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Стандарт организации
СТАНДАРТЫ СРО НП «ПроектСвязьТелеком»

Правила разработки, утверждения, обновления и отмены

Издание внутрикорпоративное

Москва

2012
Предисловие

Организацию работ по стандартизации СРО НП «ПроектСвязьТелеком» осуществляет структурное подразделение СРО НП «ПроектСвязьТелеком», уполномоченное на это внутренним документом и (или) руководством СРО НП «ПроектСвязьТелеком».

Цели, основные принципы и порядок проведения работ по стандартизации СРО НП «ПроектСвязьТелеком» установлены настоящим стандартом и СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.002-2012 Стандарты СРО НП «ПроектСвязьТелеком». Правила разработки, утверждения, обновления и отмены.

Сведения о стандарте

1 Разработан СРО НП «ПроектСвязьТелеком»

2 Внесен: ___________________________________

3 Утвержден и введен в действие решением Общего Собрания

Протокол от ______________ N_____.

                      число, месяц, год

4 В настоящем стандарте реализованы положения статей 11-13, 17 ФЗ от 27 декабря 2002 г. N 184 «О техническом регулировании», Главы 6.1. Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29 декабря 2004г. №190-ФЗ, статей 3-6, 15 ФЗ от 1 декабря 2007 г. №315-ФЗ «О саморегулируемых организациях»

5 Введен впервые: _____________________

                           учетный регистрационный номер

( СРО НП «ПроектСвязьТелеком», 2012

Настоящий стандарт не может быть полностью или частично воспроизведен, тиражирован и распространен без разрешения СРО НП «ПроектСвязьТелеком».
СТАНДАРТ СРО  НП «ПРОЕКТСВЯЗЬТЕЛЕКОМ»
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СТАНДАРТЫ СРО НП «ПРОЕКТСВЯЗЬТЕЛЕКОМ»

Правила разработки, утверждения, обновления и отмены
_____________________________________________________________________________________________
Дата введения  -        г.

1 Область применения

1.1 Настоящий стандарт устанавливает правила разработки, утверждения, обновления и отмены стандартов Саморегулируемой организации Некоммерческого партнерства «Объединение организаций по проектированию объектов связи и телекоммуникаций  «ПроектСвязьТелеком» (далее - Организация), входящих в систему стандартизации Организации.

1.2 Настоящий стандарт предназначен для применения всеми членами Организации и её структурными подразделениями.

1.3 Применение настоящего стандарта сторонними организациями оговаривается в договорах (контрактах, соглашениях) с Организацией.

2 Нормативные ссылки

В настоящем стандарте использованы нормативные ссылки на следующие стандарты:

ГОСТ Р 1.5-2004 Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения

ГОСТ 1.5-2001 Межгосударственная система  стандартизации. Стандарты межгосударственные, правила и рекомендации по межгосударственной стандартизации. Общие требования  к  построению, изложению, оформлению, содержанию и обозначению

ГОСТ Р ИСО 9001-2001 Система менеджмента качества. Требования

_______________________________________________________
Издание внутрикорпоративное

СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.001-2012 Система стандартизации СРО НП «ПроектСвязьТелеком». Общие положения 
СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.003-2012 Стандарты СРО НП «ПроектСвязьТелеком». Правила построения, изложения, оформления и обозначения 

СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.004-2012 Стандарты СРО НП «ПроектСвязьТелеком». Правила учетной регистрации стандартов и изменений к ним

Примечание - При пользовании настоящим стандартом целесообразно проверить действие ссылочных стандартов и классификаторов в информационной системе общего пользования - на официальном сайте национального органа Российской Федерации по стандартизации в сети Интернет или по ежегодно издаваемому информационному указателю «Национальные стандарты», который опубликован по состоянию на 1 января текущего года, и по соответствующим ежемесячно издаваемым информационным указателям, опубликованным в текущем году, а также на корпоративном портале Организации. Если ссылочный документ заменен (изменен), то при пользовании настоящим стандартом следует руководствоваться замененным (измененным) документом. Если ссылочный документ отменен без замены, то положение, в котором дана ссылка на него, применяется в части, не затрагивающей эту ссылку.

3 Общие положения

3.1 Разработка и обновление стандартов СРО НП «ПроектСвязьТелеком» 
(СТО ПроектСвязьТелеком) осуществляется для достижения целей стандартизации в процессе решения задач и соблюдения принципов, установленных в 
СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.001-2012.

3.2 При разработке и обновлении СТО ПроектСвязьТелеком используют:

· предложения членов Организации;

· предложения структурных подразделений Организации;

· предложения Рабочей группы СРО НП «ПроектСвязьТелеком» по разработке НПД;

· результаты научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ и (или) патентных исследований;

·  национальные стандарты Российской Федерации;

· отраслевые своды правил и иные нормативные документы в области связи;

· международные и региональные (в том числе межгосударственные) стандарты, национальные стандарты других стран, 

· СТО ПроектСвязьТелеком;

· стандарты российских организаций, а также стандарты организаций других стран; 

· нормативные правовые акты РФ.

3.3 Использование документов, относящихся к объектам патентного или авторского права, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации в области интеллектуальной собственности. При этом необходимую информацию приводят в пояснительной записке к проекту стандарта и (или) в его предисловии.

3.4 Продолжительность разработки СТО ПроектСвязьТелеком зависит от вида стандарта, сложности объекта стандартизации, его новизны, необходимых согласований и составляет от шести месяцев до одного года.

3.5 Координацию работ по разработке, обновлению и отмене СТО ПроектСвязьТелеком (ведение системы стандартизации Организации) осуществляет структурное подразделение Организации, уполномоченное на это внутренним документом и (или) руководством Организации (далее – уполномоченное  подразделение), на которое возложены следующие функции:

· формирование и корректировка плана стандартизации;

· организация выполнения плана стандартизации и контроль за его выполнением;

· координация работ по разработке, обновлению и отмене 
СТО ПроектСвязьТелеком;

· проверка проекта стандарта на соответствие установленным СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.001-2012 целям, задачам и принципам стандартизации;

· согласование проекта СТО ПроектСвязьТелеком с заинтересованными сторонами;

· нормоконтроль (проведение проверки стандарта на соответствие правилам построения, изложения и оформления стандартов, установленным 
СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.002-2012, действующему законодательству, международным, региональным стандартам (в том числе межгосударственным), национальным стандартам, метрологическим нормам и правилам);

· согласование даты введения проекта СТО ПроектСвязьТелеком в действие исходя из объемов и сроков работ, необходимых для подготовки к его применению;

· согласование с разработчиками проекта стандарта списка рассылки проекта СТО ПроектСвязьТелеком;

· присвоение проекту СТО ПроектСвязьТелеком обозначения;

· организация и проведение работ по учетной регистрации 
СТО ПроектСвязьТелеком;

· распространение СТО ПроектСвязьТелеком.

3.6 Рабочая группа Организации по разработке НПД может выполнять часть функций уполномоченного подразделения.

4 Правила разработки стандартов СРО НП «ПроектСвязьТелеком»

4.1 Организация разработки стандарта СРО НП «ПроектСвязьТелеком»

4.1.1 Разработка СТО ПроектСвязьТелеком осуществляется в соответствии с ежегодным планом разработки стандартов (далее - план), утвержденным в установленном порядке, или на основании внутреннего документа Организации.

4.1.2 План стандартизации должен включать в себя следующую информацию:

· наименование СТО;

· цель разработки СТО;

· сроки разработки с указанием промежуточных этапов;

· стоимость разработки СТО;

· наименование заказчика;

· наименование разработчика;

· ожидаемый эффект.

Разработка стандарта вне плана может быть осуществлена в случаях:

· вступления в силу в Российской Федерации нормативных правовых актов и документов в области стандартизации, вызывающих необходимость разработки стандарта;

· принятия решения о разработке стандарта одним из органов управления 
СРО НП «ПроектСвязьТелеком».

4.1.3 Формирование и корректировка плана стандартизации, а также координация работ по его выполнению осуществляется уполномоченным подразделением Организации на основе предложений членов Организации,  а также сторонних организаций. 

4.1.4 Организация выполнения плана стандартизации и контроль за его исполнением осуществляется уполномоченным подразделением Организации в пределах его компетенции.

4.1.5 Разработчиками СТО ПроектСвязьТелеком (далее - разработчик) могут быть:

· члены Организации;

· структурные подразделения Организации;
· сторонние организации, обладающие научным потенциалом и необходимым опытом практической работы в соответствующей области.

4.1.6 Разработку стандарта осуществляют по следующим стадиям:

· 1-я стадия – организация разработки стандарта;

· 2-я стадия – разработка проекта стандарта в первой редакции;

· 3-я стадия – подготовка проекта стандарта в окончательной редакции;

· 4-я стадия – рассмотрение, утверждение и регистрация стандарта;
· 5-я стадия – распространение стандарта.

4.2 Организация разработки стандарта (1-ая стадия)
4.2.1 Организация разработки стандарта включает в себя согласование с уполномоченным подразделением объёмов работ и утверждение технического задания на разработку стандарта. 
В случае разработки стандарта сторонней организацией осуществляется также заключение в установленном порядке соответствующих договоров (контрактов, соглашений) между Организацией, разработчиком и соисполнителями (при необходимости).

4.2.2 Техническое задание составляется разработчиком стандарта по форме в соответствии с приложением А.

В техническом задании должны быть указаны:

· основные цели и задачи разработки;
· этапы работы и сроки их выполнения;
· разработчик;
· организации – соисполнители (далее также соисполнители);
· необходимость проведения экспертизы проекта стандарта (в том числе нормоконтроль, научно-техническая, патентная экспертиза);
· ответственное подразделение по данному стандарту;

Примечание – В соответствии с СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.001-2012 (п.3.5) ответственным подразделением по стандартизации является структурное подразделение Организации, ответственное за применение стандарта в соответствии с планом стандартизации или на основании иного внутреннего документа СРО НП «ПроектСвязьТелеком».

· члены Организации, подразделения Организации, сторонние организации, которым документ направляется на согласование.

4.2.3 В тех случаях, когда по соответствующему направлению стандартизации национальным органом Российской Федерации по стандартизации создан технический комитет по стандартизации (ТК), в техническом задании может предусматриваться представление проекта стандарта в ТК на экспертизу. 

Функции технического комитета по стандартизации может выполнять Рабочая группа СРО НП «ПроектСвязьТелеком»  по разработке НПД.
4.2.4 Уполномоченное подразделение проверяет техническое задание на соответствие установленным СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.001-2012 (раздел 4) целям, задачам и принципам стандартизации.
4.2.5 Проект технического задания направляется уполномоченным подразделением на согласование всем членам Организации, а также в соответствующие структурные подразделения Организации, направление деятельности которых затрагивает разрабатываемый стандарт (Ревизионная комиссия, Контрольная комиссия, Дисциплинарная комиссия, Аттестационная комиссия).
Срок рассмотрения технического задания, представленного на согласование, не должен превышать 10 рабочих дней со дня его поступления. 

4.2.6 Согласование технического задания оформляется личными подписями руководителей членов Организации.
4.2.8 После согласования техническое задание подписывается Генеральным директором Организации.

4.3 Разработка проекта стандарта в первой редакции (2-ая стадия)

4.3.1 После согласования и подписания технического задания разработчик в соответствии с техническим заданием готовит:

· проект стандарта;

· пояснительную записку с обоснованием необходимости и целесообразности применения стандарта;

· проект плана организационно-технических мероприятий (при необходимости) по подготовке стандарта к применению (далее - план мероприятий);

· проект приказа об утверждении и вводе стандарта в действие (далее - проект приказа);

· список рассылки приказа и список рассылки стандарта.

4.3.2 При подготовке проекта стандарта учитывают требования к содержанию стандартов, установленные СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.003-2012 (раздел 4).

При необходимости в проекте стандарта устанавливают дифференцированные требования, учитывающие производственные, организационные и иные особенности деятельности членов Организации.

4.3.3 При подготовке проекта приказа используется формулировка: «Утвердить и ввести в действие с «__»______ г. стандарт (стандарты) СРО НП «ПроектСвязьТелеком». Обозначение и название утверждаемого стандарта  (стандартов) записывают отдельной строкой с абзацным отступом.

4.3.4 Пояснительную записку к проекту стандарта оформляют по форме, приведенной в приложении Б, а план мероприятий - с учетом рекомендаций, которые приведены в приложении В .

4.4 Подготовка проекта стандарта в окончательной редакции (3-я стадия)
4.4.1 Указанный в п.4.3.1 настоящего стандарта комплект документов направляется разработчиком в уполномоченное подразделение.

Уполномоченное подразделение осуществляет проверку проекта стандарта на соответствие установленным разделом 4 СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.001-2012 целям, задачам и принципам стандартизации, а также на соответствие требованиям к содержанию и оформлению стандарта, установленным разделами 4, 5, 6 СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.003-2012. 

При отсутствии замечаний проект стандарта в первой редакции и пояснительная записка к нему направляются уполномоченным подразделением на отзыв членам Организации, а также в другие организации, перечень которых определен в техническом задании.

Проект стандарта может направляться уполномоченным подразделением на отзыв также в сторонние организации при наличии соответствующего запроса от таких организаций.

4.4.2 Обязательной метрологической экспертизе в соответствии с ГОСТ Р 1.11 подлежит проект стандарта, в котором регламентированы:

· требования к погрешности измерений, достоверности измерительного контроля;

· требования к методикам выполнения измерений, средствам измерения;

· методики выполнения измерений, анализа, испытаний и измерительного контроля;

· методики калибровки средств измерений.

Организация работ по метрологической экспертизе проектов стандарта возлагается на главного метролога Организации.

4.4.3 Отзывы по проекту стандарта, оформленные в соответствии с приложением Д, направляют разработчику не позднее, чем через один месяц со дня получения проекта.

Отзывы на проект стандарта предоставляются официальными письмами.

4.4.4 По истечении установленного срока для представления отзывов разработчик рассматривает поступившие отзывы на проект стандарта и составляет сводку отзывов по форме в соответствии с приложением Г.

В сводке отзывов разработчик отражает все замечания и предложения, а также приводит заключение об учете или причинах отклонения поступивших замечаний и предложений.

4.4.5 При наличии разногласий разработчиком совместно с уполномоченным подразделением для рассмотрения замечаний и предложений по проекту стандарта проводится согласительное совещание с ответственными представителями заинтересованных организаций. 

Разногласия, возникшие при согласовании проекта стандарта, оформляют протоколом согласительного совещания. 
Протокол подписывается в электронном и письменном виде, а сторонними организациями  - письмами.

Протокол согласительного совещания рассылается уполномоченным подразделением (или по его поручению - разработчиком) всем членам Организации и заинтересованным сторонам. С учетом результатов согласительного совещания разработчик в течение 20 рабочих дней вносит соответствующие изменения в проект стандарта.

4.4.6 С учетом поступивших отзывов (при необходимости – результатов согласительного совещания) разработчик в течении 20 рабочих дней готовит проект стандарта в окончательной редакции и направляет его в уполномоченное подразделение.

4.5 Рассмотрение, утверждение и регистрация стандарта (4-ая стадия)

4.5.1 Согласованный проект стандарта с внесенными изменениями в окончательной редакции разработчик представляет в уполномоченное подразделение в двух экземплярах с сопроводительным письмом и следующей документацией в одном экземпляре:

· пояснительная записка к окончательной редакции проекта стандарта с обоснованиями, данными об использованных результатах научно - исследовательских работ и о результатах сопоставления стандарта с национальными, межгосударственными, международными и зарубежными стандартами;

· сводка отзывов по последней редакции проекта стандарта, направлявшейся на отзыв;

· протокол согласительного совещания и лист согласования (если такое совещание проводилось);

· перечень членов Организации, подразделений Организации, сторонних организаций, которым проект стандарта направлялся на согласование;

· проект приказа об утверждении и введении в действие стандарта, отмене, а также об изменении действующих документов системы стандартизации, связанных с введением нового стандарта, с приложением (при необходимости) проектов изменений в них;

· проект плана мероприятий по внедрению стандарта (при необходимости);

· проект списка рассылки стандарта.

4.5.2 Приказ об утверждении стандарта должен устанавливать дату введения его в действие, ответственное подразделение по применению данного стандарта (ответственное подразделение по стандартизации), дату рассылки стандарта, а также содержать указание о признании утратившими силу заменяемых стандартом нормативных документов Организации или их частей (при необходимости). 

Примечание - Дату введения в действие стандарта устанавливают с учётом времени, которое необходимо затратить для проведения организационно-технических мероприятий, в том числе для опубликования стандарта, обеспечения его доступности всем заинтересованным лицам, проведения мероприятий по его внедрению. Дата рассылки должна предшествовать дате введения стандарта в действие.

4.5.3 Этим же приказом утверждается план мероприятий по внедрению стандарта организации (при наличии).

План мероприятий по внедрению стандарта организации разрабатывается в случае необходимости проведения для внедрения стандарта таких мероприятий, как:

· повышение квалификации персонала – проведение семинаров, технической учебы, стажировок в испытательных лабораториях и т.п.;

· внесение изменений в проектную документацию;

· переоснащение оборудования;

· внесение изменений в технологические процессы и др.

4.5.4 При рассмотрении представленного проекта стандарта уполномоченное подразделение проверяет:

· полноту согласования проекта стандарта, обоснованность отклонения замечаний согласующих подразделений, членов Организации и сторонних организаций, 

· соответствие техническому заданию;

· комплектность и правильность оформления стандарта и проекта приказа об утверждении и введении в действие стандарта организации, 

· список рассылки стандарта.

В список рассылки стандарта в обязательном порядке должны быть включены:

· члены Организации;

· ответственное подразделение по стандартизации;

· структурные подразделения Организации.
4.5.5 По результатам рассмотрения проекта стандарта уполномоченным подразделением разработчик при необходимости вносит в него уточнения.

Срок внесения изменений и уточнений не должен превышать 10 рабочих дней с момента поступления замечаний.
4.5.6 Уполномоченное подразделение осуществляет процедуру согласования проекта приказа об утверждении и введении в действие стандарта организации со специализированными органами Организации (при необходимости).

4.5.7 Согласованный со всеми заинтересованными сторонами проект стандарта с комплектом сопроводительных документов, указанных в п 4.4.1 настоящего стандарта, представляется уполномоченным подразделением на утверждение Общему Собранию Организации.

4.6 Распространение стандарта (5-ая стадия)

4.6.1 После выпуска приказа об утверждении и введении в действие стандарта организации уполномоченное подразделение осуществляет регистрацию и распространение стандарта.
4.6.2 Регистрация стандарта осуществляется уполномоченным подразделением в соответствии с СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.004-2012.

4.6.3 Распространение стандарта внутри Организации осуществляется в соответствии с установленным внутренним порядком.
5 Правила обновления стандартов СРО НП «ПроектСвязьТелеком»

5.1 Общие положения

5.1.1 Обновление стандарта проводится для обеспечения его соответствия уровню развития науки, техники и технологий, целям и задачам Организации.

Обновление стандарта осуществляется по результатам его проверок в тех случаях, когда:

· содержание стандарта вошло в противоречие с законодательством Российской Федерации;

· необходимо привести требования СТО ПроектСвязьТелеком в соответствие с требованиями технического регламента, национального стандарта Российской Федерации (межгосударственного стандарта), если решение о его применении принято в Организации;

· содержание стандарта не обеспечивает достижения целей стандартизации, указанных в разделе 4 СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.001-2012;

· отдельные нормы стандарта противоречат содержанию вновь разрабатываемого или другого обновляемого СТО ПроектСвязьТелеком либо эти стандарты частично дублируют друг друга.

5.1.2 Обновление действующего стандарта может быть осуществлено путем его пересмотра, разработки изменения к стандарту, а в исключительных случаях (при наличии опечаток, ошибок или иных неточностей) - путем внесения поправки в стандарт.

5.1.3 При необходимости обновления стандарта структурные подразделения Организации, члены Организации и иные заинтересованные лица направляют соответствующие предложения (с аргументированным обоснованием) в уполномоченное подразделение. Вместе с предложениями могут быть представлены документы, подтверждающие их обоснованность, а также текст изменения, который целесообразно внести в данный стандарт.

5.1.4 Уполномоченное подразделение рассматривает, анализирует и обобщает полученные предложения по обновлению стандарта, оценивает их актуальность, определяет способ обновления стандарта (в виде изменения или пересмотра).

5.1.5 Если в течение пяти лет после утверждения (принятия) стандарта в уполномоченное подразделение не поступали предложения по его обновлению, то уполномоченное подразделение самостоятельно проводит проверку содержания данного стандарта или направляет членам Организации запрос о представлении предложений, позволяющих оценить целесообразность обновления стандарта или его отмены.

Проверку стандарта проводят с целью выявления необходимости его обновления, которое может быть направлено на:

· обеспечение соблюдения требований разрабатываемых технических регламентов;

· устранение противоречий с действующими и вводимыми нормами законодательства Российской Федерации;

· распространение передового опыта, повышение качества продукции (работ или услуг) в соответствии с уровнем развития науки, техники и технологии, потребностями населения, экономики и безопасности страны;

· более полное достижение целей стандартизации Организации;

· устранение противоречий или дублирования с вновь разработанными, пересмотренными и измененными национальными стандартами Российской Федерации и межгосударственными стандартами, действующими на ее территории в качестве национальных стандартов, а также СТО ПроектСвязьТелеком;

· исключение ссылок на отмененные стандарты или на межгосударственные стандарты, действие которых на территории Российской Федерации прекращено в одностороннем порядке;

· исключение ссылок на отмененные СТО ПроектСвязьТелеком.

5.1.6 При необходимости уполномоченное подразделение может организовать проведение анализа определенной части фонда действующих СТО ПроектСвязьТелеком с целью его обновления путем оценки научно-технического уровня входящих в него стандартов. 

5.1.7 Последующие работы по подготовке разработки изменения к действующему стандарту или пересмотру данного стандарта осуществляют в порядке, установленном в 5.2, 5.3 или 5.4 настоящего Стандарта.

5.2 Правила пересмотра стандарта СРО НП «ПроектСвязьТелеком»

5.2.1 Пересмотр стандарта осуществляют при необходимости значительного изменения его содержания, структуры и/или наименования стандарта, а также при установлении в нем новых и/или более прогрессивных требований.
5.2.2 При пересмотре стандарта разрабатывается новый стандарт взамен действующего.

В пояснительной записке к проекту обновленного стандарта приводят технико-экономическое, социальное или иное обоснование целесообразности пересмотра действующего стандарта и краткую характеристику пересмотра, а также ожидаемую эффективность применения обновленного стандарта вместо действующего стандарта. 

5.2.3 Разработка стандарта взамен действующего стандарта (в т.ч. утверждение, регистрацию и введение в действие) проводится с соблюдением правил, установленных в разделе 4 настоящего стандарта для вновь разрабатываемых стандартов. При этом в качестве разработчика может выступать разработчик действующего стандарта.

5.2.4 При пересмотре действовавший ранее стандарт отменяется, а в пересмотренном стандарте (в предисловии) указывается, взамен какого стандарта он разработан. При присвоении обозначения пересмотренному стандарту сохраняется обозначение действовавшего ранее стандарта с изменением года утверждения стандарта.

5.2.5 При необходимости одновременно с пересмотром данного стандарта осуществляется пересмотр взаимосвязанных с ним стандартов или внесение в них изменений.

5.3 Правила разработки изменения к стандарту СРО НП «ПроектСвязьТелеком»

5.3.1 Изменение к СТО ПроектСвязьТелеком разрабатывается при замене, добавлении или исключении отдельных требований стандарта.

5.3.2 Изменение к СТО ПроектСвязьТелеком только редакционного (лингвистического) и (или) ссылочного характера в форме самостоятельного документа, как правило, не разрабатывается, а включается в очередное изменение, обусловленное заменой (дополнением, исключением) определенных положений стандарта или оформляют в виде поправки.

В стандарт также вносят изменение, если в стандарте дана нормативная ссылка на один из следующих документов:

· отмененный межгосударственный стандарт;

· отмененный национальный стандарт Российской Федерации;

· отмененный СТО ПроектСвязьТелеком.

При этом положение стандарта, в котором дана эта ссылка, исключают или модифицируют путем включения недостающего требования (правила).

Примечания

1 Если по какой-либо причине в стандарт не было внесено изменение, связанное с нормативными ссылками, то пользователи стандарта самостоятельно осуществляют поиск стандартов, которые действуют взамен отмененных ссылочных стандартов.

2 При возникновении разногласий у пользователей стандарта по вопросам, связанным с применением нормативных ссылок, рекомендуется обращаться за разъяснениями в уполномоченное подразделение.

5.3.3 Если в СТО ПроектСвязьТелеком уже внесены три изменения, то следующее изменение не разрабатывается, а осуществляется пересмотр стандарта в соответствии с пунктом 6.2 настоящего Стандарта.

Пересмотр стандарта осуществляется также, если объём вносимого изменения превышает 20% текста стандарта, а также при необходимости значительного изменения названия или области применения стандарта.

5.3.4 Изложение изменения к СТО ПроектСвязьТелеком осуществляется в соответствии с разделом 7 СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.003-2012.

5.3.5 Согласование и утверждение изменений в стандарт осуществляется в порядке, предусмотренном для разработки СТО ПроектСвязьТелеком. 

5.3.6 В пояснительной записке к проекту изменения приводится характеристика вносимого изменения и обоснование целесообразности внесения данного изменения. 

5.3.7 Проект изменения к стандарту допускается не согласовывать с подразделениями Организациями, членами Организации, сторонними организациями, которые ранее согласовали проект данного стандарта, если вносимое изменение не затрагивает требований, относящихся к их компетенции.

5.3.8 Каждому внесенному в стандарт изменению уполномоченное подразделение присваивает порядковый номер.

5.3.9 Дата введения в действие изменения к стандарту устанавливается с учётом времени, необходимого для проведения соответствующих организационно-технических мероприятий.

5.4 Внесение поправки в стандарт

5.4.1 При необходимости внесения исправлений в изданный стандарт, которые направлены на устранение опечаток, ошибок или неточностей, допущенных при подготовке стандарта к утверждению или изданию, любой пользователь стандарта может направить в ответственное подразделение, за которым закреплен данный объект стандартизации (при его отсутствии - непосредственно в уполномоченное подразделение), предложение по внесению в стандарт поправки.

5.4.2 Ответственное подразделение рассматривает данное предложение и в случае согласия с ним оформляет решение и направляет его вместе со служебной запиской в уполномоченное подразделение.

5.4.3 Для внесения поправки в экземпляр утвержденного СТО ПроектСвязьТелеком, уполномоченное подразделение размножает текст данной поправки любым способом копирования и подклеивает (или надежно прикрепляет иным способом) к корешку первой страницы стандарта. На первой странице ставят штамп (или делают запись) «Контрольный экземпляр».
6 Порядок отмены стандартов СРО НП «ПроектСвязьТелеком»

6.1 СТО ПроектСвязьТелеком отменяется в следующих случаях:

· при утверждении и введении в действие взамен данного стандарта другого стандарта, в том числе при включении всех положений данного стандарта в другой стандарт;

· при принятии и введении в действие в Российской Федерации технического регламента, национального стандарта, который распространяется на тот же объект стандартизации;

· при полном прекращении проведения работ, которые осуществлялись по данному стандарту;

· в других случаях, когда стандарт утратил свою актуальность в 
Организации.

6.2 В случаях, указанных в п 6.1, разработчик, а также любой пользователь стандарта направляет мотивированное предложение об отмене действующего стандарта в ответственное подразделение.

6.3 Ответственное подразделение организует рассмотрение поступившего предложения об отмене стандарта в срок не менее двух месяцев.

6.4 Если отмена стандарта противоречит интересам Организации, членам Организации или иного заинтересованного лица, применяющего данный стандарт, то это лицо направляет письмо о нецелесообразности отмены в уполномоченное подразделение.

6.5 При согласии с предложением об отмене стандарта всех лиц, выразивших заинтересованность в рассмотрении данного предложения, и в случае отсутствия писем других заинтересованных сторон о нецелесообразности отмены, уполномоченное подразделение готовит соответствующее заключение о целесообразности отмены стандарта, а также направляет следующие документы в одном экземпляре:

· письмо с мотивированным предложением об отмене стандарта, если это предложение исходит не от ответственного подразделения;

· протокол заседания уполномоченного подразделения по рассмотрению предложения об отмене (если оно проводилось) или иные документы, подтверждающие согласие с отменой стандарта всех лиц, выразивших заинтересованность в рассмотрении данного предложения.

6.6 Уполномоченное подразделение в течение 10 рабочих дней после получения документов на отмену СТО ПроектСвязьТелеком оценивает целесообразность его отмены. При положительном решении уполномоченное подразделение готовит приказ об отмене стандарта и представляет его на утверждение в установленном порядке.

Приложение А

(обязательное)

Форма технического задания

А.1 Форма титульного листа

	______________________________________________________________

наименование организации разработчика стандарта

______________________________________________________________

разработчик стандарта

                                                                         УТВЕРЖДАЮ 

                                                                         Руководитель

                                                                         (заместитель руководителя)

                                                                         согласующей организации

                                                                         (членов Организации)

________________________         

       __________________________

личная подпись                                                   личная подпись

________________________                             __________________________

дата                                                                       дата

Техническое задание

на разработку проекта стандарта _______________________________ 

 




наименование стандарта

по теме _______________________________________________________ 

шифр темы, раздел

Исполнитель ___________________________________________________ 

Соисполнители _________________________________________________ 




А.2 Последующая страница технического задания
	1. Основание для разработки (Указывается соответствующий организационно-распорядительной документ СРО НП «ПроектСвязьТелеком» или заказчик разработки стандарта)
2. Срок выполнения:     начало ___________ 200_ г.              

                                            окончание ________ 200_ г.           

3. Цели и задачи разработки 

4. Характеристика объекта стандартизации 

5. Разделы стандарта и перечень основных требований 

6. Взаимосвязь с другими нормативными документами 

7. Источники информации 

8. Этапы работ и сроки их выполнения 

№
этапа

работ

Содержание

Исполнитель

Сроки выполнения

Итог этапа работы

Начало

Окончание

1
2
3
4
5
6
9. Работы, выполняемые соисполнителями 

№
этапа

работ

Содержание

Исполнитель

Сроки выполнения

Итог этапа работы

Начало 

Окончание
1
2
3
4
5
6
10. Дополнительные указания

Приложения 

1. Перечень подразделений, членов Организации и других организаций, которым должен быть разослан проект стандарта на отзыв. 

2. Перечень подразделений, членов Организации и других организаций, с которыми должен быть согласован проект стандарта.

Руководитель организации - разработчика 

Руководитель разработки 

Ответственный исполнитель 


А.3. Последняя страница технического задания

	Приложение 1 к ТЗ 

Перечень структурных подразделений, членов 
СРО НП «ПроектСвязьТелеком» и других организаций, которым должен быть разослан проект стандарта на отзыв

_______________________________________________________________________________
наименование проекта стандарта
Наименование структурного подразделения, члена СРО НП «ПроектСвязьТелеком», сторонней организации

Адрес

Количество экземпляров

1
2
3
Руководитель подразделения разработчика                                                                   

Приложение 2 к ТЗ 

Перечень структурных подразделений, членов СРО НП «ПроектСвязьТелеком», организаций, с которыми должен быть согласован проект стандарта

_____________________________________________________________ 

наименование проекта

Наименование структурного подразделения, члена 
СРО НП «ПроектСвязьТелеком», сторонней организации

Адрес
1
2
Руководитель подразделения разработчика



Приложение Б

(обязательное)

Форма пояснительной записки

	Пояснительная записка

к проекту стандарта _______________________________________

наименование стандарта и его редакция

(первая или окончательная)

1. Основание для разработки стандарта (с указанием соответствующего внутреннего документа Организации). 

2. Цели и задачи разработки. 

3. Характеристика объекта и аспекта стандартизации. 

4. Обоснование целесообразности разработки стандарта. 

5. Сведения о соответствии проекта стандарта законодательству Российской Федерации (федеральным законам, техническим регламентам и иным нормативным правовым актам) и стандартам (международным, региональным и (или) национальным стандартам других стран), а также о форме их применения при разработке данного стандарта. 

6. Сведения о взаимосвязи проекта стандарта с национальными стандартами Российской Федерации (действующими в этом качестве межгосударственными стандартами, другими документами в области стандартизации, действующими на федеральном или отраслевом уровне). 

 7. Сведения о взаимосвязи проекта стандарта с другими 
СТО ПроектСвязьТелеком, а также нормативными и техническими документами, которые действуют на том же уровне, что и разрабатываемый стандарт. (Предложения по пересмотру, изменению или отмене стандартов и документов).

8. Источники информации.
9. Сведения о рассылке на отзыв (для окончательной редакции с краткой обобщенной характеристикой принципиальных замечаний и  предложений.).

10. Сведения о согласовании (для окончательной редакции).

11. Сведения о разработчике стандарта (с указанием его почтового адреса, номера контактного телефона и адреса электронной почты).
Руководитель организации - разработчика __________________________________
Руководитель подразделения стандартизации разработчика ____________________
Руководитель разработчика _______________________________________________


Приложение В

(рекомендуемое)

Рекомендации по составлению и оформлению плана организационно-технических мероприятий по подготовке к применению стандарта

В.1 В план организационно-технических мероприятий, как правило, включают следующие работы:

· изменение, пересмотр и (или) отмену действующих стандартов, других  нормативных и технических документов, которые противоречат вновь утверждаемому стандарту или дублируют его положения;

· разработку или применение новых технических средств, технологических процессов или их модификацию для удовлетворения требований стандарта;

· автоматизацию или механизацию технологических процессов;

· применение новых материалов и средств технического оснащения;

· реконструкцию или расширение действующих производственных помещений или строительство новых;

· обучение или переподготовку персонала;

· кадровые вопросы;

· оказание методической помощи по применению стандарта;

· обеспечение экземплярами стандарта согласно перечню рассылки;

· контроль за соблюдением требований стандарта.

 В.2 План организационно-технических мероприятий оформляют в виде таблицы 3.1.

Таблица В.1

	Наименование мероприятия
	Подразделение (организация, должностное лицо) – исполнитель
	Дата начала и/или завершения работ или срок их проведения

	1
	2
	3


 В.3 Проект плана организационно-технических мероприятий подписывают и согласовывают те же лица, что и проект стандарта, утверждают тем же распоряжением (приказом).

Приложение Г

(обязательное)

Форма сводки отзывов

Г.1 Форма сводки отзывов

	Сводка отзывов

на проект стандарта _______________________________________

наименование стандарта

Структурный элемент проекта стандарта

Наименование структурного подразделения, члена Организации, сторонней организации
Замечание и/или предложение

Заключение разработчика

1
2
3
4
Руководитель разработки

Ответственный исполнитель 


Г.2 Сводку отзывов заполняют в следующей последовательности:

· в целом по проекту стандарта;

· по отдельным разделам, подразделам, пунктам, подпунктам, таблицам, графическим материалам и  приложениям (в порядке изложения стандарта);

· в целом по проекту плана организационно-технических мероприятий;

· по отдельным позициям проекта плана.

Г.3 Замечания и предложения, высказанные в разных отзывах, но относящиеся к одному структурному элементу, приводят вместе.

Г.4 При первом указании в сводке отзывов структурного подразделения, членов Организации, представившего отзыв, указывают номер письма или иного сопроводительного документа, с которым направлен отзыв, и дату отправления.

Г.5  Заключение разработчика приводят с использованием следующих типовых формулировок:

· «Принято» - если замечание принимается полностью;

·  «Принято частично» - указывают часть, в которой учтено данное замечание или предложение;

· «Отклонено» - если замечание не принимается (указывают обоснование нецелесообразности учета данного замечания или предложения);

· «Принято к сведению» - если содержание данного замечания или предложения не предполагает его учет при доработке проекта;

· «Предлагается обсудить на согласительном совещании».

Приложение Д

(обязательное)

Форма листа согласования

	СОГЛАСОВАНО <*> 

________________________________________ 

должность руководителя и наименование согласующей организации 

_________________       ____________________

личная подпись              инициалы, фамилия

СОГЛАСОВАНО <**> 

________________________________________ 

   должность руководителя и наименование согласующей организации 

  ________________________________________ 

фамилия, инициалы, исходящий номер и дата отправления письма                              (телеграммы, телетайпа, факса) 




<*> Количество грифов «СОГЛАСОВАНО» должно соответствовать количеству согласующих организаций.

<**> При согласовании проекта стандарта письмом (телеграммой, телетайпом, факсом).
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