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1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Настоящий стандарт организации (СТО) разработан с целью определения средств управления записями о качестве и устанавливает требования к идентификации, хранению, защите, восстановлению, срокам хранения и изъятию записей о качестве в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 9001, ГОСТ РВ 0015-002.
Требования данного стандарта распространяются на все структурные подразделения Федерального государственного бюджетного учреждения науки Ордена Трудового Красного Знамени Института солнечно-земной физики Сибирского отделения Российской академии наук (ИСЗФ СО РАН, в дальнейшем — Институт). 
2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
В настоящем стандарте организации использованы ссылки на следующие стандарты:
· ГОСТ Р 50739-95 Средства вычислительной техники. Защита от несанкционированного доступа к информации. Общие технические требования.

· ГОСТ РВ 0015-002-2020 Система разработки и постановки на производство военной техники. Системы менеджмента качества. Требования.

· ГОСТ Р ИСО 9000-2015. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

· ГОСТ Р ИСО 9001-2015. Системы менеджмента качества. Требования.

· ГОСТ Р ИСО/МЭК 27001-2021 Сертификация систем менеджмента информационная технология. Методы и средства обеспечения безопасности. Система менеджмента информационной безопасности. Требования.
· СТО ИСЗФ. РК 01-24 Система менеджмента качества. Руководство по качеству.

· СТО ИСЗФ. 01-24 Система менеджмента качества. Управление документами.

· СТО ИСЗФ. 03-24 Система менеджмента качества. Процедура внутреннего аудита качества.

· СТО ИСЗФ. 04-24 Система менеджмента качества. Процедура корректирующих действий.

· СТО ИСЗФ. 06-24 Система менеджмента качества. Управление несоответствующей продукцией. 
· СТО ИСЗФ. 07-24 Система менеджмента качества. Анализ системы менеджмента качества со стороны руководства.

· СТО ИСЗФ. 09-24 Система менеджмента качества. Планирование и порядок выполнения научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ.
· СТО ИСЗФ. 10-24 Система менеджмента качества. Управление устройствами для мониторинга и измерений.
· СТО ИСЗФ. 11-24 Система менеджмента качества. Порядок проведения технического обслуживания и ремонта оборудования.
· СТО ИСЗФ.12-24 Система менеджмента качества. Организация и контроль выполнения контракта (договора).
· СТО ИСЗФ. 13-24 Система менеджмента качества. Управление персоналом.
· СТО ИСЗФ. 14-24 Система менеджмента качества. Входной контроль изделий.

· И ИСЗФ.01-24 Система менеджмента качества. Порядок разработки положения о структурных подразделениях и должностных инструкций.
· И ИСЗФ.02-24 Система менеджмента качества. Порядок оформления заказа на выполнение работ конструкторским отделом ИСЗФ СО РАН

П р и м е ч а н и е - При пользовании настоящим стандартом необходимо проверить действие стандартов, упоминаемых в ссылках в информационной системе общего пользования на официальном сайте Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии 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. Если стандарт, на который ссылаются, заменен (изменен), то при пользовании настоящим стандартом следует руководствоваться заменённым (измененным) стандартом. Если ссылочный стандарт, на который ссылаются, отменен без замены, положение, в котором дана ссылка на него, применяется в части, не затрагивающей эту ссылку. 
3 ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
В настоящем стандарте используются термины с соответствующими определениями по ГОСТ Р ИСО 9000, ГОСТ РВ 0015-002.
Информация — значимые данные.
Документ — информация и носитель, на котором эта информация представлена.

Примеры — зарегистрированные данные, нормативно-техническая документация, процедурный документ, чертеж, отчет, стандарт.
П р и м е ч а н и е 1 - Носитель может быть бумажным, магнитным, электронным или оптическим компьютерным диском, фотографией, эталонным образцом или их комбинацией.
П р и м е ч а н и е 2 - Комплект документов, например, технических условий и записей, часто называют документацией.

П р и м е ч а н и е 3 - Некоторые требования, например, требование к разборчивости, относятся ко всем видам документов, однако могут быть другие требования к техническим условиям (например, требования к управлению пересмотрами) и записям (например, требование к восстановлению).
Документированная информация – информация, которая должна управляться и поддерживаться организацией, и носитель, который её содержит.
Записи — это документы, содержащие достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности 
П р и м е ч а н и е 1 - Записи могут использоваться для документирования прослеживаемости и свидетельства проведения верификации, предупреждающих действий и корректирующих действий.

П р и м е ч а н и е 2 - Обычно пересмотры записей не нуждаются в управлении.
Верификация — подтверждение посредством представления объективных свидетельств того, что установленные требования были выполнены.
П р и м е ч а н и е 1 - Термин «верифицировано» используется для обозначения соответствующего статуса.

П р и м е ч а н и е 2 - Деятельность по подтверждению может включать: 

· осуществление альтернативных расчетов;

· сравнение нормативно-технической документации по новому проекту с аналогичной документацией по апробированному проекту;

· проведение испытаний и демонстраций;

· анализ документов до их выпуска.
Валидация — подтверждение на основе представленных объективных свидетельств того, что требования, предназначенные для конкретного использования или применения, выполнены.
В настоящем стандарте приняты следующие сокращения:

ВП — военное представительство;
ГОЗ — государственный оборонный заказ;

НИР — научно-исследовательская работа;
ОКР — опытно-конструкторская работа;
СМК — система менеджмента качества;

СТО — стандарт организации;
ТО — техническое обслуживание;
ППР –– планово-предупредительный ремонт. 
4 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
4.1 Записи о качестве ведутся с целью подтверждения соответствия научной продукции и процессов установленным требованиям и результативности действующей системы менеджмента качества (СМК). 

Соответствующие записи о качестве выполненных НИР (ОКР) и научной продукции со стороны потребителя продукции являются составными элементами зарегистрированных данных и хранятся в отчетах о выполненных работах. 
4.2 К записям о качестве относится следующая документация Института: 
1) отчеты, которые представитель руководства по СМК представляет высшему руководству о функционировании СМК в соответствии с СТО ИСЗФ. 07-24;

2) записи об анализе со стороны руководства в соответствии с СТО ИСЗФ. 07-24;

3) записи об образовании, подготовке, навыке и опыте персонала в соответствии с И ИСЗФ.01-24; 
4) записи, необходимые для обеспечения свидетельства того, что процессы научно-исследовательской и опытно-конструкторских работ и научная продукция соответствуют установленным требованиям;
5) данные результатов наблюдений; 
6) записи об анализе требований, относящихся к продукции в соответствии с СТО ИСЗФ. 09-24, СТО ИСЗФ. 12-24;

7) записи о разработке, проектировании и модернизации узлов, приборов и инструментов для наблюдений (заказ, технические требования, техническое задание, чертежи, регистрация приемки и другие действия в соответствии с И ИСЗФ.02-24) в соответствии с СТО ИСЗФ. 09-24; 
8) информация по закупкам, записи результатов входного контроля, сопроводительная документация на поставляемую продукцию в соответствии с СТО ИСЗФ. 14-24;
9) записи о результатах оценки и прослеживаемости научной продукции на всех этапах выполнения НИР (ОКР) в соответствии с СТО ИСЗФ. 09-24;
10) записи о результатах поверки средств измерения в соответствии с СТО ИСЗФ. 10-24;

11) записи проведения внутренних аудитов, результатов верификации в соответствии с СТО ИСЗФ. 03-24;

12) результаты действий, оговоренных в техническом задании или в условиях контракта;

13) записи о выполнении работ по контракту (договору);

14) записи о характере несоответствий и любых последующих действиях, включая разрешения на отклонения; 

15) записи любых полученных разрешений на отклонения;
16) записи результатов, предпринятых предупреждающих и корректирующих действиях.
5 ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К УПРАВЛЕНИЮ ЗАПИСЯМИ О КАЧЕСТВЕ
5.1 Управление документами о качестве предполагает их идентификацию, хранение, защиту, восстановление, определение сроков сохранения и изъятия записей.
5.2 Требования к оформлению документов о качестве продукции и процессов установлены в «Руководстве по качеству» и соответствующих стандартах организации. 

Оформление документов о качестве осуществляется ответственными лицами структурных подразделений, которые несут ответственность за их рассылку, систематизацию и сохранность.

5.3 Идентификация документов о качестве предполагает регистрацию документа, присвоение ему порядкового номера. Каждый документ о качестве должен иметь наименование, указание о его принадлежности к определенному подразделению, виду деятельности, контроля. Документ должен быть подписан лицами, составившими его, и, при необходимости, утвержден.

Идентификация результатов наблюдений включает в себя наименование типа наблюдений, дату, а также, при необходимости, другие идентификаторы.
5.4 Все записи о качестве должны быть разборчивы, храниться и содержаться таким образом, чтобы их можно было легко найти. При этом следует обеспечить условия, предупреждающие порчу, нанесение ущерба и предотвращающие их потери.

Записи о качестве могут храниться на бумажных и электронных носителях.

5.5 При выполнении ГОЗ защиту несанкционированного доступа к информации осуществляет отдел по защите информации и сетевому сопровождению в соответствии с требованиями ГОСТ Р 50739 и ГОСТ Р ИСО/МЭК 27001.
5.6 Документы о качестве являются источником информации для оценки результативности СМК и проводимых постоянных улучшений. 

5.7 Сбор и обработка данных о качестве осуществляется в процессе выполнения НИР (ОКР) в соответствии со стандартом организации СТО ИСЗФ. 09-24.
5.8 Записи, имеющие отношение к обеспечению качества выполнения НИР (ОКР) в рамках ГОЗ, должны быть доступны для изучения ВП.
5.9 Восстановление записей по качеству
5.9.1 Записи по качеству, пришедшие в негодность или утерянные, подлежат восстановлению, если это необходимо.

5.9.2 Восстановленный документ может быть изготовлен только после составления акта о списании пришедшего в негодность или утерянного.
5.9.3 Восстановленный документ должен соответствовать по форме и содержанию старому, пришедшему в негодность, или утерянному, или оригиналу. 
5.9.4 Восстановленные записи должны быть заверены должностным лицом, ответственным за оформление документа.

5.9.5 Восстановленная запись сохраняет номер восстанавливаемого документа. О восстановлении делается отметка в соответствующем журнале регистрации данного вида документов.
5.10 Изъятие и уничтожение записей о качестве.
5.10.1 Записи о качестве после истечения срока хранения изымаются из мест хранения ответственными лицами в подразделении и уничтожаются после составления акта на списание по типовой форме.

5.10.2 Электронные версии записей о качестве после истечения срока хранения подлежат удалению с информационного портала. 
5.11 Сроки и места хранения документов о качестве, а также ответственность за их хранение установлены в приложении.
6 Управление учетно-регистрационной документацией
6.1 Учетно-регистрационная документация, предназначенная для сбора, регистрации и учета оперативной информации о выполнении НИР (ОКР), включает: 
[image: image2.jpg]pe3yJbTaThl KOHTPOJIs BbInoaHeHus sTanoB HHUP (OKP);

KOHTPOJIS U aHaJIM3a HecoOTBeTCTBUII B rpouecce BemonHenus HUP (OKP);

® KOHTPOJII O0ECIIEUYEHHOCTH IIPOLECCOB HOPMATHBHO-TEXHMYECKOW JIOKyMEHTalHeH
(METOIMKaMH, pabOYMMH HHCTPYKLIHUSIMH, N1aCIIOPTaMU Ha 000py/I0BaHUe, KapTaMU TEXHOJIOTH-
yeckux npoueccos, mwianamu TO u I[P u xpyroit HeoGX0MMOM TIOKYMEHTALUEH);

® KOHTPOJISl TIPOBEJICHUS TEXHUYECKOro OOCIIy)KHBAaHHS W PEMOHTa TEXHOJIOTMYECKOIO
000pYI0BaHKsl, B TOM YUCJIE H3MEPHTEIILHOIO 000PYI0BaHUS;

KOHTPOJIsl H3TOTOBJIEHHUS TEXHOJOTHYECKON OCHACTKH M M3MEPUTE/IbHOTO HHCTPYMEHTA B
nporecce BoimoneHus HUP (OKP);

® KOHTPOJIS IOKYMEHT0000POTa;

® BHYTPEHHETO M BHEIHETO ayauTa (IPOBEPOK).

6.2 K y4eTHO-pEruCTPalHOHHBIM JJOKYMEHTaM OTHOCSTCS:

® OTYETHI, MPOTOKOJIBI U aKTHI O BHIIIOJIHEHHBIX paboTax ¥ MEPONPUATHSX

e paboume KypHaJIbl, CBOJIKH HAKOIIJICHHBIX JaHHBIX;

® CBO/IHbIE BEJOMOCTH, OJIAaHKH, KAPTOYKH PETUCTPALIMH JaHHbIX;

® CONPOBOIUTENIbHBIE JTOKYMEHTHI Ha 000py10BaHHE, MAPTHH MATEPHATIOB U KOMILIEKTY-
IOLIHX, IPUHATBIX 1O Pe3yIbTaTaM BXOJIHOTO KOHTPOJIS;

e rpa)uKH TOKYMEHTO000pOTA.

6.3 ®OopMBI YUETHO-PETHCTPAIIMOHHBIX JOKYMEHTOB M TOPSAOK UX 3aIOJIHEHUS periia-
MEHTHPYIOTCS B COOTBETCTBYIOLIMX CTaHapTaX OpraHu3aluy.

6.4 OcHOBHBIMHU TPeOOBAHHUSMH K YUETHO-PETHUCTPALHOHHBIM JIOKYMEHTAM SBJISIOTCA:

® PEryISPHOCTD 3aM0THEHUs YYETHO-PErHCTPALMOHHOM JOKYMEHTAIIMU B COOTBETCTBUH €
yCTaHOBJICHHBIMH IIPOLIETYyPaMU;

e pacipe/ieJieHHe OTBETCTBEHHOCTH JIJIS JIOJDKHOCTHBIX JIMIL MO YY€TY, HAKOIUICHUIO JaH-
HBIX B YUETHO-PETHCTPALIMOHHBIX JOKYMEHTaX B COOTBETCTBHU CO CTaHIapTaMH OpraHM3allH U
JOJDKHOCTHBIMU MHCTPYKUUSAMU;

e YCTaHOBJIEHHE CPOKOB XPAHEHHUS KaXKI0I0 BUJIa YUETHO-PETHCTPALMOHHOIO JOKYMEHTA.

6.5 OHMM M3 BHJOB YYETHO-PETUCTPAIIMOHHBIX TOKYMEHTOB SBJIAIOTCS XKypHabl. XKyp-
HAJIBI COCTABJIAIOT TI0 YCTAHOBIIEHHBIM B COOTBETCTBYIOLIMX CTaHAapTax (opMam Juis pa3iiny-
HBIX BHOB padoT.

6.6 JKypHaiel J0/DKHBI OBITh HIEHTU(UIIMPOBAHBL, T. €. HMETh!

e HaMEHOBAHHUE, OTPAKAIOLIEE BUJI KOHTPOJIA,

e HAaUMEHOBaHHe Nojpa3aeieHus (0Taena, 1abopaTopuH, 11exa, y4acTKa);

® [TOPSIIKOBBIA HOMEp XKypHaJa;

e J1aThl HAYajla U OKOHYAHUs BEJCHHUs XKypHaa,

e Ipu HEOOXOIMMOCTH — 00pasibl MOJIHUCEH HMCHOTHUTENEH, N0DKHOCTh (aMHIIHIO,
WHULIMAJIB] JO/DKHOCTHOTO JIMIla, OTBETCTBEHHOTI'O 3a €r0 BEACHHUE.

6.7 3amucH B KypHalax JOJDKHBI ObITh YETKHMH, JIETKO HICHTHOHIHMPYEMbIMH, Oe3 Hc-
npalieHUH, Bce rpadbl kKypHaia JOJDKHBI OBITh 3aMOTHEHBI.

6.8 3a CBOEBPEMEHHOCTh U MPABUJIBHOCTH 3aIOJIHEHHS KYPHAJIOB OTBETCTBEHHOCTD
HECET HEMOCPEICTBEHHBIN UCIIOIHUTENb.

6.9 KoHuTpoJib obecredeHus )XypHajalaMu, CBOEBPEMEHHOCTH U TIPAaBUJIBHOCTH UX BEJACHUS
OCYIIECTBJISIET PYKOBOAUTEIIb MTOApa3AC/ICHUS.

6.10 3anoTHEeHHbIE KYPHAJIbI U3LIMAIOTCS U 3aMEHSIOTCS HOBBIMHU. 3aKOHYEHHbIC JKypHa-
JIBI XpaHATCS B COOTBETCTBUH ¢ IIpuioxenuem A.

PA3PABOTAHO:

: ¢

[ - /
I[TpeacraButens pykoBoacTBa mo CMK / S A . CMOJIBKOB
«17» 72 2024r. MOANHUCH pacundpoBKa MoAM1CH
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Приложение А
(обязательное)
РЕГИСТРАЦИЯ И ХРАНЕНИЕ ДАННЫХ О КАЧЕСТВЕ

	Причина регистрации
	Документы
	место хранения, 

ответственный 
	 Срок хранения

	
	Вид записей
	ссылка на СТО
	
	

	Результаты анализа
со стороны руководства
	Отчеты руководителей подразделений о функционировании процессов СМК
	СТО ИСЗФ. 09-24

	Структурное 
подразделение,

руководитель структурного
подразделения
	 3 года

	
	Сводный отчет о функционировании СМК Института
	СТО ИСЗФ. 09-24

	Группа СМК,

представитель руководства по СМК
	 3 года

	
	Распоряжения, приказы:

– по основной деятельности

– по личному составу

– по административно-хозяйственным вопросам
	СТО ИСЗФ. 07-24
	Архив Института,

ведущий документовед
	– постоянно

– 75 лет

– 5 лет

	Сведения об образовании, подготовке, навыке и опыте персонала


	Копии дипломов, удостоверений, сертификатов, личные карточки работников Института
	СТО ИСЗФ. 13-24
	Отдел кадров,

заведующий ОК 
	В течение срока 

работы 

	
	План повышения квалификации персонала
(аспирантура)

План подготовки кандидатских и докторских диссертаций

Отчет о повышении квалификации и подготовке персонала высшей квалификации
	СТО ИСЗФ. 13-24
	Отд. аспирантуры,
зав. аспирантурой
	 1 год

	
	Результаты аттестации 
	СТО ИСЗФ. 13-24
	Отдел кадров,

заведующий ОК
	 5 лет


Продолжение Приложения А
	Причина регистрации
	Документы
	место хранения,

ответственный
	Срок хранения

	
	Вид записей
	ссылка на СТО
	
	

	Планирование НИР (ОКР)

	Технические задания, проекты, изменения к ним, результаты анализа
	СТО ИСЗФ. 12-24
	Научные структурные подразделения,

ученый секретарь
	3 года

	
	Планы НИР (ОКР)
	СТО ИСЗФ. 09-24
	Научные отделы, 

руководители
отделов
	1 год

	
	Конструкторская документация
	СТО ИСЗФ. 09-24
	Конструкторский отдел, 

заведующий КО
	бессрочно 

	Анализ требований потребителей к продукции,
пересмотр договоров
	Результаты анализа контрактов (договоров)
	СТО ИСЗФ. 12-24 


	Оригиналы: 

планово-экономический отдел — экономист

Копии: подразделения — руководители
	постоянно 

(договоры — 5 лет)

	Управление закупками


	Информация по закупкам материалов и комплектующих изделий, заявки,

 договоры на поставку оборудования.

Входной контроль изделий
	СТО ИСЗФ. 12-24 

СТО ИСЗФ 14-24
	Отд. по закупкам Оригиналы: 

Планово- экономический отдел, экономист

Копии: 

Подразделения, 
руководители
	3 года,

5 лет 

	
	Акты приемки продукции
	Инструкция П-6, П-7
	Группа снабжения,

руководитель 
	3 года

	
	Сопроводительная документация по качеству на закупаемую продукцию
	Сертификаты качества, паспорта, протоколы и т. д.
	Группа снабжения, кладовщик склада 
	3 года 


Продолжение Приложения А
	Причина регистрации
	Документы 
	Место хранения,

Ответственный
	Срок хранения

	
	Вид записей
	ссылка на СТО
	
	

	Оценка поставщиков
	Протоколы комиссии
	СТО ИСЗФ 14-24
	группа снабжения, 
руководитель
	 5 лет 

	Результаты поверки СИ
	Свидетельства о поверке СИ
	СТО ИСЗФ. 10-24
	ОТО,

заведующий
	 1 год 

	Управление процессом НИР (ОКР)
	План НИР (ОКР), выполнение этапов, акт выполненных работ, отзыв потребителя, отчет
	СТО ИСЗФ. 09-24
СТО ИСЗФ. 12-24
	научный отдел,

заведующий
	 3 года



	
	Журнал регистрации наблюдений 

Журнал контроля работы инструмента 
	СТО ИСЗФ. 10-24
СТО ИСЗФ. 11-24
	обсерватория, 

заведующий
	 3 года

	
	Данные результатов наблюдений
	СТО ИСЗФ. 09-24
	обсерватория/

лаборатория,

заведующий
	бессрочно

	Результаты контроля и испытания в процессе выполнения НИР (ОКР)
	Журналы учета неисправностей и ремонта оборудования, в том числе инструментов для наблюдений

акты ввода в эксплуатацию нового оборудования

акты приема-сдачи отремонтированного оборудования
	СТО ИСЗФ. 11-24
	ОТО, обсерватория, 
заведующий
	 3 года,

акты в течение срока эксплуатации


Продолжение Приложения А
	Причина регистрации
	Документы 
	Место хранения,

ответственный
	Срок хранения

	
	Вид записей
	ссылка на СТО
	
	

	Управление НИР (ОКР)
	акты закрытия этапов НИР (ОКР)
	СТО ИСЗФ. 09-24
	ПЭО, заведующий 
	 б/с

	
	патенты
	
	патентная группа
	 б/с

	
	монографии
	
	библиотека
	 Фонд

	
	статьи / в центральной печати
	
	библиотека
	 Фонд

	
	тезисы
	
	тезисы, библиотека
	 Фонд

	Управление претензиями со стороны потребителей
	претензии потребителей, анализ претензий,
отзывы о качестве НИР (ОКР)
	Руководство по качеству

СТО ИСЗФ. РК 01-24
	ученый секретарь
	 3 года

	Результаты внутренних аудитов
	заключения о внутренних аудитах, протоколы о несоответствиях
	СТО ИСЗФ. 03-24,
Приложение Г
СТО ИСЗФ. 04-24, 
Приложение Б
	группа СМК,

представитель 
руководства по СМК
	 3 года

	
	журналы регистрации внутренних аудитов
	СТО ИСЗФ. 03-24, 
Приложение Д
	группа СМК,
представитель 
руководства по СМК
	 3 года

	Протоколы о несоответствиях, анализ несоответствий, планы корректирующих действий, оценка их эффективности
	протоколы о несоответствиях
	СТО ИСЗФ. 04-24, 
Приложение Б;
Приложение Г


	подразделения, 

руководители
	 3 года



	
	планы корректирующих действий,

	
	
	

	
	оценка эффективности корректирующих (предупреждающих) действий
	
	
	

	Решения семинаров, 

рабочих совещаний 

Института
	протоколы заседаний ученых советов, дирекции, научных и технических семинаров,

рабочих совещаний
	СТО ИСЗФ. 01-24
	аппарат управления,

ученый секретарь;

подразделения,

секретарь семинара
	 1 год


ОК – отдел кадров; КО – конструкторский отдел; ОТО – отдел технического обслуживания; ПЭО – планово-экономический отдел;
ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер изменения
	Номер раздела
	Дата изменения
	Дата 
проверки


	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	Должность
	Фамилия И.О.
	Дата
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ЛИСТ РАССЫЛКИ

	Подразделение
	Документ

№ экз.
	Дата
получения
	ФИО
	Подпись
в получении
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