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Издание внутрикорпоративное
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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».
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СТАНДАРТЫ СРО НП «ПРОЕКТСВЯЗЬТЕЛЕКОМ»
Правила построения, изложения, оформления и обозначения
_____________________________________________________________________________________________
Дата введения  -        г.
1 Область применения

1.1 Настоящий стандарт устанавливает правила построения, изложения, оформления и обозначения стандартов Саморегулируемой организации Некоммерческого партнерства «Объединение организаций по проектированию объектов связи и телекоммуникаций  «ПроектСвязьТелеком» (далее - Организация), входящих в систему стандартизации Организации, общие требования к их содержанию, а также правила оформления и изложения изменений к стандартам Организации.

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

2 Нормативные ссылки

В настоящем стандарте использованы нормативные ссылки на следующие стандарты:

ГОСТ 7.4-95 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Выходные сведения

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 1.1-2002 Межгосударственная система стандартизации. Термины и определения 

ГОСТ Р 1.0-2004 Стандартизация в Российской Федерации. Основные положения 

ГОСТ Р 1.4-2004 Стандарты организаций. Общие положения

_______________________________________________________
Издание внутрикорпоративное

ГОСТ Р 1.5-2004 Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения
ГОСТ Р 1.12-2004 Стандартизация в Российской Федерации. Термины и определения

ГОСТ 1.1-2002 Межгосударственная система стандартизации. Термины и определения 

СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.001-2012 Система стандартизации СРО НП «ПроектСвязьТелеком». Общие положения

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 Обозначения и сокращения
В настоящем стандарте используются следующие сокращения и обозначения:

СРО – саморегулируемая организация;
СТО ПроектСвязьТелеком – стандарт СРО НП «ПроектСвязьТелеком».
4 Правила построения стандартов СРО НП «ПроектСвязьТелеком» и общие требования к их содержанию
4.1 При оформлении стандартов СРО НП «ПроектСвязьТелеком» соблюдаются общие требования к построению, изложению, оформлению и обозначению стандартов, установленные ГОСТ Р 1.5-2004, а также требования настоящего стандарта.

4.2 В стандарт в общем случае включают следующие элементы:

· титульный лист;

· предисловие;

· содержание;

· введение;

· наименование;

· область применения;

· нормативные ссылки;

· термины и определения;

· обозначения и сокращения;

· основные нормативные положения;

· приложения;

· библиография.

4.3 Титульный лист оформляют в соответствии с приложением А.

На титульном листе стандарта приводят следующие данные: 

· полное наименование Организации; 

· статус стандарта;

· логотип;

· общее наименование;

· обозначение стандарта;

· слова «Издание внутрикорпоративное»;

· выходные данные по ГОСТ 7.4 (пункт 3.3.6).
4.4 В предисловии стандарта приводят сведения об организации работ по системе стандартизации в Организации и общие сведения о данном стандарте в соответствии с приложением Б.

Общие сведения о стандарте, приводимые в его предисловии размещают после заголовка «Сведения о стандарте», нумеруют арабскими цифрами и располагают в последовательности, приведенной в приложении Б. 

Предисловие размещают на следующей странице после титульного листа и начинают с соответствующего заголовка, который помещают в верхней части страницы, посередине, записывают с прописной буквы и выделяют полужирным шрифтом. 

4.5 При включении в стандарт дополнительных элементов «Содержание», «Введение», «Термины и определения», «Обозначения и сокращения», «Приложения», «Библиография» применяют правила, установленные ГОСТ 1.5, а также правила настоящего стандарта.

4.6 Наименование стандарта должно быть кратким, точно характеризовать объект стандартизации, обобщенное содержание устанавливаемых стандартом положений.

4.6.1 Наименование стандарта, как правило, должно состоять из заголовка и подзаголовка.
Примеры

1. Схема планировочной организации земельного участка
Требования к подготовке
2. Наружные сети слаботочных систем
Программа и методика испытаний

Если стандарт входит в комплекс стандартов, представляющих собой систему основополагающих организационно-методических или общетехнических стандартов, то перед заголовком приводят групповой заголовок, общий для всех стандартов комплекса и являющийся наименованием этой системы.

Пример

Система менеджмента качества 

Корректирующие действия

Групповой заголовок используют в наименовании стандарта для обозначения комплекса стандартов, объединенных  общей целевой направленностью (направлением деятельности).

Заголовок определяет объект стандартизации. В заголовке приводят необходимые и достаточные признаки, отличающие данный объект от других объектов стандартизации.

В заголовке стандарта первым словом должно быть имя существительное, характеризующее объект стандартизации, а последующими словами - имена прилагательные (определения), характеризующие признаки объекта стандартизации в порядке их значимости (иерархической родовидовой подчиненности на основании принципа от общего к частному), то есть заголовок стандарта следует записывать с обратным порядком слов.

Прямой порядок слов в заголовке стандарта сохраняют в случае, если в наименовании объекта стандартизации существительное без прилагательного в данном значении не употребляется или имеет другое значение.

Пример - Технические условия

В подзаголовке указывают краткое обобщенное содержание устанавливаемых стандартом положений.

Если стандарт распространяется на один объект стандартизации, то его наименование в заголовке стандарта приводят в единственном числе.
Пример 
Персонал
Требования к аттестации 
Если стандарт распространяется на несколько одноименных объектов стандартизации, то их общее наименование в заголовке приводят во множественном числе.

Пример - Работы по подготовке технологических решений жилых зданий и их комплексов
4.7 В элементе «Область применения» указывают назначение стандарта и область его распространения (объект стандартизации), а при необходимости конкретизируют область применения стандарта.

4.8 При указании назначения и области распространения стандарта применяют следующие формулировки: «Настоящий стандарт устанавливает...» или «Настоящий стандарт распространяется на... и устанавливает...».

4.9 Элемент «Нормативные ссылки» («Нормативная ссылка») приводят в стандарте, если в тексте данного стандарта даны нормативные ссылки (ссылка) на другие национальные стандарты Российской Федерации и (или) действующие в этом качестве межгосударственные и иные стандарты, на межгосударственные и общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации (далее - межгосударственные и общероссийские классификаторы), а также на стандарты 
Организации.

4.9.1 Элемент «Нормативные ссылки» оформляют в виде раздела 2. В нем приводят перечень ссылочных документов в области стандартизации, который излагают в следующем порядке:

· национальные стандарты РФ;

· межгосударственные стандарты;
· правила стандартизации, нормы и рекомендации в области стандартизации;

· общероссийские классификаторы;
· своды правил;
· СТО ПроектСвязьТелеком.
4.9.2 Перечень ссылочных нормативных документов начинают со слов: «В настоящем стандарте использованы нормативные ссылки на следующие стандарты и (или) классификаторы».

4.9.3 В перечне ссылочных нормативных документов указывают полные обозначения этих документов с цифрами года принятия и их наименования, размещая эти документы в порядке возрастания регистрационных номеров обозначений и в той же последовательности, в которой данные документы приведены в ежегодно издаваемом информационном указателе «Национальные стандарты» в части, содержащей общий перечень обозначений соответствующих документов. При этом аббревиатуры, которые применены в указателе для групповых заголовков наименований стандартов, входящих в системы общетехнических и организационно-технических стандартов, должны быть расшифрованы.

4.9.4 В перечне ссылочных нормативных документов обозначение международного (регионального) стандарта, приводимое после обозначения межгосударственного стандарта (национального стандарта Российской Федерации) или под ним в скобках, указывают только в случае, когда обозначение международного (регионального) стандарта входит в полное обозначение ссылочного межгосударственного (национального) стандарта (см. 8.2.9 ГОСТ Р 1.5) или сопровождается указанием условного обозначения степени соответствия этих стандартов (см. 8.2.6.3 ГОСТ Р 1.5).

4.9.5 При приведении в перечне ссылочных нормативных документов обозначений ссылочных межгосударственных стандартов не указывают информацию о соответствии данных стандартов международным стандартам, которая ранее приводилась в скобках под обозначениями межгосударственных стандартов на их титульных листах и в указателях межгосударственных стандартов.

4.9.6 После перечня ссылочных нормативных документов приводят примечание со следующей информацией: «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».

4.9.7 В элемент «Нормативные ссылки» включают информацию только об утвержденных (принятых) документах. В проекте стандарта допускается приводить информацию о проектах стандартов, взаимосвязанных с разрабатываемым стандартом, если обеспечена одновременность их утверждения и/или введения в действие.

4.9.8 Если стандарт является идентичным международному или региональному стандарту, то перечень ссылочных нормативных документов излагают в той же последовательности и с тем же содержанием, которые приведены в русской версии международного стандарта, а при ее отсутствии - в переводе на русский язык международного (регионального) стандарта.

4.10 Элемент «Термины и определения» включают в стандарт для определения терминов, не стандартизованных в Российской Федерации на национальном уровне.

Примечания

1 Термином, стандартизованным на национальном уровне, считается термин, установленный в национальном стандарте Российской Федерации на термины и определения или в действующем в этом качестве межгосударственном стандарте на термины и определения.
2 Термином, стандартизированным на уровне Организации, считается термин, установленный в стандарте Организации.

4.10.1 Элемент «Термины и определения» оформляют в виде одноименного раздела и начинают со слов:

«В настоящем стандарте применены следующие термины с соответствующими определениями»
4.10.2 Определение должно быть оптимально кратким и состоять из одного предложения. При этом дополнительные пояснения приводят в примечаниях.

4.10.3 Каждой терминологической статье присваивают номер, состоящий из номера раздела «Термины и определения» (раздел 3 или 2) и отделенного от него точкой порядкового номера статьи в этом разделе. После каждой терминологической статьи ставят точку.

Термин записывают со строчной буквы, а определение - с прописной буквы.

Термин отделяют от определения двоеточием.

Пример - организация: Юридическое лицо, которое имеет в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении обособленное имущество и отвечает по своим обязательствам этим имуществом, может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде, а также имеющее самостоятельный баланс или смету и зарегистрированное в установленном порядке.
4.10.4 Если в терминологическую статью целесообразно включить эквивалент термина на английском (или ином) языке, то его приводят в скобках после термина на русском языке.

Пример - окружающая среда (environment): Внешняя среда, в которой функционирует организация, включая воздух, воду, землю, природные ресурсы, флору, фауну, человека и их взаимодействие.

4.10.4 Терминологические статьи располагают в соответствии с выявленными связями между понятиями, выражаемыми терминами, в последовательности «от общего - к частному» и (или) «от определяющего - к определяемому» (если возможно выявить эти связи). В остальных случаях терминологические статьи располагают в порядке употребления терминов в тексте стандарта или (если их количество более 20) в алфавитном порядке.

4.10.5 При оформлении в стандарте терминологической статьи термин выделяют полужирным шрифтом, иноязычные эквиваленты набирают светлым шрифтом.

4.10.6 Если в стандарте использованы стандартизованные термины, то приводят нормативную ссылку на соответствующий стандарт (стандарты) на термины и определения. Эту ссылку приводят в одном из следующих мест: в сноске к первому упоминанию в стандарте стандартизованного термина либо в примечании к абзацу, в котором впервые упоминаются два (и более) стандартизованных термина, либо в разделе «Термины и определения» (если включение этого раздела в стандарт обусловлено необходимостью определения в стандарте нестандартизованных терминов).

При ссылках на стандарт, в котором установлены стандартизованные термины, используют следующие формулировки:

· для сноски - «Определение к данному термину установлено в


_______________________________»;


обозначение стандарта

· для примечания - «В настоящем стандарте применены термины по


_______________________________»;


обозначение стандарта

· для раздела «Термины и определения» - «В настоящем стандарте применены

термины по ______________________, а также следующие термины 

с соответствующими определениями».

4.10.7 При необходимости в стандарте допускается повторять определение термина, установленное в другом национальном стандарте Российской Федерации или СТО ПроектСвязьТелеком. 
4.11 Если в стандарте необходимо использовать значительное количество (более пяти) обозначений и (или) сокращений, то для их установления используют один из следующих элементов стандарта: «Обозначения и сокращения», «Обозначения», «Сокращения», который приводят в виде отдельного одноименного раздела данного стандарта. В этом разделе стандарта устанавливают обозначения и сокращения, применяемые в данном стандарте, и приводят их расшифровку и (или) необходимые пояснения. При этом перечень обозначений и/или сокращений составляют в алфавитном порядке или в порядке их первого упоминания в тексте стандарта, исходя из удобства поиска обозначений и (или) сокращений в данном перечне.

4.11.1 В стандарте допускается объединять элементы «Термины и определения» и «Обозначения и сокращения» («Обозначения», «Сокращения») в один раздел «Термины, определения, обозначения и сокращения» («Термины, определения и обозначения», «Термины, определения и сокращения»).

Если все обозначения и (или) сокращения, используемые в данном стандарте, относятся к установленным в нем терминам, то соответствующий раздел стандарта называют «Термины и определения».

При этом в терминологические статьи включают:

· сокращения в виде аббревиатур, которые приводят после термина, отделяя от него точкой с запятой;

· сокращения в виде краткой формы термина, которые приводят после термина в скобках и выделяют полужирным шрифтом;

· условные обозначения, которые приводят непосредственно после термина и выделяют полужирным шрифтом.

После условных обозначений величин могут быть также приведены обозначения единиц величин, которые отделяют запятой и выделяют полужирным шрифтом.

4.12 Основные нормативные положения стандарта оформляют в виде разделов, состав и содержание которых устанавливают с учетом общих требований к содержанию, установленных настоящим стандартом, и видам стандартов, определенных 
СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.001-2012 (6.2, 6.3), особенностей объекта и аспекта стандартизации, а при применении международного (регионального или национального) или другого стандарта - с учетом требований раздела 8 ГОСТ 1.5.

Изложение разделов стандарта, содержащих его основные нормативные положения, - в соответствии с требованиями раздела 4 ГОСТ 1.5, а в случае применения в стандарте международного (регионального или национального другой страны) стандарта, кроме того, с учетом требований раздела 8 ГОСТ 1.5.

4.13 Материал, дополняющий основные нормативные положения стандарта, оформляют в виде приложений.

4.13.1 В приложениях целесообразно приводить графический материал большого объема и (или) формата, таблицы большого формата, методы расчетов, описания аппаратуры и приборов, описания алгоритмов и программ задач, решаемых на ЭВМ, и т.д.

4.13.2 По статусу приложения могут быть обязательными, рекомендуемыми или справочными.

4.13.3 Приложения обозначают прописными буквами русского алфавита, начиная с А (за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ), которые приводят после слова «Приложение».

В случае полного использования букв русского алфавита приложения обозначают арабскими цифрами.

Если в стандарте одно приложение, то ему присваивают обозначение «А».

4.13.4 Каждое приложение начинают с новой страницы. При этом в верхней части страницы, посередине, приводят и выделяют полужирным шрифтом слово «Приложение», записанное строчными буквами с первой прописной, и обозначение приложения. Под ними в скобках указывают статус приложения, используя слова: «обязательное», «рекомендуемое» или «справочное». Допускается размещение на одной странице двух (и более) последовательно расположенных приложений, если их можно полностью изложить на этой странице.

4.13.5 Содержание приложения указывают в его заголовке, который располагают симметрично относительно текста, приводят в виде отдельной строки (или строк), печатают строчными буквами с первой прописной и выделяют полужирным шрифтом.

4.13.6 Приложения должны иметь общую с основной частью стандарта сквозную нумерацию страниц.

4.13.7 В тексте стандарта должны быть даны ссылки на все приложения.

При ссылках на обязательные приложения используют слова: «... в соответствии с приложением», а при ссылках на рекомендуемые и справочные - слова: «... приведен в приложении..». При этом статус приложений не указывают.

Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте стандарта.

4.13.8 В стандарте текст приложения выделяют уменьшенным размером шрифта, за исключением записи «Приложение».

4.14 Если в стандарте даны справочные ссылки на правила и рекомендации по стандартизации, а также иные нормативные документы, принятые федеральными органами исполнительной власти, то в данный стандарт включают дополнительный элемент «Библиография», который излагают и оформляют с соблюдением соответствующих правил, установленных ГОСТ 1.5 (подраздел 3.13).

4.15 Библиографические данные приводят на последней странице стандарта, которую оформляют в соответствии с приложением В.

4.15.1 В библиографические данные стандарта включают:

- код группы или подгруппы ОКС, к которой относится стандарт по OK (MK (ИСО/ИНФКО МКС) 001-96)001;

- ключевые слова.

4.15.2 Ключевые слова, относящиеся к объекту стандартизации, приводят в том порядке, в котором эти слова приведены в заголовке стандарта.

Пример - Библиографические данные стандарта на систему стандартизации СРО НП «ПроектСвязьТелеком». Общие положения:

ОКС 01.120

Ключевые слова: общие положения, СРО НП «ПроектСвязьТелеком», система стандартизации.

4.15.3 Для стандартов общих технических условий, общих технических требований, технических условий в библиографических данных справа от кода ОКС приводят код группы (подгруппы) или вида продукции по ОК 005, на которую распространяется стандарт, а для стандартов на услуги населению - код соответствующей группы (подгруппы) или вида услуги по ОК 002.

5 Правила изложения стандартов СРО НП «ПроектСвязьТелеком»
5.1 При изложении стандарта применяют соответствующие положения ГОСТ 1.5 (раздел 4) с дополнениями, приведенными в настоящем стандарте.

5.2 В стандарте применяют термины, определения к которым приведены в разделе «Термины и определения» данного стандарта, или стандартизованные термины (установленные национальными стандартами Российской Федерации, в том числе межгосударственными стандартами, действующими в качестве национальных стандартов, на термины и определения, а также установленные СТО ПроектСвязьТелеком).

5.3 В стандарте допускаются нормативные ссылки на другие национальные стандарты Российской Федерации и межгосударственные стандарты, действующие в качестве национальных стандартов Российской Федерации, на общероссийские и межгосударственные классификаторы, а также на СТО ПроектСвязьТелеком.

5.3.1 В случае, когда в стандарте целесообразно повторить какое-либо положение другого национального стандарта Российской Федерации или действующего в этом качестве межгосударственного стандарта, то применяют соответствующее правило, установленное ГОСТ 1.5 (пункт 4.8.4).

5.3.2 В стандартах допускаются справочные ссылки на правила и рекомендации по стандартизации, а также на иные нормативные документы, принятые федеральными органами исполнительной власти. При этом приводят смысловое содержание документа, краткое наименование принявшего (утвердившего) его органа и помещенный в квадратные скобки очередной порядковый номер по перечню справочных ссылочных документов, приведенному в дополнительном элементе «Библиография».

Примеры

1 Порядок применения международных и региональных стандартов в Российской Федерации установлен в соответствующих рекомендациях по стандартизации [1].

2 Гигиенические требования к качеству воды централизованных систем питьевого водоснабжения установлены в санитарных нормах и правилах, утвержденных Минздравом России [2].

5.3.3 В стандартах не допускаются ссылки на стандарты организаций (за исключением СТО ПроектСвязьТелеком), технические условия, статьи, различные отчеты, монографии, справочники и другие документы, которые не относятся к общедоступным нормативным документам, принятым (признанным) федеральными органами законодательной или исполнительной власти.

5.3.4 Если в стандарте целесообразно привести характеристику продукции (услуги), выпускаемой по другому национальному стандарту Российской Федерации или действующему в этом качестве межгосударственному стандарту, а также по 
СТО ПроектСвязьТелеком, то вместо ее изложения или в дополнение к ней дают нормативную ссылку на этот стандарт.

5.4 В стандарте могут быть использованы условные обозначения, изображения и знаки, установленные в других национальных стандартах Российской Федерации или 
СТО ПроектСвязьТелеком. Если условные обозначения, изображения или знаки не установлены другими национальными стандартами Российской Федерации или действующими в этом качестве межгосударственными стандартами, а также СТО ПроектСвязьТелеком эти условные обозначения, изображения, знаки поясняют в тексте или в разделе «Обозначения и сокращения», оформляемом в соответствии с п. 4.11 настоящего Стандарта.

6 Правила оформления стандартов

6.1 Проект стандарта оформляют машинным способом. При этом используют гарнитуру шрифта Times New Roman.

6.2 Расстояние между заголовком раздела, предыдущим и последующим текстом (заголовком подраздела) должно быть равно 12 пт. Отступ слева 1,27 см. Отступ справа 0 см.
Заголовок раздела (подраздела), состоящий из двух и более строк, печатают через один междустрочный интервал.

6.3 Текст основной части стандарта печатают с полуторным междустрочным интервалом.

В тексте основной части стандарта используют размер шрифта 12.

Для заголовков разделов основной части стандарта используют размер шрифта 14, а для заголовков подразделов - размер шрифта 12.

В стандарте текст приложений печатают с тем же междустрочным интервалом, что и основной части стандарта с использованием размера шрифта 14. 

Для таблиц, примечаний и сносок – допускается использовать размер шрифта 10 и менее.

6.4 При оформлении проекта стандарта поле с правой стороны текста должно быть шириной не менее 10 мм, а сверху и снизу - не менее 20 мм.

6.5 На титульном листе все надписи выделяют полужирным шрифтом, за исключением информации о проекте, которую печатают светлым курсивом. 
При этом используют следующие размеры шрифта:

10, полужирный курсив - для записи полного наименования Организации;

12 - для записи статуса документа;

18 - для записи индекса в обозначении стандарта;

18 - для записи кодов и порядкового номера в обозначении стандарта;

18 - для записи года регистрации стандарта и записи обозначения  международного  (регионального) стандарта, если оно входит в обозначение стандарта Организации;

20 - для записи наименования стандарта в заголовке (используют только прописные буквы);

18 - для записи наименования в подзаголовке и групповом заголовке (используют строчные буквы с первой прописной);

14 - для записи информации о проекте (при этом используют светлый курсив);

9 - для записи места расположения организации и года издания (регистрации) стандарта.

6.6 При оформлении элементов «Предисловие», «Содержание» и «Введение» (в случае его включения) в тексте используют размер шрифта 12, а для заголовков этих элементов - размер шрифта 14 и выделение полужирным шрифтом. При этом заголовки печатают строчными буквами с первой прописной.

6.7 Первая страница стандарта оформляется в соответствии с приложением Г.

При записи наименования стандарта на его первой странице применяют соответствующие правила, установленные п.4.6 настоящего стандарта.
При этом для записи наименования заголовка используют размер шрифта 14, а для записи наименования подзаголовка размер шрифта 12, в конце наименования стандарта точки не ставят.

6.8 Нумерацию страниц стандарта и его проекта (за исключением титульного листа и первой страницы) проставляют арабскими цифрами.

6.9 Последнюю страницу проекта стандарта оформляют в соответствии с приложением В.

6.10 В соответствии с приложением А на лицевой стороне титульного листа стандарта (его проекта) номер страницы не проставляют.

6.11 При оформлении проекта стандарта на всех его страницах под индексом 
СТО ПроектСвязьТелеком приводят в скобках слово «проект» и указывают его редакцию, выделяя эту информацию курсивом. 
При этом предлагаемое обозначение стандарта (без цифр, обозначающих год принятия стандарта) приводят только в следующих случаях:

· если разработка проекта стандарта направлена на пересмотр действующего стандарта;

· если проект стандарта разработан в развитие уже действующего комплекса стандартов.

В остальных случаях приводят только индекс: СТО ПроектСвязьТелеком (без регистрационного номера документа и цифр, обозначающих год его утверждения).

6.12 На титульном листе проекта стандарта вместо слов: «Издание внутрикорпоративное» приводят слова: «Настоящий проект стандарта не подлежит применению до его утверждения».

На первой странице проекта стандарта вместо слов: «Издание внутрикорпоративное» приводят слово «Проект» и после запятой указывают его редакцию, выделяя эти слова курсивом.

6.13 Обозначение стандарта, приводимое на каждой его странице (кроме титульного листа) в верхнем колонтитуле, выделяют полужирным шрифтом. При этом используют размер шрифта 12.

В проекте стандарта при записи его обозначения не указывают год утверждения стандарта и, как правило, его регистрационный номер, присваиваемые в соответствии с СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.003 -2012 (раздел 8). Вместо них приводят в скобках слово «проект» и указывают его  редакцию, выделяя эту информацию курсивом.

6.14 При подготовке к подписанию стандарта на странице, на которой приводят элемент «Предисловие», в нижней части страницы указывают следующую информацию: «Настоящий стандарт не может быть полностью или частично воспроизведен, тиражирован и распространен в качестве официального издания без разрешения 
СРО НП «ПроектСвязьТелеком»».

7 Правила оформления и изложения изменений к стандартам

7.1 Первую страницу изменения к стандарту оформляют в соответствии с приложением Д.

7.2 Вторую и последующие страницы изменения к стандарту оформляют в соответствии с приложением И.

7.3.1 При изложении текста изменения указывают наименования и номера (обозначения) изменяемых, исключаемых и дополнительных структурных элементов: разделов, подразделов, пунктов, подпунктов, таблиц, приложений и других, а также приводят соответствующие указания, применяя слова: «заменить», «дополнить», «исключить», «изложить в новой редакции» и т.п.

Пример

1 Пункт 4.3 изложить в новой редакции:

«4.3 Настоящий стандарт устанавливает объекты стандартизации и общие положения при разработке стандартов на протоколы».

2 Пункт 2.4. Заменить слова: «по истечении 30 рабочих дней» на «по согласованию сторон».

3 Пункт 1.5 исключить.

4 Подпункт 1.4.4.8 дополнить абзацем:

«Порядок представления и оформления предложений осуществляется в соответствии с СТО ПроектСвязьТелеком 01.001.012-2012».

5 Пункт 3.5. Второй абзац дополнить словами: «После наименования таблицы точку не ставят».

6 Пункт 5.3. Третий абзац после слов «действующих предыдущих» дополнить словами: «(или последующих)».

7.3.2 При дополнении текста стандарта новыми разделами, подразделами, пунктами, подпунктами, таблицами, графическими материалами, приложениями или при исключении из текста стандарта отдельных структурных элементов принятую ранее нумерацию разделов, подразделов, пунктов, подпунктов, таблиц, графических материалов, приложений изменять не допускается.

Новые разделы помещают перед приложениями, а новые подразделы, пункты, подпункты - в конце соответствующих разделов, подразделов, пунктов, к которым они относятся. Новым разделам, подразделам, пунктам, подпунктам присваивают номера в порядке возрастания нумерации этих структурных элементов.

Допускается новым пунктам (при отсутствии в них подпунктов), подпунктам, таблицам, графическим материалам присваивать номера действующих предыдущих (или последующих в случае необходимости) пунктов, подпунктов, таблиц, графических материалов с добавлением строчной буквы русского алфавита, помещая их после соответствующих действующих структурных элементов или перед ними.

Пример - 1.25а, Рисунок 9а

7.3.3 При повторном изменении содержания одного и того же пункта (подпункта, абзаца, таблицы, графического материала) стандарта в последнем изменении учитывают все предыдущие изменения.

Если содержание различных изменений к стандарту относится к его различным структурным элементам, то в последнем изменении текст предыдущих изменений не приводят, т.к. в этом случае каждое изменение действует в отдельности от других

7.4 В новом издании стандарта, в который было внесено изменение, после каждого измененного или нового раздела, подраздела, пункта, подпункта, приложения приводят в скобках выделенную полужирным шрифтом информацию о внесенном изменении (изменениях) с указанием его номера (номеров).

Пример - (Измененная редакция, Изм. N 12)

Если данная информация относится к нескольким последовательно расположенным пунктам или подпунктам, то ее размещают в скобках за последним из этих пунктов (подпунктов), указывая перед информацией номера пунктов (подпунктов), к которым она относится.

Примеры

5.19, 2.17 (Введены дополнительно, Изм. N 2)

1.7-1.3 (Измененная редакция, Изм. N 4, 5)

Если информация об изменении (изменениях) относится к разделу или подразделу, то указывают название этого структурного элемента полностью.

Пример - Подраздел 4.3 (Введен дополнительно, Изм. N 7)

В новом издании стандарта с изменением, в котором исключены отдельные разделы, подразделы, пункты, подпункты, таблицы, графические материалы, приложения, эти структурные элементы стандарта не печатают, а приводят только их номера (обозначения) и информацию об их исключении. При этом если в стандарте исключен графический материал или таблица, то информацию об исключении приводят в сноске к предшествующему неисключенному графическому материалу (таблице).

Примеры

1 2.6 (Исключен. Изм. N 1)

2 Приложение Б (Исключено. Изм. N 3)

3 Рисунок А.2*

──────────────────────────────

* Рисунки А.3 - А.5 исключены (Изм. N 1, 2).

8 Правила обозначения стандартов

8.1 Организацию и проведение работ по присвоению обозначения 
стандарта осуществляет уполномоченное подразделение.

8.2 Структура обозначения стандарта приведена на рисунке 1.

СТО ПроектСвязьТелеком      Х.      ХХ.          ХХХ - ХХХХ
   │        │        │         │           │
   │        │        │         │           │
   │        │        │         │           │
   │        │        │         │           │
   │        │        │         │           │         Год утверждения
   │        │        │         │           └─────────────────────────────────────
   │        │        │         │
   │        │        │         │               Порядковый номер
   │        │        │         └──────────────────────────────────────────
   │        │        │
   │        │        │                 Код области стандартизации
   │        │        └──────────────────────────────────────────────
   │        │
   │        │                 Код , обозначающий статус стандарта
   │        └──────────────────────────────────────────────────
   │
   │        Индекс стандарта
   └──────────────────────────────────────────────────────
Рисунок 1 -  Структура обозначения СТО ПроектСвязьТелеком
8.3 Обозначение стандарта состоит из:

· индекса СТО ПроектСвязьТелеком;

· регистрационного номера, состоящего из:

· кода «Х», означающего статус применяемого стандарта (отделяется точкой): 
«1» – для стандартов, разработанных Организацией;

«2» – для стандартов членов Организации, сторонних организаций, включенных на основании договоров, контрактов (соглашений) в систему стандартизации Организации;

· кода «ХX» – код области стандартизации, на которую распространяется данный стандарт, в соответствии с приложением К (определяется разработчиком стандарта на стадии подготовки первой редакции и отделяется точкой);

· кода «ХXX» - трехзначный порядковый номер стандарта в данной области стандартизации, присваиваемого уполномоченным подразделением Организации;

· отделенного от регистрационного номера «тире» четырех цифр года утверждения стандарта.

Пример -  СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.001-2012.

8.3. Регистрационные номера вновь разработанным стандартам присваивают в порядке возрастания номеров по мере их регистрации. При отмене стандарта его регистрационный номер другому стандарту не присваивают, за исключением случая, когда отмена стандарта обусловлена его пересмотром и принятием взамен него другого стандарта. В данном случае обновленному стандарту сохраняют регистрационный номер действовавшего ранее стандарта и приводят после него (отделяя тире) четыре цифры, обозначающие год утверждения обновленного стандарта.

8.4 Если несколько стандартов имеют общий объект стандартизации и большинство из них содержит только дополнительные (конкретизирующие) положения к стандарту, устанавливающему общие (основные) требования к данному объекту стандартизации, то этим стандартам присваивают общий регистрационный номер и отделенный от него точкой дополнительный номер для каждого отдельного стандарта. При этом стандарту, устанавливающему общие (основные) требования, присваивают нулевой дополнительный номер.

Пример: СТО ПроектСвязьТелеком 1.02.045.0-2012, СТО ПроектСвязьТелеком 1.02.045.1-2012, 

СТО ПроектСвязьТелеком 1.02.045.2-2012 и т.д.

Если к данному объекту стандартизации нецелесообразно устанавливать общие (основные) требования (например, на методы определения), то нулевой дополнительный номер в обозначении стандарта не применяют.

Пример: СТО ПроектСвязьТелеком 1.03.009.1-2012, СТО ПроектСвязьТелеком 1.03.009.2-2012, 

СТО ПроектСвязьТелеком 1.03.009.3-2012 и т.д.
Примечание - Стандарты, имеющие общий объект стандартизации, также объединяются общим заголовком.

8.5 Если стандарт входит в систему (комплекс) общетехнических или организационно-методических стандартов, то обозначение данного стандарта формируют при его разработке в порядке, установленном основополагающим стандартом данной системы. При этом в обозначение стандарта включают одно-, двухразрядный код системы стандартов, отделенный от остальной цифровой части обозначения точкой.

Примеры

1 СТО ПроектСвязьТелеком 1.05.001.0 2012
2 СТО ПроектСвязьТелеком 1.08.002. 01-2012
Если в основополагающем стандарте системы стандартизации Организации не установлен порядок классификации обозначений, входящих в систему стандартов, то вновь разработанному стандарту присваивают очередной порядковый номер в пределах этой системы.

Пример - СТО ПроектСвязьТелеком 1.05.001-2012, СТО ПроектСвязьТелеком 1.05.002-2012,
СТО ПроектСвязьТелеком 1.05.003-2012 и т.д.

8.6 Обозначение стандарта, разработанного на основе применения международного (регионального) стандарта без изменения его содержания (стандарт, идентичный примененному), формируют из его обозначения и отделенного от него косой чертой обозначения примененного международного (регионального) стандарта.

Пример - СТО ПроектСвязьТелеком 1.10.121-2012/ИСО 16734:2001.

8.7 Обозначение стандарта, разработанного на основе применения международного (регионального) стандарта без изменения его содержания и/или структуры, но с соблюдением правил, установленных ГОСТ Р 1.5 (раздел 8.2) для гармонизированных стандартов (стандарт, модифицированный по отношению к примененному), присваивают обозначение в соответствии с пунктом 4.3, а под ним в скобках приводят обозначение примененного международного (регионального) стандарта.

Пример : СТО ПроектСвязьТелеком 1.05.024-2012 (ИСО 7001:1990).

Приложение А
(обязательное)
Форма титульного листа стандарта СРО НП «ПроектСвязьТелеком»
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	Стандарт  организации
________________________

(наименование стандарта)
Издание внутрикорпоративное

_________________________________

Выходные данные по ГОСТ 7.4 (пункт 3.3.6)




Приложение Б

(обязательное)

Форма предисловия стандарта 

	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 _____________________________________________. 
наименование разработчика

2 Внесен _________________________________________________. 
наименование заказчика

3 Утвержден и введен в действие приказом  от ___________________ № ____.
                число, месяц, год

4 Сведения о гармонизации стандарта на международном или региональном уровне (о применении при разработке стандарта международного, регионального, национального стандарта или другого аналогичного документа);

5 В настоящем стандарте реализованы нормы

____________________________________________________________;

наименование федерального(ых) закона(ов) и/или    технического(их) регламента(ов).

 6 Разработан взамен _______________________________________________________
обозначение стандарта (обозначения стандартов)

или

взамен ___________________________ в части ______________________,

      обозначение стандарта

или  «введен впервые»: учетный регистрационный номер _______________

( СРО НП «ПроектСвязьТелеком», _____г.

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


Примечание 

При  необходимости в предисловие стандарта могут быть включены (в виде дополнительных пунктов) следующие сведения о:

- сторонней организации, проводившей экспертизу проекта данного стандарта;

- документах, использованных при разработке стандарта, если они относятся к  объектам авторского или патентного права и (или) на их применение получено соответствующее разрешение.

Приложение В

(обязательное)

Форма последней страницы стандарта СРО НП «ПроектСвязьТелеком»  
	

	ОКС 
	
	ОКП (ОКУН)

	Ключевые слова: ____________________________________________________________________



	

	Руководитель организации - разработчика *
	_______________________________________________

наименование организации

	
	
	

	________________ должность
	________________ 

личная подпись
	________________ 

инициалы, фамилия

	
	
	

	Руководитель разработки
	

	
	
	

	________________ должность
	________________ 

личная подпись
	________________ 

инициалы, фамилия

	
	
	

	Исполнитель
	
	

	
	
	

	________________ должность
	________________ 

личная подпись
	________________ 

инициалы, фамилия

	
	
	

	СОИСПОЛНИТЕЛИ
	
	

	
	
	

	Руководитель 

организации-соисполнителя
	_______________________________________________

наименование организации

	
	
	

	________________ должность
	________________ 

личная подпись
	________________ 

инициалы, фамилия

	
	
	

	Руководитель разработки
	

	
	
	

	________________ должность
	________________ 

личная подпись
	________________ 

инициалы, фамилия

	
	
	

	Исполнитель
	
	

	
	
	

	________________ должность
	________________ 

личная подпись
	________________ 

инициалы, фамилия


* Если разработчик имеет подразделение (службу) стандартизации, то проект  стандарта подписывает руководитель подразделения стандартизации. Если проект стандарта содержит положения, касающиеся обеспечения единства измерений, то проект стандарта должен согласовать руководитель метрологической службы разработчика.
** При опубликовании стандарта на его последней странице приводят только библиографические данные, указанные в п.4.15

Приложение Г

(обязательное)

Форма первой страницы стандарта

	                                                         __________________ *    
обозначение стандарта                                                                                                                                     
СТАНДАРТ СРО НП «ПРОЕКТСВЯЗЬТЕЛЕКОМ»

[image: image4.jpg]



______________________________________
(наименование стандарта)

___________________________________________________________________________________________
Дата введения  -        г.
*

ТЕКСТ СТАНДАРТА

______________________________________________________ 
Издание внутрикорпоративное***





* При указании обозначения стандарта не приводят обозначение международного (регионального) стандарта, если оно входит в полное обозначение стандарта в соответствии со СТО ПроектСвязьТелеком 1.01.003-2012(раздел 8). На проекте стандарта обозначение приводят  в случаях, предусмотренных ГОСТ 1.5 (пункт 6.2.3).

** Приводят в соответствии с установленными ГОСТ ИСО 8601 правилами полного  представления календарной даты в расширенном формате  (с использованием тире для разделения элементов: «год», «месяц», «число»).

*** На проекте стандарта вместо этих данных  приводят слово «Проект» и после запятой указывают его редакцию, выделяя эти слова курсивом.

Приложение Ж

(обязательное)

Форма первой страницы изменения к стандарту 

____________________________________

информация о проекте с указанием редакции
ОКС _________________________________     
код по OK (MK (ИСО/ИНФКО МКС 001-96)001
ИЗМЕНЕНИЕ № ____ _________________________________________________
обозначение и наименование стандарта
 Утверждено и введено в действие __________________________________________ 
наименование документа
от _____________________________________________________ № ____________
          дата (цифрой), месяц (прописью), год                
Дата введения - __________   
ТЕКСТ ИЗМЕНЕНИЯ

(Продолжение см. с___________)**

____________

номер страницы

* Дату введения приводят в полном представлении календарной даты в расширенном формате по ГОСТ ИСО 8601 (используя тире для разделения элементов: «год», «месяц», «число»).

** Эти слова не приводят при оформлении проекта изменения к стандарту, а также в случае, если изменение заканчивается на данной странице.
Приложение И

(обязательное)

Форма второй и последующих страниц изменения к стандарту и проекта изменения

	
___________________________________

информация о проекте с указанием редакции

(Продолжение изменения № _____ к ____________________________)


          обозначение стандарта

ТЕКСТ ИЗМЕНЕНИЯ

(Продолжение см.с __________)*

_________________

номер страницы


Примечание - Подписи на последней странице проекта изменения к стандарту оформляют в соответствии с приложением Г и помещают после текста проекта изменения на его последней странице. При издании изменения подписи не приводят.

______________________________

* Эти слова не приводят при оформлении проекта изменения к стандарту, а также в случае, когда изменение заканчивается на данной странице. 

Приложение К

(обязательное)

Коды области стандартизации,
используемые в обозначениях стандартов СРО НП «ПроектСвязьТелеком»
Таблица К.1

	Код
	Область стандартизации

	
	2

	1. 
	Система стандартизации

	2. 
	Схемы планировочной организации земельного участка 

	3. 
	Архитектурные решения

	4. 
	Конструктивные решения

	5. 
	Внутреннее инженерное оборудование, внутренние сети инженерно-технического обеспечения

	6. 
	Наружные сети инженерно-технического обеспечения

	7. 
	Технологические решения

	8. 
	Специальные разделы проектной документации

	9. 
	Проекты организации строительства, сноса или демонтажа зданий и сооружений, продления срока эксплуатации и консервации

	10. 
	Проекты мероприятий по охране окружающей среды

	11. 
	Проекты мероприятий по обеспечению пожарной безопасности

	12. 
	Проекты мероприятий по обеспечению доступа маломобильных групп населения

	13. 
	Строительные конструкции зданий и сооружений

	14. 
	Проектная документация привлекаемым застройщиком или заказчиком на основании договора юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем  (генеральным проектировщиком)

	15. 
	Поставщики оборудования

	16. 
	Система документооборота

	17. 
	Система менеджмента качества

	18. 
	Производственные процессы

	19. 
	Информационные технологии

	20. 
	Информационная и сетевая безопасность

	21. 
	Методы испытаний, контроля, измерений и расчета

	22. 
	Персонал
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	Руководитель организации - разработчика 
	_______________________________________________

наименование организации

	
	
	

	________________ должность
	________________ 

личная подпись
	________________ 

инициалы, фамилия

	
	
	

	Руководитель разработки
	

	
	
	

	________________ должность
	________________ 

личная подпись
	________________ 

инициалы, фамилия

	
	
	

	Исполнитель
	
	

	
	
	

	________________ должность
	________________ 

личная подпись
	________________ 

инициалы, фамилия

	
	
	

	СОИСПОЛНИТЕЛИ
	
	

	
	
	

	Руководитель 

организации-соисполнителя
	_______________________________________________

наименование организации

	
	
	

	________________ должность
	________________ 

личная подпись
	________________ 

инициалы, фамилия

	
	
	

	Руководитель разработки
	

	
	
	

	________________ должность
	________________ 

личная подпись
	________________ 

инициалы, фамилия

	
	
	

	Исполнитель
	
	

	
	
	

	________________ должность
	________________ 

личная подпись
	________________ 

инициалы, фамилия
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