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СТАНДАРТ ОРГАНИЗАЦИИ

Некоммерческое партнерство

«Проектировщики Северо-Запада»

Требования к наличию системы контроля качества
 работ по подготовке проектной документации
Первая  редакция
1 Область применения

          Настоящий стандарт устанавливает требования  к системе контроля качества разработки проектной документации в организациях – кандидатах в члены и членах саморегулируемой организации Некоммерческое партнерство «Проектировщики Северо-Запада» (СРО).
2 Нормативные ссылки
В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие нормативные документы:

Федеральный закон от 27.12.2002 №184-ФЗ «О техническом регулировании»
Градостроительный кодекс РФ;

Федеральный Закон «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

Свод правил «СНиП 12-01-2004 «Организация строительства» (с 20.05.2011г. СП 48.13330.2011 «Организация строительства»);
СП 11-110-99 «Свод правил по проектированию и строительству. Авторский надзор за строительством зданий и сооружений»;

ГОСТ 24297-87 «Входной контроль продукции. Основные положения»;

ГОСТ Р ИСО 9000-2008 «Системы менеджмента качества. Основы и словарь»;

ГОСТ Р ИСО 9001-2008 «Системы менеджмента качества. Требования»;

ГОСТ 2.601-2006 «ЕСКД. Эксплуатационные документы»;

ГОСТ 2.051-2006 «ЕСКД. Электронные документы. Общие положения»;

ГОСТ 2.501-88* «ЕСКД. Правила учёта и хранения»;

ГОСТ 2.503-90* «ЕСКД. Правила внесения изменений»;

ГОСТ 21.408-93 «ЕСКД. Правила выполнения рабочей документации автоматизации технологических процессов»; 

ГОСТ 21.1003-2009 «СПДС. Учет и хранения проектной документации»;
ГОСТ Р 9001-2008 «Система менеджмента качества. Требования»;

ГОСТ Р 21.1101-2009 «Система проектной документации для строительства. Основные требования к проектной и рабочей документации»;
Постановление Правительства РФ от 16.02.2008 N87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию».
3  Термины и определения
В настоящем стандарте применены следующие термины с соответствующими определениями:
3.1 входной контроль технического задания: Определение соответствия технического задания требованиям нормативно-технической документации;
3.2 государственный стандарт: основная категория стандартов в СССР, сегодня межгосударственный стандарт в СНГ. Принимается Межгосударственным советом по стандартизации, метрологии и сертификации (МГС); 
3.2 градостроительный план земельного участка: документ, подготавливаемый и утверждаемый в составе проекта межевания или в виде отдельного документа, в случаях, установленных действующим законодательством, содержащий информацию о границах и разрешённом использовании земельного участка, установленных в его отношении технических условиях и используемый для установления на местности границ земельного участка;
3.3 заказчик (технический заказчик): юридическое или физическое лицо, реализующее функции застройщика на основании договора с ним по выполнению инженерных изысканий, подготовке проектной документации, обеспечению строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства и осуществлению контроля на стадии выполнения и приёмки работ;

3.4 задание на проектирование (техническое задание): определяемые заказчиком требования к разработчику проекта по организации разработки и по содержанию проекта;

3.5 национальный стандарт (Российской Федерации): Утвержденный национальным органом Российской Федерации по стандартизации стандарт, в котором в целях добровольного многократного использования устанавливаются характеристики продукции, правила осуществления и характеристики процессов производства, эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации, выполнения работ или оказания услуг;
3.6 проектирование и разработка: Совокупность процессов, переводящих требования в установленные характеристики или нормативную и техническую документацию на продукцию, процесс или систему;
3.7 проектная документация для строительства: Проектно-сметная документация, разрабатываемая на всех стадиях проектирования, состав которой устанавливается соответствующими нормативными документами и уточняется при заключении договора на проектные работы;
3.8 проект: проектно-сметная документация, разработанная для конкретного объекта в соответствии с требованиями СНиП на порядок разработки, согласования и утверждения проектно-сметной документации;

3.9 проект архитектурный: архитектурная часть документации для строительства и градостроительной документации, содержащая архитектурные решения, которые комплексно учитывают все требования к объекту, необходимые для разработки документации для строительства объектов, в проектировании которых необходимо участие архитектора;
3.10 рабочая документация: документация, разработанная на основании утверждённой проектной документации и предназначенная для проведения строительных работ (государственной или негосударственной экспертизе и согласованиям не подлежит); 
3.11 стандарт организации: стандарт, разработанный и утвержденный организацией для целей стандартизации, а также для совершенствования производства и обеспечения качества продукции, выполнения работ, оказания услуг, а также для распространения и использования полученных в различных областях знаний результатов исследований (испытаний), измерений и разработок.
3.12 саморегулируемая организация в области проектирования: некоммерческая организация, созданная путём объединения юридических и (или) индивидуальных предпринимателей и имеющая своей основной целью обеспечение добросовестного осуществления профессиональной деятельности членами соморегулируемой организации в области разработки проектно-сметной документации для строительства (реконструкции, капитального ремонта) объектов капитального строительства.

4  Обозначения и сокращения
ГОСТ – государственный стандарт
ГОСТ Р – национальный стандарт

ЕСКД – Единая система конструкторской документации

КТР – конструкторско-технологические решения
НТД – нормативно-техническая документация   

ПД – проектная документация

РД – рабочая документация

РФ – Российская Федерация

СМК – система менеджмента качества

СНиП – строительные нормы и правила

СПДС – система проектной документации для строительства
СРО – саморегулируемая организация
ТЗ – техническое задание

5  Общие положения
5.1 При осуществлении деятельности по проектированию объектов капитального строительства  и обеспечения надлежащего качества члены СРО должны руководствоваться законодательными и нормативными актами РФ, а также стандартами и правилами СРО.
5.2 Подготовка проектной документации осуществляется в соответствии с требованиями технических регламентов, техническими условиями, разрешением на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции, капитального ремонта  объектов капитального строительства.

5.3 В состав проектной документации объектов капитального строительства включаются следующие разделы:

-  пояснительная записка с исходными данными для архитектурно-строительного проектирования строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, в том числе с результатами инженерных изысканий, техническими условиями;

-  градостроительный план земельного участка и схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка;

- архитектурные решения;

- конструктивные и объемно-планировочные решения;

- сведения об инженерном оборудовании, о сетях инженерно-технического обеспечения, перечень инженерно-технических мероприятий, содержание технологических решений;

- проект организации строительства объектов капитального строительства;

- проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей (при необходимости сноса или демонтажа объектов капитального строительства, их частей для строительства, реконструкции других объектов капитального строительства);

- перечень мероприятий по охране окружающей среды;
- перечень мероприятий по обеспечению пожарной безопасности;

- перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда (в случае подготовки соответствующей проектной документации);

- смета на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов;

- перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов;

- иная документация в случаях, предусмотренных федеральными законами.

        5.4 Проектная документация объектов капитального строительства и результаты инженерных изысканий, выполненных для подготовки такой проектной документации, подлежат экспертизе, за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом РФ. Экспертиза проектной документации и (или) экспертиза результатов инженерных изысканий проводятся в форме государственной экспертизы или негосударственной экспертизы.
5.5 Состав рабочей документации на строительство зданий и сооружений определяется соответствующей НТД и уточняется заказчиком и разработчиком ПД в договоре на проектирование.
Рабочая документация государственной экспертизе не подлежит.
6 Контроль проектной документации

6.1 Общие положения о контроле ПД  

6.1.1
Анализ и контроль проектной документации должен осуществляться с целью обеспечения ее соответствия заданным требованиям и должен включать:

 - проведение внутренних (поэтапных) проверок;

      - экспертизу проектной документации;

 - контроль отработанности проектной документации.

6.1.2   В процессе внутренних (поэтапных) проверок проводят контроль:

- применение современных схемных и КТР в разрабатываемой документации;

- соответствия технических характеристик и достаточности технических требований ТЗ; 
- соблюдения требований действующих НТД;

- применения материальных ресурсов;

- соблюдения метрологических требований.
      6.1.3 Нормоконтроль является завершающим этапом разработки ПД и должен проводиться до передачи ПД заказчику для согласования со сторонними организациями.

      6.1.4 В ходе нормоконтроля ПД должна оцениваться по следующим критериям:

· применение при разработке ПД действующих ГОСТов, СНиПов, стандартов организаций, инструкций и других нормативных документов по проектированию и строительству;

· достижение в проектируемых зданиях, сооружениях и конструкциях высокого уровня стандартизации и типизации на основе широкого применения типовых проектов и проектных решений, стандартизованных и типовых конструкций, изделий и узлов.

6.1.5 Перечень замечаний по допущенным ошибкам и предложениям должны оформляться отдельным списком и направляться исполнителю для исправления ошибок.

6.1.6  Руководитель организации или должностное лицо, назначенное приказом ответственным, подписывает ПД только после окончательного проведения нормоконтроля, устранения всех замечаний и оформления соответствующей подписи нормоконтролером.
   6.1.7
 Экспертиза проектной документации направлена на создание уверенности в выполнении работ с характеристиками, соответствующими заданным в ТЗ. Контроль завершения разработки ПД включает оценку:

      - полноты и своевременности устранения  замечаний  и  недостатков,  выявленных в процессе внутренних (поэтапных) проверок и при проведении экспертизы документации;

      - соблюдения установленных требований в процессе идентификации документации;

- полноты своевременности и согласованности проводимых доработок;

- проектной документации, разрабатываемой соисполнителями;

- влияние проводимых доработок ПД на возможность достижения характеристик, установленных в ТЗ;

- полноты комплектации проектной документации для передачи производства работ.

  6.1.9
При этом должны учитываться данные контроля  соблюдения требований проектной документации, требований технологии, контроля за доработкой проектной документации и реализацией мероприятий по выявлению и предупреждению несоответствий.

          6.1.10 По результатам контроля проектной документации, при необходимости, должны вноситься соответствующие изменения в документацию для обеспечения выполнения требований ТЗ.

         6.1.11 Данные контроля документации и всех внесенных изменений должны регистрироваться и подвергаться анализу должностным лицом, ответственным за качество ПД.  
        6.2 Нормоконтроль

        6.2.1 Целью проведения нормоконтроля является установление степени соответствия внутреннего нормативного документа требованиям регламентирующих документов (критериям), а результатом - Заключение о соответствии (или несоответствии) представленного документа критериям контроля. 
        Примерное содержание нормоконтроля в зависимости от вида проектных и рабочих документов приведено в таблице 1. 

Таблица 1 – Содержание нормоконтроля 

	Вид документации, документов
	Что проверяется

 

	1 Проектная и рабочая документация (в бумажной и/или электронной форме)

 
	а) соответствие обозначения, присвоенного проектной и/или рабочей документации, установленной системе обозначения; 

б) правильность выполнения основной надписи и дополнительных граф к ней; 

в) наличие установленных подписей и дат на титульных листах и в основных надписях; 

г) комплектность и состав документации: проектной - на соответствие требованиям, утвержденным нормативными правовыми актами; рабочей - требованиям стандартов СПДС; 

д) правильность выполнения документации в соответствии с требованиями стандартов СПДС и применяемых стандартов ЕСКД; 


	
	е) наличие и правильность ссылок на технические регламенты, национальные стандарты и другие документы по стандартизации; 

ж) правильность примененных сокращений слов; 

и) правильность применения системы единиц физических величин; 

к) возможность сокращения объема документации.

	2 Текстовые документы, содержащие сплошной текст (пояснительная записка, разделы, подразделы проектной документации, специальные технические условия, расчеты и др.)

 
	а) данные, указанные в пункте 1 настоящей таблицы; 

б) соблюдение требований национальных стандартов на текстовые документы 



	3 Текстовые документы, содержащие текст, разбитый на графы (спецификации оборудования, изделий и материалов, опросные листы и др.). 

Таблицы, помещаемые на чертежах (ведомости, спецификации, экспликации и др.)

 
	а) данные, указанные в пунктах 1 и 2 настоящей таблицы; 

б) соблюдение форм таблиц и правил их заполнения; 

в) правильность наименований и обозначений оборудования, изделий и материалов; 

г) соответствие номеров позиций и/или буквенно-цифровых обозначений, марок элементов конструкций указанным на чертежах; 

д) соответствие предусмотренного оборудования указанному в информационных материалах предприятий-изготовителей

	4 Графические документы (разделы, подразделы проектной документации, основные комплекты рабочих чертежей, рабочие чертежи строительных изделий, эскизные чертежи общих видов нетиповых изделий и др.)
	а) данные, указанные в пункте 1 настоящей таблицы; 

б) правильность применения типовой проектной документации (в случае ее использования); 

в) соответствие наименований, обозначений и числа элементов, указанных на чертеже, - данным, приведенным в спецификации, перечне элементов, ведомости и др.

 


	5 Изменения, внесенные в проектную и рабочую документацию, ранее выданную заказчику 


	а) данные, указанные в пунктах 1-4 таблицы; 

б) соответствие формы Разрешения на внесение изменений стандарту СПДС и правильность заполнения его граф; 

в) соответствие оформления вносимых изменений требованиям стандартов СПДС.

Примечание - На нормоконтроль представляют одновременно: Разрешение на внесение изменений и подлинники проектной и рабочей документации, в которые внесены изменения




        6.2.2 Требованиями к результату нормомконтроля являются:

        -  своевременность: заключение должно быть передано разработчику документа в установленные сроки;

        - полнота: в заключении должны быть указаны все имеющиеся несоответствия;
        - достоверность: в заключении не должно быть указано ложных несоответствий (т.е. несоответствий без указания на нарушенный формальный критерий);
         - соответствие установленной форме.

       6.2.3 Ответственность за результативность процесса нормоконтроля несет уполномоченное руководителем организации должностное лицо – руководитель службы качества (РСК), одной из задач которого является осуществление контроля качества ПД. РСК  устанавливает порядок выполнения, утверждает результаты нормоконтроля, анализирует данные о результативности нормоконтроля и вносит соответствующие изменения в процесс.

      6.2.4 Ответственность за сохранность бумажной копии документа, поступившего на нормоконтроль, несет сотрудник службы нормоконтроля у которого данный документ находится:

        -  РСК – при получении и отправлении документа подразделению-разработчику, а также при утверждении результатов нормоконтроля;

       - руководитель отдела нормоконтроля - при назначении задания и проверке результатов нормоконтроля;
       - назначенный сотрудник – при выполнении нормоконтроля.

      Для хранения электронных версий документов, поступающих на нормоконтроль, администратор сетевого ресурса должен создать в разделе «Нормоконтроль» папки с именами, совпадающими с названиями подразделений организации. Электронная версия документа, полученного на нормоконтроль, должна быть сохранена назначенным сотрудником в папке с именем подразделения-разработчика.

      6.2.5 Последовательность и результат действий, а также ответственные за результат при проведении нормоконтроля представлены в таблице А.1  приложения А.
      6.2.6 При выполнении нормоконтроля создаются следующие документы:
- проверочный лист;
- заключение о соответствии, в соответствии с приложением Б;
- запись в журнале регистрации документов, поступающих на нормоконтроль, в соответствии с  приложением В;
- справка о результативности процесса нормоконтроля, в соответствии с приложением Г.

   7  Общие требования  к наличию  системы контроля качества проектной документации
         7. 1     Требования к  наличию системы контроля качества проектной документации к работам по подготовке проектной документации, которые  оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, а также к работам по подготовке проектной документации особо опасных и технически сложных объектов (кроме объектов использования атомной энергии)

       7.1.1 Требования к наличию системы контроля качества предъявляются к члену СРО для  получения свидетельства о допуске к работам по подготовке проектной документации, которые  оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, особо опасных и технически сложных объектов (кроме объектов использования атомной энергии).

       7.1.2  Система контроля качества  должна включать следующие элементы:
· контроль ПД (контроль исходных данных для разработки ПД, контроль  сроков выполнения заданий, контроль качества ПД, нормоконтроль,  контроль внесения изменений в ПД, оценка качества ПД);

          -   нормативную документацию (ГОСТ, СНиП, технологические карты, инструкции, схемы контроля и т.п.);

· организационную структуру с распределением ответственности и полномочий;

· контроль квалификации работников организации;
· хранение разработанной ПД;
· документация системы качества.
       7.1.3 Документарным подтверждением  наличия системы контроля качества являются:

          -  приказ о введении в действие положения о системе контроля качества;

          -  положение о системе контроля качества;

          - приказ о назначении ответственных за общее руководство по обеспечению контроля выполняемых работ;

       7.1.4 Положение о системе контроля качества ПД должно содержать:

- введение;

- область применения;

      - нормативные ссылки;

- термины и определения;

- общие положения;

      - виды осуществляемого контроля ПД;

      - порядок проведения контроля качества ПД;

      - формы документов.

        7.1.5 Положение о системе контроля качества ПД должно разрабатываться, утверждаться и пересматриваться, по мере необходимости, в соответствии с порядком, установленным в данной проектной организации. 
        7.1.6 Общие положения, входящие в состав положения о системе контроля качества, должны содержать цели, задачи и порядок контроля качества ПД, распределение ответственности между должностными лицами за проведение контроля. 

        7.1.7 Контроль, анализ и проверка хода разработки ПД должны проводиться на основании соответствующего графика по этапам проектирования или в контрольных точках выполнения ПД. Виды осуществляемого контроля подразделяются на:

- контроль исходных данных для разработки ПД;

- контроль сроков выполнения заданий и выпуска ПД в соответствии с установленными графиками;

- контроль качества ПД участниками процесса проектирования;
- нормоконтроль ПД;

- выборочный контроль;

- контроль внесения изменений в ПД.

         7.1.8 Последовательность проведения контроля ПД должна включать порядок проведения контроля с определением ответственного лица за конкретный вид контроля ПД.

         7.1.9 К формам  документов относятся:

- формы регистрации контроля качества по этапам проектных работ;

- формы документов, закрепляющих принципиальные общие и частные проектные решения, на основе которых осуществляется контроль за качеством ПД в процессе ее разработки.

          7.1.10 Для подтверждения соответствия требованиям предъявляемым к системе контроля качества проектной документации члена СРО, претендующего на получение свидетельства о допуске к работам по подготовке проектной документации, которые  оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, в том числе особо опасных и технически сложных объектов (кроме объектов использования атомной энергии),  член СРО должен предоставить следующие сведения:

- копию приказа о введении в действие Положения о системе контроля качества проектной документации;
-  копию Положения о системе контроля качества проектной документации;

- копии приказов  об утверждении состава должностных лиц, ответственных за обеспечение контроля, хранение проектной документации.
        7. 2     Требования к наличию системы менеджмента качества проектной документации при выдаче  свидетельства о допуске к работам по подготовке проектной документации, которые  оказывают влияние на безопасность  объектов использования атомной энергии



Требования к наличию СМК предъявляются к члену СРО для получения свидетельства о допуске к работам по подготовке проектной документации, которые  оказывают влияние на безопасность объектов использования атомной энергии.

СМК должна быть разработана  и введена в действие приказом по организации.  Она должна быть документально оформлена и доступна для сотрудников организации. 

СМК подтверждается наличием:

- сертификата соответствия, выданного национальным или международным органом по сертификации;

- документации в соответствии с требованиями национальных или международных стандартов.

          7.2.5  Документация СМК должна включать в себя:

 - документально оформленные заявления о политике и целях в области качества; 

 - руководство по качеству;

 - обязательные процедуры и записи, требуемые для подтверждения наличия СМК,

а также документы, необходимые организации для обеспечения эффективного планирования, осуществления процессов и управления ими (п. 4.2.1 ГОСТ Р ИСО 9001-2008). Как правило, к этим документам относятся различные планы, карты или схемы процессов, рабочие инструкции, отчетные формы, договора, нормативные документы, накладные и пр. 

          7.2.6 Для подтверждения соответствия требованиям предъявляемым к СМК проектной документации члена СРО, претендующего на получение свидетельства о допуске к работам по подготовке проектной документации, которые  оказывают влияние на безопасность объектов  использования атомной энергии,  член СРО должен предоставить помимо сертификата соответствия сведения, приведенные в п. 7.2.5 данного стандарта.

Приложение А
(рекомендуемое)

Проведение нормоконтроля

Таблица А.1 – Последовательность действий, результат и ответственные при проведении нормоконтроля
	Действие
	Результат
	Ответственный

	Назначение задания на проведение нормоконтроля
	- Задание, соответствующее предъявляемым требованиям;

- Запись в Журнале регистрации документов,

поступивших на

нормоконтроль
	РСК, руководитель отдела нормоконтроля (ответствен-ный за нормоконтроль)

	Проведение нормоконтроля
	-Заполненный проверочный

лист;

- Заключение,

соответствующее

установленным требованиям
	Сотрудник, выполняющий

нормоконтроль

	Проверка результатов

нормоконтроля
	Согласованное заключение
	Начальник отдела нормоконтроля (ответствен-ный за нормоконтроль)

	Утверждение результатов

нормоконтроля
	Утвержденное заключение
	РСК

	Передача заключения

разработчику
	Заключение, полученное

разработчиком
	Сотрудник, выполнявший

нормоконтроль 


   А.1 Назначение задания

   РСК инициирует проведение нормоконтроля путем оформления соответствующего поручения руководителю отдела нормоконтроля или лицу, ответственному за номоконтроль.
Руководитель отдела нормоконтроля (ответственное лицо) назначает задание на проведение нормоконтроля сотруднику отдела нормоконтроля.

   Задание обязательно должно определять:

    - срок выполнения;
    - форму представления результата нормоконтроля;
    - особые условия выполнения, если они есть.

Руководитель  отдела нормоконтроля формирует запись в Журнале регистрации документов, поступивших на нормоконтроль и информирует сотрудника о назначении задания.
     А.2 Проведение нормоконтроля
     Сотрудник, получивший Задание на проведение нормоконтроля должен выполнять следующие действия:

     - сохранять электронную версию проверяемого документа в соответствующей папке раздела «Нормоконтроль» на сетевом ресурсе,

    - устанавливать несоответствия документа критериям, таким как

       а) соответствие типа документа установленному перечню;

       б) соответствие буквенного индекса документа типу документа;
       в) разработка документа на основе соответствующего шаблона;
       г) соответствие индекса документа правилам формирования;

        д) соответствие списка согласующих лиц и разработчиков (Лист согласования) правилам формирования;
       е) наличие и порядок следования обязательных элементов структуры документа и т.п.
       Процедуры, с заполнением Проверочного листа:
       - формирует Заключение в соответствии 
        -передает Проверочный лист, Заключение начальнику отдела нормоконтроля.

       А. 3 Проверка результатов нормоконтроля

        Начальник отдела нормоконтроля (ответственное лицо), получив от сотрудника заполненный Проверочный лист и Заключение, проводит проверку:

         - правильности формулировок несоответствий и ссылок на требования;
          -соответствия заполнения Проверочного листа и Заключения требованиям.
        Начальник отдела нормоконтроля (ответственное лицо) при положительном результате проверки визирует Заключение и передаёт его на утверждение РСК.
       А.4 Утверждение результата нормоконтроля
       РCК утверждает результаты официального нормоконтроля визированием Заключения.

       А.5 Передача результатов проверки разработчику

      Делопроизводитель регистрирует Заключение.

      При проведении нормоконтроля сотрудник, осуществляющий проверку, передает результаты проверки подразделению-разработчику.

Приложение Б

(рекомендуемое)

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

	Заключение о соответствии

	Документ
	

	Поступил
	
	Разработчик
	
	Цикл согласования
	

	Заключение
	

	Перечень несоответствий

	Описание несоответствия
	Ссылка на требование

	
	

	Нормоконтроль 

провел
	
	Заключение

одобрил
	
	Заключение 

утвердил
	

	Нормоконтроль
	
	Трудозатраты

(часов)
	
	Страниц
	


Приложение В

(рекомендуемое)

ЖУРНАЛ
 регистрации документов, поступающих на нормоконтроль

	№

записи


	Данные о документе
	Данные о задании
	Заключение передано
	Данные о согласовании

	
	Наименование документа
	Разработчик
	Поступил

(дата)
	Поступил 

(№ запроса)
	Выдано 
	Срок
	Исполнитель
	Выполнено
	Задержка
	Затрачено
	
	Цикл
	Номер пред. записи

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Г
(рекомендуемое)
СПРАВКА

о результативности процесса нормоконтроля
	Справка о результативности процесса нормоконтроля
	__ кв. 20____ г.

	Всего поступило документов
	

	Из них 

- официально

- в рабочем порядке
	

	Согласовано с первого раза (из числа поступивших официально)
	

	Количество случаев нарушения сроков выдачи Заключения
	

	Основные причины нарушения сроков (20% и более процентов)

1.

2.

3.
	Процент

	Претензии со стороны разработчиков, связанные с неполнотой и/или

недостоверностью контроля (есть/нет)
	

	Основные несоответствия (20% и более процентов)

1.

2.

3.
	Процент

	Общая трудоемкость за квартал (ч/дни, оценочно)
Удельная трудоемкость (ч/дней на один документ)
	

	Начальник отдела нормоконтроля
	


