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1. Общие положения

1.1. Общие положения. 

Настоящее Руководство по качеству (в дальнейшем Руководство) описывает область применения системы менеджмента качества в Акционерном обществе «Желдорстрой» (далее – АО), а также меры, взаимодействие между процессами системы менеджмента качества (далее СМК), ссылки на документированные процедуры, разработанные в рамках СМК.

1.2. Краткая информация об АО «Желдорстрой»

1.2.1. АО «Желдорстрой»  ведущее отраслевое предприятие в Республике Казахстан по предоставлению услуг в сфере изыскательских и проектных работ для строительства, производства строительных материалов и конструкций, строительно-монтажных работ.
1.2.2. Целью деятельности АО является: извлечение дохода и использование его в интересах развития производства, решение социальных задач коллектива, обеспечение устойчивых доходов акционеров на основе взаимовыгодных отношений с потребителями, а также постоянное улучшение качества предлагаемых потребителям услуг.

1.2.3. По основным направлениям производственной деятельности АО в соответствии с Госстройлицензией 01- ГСЛ № 001188, действующей на территории Республики Казахстан.

1.2.4. В состав АО входят:

Филиал г. Актобе;

Представительство в г. Усть-Каменогорске – Дирекция по строительству ж/д линии 

«Станция Шар-Усть-Каменогорск»;

Представительство в п. Маканчи Урджарского района.

1.2.5. Юридический адрес АО:

Республика Казахстан, 010003, г. Астана, ул. Карасай батыра,2.

Телефон:  (3172) 28-60-67

Телефакс: (3172) 28-60-67

1.3. АО является одной из крупных казахстанских компаний.

1.4. Предприятия, входящие в состав АО, выполняют следующие виды работ:

I. Проектно-изыскательская деятельность.

II. Строительно-монтажные работы.

III. Производство (выпуск) строительных материалов, изделий и конструкций (за исключением сертифицируемой продукции).

IV. Экспертные работы и инжиниринговые услуги в сфере архитектурной, градостроительной и строительной деятельности.

1.4. Система менеджмента качества, документированная в настоящем руководстве, распространяется на исполнительский аппарат АО.

1.5. Руководство по качеству распространяется на всех работников АО, деятельность которых связана с обеспечением качества производимой продукции/ оказываемых услуг.

2. Нормативные ссылки. Обозначения и сокращения

2.1. Настоящий документ разработан с учетом требований и принципов, изложенных в следующих стандартах и документах:

	МС ИСО 9000:2000
	Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

	МС ИСО 9001:2000
	Системы менеджмента качества. Требования.

	МС ИСО 9004:2000
	Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности.

	МС ИСО 19011:2002
	Руководящие указания по аудиту систем менеджмента качества и/или систем экологического менеджмента.

	МС ИСО 10013
	Руководящие указания по разработке Руководства по качеству.

	ППБ–01-93
	Правила пожарной безопасности. Требования пожарной безопасности.

	СТП ЖДС 002-07
	Разработка, оформление и управление ВНД.

	СТП ЖДС. 003-07
	Разработка, оформление и управление организационной документацией.

	СТП ЖДС. 004-07
	Ведение служебного делопроизводства и контроль ведения дел.

	СТП ЖДС. 005-07
	Управление внешними нормативными и информационными документами.

	СТП ЖДС. 007-07
	Ведение архива.

	СТП ЖДС. 008-07
	Планирование деятельности  организации.

	СТП ЖДС. 009-07
	Внутренние проверки качества.

	СТП ЖДС. 010-07
	Анализ системы менеджмента качества со стороны руководства.

	СТП ЖДС. 011-07
	Анализ контрактов.

	СТП ЖДС. 012-07
	Процесс управления субподрядчиками. 

	СТП ЖДС. 013-04
	Осуществление закупок. Входной контроль.

	СТП ЖДС. 014-07
	Управление копировально-множительной и вычислительной техникой.

	СТП ЖДС. 016-07
	Управление основными средствами.

	СТП ЖДС. 017-07
	Управление проектно-сметными документами.

	СТП ЖДС. 018-07
	Организация маркетинга.

	СТП ЖДС. 019-07
	Управление корректирующими и предупреждающими действиями. Несоответствующая продукция/услуга.

	СТП ЖДС. 022-07
	Управление персоналом.

	СТП ЖДС. 023-07
	Управление записями о качестве.

	СТП ЖДС. 024-07
	Управление по безопасному ведению работ. Анализ и учет несчастных случаев.

	СТП ЖДС. 025-07
	Управление собственностью Заказчика.

	И ЖДС. 001-07
	Инструкция по контролю качества строительно-монтажных работ. 

	И ЖДС. 002-07                  
	Инструкция по тендерам

	И ЖДС. 003-07                  
	Инструкция по управлению контрольно-            

измерительными приборами


2.2. Обозначения и сокращения:

	ИСО
	международная организация по стандартизации

	МС
	международный стандарт

	СМК
	система менеджмента качества

	СМР
	строительно-монтажные работы

	РК ЖДС
	Руководство по качеству АО «Желдорстрой»

	СТП ЖДС
	стандарт АО «Желдорстрой»

	И ЖДС
	инструкция АО «Желдорстрой»

	ИК
	Инспектор по кадрам

	ПП 
	положение о подразделении

	ДИ


	должностная инструкция 



	ВНД
	внутренняя нормативная документация.

	ГОКР


	Группа организационно-кадровой работы

	ОВКиУИ
	Отдел внутреннего контроля и управления имуществом

	ОФЭА
	Отдел финансово-экономического анализа

	ОТ и ТБ
	Охрана труда и техники безопасности

	ПРК
	представитель Руководства по качеству.

	ПТО
	Производственно-технический отдел

	УМТО
	Управление материально-технического обеспечения

	ЮО


	Юридический отдел


2.3. Соответствие разделов Руководства по качеству структуре МС ИСО 9001:2000

	Наименование разделов
МС ИСО 9001:2000
	Разделы
Руководства

	4 Система менеджмента качества
	4

	4.1 Общие требования
	4.1

	4.2 Требования к документации
	4.2

	5 Ответственность руководства
	5

	5.1 Обязательства руководства
	5.1

	5.2 Ориентация на потребителя
	5.2

	5.3 Политика в области качества
	5.3

	5.4 Планирование 
	5.4

	5.5 Ответственность, полномочия и обмен информацией
	5.5

	5.6 Анализ со стороны руководства
	5.6

	6 Менеджмент ресурсов
	6

	6.1 Обеспечение ресурсами
	6.1

	6.2 Человеческие ресурсы
	6.2

	6.3 Инфраструктура 
	6.3

	6.4 Производственная среда
	6.4

	7 Процессы жизненного цикла продукции/услуги
	7

	7.1 Планирование процессов жизненного цикла продукции/услуги
	7.1

	7.2 Процессы, связанные с потребителями
	7.2

	7.4 Закупки 
	7.4

	7.5 Обеспечение производства и  обслуживания
	7.5

	7.6 Управление устройствами для мониторинга и измерений
	7.6

	8.2.1 Удовлетворенность потребителей
	8.2.1

	8.2.2 Внутренние проверки качества
	8.2.2

	8.3 Управление несоответствующей продукцией/услугой
	8.3

	8.4 Анализ данных
	8.4

	8.5 Улучшение
	8.5


3. Термины и определения

	Акт


	Документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий конкретные факты и события.

	Анализ
	Деятельность, предпринимаемая для установления пригодности, адекватности, результативности рассматриваемого объекта для достижения установленных целей.

	Анализ качества
	Независимый систематический анализ, позволяющий определить соответствие деятельности и результатов в области качества запланированным мероприятиям, а также оценить эффективность внедрения мероприятий и их пригодность поставленным целям.

	Анализ контракта (договора)
	Систематическая деятельность, предпринимаемая организацией до подписания контракта (договора), чтобы убедиться, что требования к качеству точно определены, избавлены от двусмысленности, документально оформлены и могут быть выполнены.

	Анализ несоответствия
	 Процесс установления причин несоответствия установленному требованию.

	Архив
	Совокупность документов, образовавшаяся в результате деятельности АО и не используемые в ее деятельности в настоящий момент.

	Архивариус
	Хранитель архивных документов.

	Аудит (проверка)
	Систематический, независимый и документированный процесс получения доказательств аудита и объективного их оценивания с целью установления степени выполнения согласованных  критериев аудита (проверки).

	Валидация
	подтверждение посредством представления объективных свидетельств того, что требования, для конкретного предполагаемого использования или применения, выполнены.

	Верификация 
	Подтверждение путем обследования и представления объективного доказательства того, что установленные требования выполнены.

	Внешний нормативный документ
	нормативный документ, разработанный другой организацией (национальной, международной) и применяемый в деятельности АО.

	Внутренний нормативный документ
	Нормативный документ, разработанный в АО и утвержденный ее руководством.

	Выводы аудита 
	выходные данные аудита, предоставленные комиссией по аудиту (проверке) после рассмотрения всех данных аудита.

	Гриф
	Специальная надпись на документе, определяющая особый порядок его использования

	Группа по аудиту (проверке)
	Лицо или группа лиц, проводящих аудит



	Генеральный подрядчик
	Юридическое лицо, выступающее в качестве контрагента Заказчика в заключенном с ним договоре о государственных закупках

	Данные
	информация, сведения, показатели, статистика, выраженные в таблицах, формах или иным приемлемым способом, анализируемые и одобренные АО для применимости их в дальнейшей деятельности.

	Дело
	Совокупность документов (или документ), относящихся к определенному вопросу или сфере деятельности АО, подшитых в отдельную обложку.

	Делопроизводство

Дефект
	Ведение канцелярских дел.

Часть работ, выполненных с нарушениями условий Договора, проекта и требований СНиП.

	Договор (контракт)
	Соглашение определенного характера (например: договор о найме на работу) обычно в письменной форме, с обязательствами сторон.

	Документ
	Материальный объект, содержащий информацию, оформленную в установленном порядке, и имеющий, в соответствии с этим порядком, определенный статус.

	Документация СМК
	комплект документов, необходимых для надлежащего функционирования СМК и подтверждения требуемого качества услуги и эффективности функционирования СМК.

	Документирование
	процесс целенаправленного создания и поддержания в рабочем состоянии документов системы менеджмента качества.

	Документооборот
	Движение документов с момента их получения или создания в АО до завершения исполнения или отправки.

	Должность
	Служебное положение, служебная обязанность.

	Должностная инструкция
	Документ, определяющий  организационно-правовое положение должностного лица, обеспечивающий условия для его эффективной работы, а также дополняющий и уточняющий условия договора (контракта).

	Журнал
	Документ, составленный по определенной форме и содержащий периодические записи сведений, событий, решений, входящих и исходящих документов и т. д.

	Заказчик 
	Организация или лицо, обратившееся в АО с заявкой на оказание услуг.

	Закупки 
	Приобретение и доставка материальных ресурсов/услуг, необходимых для производства услуг и отвечающих по качеству и количеству установленным требованиям.

	Заявка


	Любое обращение заказчика на выполнение работ и услуг (письменное или устное).

	Значительное несоответствие
	Систематическое невыполнение  установленных требований или полное невыполнение пункта главы РК, а также невыполнение, которое может значительно повлиять на качество продукции / услуги, АО и которое требует немедленных корректирующих действий

	Идентификация
	Отождествление, установление соответствия, совпадения.

	Идентификационный номер


	номер действующего документа, указывающий его место в единой системе классификации действующих документов

	Инструменты маркетинга


	Все согласованные между собой мероприятия  АО и его подразделений, применяемых для достижения целей маркетинга



	Исполнительная документация
	Журналы работ, акты приемки, результаты контроля качества, испытаний, технические  характеристики материалов/оборудования и другие документы, составленные в процессе исполнения Генеральным подрядчиком условий  Договора в соответствии со СНиП.

	Испытание
	Определение одной или нескольких характеристик согласно установленной процедуре.

	Испытание услуги
	Операция, которая заключается в установлении одной или нескольких характеристик данной процесса или услуги в соответствии с установленной процедурой.

	Инструкция (методика)
	документ, устанавливающий рекомендуемый или обязательный способ осуществления деятельности и используемые при этом средства.

	Информационный документ
	документ, разработанный в АО или полученный из внешних источников и содержащий какую-либо информацию, данные, сведения, используемые в работе персонала АО. Информационный документ не является нормативным и обязательным для исполнения персоналом АО.

	Качество строительства
	Комплексная проблема, включающая в себя соблюдение требований строительных норм и правил (СНиП) государственных стандартов (ГОСТ) всеми участниками строительного процесса.

	Конструкторская документация
	Графические (чертежи, схемы) и текстовые (спецификации, технические условия, пояснительные записки и т.п.) документы, которые в отдельности или в совокупности определяют состав конструкторской документации и содержат необходимые данные производства работ, изготовления конструкций, приемки, эксплуатации и ремонта.

	Контроль качества  строительных работ 
	Выяснение и обеспечение  соответствия выполняемых работ и применяемых материалов, изделий и конструкций требованиям проекта, СНиП и других действующих нормативных документов.

	Контроль исполнения (выполнения) плана работ
	Работа по проверке и регулированию хода исполнения, учету и анализу результатов выполнения  работ в установленные сроки ответственными исполнителями.

	Контроль исполнения документов
	Работа по проверке и регулированию хода исполнения, учету и анализу результатов исполнения документа в установленные сроки ответственными исполнителями.

	Корректирующее действие
	Действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации.

	Копия
	документ, идентичный с подлинником, предназначенный для непосредственного использования при разработке, производстве, испытаниях и т.д. услуги

	Маркетинг


	процесс поиска, определения, анализа и предсказания потребностей и желаний потребителей с целью удовлетворения их с большей общей прибылью для АО 

	Маркетинговое исследование
	Подготовка и проведение различных исследований конъектуры рынка, анализ полученных данных и представление результатов и выводов в виде, соответствующем конкретной маркетинговой задаче, стоящей перед АО. 

	Наблюдение в ходе проверки качества (аудита)
	Констатация факта, сделанная в ходе проверки качества (аудита), основанная на объективном доказательстве.

	Незначительное несоответствие
	Выявленное упущение в выполнении отдельных пунктов требований СМК (например, пункта главы Руководства по качеству) или выявленное единичное несоблюдение требований какого-либо одного документа.

	Несоответствие
	Невыполнение требования.

	Несоответствующая услуга
	Услуга, которая не соответствует хотя бы одному установленному требованию.

	Номенклатура дел
	Систематизированный список наименований дел, журналов, заводимых в АО на год, с указанием сроков хранения, закрепляющий классификацию документов в АО.

	Нормативный документ
	Документ, устанавливающий правила, общие принципы или характеристики, касающиеся различных видов деятельности и/или их результатов.

	Обязанность 
	Определенный круг действий, возложенный на кого-либо и обязательный для выполнения.


	Объективное доказательство
	Данные, подтверждающие наличие или правдивость чего-либо.

	Опись
	Список учитываемых предметов, документов, изделий и т.д.

	Организационная структура
	распределение ответственности, полномочий и взаимоотношений между работниками.


	 Организация
	группа работников и необходимых средств с распределением ответственности, полномочий и взаимоотношений.

	Ответственность
	Последствия невыполнения или ненадлежащего выполнения функциональных обязанностей.

	Оценка
	Систематическая проверка того, насколько объект способен выполнять установленные требования.

	Оценка поставщиков
	Определение степени соответствия возможностей поставщиков (поставщиков) обеспечивать организации материальными ресурсами или услугами требуемого качества в конкретные сроки по приемлемой цене.

	Периодическая проверка документа
	действие, заключающееся в рассмотрении документа в целях выяснения, следует ли переиздать данный документ, или его необходимо пересмотреть, уточнить или отменить.

	План (программа) работ
	Организационно-распорядительный документ, обязательный для выполнения, устанавливающий объекты и цели работ, виды, объем и последовательность их выполнения, порядок, условия, место, сроки проведения, отчетность, а также ответственность за их обеспечение и проведение.

	Планирование качества
	часть менеджмента качества, направленная на установление целей в области качества и определяющая необходимые операционные процессы жизненного цикла услуги и соответствующие ресурсы для достижения целей в области качества.

	Подлинник (оригинал) документа
	экземпляр документа, оформленный подлинными подписями, имеющий подлинные реквизиты согласования и утверждения (печать, при необходимости, подпись, дату, регистрационный номер), пригодный для размножения.

	Подразделение
	официально выделенная структурно-функциональная единица АО (отделы,  службы, филиалы, представительства).

	 Политика в области качества
	общие намерения и направления деятельности АО в области качества, официально сформулированные высшим руководством.

	Полномочие
	Официально предоставленное работнику право выполнять управленческие и (или) представительские функции и нести за это ответственность.

	Положение о подразделении
	Нормативно-правовой документ АО, устанавливающий место, цель и задачи подразделения, его функции, внутреннюю структуру, права и ответственность, а также взаимодействие с другими подразделениями.

	Потребитель
	Организация или лицо, получающее услугу.

	Право
	Возможность осуществлять определенные действия и требовать осуществления отдельных действий от других лиц.


	Предупреждающее действие
	действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия или другой потенциально нежелательной ситуации.

	Поставщик
	Организация или физическое лицо (специалист), предоставляющее продукцию/услугу АО.

	Программный продукт
	 Пакет программ, решающих определенные задачи средствами вычислительной техники.

	Продукция
	Результат процесса.

	Проект
	Скоординированная и управляемая деятельность, предпринятая для достижения цели, соответствующая конкретным требованиям, включающая ограничения по срокам, стоимости и ресурсам.

	Рекламация
	Заявление об обнаруженных или предполагаемых недостатках в деятельности АО, в том числе по качеству услуг.

	Протокол
	Документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на совещаниях, собраниях, конференциях и т.д. и представляющий объективное доказательство о проделанной работе или достигнутых результатах.

	Процесс
	Совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующих входы в выходы.

	Распоряжение
	Правовой акт, издаваемый Главным инженером, Вице-президентом, представителем руководства по качеству по вопросам, входящим в их компетентность.

	Реквизиты
	Обязательные данные, установленные законом или положением для документа; отсутствие в документе хотя бы одного из реквизитов лишает возможности использовать документ для той цели, для которой он предназначен.

	Реклама
	Любая форма безличной презентации и оказание поддержки идеям, товарам и услугам, в рамках которых заинтересованные в этой поддержке знакомят со своими индивидуальными особенностями.

	Руководство организации
	Президент, Главный инженер, Вице-президент,  Представитель руководства по качеству.

	Система менеджмента
	Система для разработки политики и целей и достижения этих целей.

	Система менеджмента качества
	Система менеджмента для руководства и управления организацией применительно к качеству.

	Согласователь
	лицо, с которым согласовывается документ.

	Стандарт АО
	нормативный документ, разработанный в развитие Руководства по качеству, устанавливающий порядок действий, которые должны быть выполнены для обеспечения выполнения какого-либо процесса, действующего в АО

	Требования к качеству


	Выражение определенных потребностей к характеристикам объекта и/или их перевод в набор количественно и/или качественно установленных требований, чтобы дать возможность их реализации и проверки. 

	Технадзор
	Лицо, назначенное Заказчиком для осуществления контроля по выполнению Подрядчиком подрядных работ в соответствии с условиями Договора.

	 Управление документами
	комплекс работ по анализу документов на адекватность, учету и поддержанию в действии, распространению и доведению до сведения заинтересованных лиц.

	Управление закупками
	комплекс работ по выбору и оценке поставщиков, оценке и проверке качества закупок, ведению необходимой документации с целью своевременного обеспечения АО закупаемой продукцией и услугами надлежащего качества.

	Управление несоответствующей продукцией/ услугой
	Действия, предпринятые для обеспечения гарантии того, что несоответствующая услуга не будет предоставлена Заказчику.

	 Услуга
	итог непосредственного взаимодействия АО, потребителя и внутренней деятельности АО по удовлетворению потребностей потребителя.

	Устранение несоответствия
	Действие, предпринимаемое в отношении имеющегося несоответствующего объекта с целью устранения несоответствия.

	Утверждение документа
	Способ идентификации документа после его подписания всеми заинтересованными лицами. Документ, подлежащий утверждению, приобретает юридическую силу с момента утверждения.

	 Учтенный экземпляр документа
	документ, имеющий учетный номер по списку (фонду) действующих документов.

	Объект
	Здание, сооружение, которое Подрядчик должен построить, реконструировать и после завершения работ (подписание актов госкомиссии) передать Заказчику в соответствии с условиями Договора.

	Функция
	Обязанность, круг действий.

	Руководитель процесса
	Должностное лицо, несущее полную ответственность за процесс и наделенное полномочиями в отношении планирования, контролирования и улучшения процесса.

	Эффективность
	связь между достигнутым результатом и использованными ресурсами.

	Эксперт-аудитор


	лицо, назначенное для проведения аудита (проверки).
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1. General provisions 
1.2. General provisions. 

This Quality Manual (hereinafter referred to as the Manual) covers the range of application of quality management system at Joint-Stock Company "Zheldorstroy" (hereinafter referred to as JSC), as well as arrangements, interrelations between quality management system (QMS) processes, references to documented procedures elaborated within the framework of QMS.   

1.2. General information on JSC “Zheldorstroy” 

1.2.1. JSC “Zheldorstroy” is a leading sectoral enterprise of Kazakhstan Republic which renders services in the field of exploration and design works for construction, construction materials and structures production, construction and assembling works.  
1.2.2. JSC’s objectives are: the acquisition of income to be used for production development, solving of personnel’s social problems, the assurance of steady stockholders profit on the basis of mutually beneficial relations with the customers and continual quality improvement of services rendered to the customers.   

1.2.3. JSC's major scope of production activity complies with State Construction License 01- ГСЛ № 001188 applicable in the territory of Kazakhstan Republic.  

1.2.4. JSC includes: 

Aktobe branch;

Usti-Kamenogorsk agency – The directorate for railway lines construction 

“Shar-Usti-Kamenogorsk Station”; 

Makanchi agency, Urdjar district. 

1.2.5. JSC’s Legal Address: 

2, Karasai batyr, Astana, 010003, Kazakhstan Republic. 

Telephone:  (3172) 28-60-67

Fax: (3172) 28-60-67

1.3. JSC is one of the major Kazakhstan companies. 

1.4. The enterprises affiliated with JSC carry-out the following kinds of works: 

I. Exploration and design activity.

II. Construction and assembling works.

III. The production (output) of construction materials, goods and structures (with the exception of certified goods). 
IV. Expert works and engineering services in the field of architecture, urban planning and construction activities.  

1.4. The Quality Management System documented herein involves executive personnel of JSC.  

1.5. The Quality Manual involves all employees of JSC, whose activity relates to quality assurance of the produced goods/rendered services.

2. references to regulations. designations and abbreviations 

2.1. This document has been developed subject to the requirements and principles set forth in the below standards and documents: 

	IS ISO 9000:2000
	Quality management systems. Basic provisions and glossary. 

	IS ISO 9001:2000
	Quality management systems. Requirements. 

	IS ISO 9004:2000
	Quality management systems. Recommendations on activity improvement. 

	IS ISO 19011:2002
	Guidelines on audits of quality management systems and/or ecological management systems. 

	IS ISO 10013
	Guidelines on Quality manual development. 

	PFFR–01-93
	Preventive fire-fighting regulations. Preventive fire-fighting requirements. 

	St ZHDS. 002-07
	Development, execution and handling of internal regulating documentation (IRD) 

	St ZHDS. 003-07
	Development, execution and handling of organizational documentation. 

	St ZHDS. 004-07
	Organization and maintaining of clerical work, clerical work control. 

	St ZHDS. 005-07
	External regulative and information documentation handling 

	St ZHDS. 007-07
	Record-keeping.

	St ZHDS. 008-07
	Planning of organization activity. 

	St ZHDS. 009-07
	Internal quality audits. 

	St ZHDS. 010-07
	Quality management system review as viewed from the management. 

	St ZHDS. 011-07
	Contracts review. 

	St ZHDS. 012-07
	Subcontractors management process. 

	St ZHDS. 013-04
	Purchasing. Incoming control.

	St ZHDS. 014-07
	Copying and computing machinery control. 

	St ZHDS. 016-07
	Fixed assets management. 

	St ZHDS. 017-07
	Design estimates handling. 

	St ZHDS. 018-07
	Marketing organization.

	St ZHDS. 019-07
	Corrective and preventive actions control. Non-conforming products/services. 

	St ZHDS. 022-07
	Human resources management. 

	St ZHDS. 023-07
	Quality records control. 

	St ZHDS. 024-07
	Safe fulfillment of works control. Accidents recording and review. 

	St ZHDS. 025-07
	Customer’s property management. 

	I ZHDS. 001-07
	Instruction on quality control of construction and assembling works. 

	I ZHDS. 002-07                  
	Instruction on tendering. 

	I ZHDS. 003-07                  
	Instruction on measuring and testing devices management. 


2.2. Designations and abbreviations:

	ISO
	International Standardization Organization 

	IS
	International Standard 

	QMS
	Quality Management System 

	CAW
	Construction and Assembling Works 

	QM ZHDS
	Quality Manual of JSC “Zheldorstroy” 

	St ZHDS
	Standard of JSC “Zheldorstroy” 

	I ZHDS 
	Instruction of JSC “Zheldorstroy” 

	PI 
	Personnel Inspector 

	SP 
	Subdivision Provision 

	JD

	Job Description  



	IRD
	Internal Regulating Documentation 

	OPDG

	Organization – Personnel Development Group 

	ICandAMD 
	Internal Control and Assets Management Department 

	FEAD 
	Finance-Economic Analysis Department 

	LP and SP 
	Labour Protection and Safety Precautions 

	MRQ
	Management Representative on Quality 

	PTD 
	Production and Technical Department 

	MLM 
	Material Logistics Management 

	LD

	Legal Department


2.3. The compliance of Quality Manual sections with IS ISO 9001:2000 structure 

	Sections designation 
IS ISO 9001:2000
	Sections of the Manual 

	4 Quality Management System 
	4

	4.1 General requirements
	4.1

	4.2 Documentation requirements 
	4.2

	5 Responsibility of Management 
	5

	5.1 Liabilities of management 
	5.1

	5.2 Customer orientation 
	5.2

	5.3 Quality policy 
	5.3

	5.4 Planning 
	5.4

	5.5 Responsibilities, authorities and interrelations 
	5.5

	5.6 Review as viewed from the management 
	5.6

	6 Resources Management 
	6

	6.1 Resources procurement 
	6.1

	6.2 Human resources
	6.2

	6.3 Infrastructure 
	6.3

	6.4 Industrial environment 
	6.4

	7 Product/service life-cycle processes 
	7

	7.1 Planning of product/service life-cycle processes
	7.1

	7.2 Customer relating processes 
	7.2

	7.4 Purchases 
	7.4

	7.5 Production and service procurement 
	7.5

	7.6 Control over measuring instruments and monitoring devices 
	7.6

	8.2.1 Customers satisfaction 
	8.2.1

	8.2.2 Internal quality audits 
	8.2.2

	8.3 Control of non-conforming products/services 
	8.3

	8.4 Data review 
	8.4

	8.5 Improvement
	8.5


3. terms and definitions 
	Act

	A document executed by several persons and confirming definite facts and events. 

	Review
	An activity performed with the aim to determine appropriateness, adequacy and efficiency of the object under review for the achievement of the assigned objectives. 

	Quality analysis 
	An independent systematic analysis allowing to determine the compliance between quality activity and results and scheduled measures, as well as to evaluate the efficiency and appropriateness of implemented measures  for the assigned objectives.   

	Contract (agreement) review 
	A systematic activity performed by organization for signing a contract (an agreement) to make sure that the quality requirements are precisely specified, free from ambiguity, documented and feasible.     

	Non-conformity review 
	 The process of determining the reasons of non-compliance with the established requirement.  

	Archive 
	The documentation handled in the course of JSC’s activity and not used in its activity at present.  

	Register 
	Archival documentation keeper. 

	Audit (inspection)
	A systematic, independent and documented process of obtaining audit evidences and the objective evaluation thereof with the aim to determine the degree of conformance to the agreed audit (inspection) criteria.  

	Validation
	A confirmation, by means of furnishing objective evidences, that the requirements for definite intended usage and application have been fulfilled.   

	Verification  
	A confirmation, by means of surveying and furnishing objective evidences, that the specified requirements have been fulfilled. 

	External regulating document 
	A regulating document developed by an independent organization (national or international) and applied in JSC’s activity. 

	Internal regulating document 
	A regulating document developed by JSC and approved by its management. 

	Audit conclusions 
	Output data of the audit furnished by the audit (inspection) committee after all audit data have been considered.  

	Signature stamp 
	A specific signature on the document specifying a particular way of application thereof. 

	Audit (inspection) group 
	A person or a group of persons carrying out an audit.  



	General contractor 
	A legal person acting as the Customer's contracting party under the Government Purchasing Agreement concluded with the Customer.   

	Data
	Information, knowledge, indices, statistics arranged in tables, forms or otherwise, reviewed and approved by JSC as applicable in its further activity.    

	File 
	Overall documents (or a document) relating a specific matter or scope of activity of JSC filed in a folder. 

	Clerical work 
Defect
	The fulfillment of clerical work. 

A portion of work fulfilled contrary to the terms of an Agreement, design and Construction Rules and Regulations (CRR) requirements. 

	Agreement (Contract) 
	An agreement of specific nature (for instance: Hire Contract) usually executed in writing, stipulating liabilities of the Parties. 

	Document
	A material object containing information executed in accordance with the established procedure and possessing a definite status in accordance with this procedure.  

	QMS Documentation 
	A set of documents required for proper QMS performance and confirmation of the required service quality and QMS performance efficiency. 

	Documenting 
	A process of purposeful development and keeping in good order of Quality Management System documentation. 

	Circulation of documents 
	The flow of documents from the moment they have been received by or developed at JSC till they have been accomplished and dispatched. 

	Position
	Official position, duties of service. 

	Job description 
	A document determining legal position of an official, providing conditions for his efficient work and supplementing and specifying terms of the Agreement (Contract).  

	Log 
	A document developed in established form and containing regular records of information, events, decisions, incoming and outgoing  documentation, etc.  

	Customer 
	An organization or a person applied to JSC for services. 

	Purchases 
	The acquisition and delivery of material resources/services required for rendering of services and meeting the established requirements in quality and quantity.   

	Application

	Any address (written or oral) of the Customer for the performance  of work and services. 

	Major non-compliance 
	A systematic failure to fulfill the established requirements or complete non-fulfillment of a clause of the QM section, as well as non-fulfillment which may deeply affect the quality of the goods/services of JSC and which requires prompt corrective actions to be taken.  

	Identification 
	Authentication, conformity and compliance determination. 

	Identification number 

	The number of the document in force specifying its place in the uniform system of documents in force classification.   

	Marketing tools 

	All compatible actions of JSC and its subdivisions used for the achievement of marketing purposes.  



	Executive documentation 
	Logs of works, acceptance certificates, quality control and tests results, technical characteristics of materials/equipment and other documents developed in the course of fulfillment the terms of the Agreement by the General Contractor as per Construction Rules and Regulations (CRR).  

	Test 
	Evaluation of one or more characteristics as per established procedure. 

	Service testing 
	An operation which includes the evaluation of one or more characteristics of the particular process or service as per established procedure.   

	Instruction (methodology) 
	A document establishing a recommended or binding method of performing the activity as well as the means used therewith.  

	Information document 
	A document developed by JSC or received from outer sources  and containing information, data and knowledge used in JSC personnel’s work. An information document does not constitute regulatory and binding for JSC personnel’s execution.  

	Grade of construction 
	A complex problem including compliance with the requirements of Construction Rules and Regulations (CRR) of State Standards (GOST) by all participants of the construction process.  

	Design documentation 
	Graphic (drawings, schemes) and textual (specification, standards, explanatory notes, etc.) documents which, in aggregate or separately, determine the composition of design documentation and contain data on work fulfillment, structures manufacturing, acceptance, operation and repair.    

	Quality control of construction work  
	The evaluation and assurance of compliance of fulfilled works and applied materials, products and structures with the requirements of design, CRR and other regulating documentation in force. 

	Control of working schedule fulfillment  
	The activity to check and regulate the fulfillment process, to register and review the results of work fulfillment at a stated time and by responsible performers.    

	Control of documentation execution 
	The activity to check and regulate the execution process, to register and review the results of documentation execution at a stated time by responsible executives. 

	Corrective action 
	An action taken with the aim to remove causes of discovered non-conformity or other undesirable situation. 

	Copy
	A document identical to the original and intended for use in the creation, rendering, testing, etc. of the service.   

	Marketing 

	The process of searching, identification, analysis and forecasting of Customers’ needs and desires, aimed at satisfying thereof with the highest common profit for JSC.    

	Marketing research 
	The process of preparation and carrying out different market conditions surveys, obtained data review and furnishing the results and conclusions in the form conforming to the definite marketing goal of JSC 

	Observation in the course of quality control (audit) 
	Statement of fact made in the course of quality control (audit) and based on objective evidence. 

	Minor non-conformity 
	A discovered neglect in the fulfillment of specific clauses of QMS requirements (for instance, a clause of a Quality Manual section) or a discovered single non-compliance with the requirements of any (one) document.   

	Non-conformity 
	Failure to comply with the requirement. 

	Non-conforming service 
	A service which fails to comply with at least one established requirement.  

	List of files
	An arranged list of files and logs kept at JSC for a year indicating the shelf life thereof and classifying documentation of JSC. 

	Regulating document 
	A document specifying regulations, general principles and characteristics relating different kinds of activities and/or their results.  

	Duty  
	A scope of activities entrusted to someone and binding for fulfillment. 

	Objective evidence 
	Data confirming availability or truthfulness of something. 

	Inventory
	A list of objects, documents, goods, etc. taken stock of.  

	Organizational structure 
	The allocation of responsibilities, authorities and interrelations between employees.  

	 Organization
	A group of employees and required resources with allocated responsibilities, authorities and interrelations.  

	Responsibility
	The consequences of non-fulfillment or improper fulfillment of functional duties.  

	Evaluation 
	A systematic check as to the capability of an object to comply with the established requirements. 

	Suppliers evaluation 
	The determination to what extent the Suppliers are capable to provide the organization with material resources or services of the required quality, in due time and at an acceptable price.  

	Periodical review of a document 
	The action consisting in the consideration of a document with the aim to find out whether this document should be reissued, revised, amended or cancelled.  

	Schedule (program) of works 
	A binding order document specifying objects and purposes of works, kinds, volume and execution sequence thereof, as well as order, conditions, place, execution period, reports and responsibility for the assurance and carrying out thereof.    

	Quality planning 
	A part of quality management aimed at setting quality objectives and specifying the essential operation processes of the service life cycle and the respective resources for quality objectives achievement.  

	Original instrument 
	A true copy of a document authentically signed and possessing true details of agreement and approval (a stamp, if necessary, a signature, a date, a registration number) and eligible for duplicating.  

	Subdivision 
	A formally separated structure-functional unit of JSC (departments, services, branches, agencies). 

	 Quality policy 
	General quality intentions and directions of JSC formally stated by top management. 

	Authority 
	The rights, formally vested in a person, to perform managerial and (or) representative functions and to bear responsibility therefor. 

	Subdivision provision 
	A legal regulatory instrument of JSC specifying the place, objectives and tasks of a subdivision, as well as its functions, internal structure, powers, responsibilities and interrelations with other subdivisions.  



	Consumer 
	An organization or a person consuming a service. 

	Right
	The possibility to perform definite actions and to require other persons to perform them.  

	Preventive action 
	An action taken to remove the cause of possible non-conformity or another possible undesirable situation.  

	Supplier 
	An organization or a physical person (a specialist) supplying goods/services to JSC. 

	Software product 
	 A program package solving definite tasks by means of computing machinery. 

	Продукция
	Process output.

	Project 
	A coordinated and monitored activity performed to achieve objectives, complying with definite requirements and limited by time, cost and resources. 



	Complaint
	A statement of discovered or supposed defects in JSC’s activity including quality of goods. 

	Minutes 
	An instrument containing records on discussions and decision-making at meetings, conferences, etc. and constituting an objective evidence of fulfilled work or achieved results.   

	Process 
	The sum total of interrelated and interacting kinds of activity converting inputs into outputs.

	Order
	A legal act issued by Chief Engineer, Vice-President or Management Representative on Quality on matters falling under their competence.    

	Details
	The obligatory data stipulated for a document by law or any provision; the absence of at least one obligatory detail on the document deprives it of possibility to be used for the intended purpose.   

	Advertising 
	Any form of impersonal presentation or ideas, goods, services support within the framework of which the people interested in this support disclose their personality.  

	Organization management 
	President, Chief Engineer, Vice-President, Management Representative on Quality. 

	Management system 
	The system for the development of policy and objectives and achievement thereof. 

	Quality Management System 
	Management system used for governing and managing organization with regard to quality.  

	Coordinator
	A person with whom a document is agreed upon. 

	JSC standard 
	A regulating document developed to elaborate the Quality Manual and specifying actions to be taken to assure the fulfillment of any process continuing at JSC. 

	Quality requirements 

	The description of specific demands to characteristics of an object and/or conversion thereof into a set of qualitative and/or quantitative requirements to make them available for implementation and check.   

	Engineering supervisor 
	A person appointed by the Customer to control the fulfillment of contractor’s work by the Contractor as per terms of the Agreement. 

	 Documentation handling 
	A set of works on adequacy review of the documents, as well as on registration, keeping in force, circulating and bringing to the notice of the concerned people.   

	Purchases management 
	A set of works on the selection and evaluation of suppliers, the evaluation and inspection of purchases quality and the execution of the required documentation to timely provide JSC with purchased goods and services of proper quality.  

	Non-conforming products/services management 
	Actions taken to guarantee that a non-conforming service will not be rendered to the Customer. 

	 Service
	The result of direct interaction of JSC, Consumer and JSC’s internal activity for satisfying Consumer’s requirements.    

	Elimination of non-conformity 
	An action taken with regard to existing non-conforming object with the aim to eliminate this non-conformity.  

	Document approval 
	The way of identifying a document after it has been signed by all concerned people. The document liable to approval takes effect after its approval. 



	 Registered copy of a document 
	A document possessing a registration number as per the list (file) of documents in force. 

	Object 
	A building, a structure to be constructed, reconstructed by the Contractor, and, after the works have been fulfilled (signing of state committee acts), conveyed to the Customer as per terms of the Agreement.  .

	Function
	A duty, scope of actions. 

	Process manager 
	An official bearing total responsibility for the process and authorized to plan, monitor and enhance the process.  

	Efficiency 
	The relation between achieved outcome and involved resources. 

	Expert-Auditor 

	A person appointed to perform audits (inspections). 


