
Матрица распределения ответственности (RACI) для процессов СМК ООО «АйТек»

Условные обозначения:

R — Responsible (Исполнитель) — тот, кто непосредственно выполняет работу.
A — Accountable (Ответственный / Утверждающий) — тот, кто принимает решение
и несёт итоговую ответственность (один человек).
C — Consulted (Консультирует) — тот, с кем консультируются до принятия решения
или выполнения работы.
I — Informed (Информируется) — тот, кого ставят в известность после выполнения
работы.

№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

1 Упра
влен
ие
конт
ексто
м и
заинт
ерес
ован
ными
сторо
нами
(РК-
01,
разд.
4)

Матрица распределения
ответственности (RACI)



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

1.1 Идент
ифик
ация
внеш
них/в
нутре
нних
факто
ров

A R C C C C C C C C C

1.2 Идент
ифик
ация
заинт
ересо
ванны
х
сторо
н и их
требо
ваний

A R C C C C C C C C C

1.3 Актуа
лизац
ия
реест
ров
(факт
оров
и
сторо
н)

I R I I I I I I I I I

2 Упра
влен
ие
риск
ами и
возм
ожно
стям
и
(ДП-
06-
01)



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

2.1 Идент
ифик
ация
риско
в и
возмо
жност
ей в
проце
ссе

A C R R R R R R R R R

2.2 Оцен
ка и
опред
елени
е
приор
итето
в
риско
в

I C R R R R R R R R R

2.3 План
ирова
ние
мероп
рияти
й по
обраб
отке
риско
в/воз
можн
остей

A C R R R R R R R R R

2.4 Мони
торин
г и
перес
мотр
риско
в
(веде
ние
реест
ра
РиВ)

I R C C C C C C C C C



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

3 Упра
влен
ие
перс
онал
ом
(ДП-
07-
01)

3.1 Опре
делен
ие
потре
бност
и в
персо
нале
(заяв
ка на
подбо
р)

I I R R R R R C R R -

3.2 Подбо
р и
отбор
канди
датов

I I C C C C C R C C -

3.3 Приё
м на
работ
у и
офор
млен
ие

I I I I I I I R I I -

3.4 Адапт
ация
и
наста
вниче
ство
(план
-
графи
к)

I I R R R R R C R I -



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

3.5 Опре
делен
ие
потре
бност
и в
обуче
нии

A I R R R R R C R R -

3.6 Форм
ирова
ние и
утвер
жден
ие
плана
обуче
ния

A I C C C C C R C C -

3.7 Орган
изаци
я и
прове
дение
обуче
ния
(внут
ренне
го/вн
ешне
го)

I I C C C C C R C C C
(заку
пка
услуг)

3.8 Оцен
ка
резул
ьтати
вност
и
обуче
ния

I I R R R R R C R I -



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

3.9 Веден
ие
матри
цы
навык
ов по
подра
зделе
нию

I I R R R R R I R I -

4 Упра
влен
ие
инфр
астру
ктур
ой
(ДП-
07-
02)

4.1 Учёт
и
идент
ифик
ация
обору
дован
ия
(веде
ние
переч
ня)

I I R R R R R - R I -

4.2 План
ирова
ние
ТО и
ремон
тов
(граф
ики
ППР)

A I R R R R R - R I -



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

4.3 Прове
дение
ТО и
ремон
тов

I I R R R R R - R I -

4.4 Офор
млен
ие
заяво
к на
ремон
т

I I R R R R R - R I -

4.5 Приё
мка
обору
дован
ия
после
ремон
та

I I R C
(если
влияе
т на
качес
тво)

R R R - R I -

4.6 Списа
ние
обору
дован
ия

A I R C C C C - C I -

4.7 Анали
з
состо
яния
инфр
астру
ктуры
(ежек
варта
льны
й
отчёт
)

A I R C C C C - C I -



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

5 Метр
олог
ичес
кое
обес
пече
ние
(ДП-
07-
03)

5.1 Веден
ие
реест
ра
средс
тв
измер
ений
(СИ)

I C I R I I I - I - -

5.2 Соста
влени
е и
утвер
жден
ие
графи
ка
повер
ки

A I I R I I I - I - -

5.3 Своев
ремен
ная
перед
ача
СИ на
повер
ку

I I C R C C C - C - -



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

5.4 Контр
оль
состо
яния
СИ,
марки
ровка
,
журн
ал
выдач
и

I I C R R R R - R - -

5.5 Списа
ние
СИ

A I C R C C C - C - -

6 Упра
влен
ие
доку
мент
ацие
й и
запис
ями
(ДП-
07-
04)

6.1 Разра
ботка
и
актуа
лизац
ия
докум
ентов
СМК

A R C C C C C C C C C



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

6.2 Согла
сован
ие и
утвер
жден
ие
докум
ентов
СМК

A C C C C C C C C C C

6.3 Веден
ие
реест
ра
докум
ентац
ии
СМК

I R I I I I I I I I I

6.4 Обесп
ечени
е
досту
па к
актуа
льны
м
верси
ям

I R I I I I I I I I I

6.5 Хране
ние
запис
ей по
качес
тву в
подра
зделе
нии

I I R R R R R R R R R



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

7 Упра
влен
ие
несо
ответ
ству
юще
й
прод
укци
ей
(ДП-
08-
02)

7.1 Выяв
ление
и
марки
ровка
НП

I I R R R R R - - - -

7.2 Изоля
ция
НП в
каран
тинно
й
зоне

I I R R R R R - - - -

7.3 Регис
траци
я НП
(акт,
журн
ал)

I I C R C C C - - - -



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

7.4 Приня
тие
реше
ния
по НП
(пере
делка
,
уступ
ка,
списа
ние)

A
(для
уступ
ки/сп
исани
я)

C C R C C C - - C
(усту
пка)

-

7.5 Повто
рный
контр
оль
после
перед
елки

I I I R I I I - - - -

7.6 Офор
млен
ие
разре
шени
я на
откло
нение
(усту
пку)

A I I R - - - - - C -

8 Внут
ренн
ий
ауди
т (КП
УП-
03)



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

8.1 Разра
ботка
и
утвер
жден
ие
годов
ой
прогр
аммы
аудит
ов

A R C C C C C C C C C

8.2 Назна
чение
руков
одите
ля
групп
ы и
аудит
оров

I R - - - - - - - - -

8.3 Прове
дение
аудит
а
(сбор
свиде
тельс
тв)

I I C C C C C C C C C

8.4 Офор
млен
ие
отчёт
а по
аудит
у

I I I I I I I I I I I



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

8.5 Разра
ботка
корре
ктиру
ющих
дейст
вий
по
итога
м
аудит
а

I C R R R R R R R R R

8.6 Контр
оль
выпол
нения
и
оценк
а
резул
ьтати
вност
и КД

I R I I I I I I I I I

9 Анал
из со
сторо
ны
руко
водст
ва
(ДП-
09-
03)

9.1 План
ирова
ние
АСР
(дата,
повес
тка)

A R I I I I I I I I I



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

9.2 Сбор
и
подго
товка
входн
ых
данн
ых

A R C C C C C C C C C

9.3 Подго
товка
сводн
ого
отчёт
а

I R C C C C C C C C C

9.4 Прове
дение
засед
ания
АСР

A C C C C C C C C C C

9.5 Офор
млен
ие
отчёт
а и
плана
мероп
рияти
й

I R I I I I I I I I I

9.6 Контр
оль
выпол
нения
реше
ний
АСР

A R I I I I I I I I I



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

10 Корр
екти
рую
щие
дейс
твия
(ДП-
10-
01)

10.1 Иниц
ииров
ание
КД
(выяв
ление
систе
мной
пробл
емы)

I C R R R R R R R R R

10.2 Регис
траци
я КД
в
реест
ре

I R I I I I I I I I I

10.3 Анали
з
перво
причи
н

I C R R R R R R R R R

10.4 План
ирова
ние и
утвер
жден
ие КД

A
(знач
имые)
/ I
(лока
льные
)

C R R R R R R R R R

10.5 Выпо
лнени
е КД

I I R R R R R R R R R



№ Проц
есс /
Вид
деят
ельн
ости

Заме
стите

ль
генер
альн
ого

дире
ктор

а

Глав
ный
спец
иали

ст
СМК

Нача
льни

к
прои
зводс

тва

Нача
льни

к
ОТК

Нача
льни

к
скла
да

Руко
води
тель
лабо
рато
рии

Руко
води
тель
серв
исног

о
отде
ла

Веду
щий
мене
джер

по
перс
онал

у

Нача
льни

к
техни
ческ
ого

отде
ла

Комм
ерче
ский
дире
ктор

Отде
л

закуп
ок

10.6 Оцен
ка
резул
ьтати
вност
и КД

I R C C C C C C C C C

10.7 Закры
тие
КД

I R I I I I I I I I I

Пояснения по использованию матрицы

1. Матрица является обязательным приложением к РК (Приложение Б.2). Она
должна быть доступна всем руководителям.

2. Единичные назначения:
A (Accountable) всегда только один на строку — это тот, кто отвечает за
результат и принимает окончательное решение (обычно гендиректор или
начальник подразделения).
R (Responsible) может быть несколько — это непосредственные исполнители.

3. Главный специалист СМК выполняет роль методолога, координатора и
контролёра, но не подменяет владельцев процессов в их операционной
деятельности.

4. Если в каком-то процессе участвуют не все подразделения, в соответствующих
ячейках стоит прочерк («-»).
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