РАМКАХ СМК

Ежегодно в декабре предоставлять в УКК отчеты по процессам 
(шаблоны запросить в УКК):
• Отчет по процессу «Планирование работ» и «Выполнение работ» оформлять с учетом риск-плана.
• Отчет по процессу «Материально-техническое и кадровое обеспечение» оформлять при наличии 

закупок по договору.

При закрытии договора:
1. Сообщить в УКК о закрытии договора (замечания, срывы сроков, любая 

другая информация).
2. Запросить у Заказчика обратную связь по договору (пример бланка в УКК).
3. Представить в УКК анализ заинтересованной стороны (заказчика): особые 

требования в ходе договора и общая информация.



6 ПРИМЕР ЗАПОЛНЕНИЯ ЯНДЕКС.ФОРМЫ АНОНИМНОГО ОБРАЩЕНИЯ

https://forms.yandex.ru/clo
ud/68b0474ceb6146121952
344f

Ссылка на Яндекс.Форму

https://forms.yandex.ru/cloud/68b0474ceb6146121952344f
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ПРИЛОЖЕНИЕ

Инструкция по  работе с анонимными обращениями работников СПбПУ
«Анонимные обращения: Культура безопасности и качество НИОКР»



Ко н т а к т ы  Уп р а в л е н и я  ко н т р ол я  к а ч е с т в а
Адрес: Санкт-Петербург, Политехническая ул., д.29, АФ
(Научно-исследовательский корпус «Технополис Политех»), оф. В.3.04
Тел.: +7 (812) 290-95-67
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