
ПОЛИТИКА 

в области управления записями о заявителях и заказчиках ТОО «Алматинское Бюро по 

Сертификации» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Орган по подтверждению соответствия (далее – ОС) ТОО «Алматинское Бюро по 

Сертификации» устанавливает настоящую Политику для обеспечения систематизированного 

сбора, идентификации, хранения и защиты информации, касающейся деятельности по 

сертификации.  

1.2 ОС берет на себя обязательство поддерживать актуальность и целостность записей по всем 

организациям: от подавших заявку до тех, чей сертификат был отменен или аннулирован. 

2. СОСТАВ УПРАВЛЯЕМЫХ ЗАПИСЕЙ 

ОС обеспечивает управление и сохранность следующей документации: 

Заявочные материалы: Заявки, анкеты-вопросы, документы о юридическом статусе 

заказчика. 

Процесс аудита: Планы аудитов, рабочие записи аудиторов, отчеты о первичных, 

инспекционных и ре-сертификационных аудитах. 

Договорная база: Договоры на оказание услуг и дополнительные соглашения к ним. 

Методология и расчеты: Обоснование выборки площадок и расчет затрат времени аудиторов 

(человеко-дни). 

Рассмотрение обращений: Регистрация жалоб и апелляций, записи о проведенных 

расследованиях, коррекциях и корректирующих действиях. 

Принятие решений: Документация Комитета по сертификации, подтверждающая 

объективность принятых решений. 

Сертификационные документы: Копии выданных сертификатов соответствия и 

утвержденные области сертификации. 

Ресурсная база: Свидетельства компетентности, записи об обучении и мониторинге 

деятельности аудиторов и технических экспертов. 

3. ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ И КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТИ 

3.1 Защита доступа: Доступ к бумажным архивам имеют только уполномоченные сотрудники. 

Электронные записи защищены системой паролей и разграничением прав доступа.  

3.2 Целостность данных: ОС внедряет процедуры регулярного резервного копирования 

электронных баз данных для предотвращения их потери. 

3.3 Безопасная передача: Передача записей (включая пересылку отчетов аудиторами) 

осуществляется через защищенные каналы связи или зашифрованные носители. 

4. СРОКИ ХРАНЕНИЯ ЗАПИСЕЙ 

4.1 ОС устанавливает срок хранения записей: в течение текущего цикла сертификации плюс 

один последующий полный цикл (суммарно не менее 6 лет для систем менеджмента), если 

иное не предусмотрено законодательством РК.  

4.2 По истечении срока хранения записи подлежат уничтожению способом, исключающим 

возможность восстановления конфиденциальной информации (шредирование для бумажных 

носителей, безвозвратное удаление для электронных). 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

5.1 Ответственность за систематизацию и хранение записей несет назначенный специалист ОС.  

5.2 Каждый сотрудник ОС несет персональную ответственность за сохранность записей, 

находящихся у него в работе в ходе проведения аудита. 
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