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Ïðåäèñëîâèå
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Unified system for design documentation. Registration and storage rules

Äàòà ââåäåíèÿ — 2014—06—01

1 Îáëàñòü ïðèìåíåíèÿ

Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò óñòàíàâëèâàåò îáùèå òðåáîâàíèÿ ê ó÷åòó, õðàíåíèþ áóìàæíûõ è ýëåêòðîí-
íûõ êîíñòðóêòîðñêèõ è òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ (äàëåå — äîêóìåíòû) íà èçäåëèÿ âñåõ îòðàñëåé
ïðîìûøëåííîñòè.

Íà îñíîâàíèè íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà ìîãóò áûòü ðàçðàáîòàíû ñòàíäàðòû îðãàíèçàöèé, ó÷èòûâàþ-
ùèå îñîáåííîñòè ó÷åòà è õðàíåíèÿ êîíñòðóêòîðñêèõ è òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ â çàâèñèìîñòè îò
îáúåìàäîêóìåíòàöèè, óñëîâèéäîêóìåíòîîáîðîòàèèñïîëüçóåìûõàâòîìàòèçèðîâàííûõñèñòåìó÷åòàè
õðàíåíèÿ äàííûõ îá èçäåëèè.

2 Íîðìàòèâíûå ññûëêè

Â íàñòîÿùåì ñòàíäàðòå èñïîëüçîâàíû íîðìàòèâíûå ññûëêè íà ñëåäóþùèå ìåæãîñóäàðñòâåííûå
ñòàíäàðòû:

ÃÎÑÒ 2.051—2013 Åäèíàÿ ñèñòåìà êîíñòðóêòîðñêîé äîêóìåíòàöèè. Ýëåêòðîííûå äîêóìåíòû.
Îáùèå ïîëîæåíèÿ

ÃÎÑÒ 2.102—2013 Åäèíàÿ ñèñòåìà êîíñòðóêòîðñêîé äîêóìåíòàöèè. Âèäû è êîìïëåêòíîñòü
êîíñòðóêòîðñêèõ äîêóìåíòîâ

ÃÎÑÒ 2.106—96 Åäèíàÿ ñèñòåìà êîíñòðóêòîðñêîé äîêóìåíòàöèè. Òåêñòîâûå äîêóìåíòû
ÃÎÑÒ 2.301—68 Åäèíàÿ ñèñòåìà êîíñòðóêòîðñêîé äîêóìåíòàöèè. Ôîðìàòû
ÃÎÑÒ2.503—2013 Åäèíàÿñèñòåìàêîíñòðóêòîðñêîéäîêóìåíòàöèè.Ïðàâèëàâíåñåíèÿèçìåíåíèé
ÃÎÑÒ2.601—2013 Åäèíàÿñèñòåìàêîíñòðóêòîðñêîéäîêóìåíòàöèè.Ýêñïëóàòàöèîííûåäîêóìåíòû
ÃÎÑÒ 2.602—2013 Åäèíàÿ ñèñòåìà êîíñòðóêòîðñêîé äîêóìåíòàöèè. Ðåìîíòíûå äîêóìåíòû
ÃÎÑÒ 2.701—2008 Åäèíàÿ ñèñòåìà êîíñòðóêòîðñêîé äîêóìåíòàöèè. Ñõåìû. Âèäû è òèïû. Îáùèå

òðåáîâàíèÿ ê âûïîëíåíèþ
ÃÎÑÒ 3.1102—2011 Åäèíàÿ ñèñòåìà òåõíîëîãè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè. Ñòàäèè ðàçðàáîòêè è âèäû

äîêóìåíòîâ. Îáùèå ïîëîæåíèÿ
ÃÎÑÒ 3.1201—85 Åäèíàÿ ñèñòåìà òåõíîëîãè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè. Ñèñòåìà îáîçíà÷åíèÿ òåõíî-

ëîãè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè
ÃÎÑÒ 13.1.002—2003 Ðåïðîãðàôèÿ, ìèêðîãðàôèÿ. Äîêóìåíòû äëÿ ìèêðîôèëüìèðîâàíèÿ. Îáùèå

òðåáîâàíèÿ è íîðìû

Ï ð è ì å ÷ à í è å — Ïðè ïîëüçîâàíèè íàñòîÿùèì ñòàíäàðòîì öåëåñîîáðàçíî ïðîâåðèòü äåéñòâèå ññûëî÷-
íûõ ñòàíäàðòîâ â èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìå îáùåãî ïîëüçîâàíèÿ — íà îôèöèàëüíîì ñàéòå Ôåäåðàëüíîãî àãåíò-
ñòâà ïî òåõíè÷åñêîìó ðåãóëèðîâàíèþ è ìåòðîëîãèè â ñåòè Èíòåðíåò èëè ïî åæåãîäíîìó èíôîðìàöèîííîìó óêàçàòå-
ëþ «Íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû», êîòîðûé îïóáëèêîâàí ïî ñîñòîÿíèþ íà 1 ÿíâàðÿ òåêóùåãî ãîäà, è ïî âûïóñêàì
åæåìåñÿ÷íîãî èíôîðìàöèîííîãî óêàçàòåëÿ «Íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû» çà òåêóùèé ãîä. Åñëè ññûëî÷íûé ñòàíäàðò
çàìåíåí (èçìåíåí), òî ïðè ïîëüçîâàíèè íàñòîÿùèì ñòàíäàðòîì ñëåäóåò ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ çàìåíÿþùèì (èçìåíåí-
íûì) ñòàíäàðòîì. Åñëè ññûëî÷íûé ñòàíäàðò îòìåíåí áåç çàìåíû, òî ïîëîæåíèå, â êîòîðîì äàíà ññûëêà íà íåãî,
ïðèìåíÿåòñÿ â ÷àñòè, íå çàòðàãèâàþùåé ýòó ññûëêó.
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3 Òåðìèíû, îïðåäåëåíèÿ è ñîêðàùåíèÿ

3.1 Òåðìèíû è îïðåäåëåíèÿ

Â íàñòîÿùåì ñòàíäàðòå ïðèìåíåíû ñëåäóþùèå òåðìèíû ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè îïðåäåëåíèÿìè:
3.1.1 àðõèâíàÿ êîïèÿ: Êîïèÿ êîíñòðóêòîðñêîãî (òåõíîëîãè÷åñêîãî) äîêóìåíòà, îòðàæàþùàÿ

ñîñòîÿíèå êîíñòðóêöèè èëè òåõíîëîãèè èçãîòîâëåíèÿ èçäåëèÿ â ïåðèîä óòâåðæäåíèÿ èõ çàêàç÷èêîì,
ïåðåäà÷è ïîäëèííèêîâ îðãàíèçàöèÿì-èçãîòîâèòåëÿì, ïðåêðàùåíèÿïðîèçâîäñòâàäàííîé êîíñòðóêöèèè
ò. ï.*1).

3.1.2 êîíòðîëüíàÿ êîïèÿ: Êîïèÿ êîíñòðóêòîðñêîãî (òåõíîëîãè÷åñêîãî) äîêóìåíòà, ñëóæàùàÿ äëÿ
âîññòàíîâëåíèÿ ïîäëèííèêà, èçãîòîâëåíèÿ äóáëèêàòîâ, ðàáî÷èõ êîïèé, ñïðàâîê èëè ñâåðêè äîêóìåí-
òàöèè*.

3.1.3 ðàáî÷àÿ êîïèÿ: Êîïèÿ êîíñòðóêòîðñêîãî (òåõíîëîãè÷åñêîãî) äîêóìåíòà, ïðåäíàçíà÷åííàÿ
äëÿ îáñëóæèâàíèÿ ïðîèçâîäñòâà.

3.1.4 îðãàíèçàöèÿ—äåðæàòåëü ïîäëèííèêîâ: Îðãàíèçàöèÿ, îñóùåñòâëÿþùàÿ õðàíåíèå, ó÷åò
ïîäëèííèêîâ äîêóìåíòîâ è èìåþùàÿ ïðàâî âíîñèòü â íèõ èçìåíåíèè, à òàêæå ïîñòàâëÿòü (ïåðåäàâàòü)
êîïèè è/èëè äóáëèêàòû ñâîèì àáîíåíòàì.

3.1.5 ýëåêòðîííàÿ êîïèÿ áóìàæíîãî äîêóìåíòà: Ýëåêòðîííûé êîíñòðóêòîðñêèé (òåõíîëîãè÷åñ-
êèé) äîêóìåíò, ñîäåðæàòåëüíàÿ ÷àñòü êîòîðîãî ñîîòâåòñòâóåò ïîäëèííèêó áóìàæíîãî äîêóìåíòà*.

3.2 Ñîêðàùåíèÿ

Â íàñòîÿùåì ñòàíäàðòå ïðèíÿòû ñëåäóþùèå ñîêðàùåíèÿ:
ÅÑÊÄ — Åäèíàÿ ñèñòåìà êîíñòðóêòîðñêîé äîêóìåíòàöèè;
ÅÑÒÄ — Åäèíàÿ ñèñòåìà òåõíîëîãè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè;
ÊÄ — êîíñòðóêòîðñêèé äîêóìåíò (äîêóìåíòû, äîêóìåíòàöèÿ);
ÒÄ — òåõíîëîãè÷åñêèé äîêóìåíò (äîêóìåíòû, äîêóìåíòàöèÿ).

4 Îñíîâíûå ïîëîæåíèÿ

4.1 Âñå èìåþùèåñÿ è èçãîòîâëåííûå â îðãàíèçàöèè äîêóìåíòû ïîäëåæàò ó÷åòó è õðàíåíèþ.
4.2 Ó÷åò äîêóìåíòîâ è èõ õðàíåíèå, à òàêæå ó÷åò îðãàíèçàöèé, â êîòîðûå íàïðàâëÿþò äîêóìåí-

òû, — ýòî ÷àñòü ñèñòåìû îáðàùåíèÿ äîêóìåíòàöèè â îðãàíèçàöèè.
Ó÷åòó ïîäëåæàò:
- âñå ïîñòóïàþùèå íà õðàíåíèå ïîäëèííèêè, äóáëèêàòû è êîïèè äîêóìåíòîâ;
- àáîíåíòû (âíåøíèå è âíóòðåííèå), ïðèíÿòûå íà àáîíåíòñêîå îáñëóæèâàíèå è èçâåùàåìûå î âíî-

ñèìûõ èçìåíåíèÿõ â ïîäëèííèêè èëè äóáëèêàòû äîêóìåíòîâ;
- àáîíåíòû ðàçîâîé âûäà÷è (ïåðåäà÷è) êîïèé äîêóìåíòîâ, êîòîðûå íå èçâåùàþòñÿ î âíîñèìûõ

èçìåíåíèÿõ â ïîäëèííèêè èëè äóáëèêàòû äîêóìåíòîâ;
- äâèæåíèå äîêóìåíòîâ (èçãîòîâëåíèå è ó÷åò êîïèé, èçìåíåíèÿ, ïðèìåíÿåìîñòü);
- âñå âèäû èçâåùåíèé îá èçìåíåíèè äîêóìåíòîâ (ó÷åò èçâåùåíèé — ïî ÃÎÑÒ 2.503).

Ï ð è ì å ÷ à í è å — Ó÷åò àáîíåíòîâ âûïîëíÿþò ïî ôîðìàì 3 è 3à (ñì. ïðèëîæåíèå Á).

4.3 Ïîäëèííèêèêîíñòðóêòîðñêèõèòåõíîëîãè÷åñêèõäîêóìåíòîâ,ïðèíèìàåìûåíàõðàíåíèå,äîëæ-
íû ñîîòâåòñòâîâàòü òðåáîâàíèÿì ÅÑÊÄ è ÅÑÒÄ ñîîòâåòñòâåííî.

4.4 Ïîäëèííèêè ýëåêòðîííûõ ÊÄ è ýëåêòðîííûõ ÒÄ äîëæíû ñîîòâåòñòâîâàòü òðåáîâàíèÿì
ÃÎÑÒ 2.051*.

4.5 Ïîäëèííèêè íà áóìàæíîì íîñèòåëå äîëæíû áûòü ïðèãîäíû äëÿ ìíîãîêðàòíîãî ñíÿòèÿ êîïèé
(îòñóòñòâèå ïðîðûâîâ, ïîäêëåéêè, ïðîòåðòûõ ìåñò, íå÷åòêîñòü òåêñòà, ëèíèé), ðåïðîãðàôè÷åñêîé îáðà-
áîòêè è äîëæíû ñîîòâåòñòâîâàòü òðåáîâàíèÿì ÃÎÑÒ 13.1.002.

4.6 Ïðè ïðèåìêå ïîäëèííèêîâ íà õðàíåíèå ïðîâåðÿþò:
- êîìïëåêòíîñòü ÊÄ â ñîîòâåòñòâèè ñî ñïåöèôèêàöèÿìè, âåäîìîñòÿìè ýëåêòðîííûõ ÊÄ (ÒÄ) èëè

äðóãèìè äîêóìåíòàìè, â êîòîðûõ ïåðå÷èñëåíû ñäàâàåìûå ïîäëèííèêè;
- êîìïëåêòíîñòü ÒÄ â ñîîòâåòñòâèè ñ ìàðøðóòíîé êàðòîé èëè äðóãèìè äîêóìåíòàìè, â êîòîðûõ

ïåðå÷èñëåíû ñäàâàåìûå ïîäëèííèêè;
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1) Çäåñü è äàëåå çíàêîì «*»îòìå÷åíû ïóíêòû ê êîòîðûì äàíû êîììåíòàðèè â ïðèëîæåíèè À.



- íàëè÷èå óñòàíîâëåííûõ ïîäïèñåé (â òîì ÷èñëå ýëåêòðîííûõ öèôðîâûõ ïîäïèñåé) è äàò. Ïðèíè-
ìàòüíà õðàíåíèåäîêóìåíòû, íåèìåþùèåïîäïèñèëèöà, îñóùåñòâëÿþùåãîíîðìîêîíòðîëü, íåäîïóñêà-
åòñÿ*.

4.7 Äîêóìåíòû, ïîñòóïàþùèå íà õðàíåíèå, ðåãèñòðèðóþò.
Ðåãèñòðàöèþ ïðîèçâîäÿò àâòîìàòèçèðîâàííûì èëè íåàâòîìàòèçèðîâàííûì ñïîñîáîì*.
4.8 Êàæäîìó ïîäëèííèêó äîêóìåíòà ïðèñâàèâàþò îäèí ðåãèñòðàöèîííûé (èíâåíòàðíûé) íîìåð

íåçàâèñèìî îò êîëè÷åñòâà ëèñòîâ â áóìàæíîì äîêóìåíòå èëè êîëè÷åñòâà ôàéëîâ â ýëåêòðîííîì
êîíñòðóêòîðñêîì (òåõíîëîãè÷åñêîì) äîêóìåíòå, èç êîòîðûõ îíè ñîñòîÿò.

Íàáóìàæíîìäîêóìåíòå, ñîñòîÿùåìèç íåñêîëüêèõëèñòîâ, èíâåíòàðíûéíîìåðíàíîñÿò íà êàæäûé
ëèñò.

Èíâåíòàðíûé íîìåð ïîäëèííèêà ýëåêòðîííîãî êîíñòðóêòîðñêîãî (òåõíîëîãè÷åñêîãî) äîêóìåíòà
óêàçûâàþò â åãî ðåêâèçèòíîé ÷àñòè.

4.9 Ïðè ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòà ðåêîìåíäóåòñÿ óêàçûâàòü ñëåäóþùóþ îñíîâíóþ èíôîðìàöèþ,
ïðèâåäåííóþ â òàáëèöå 1:

Ò à á ë è ö à 1

Íàèìåíîâàíèå èíôîðìàöèè Ïîÿñíåíèå Ïðèìå÷àíèå

Îðãàíèçàöèÿ Îðãàíèçàöèÿ (èëè åå êîä), îñóùåñòâëÿþ-
ùàÿ ó÷åò è õðàíåíèå äîêóìåíòîâ

Èíôîðìàöèþ îá îðãàíèçàöèè ñëå-
äóåò çàïèñûâàòü â ñîîòâåòñòâèè ñ óêà-
çàííîé â ðåãèñòðèðóåìîì äîêóìåíòå

Ïîäðàçäåëåíèå Ïîäðàçäåëåíèå, âûïóñòèâøåå äîêóìåíò

Îáîçíà÷åíèå äîêóìåíòà Îáîçíà÷åíèå äîêóìåíòà è êîä, åñëè åãî
êîä îïðåäåëåí ÃÎÑÒ 2.102, ÃÎÑÒ 2.601,
ÃÎÑÒ 2.602, ÃÎÑÒ 2.701, ÃÎÑÒ 3.1102

Äîïóñêàåòñÿ óêàçûâàòü êîä äîêó-
ìåíòà, óñòàíîâëåííûé ñòàíäàðòîì
îðãàíèçàöèè

Íàèìåíîâàíèå äîêóìåíòà Íàèìåíîâàíèå äîêóìåíòà, åñëè åãî êîä
îïðåäåëåí ÃÎÑÒ 2.102, ÃÎÑÒ 2.601,
ÃÎÑÒ 2.602, ÃÎÑÒ 2.701, ÃÎÑÒ 3.1102

Äîïóñêàåòñÿ óêàçûâàòü íàèìåíî-
âàíèå äîêóìåíòà, óñòàíîâëåííîå
ñòàíäàðòîì îðãàíèçàöèè

Íàèìåíîâàíèå äîêóìåíòà
â çàâèñèìîñòè îò õàðàêòåðà
èñïîëüçîâàíèÿ

Ïîäëèííèê, äóáëèêàò èëè êîïèÿ. Äîïóñ-
êàåòñÿ óêàçûâàòü ïîðÿäêîâûé íîìåð â ñîîò-
âåòñòâèè ñ ÃÎÑÒ 2.102 (òàáëèöà 2, ãðàôà 1)

Ôîðìàò Îáîçíà÷åíèå ôîðìàòà ëèñòà — ïî
ÃÎÑÒ 2.301

Îðãàíèçàöèÿ, â êîòîðîé
íàõîäèòñÿ ïîäëèííèê

Ñîêðàùåííîå íàèìåíîâàíèå îðãàíèçà-
öèè, â êîòîðîé õðàíèòñÿ ïîäëèííèê

Ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð Èíâåíòàðíûé íîìåð äîêóìåíòà

Äàòà ïîñòóïëåíèÿ Äàòà ïðèåìà äîêóìåíòà íà õðàíåíèå

Êîëè÷åñòâî ëèñòîâ Êîëè÷åñòâî ëèñòîâ â äîêóìåíòå

Ïîäïèñü Ïîäïèñü î ïðèåìêå äîêóìåíòà Ïîäïèñü ëèöà, ïðèíÿâøåãî äîêó-
ìåíò

Èìÿ ôàéëà(îâ) ýëåêòðîí-
íîãî êîíñòðóêòîðñêîãî (òåõ-
íîëîãè÷åñêîãî) äîêóìåíòà

Ïðè óêàçàíèè èìåíè ôàéëà óêàçûâàþò
åãî òèï (txt, doc, pdf, xml, sgm, tif, jpg, prt, asm
è ò. ï.)

Íàïðèìåð, â ôîðìå 1 èíôîðìàöèþ
ðåêîìåíäóåòñÿ óêàçûâàòü â ãðàôå
«Ïðèìå÷àíèå», âôîðìå 2 — â ðåçåðâ-
íîé ãðàôå («Ðåçåðâ») è ò. ä.

4.10 Ïðè ðó÷íîé ðåãèñòðàöèè ïåðå÷èñëåííóþ èíôîðìàöèþ óêàçûâàþò â èíâåíòàðíîé êíèãå ïî
ôîðìå 1 (ñì. ïðèëîæåíèå Á).

Äîïóñêàåòñÿ âåñòè îäíó èíâåíòàðíóþ êíèãó äëÿ ïîäëèííèêîâ è äóáëèêàòîâ êîíñòðóêòîðñêèõ è òåõ-
íîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ è îòäåëüíûå èíâåíòàðíûå êíèãè ïî âèäàì èçäåëèé (äèçåëÿì, âàãîíàì, òðàêòî-
ðàì, òóðáèíàì è ò. ä.), ïðè ýòîì èíâåíòàðíûå íîìåðà íå äîëæíû ïîâòîðÿòüñÿ*.

Ïðè àâòîìàòèçèðîâàííîé ðåãèñòðàöèè ïåðå÷èñëåííóþ èíôîðìàöèþ çàíîñÿò â àâòîìàòèçèðîâàí-
íóþ ñèñòåìó. Âèçóàëèçàöèþ èíôîðìàöèè ðåêîìåíäóåòñÿ âûïîëíÿòü àíàëîãè÷íî ôîðìå 1.

4.11 Ðåãèñòðàöèþ ïîäëèííèêîâ è ïîñòóïàþùèõ îò äðóãèõ îðãàíèçàöèé äóáëèêàòîâ ñëåäóåò âåñòè
îòäåëüíî äëÿ äîêóìåíòîâ íà èçäåëèÿ îñíîâíîãî è âñïîìîãàòåëüíîãî ïðîèçâîäñòâà.

3

ÃÎÑÒ 2.501—2013



4.12 Îäíîâðåìåííî ñ ðåãèñòðàöèåé ïîäëèííèêîâ äîëæíû áûòü çàïîëíåíû ñîîòâåòñòâóþùèå ãðà-
ôû ó÷åòà, ðàñïîëîæåííûå íà ïîëå äëÿ ïîäøèâêè ëèñòà áóìàæíîãî ïîäëèííèêà, èëè çàíåñåíû ñîîòâå-
òñòâóþùèå ðåêâèçèòû â ýëåêòðîííûé ÊÄ (ÒÄ).

4.13 Â ñëó÷àÿõ, êîãäà â îðãàíèçàöèè îäíîâðåìåííî ïðèìåíÿþò ýëåêòðîííûå è áóìàæíûå ÊÄ (ÒÄ),
äîïóñêàåòñÿ èõ âçàèìíîå ïðåîáðàçîâàíèå äðóã â äðóãà. Âçàèìíîå ñîîòâåòñòâèå ïðåîáðàçîâàííûõ äîêó-
ìåíòîâ îáåñïå÷èâàåòñÿ ó÷àñòíèêàìè ïðåîáðàçîâàíèÿ è õðàíåíèÿ ýòèõ äîêóìåíòîâ.

Äîêóìåíòû, ïîëó÷åííûå â ðåçóëüòàòå âçàèìíîãî ïðåîáðàçîâàíèÿ, äîëæíû èìåòü ñîîòâåòñòâóþ-
ùèå ññûëêè äðóã íà äðóãà.

Îðãàíèçàöèÿ äîêóìåíòîîáîðîòà â óñëîâèÿõ ïðèìåíåíèÿ ñðåäñòâ âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè äîëæ-
íà îáåñïå÷èâàòü (ïðè íåîáõîäèìîñòè) ñîâìåñòèìîñòü ðó÷íîé è àâòîìàòèçèðîâàííîé îáðàáîòêè äîêó-
ìåíòîâ*.

4.14 Ïîäëèííèêè ýëåêòðîííûõ ÊÄ (ÒÄ) è êîïèè ýëåêòðîííûõ ÊÄ (ÒÄ) äðóãèõ îðãàíèçàöèé õðàíÿò â
àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåìàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è/èëè íà îòäåëüíûõ ýëåêòðîííûõ íîñèòåëÿõ.
Àâòîìàòèçèðîâàííûå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû îáåñïå÷èâàòü âûïîëíåíèå òðåáîâà-
íèÿ íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà.

Õðàíåíèå ïîäëèííèêîâ íà îòäåëüíûõíîñèòåëÿõ îñóùåñòâëÿþò ïî âîçðàñòàíèþîáîçíà÷åíèéäîêó-
ìåíòîâ â ïðåäåëàõ èçäåëèÿ. Óñëîâèÿ õðàíåíèÿ íà îòäåëüíûõ íîñèòåëÿõ äîëæíû îáåñïå÷èâàòü èõ
ñîõðàííîñòü, áûñòðûé ïîèñê è ïðèãîäíîñòü ê èñïîëüçîâàíèþ*.

4.15 Ïî êàæäîìó çàðåãèñòðèðîâàííîìó äîêóìåíòó îñóùåñòâëÿþò ó÷åò åãî ïðèìåíÿåìîñòè.
Ó÷åò ïðèìåíÿåìîñòè îñóùåñòâëþò ïóòåì óêàçàíèÿ:
- îáîçíà÷åíèÿ èçäåëèÿ, â êîòîðîì ïðèìåíåí äîêóìåíò;
- äàòû ïðèìåíåíèÿ äîêóìåíòà â äðóãîì èçäåëèè.
Ó÷åò ïðèìåíÿåìîñòè äîêóìåíòîâ ìîæåò áûòü ïðîâåäåí àâòîìàòèçèðîâàííûì èëè íåàâòîìàòèçè-

ðîâàííûì ñïîñîáîì (âðó÷íóþ).
Ðó÷íîé ñïîñîá ó÷åòà ïðèìåíÿåìîñòèÊÄîñóùåñòâëÿþòâ êàðòî÷êàõ ó÷åòàäîêóìåíòîâ ïîôîðìàì2,

2à, 2á è 2â (ñì. ïðèëîæåíèå Á), à òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ — ïî ôîðìàì 2 è 2à ÃÎÑÒ 3.1201.
Íåîáõîäèìîñòü ó÷åòà ïðîåêòíîé äîêóìåíòàöèè âñïîìîãàòåëüíîãî è åäèíè÷íîãî ïðîèçâîäñòâà

óñòàíàâëèâàåò ðàçðàáîò÷èê.

5 Õðàíåíèå ïîäëèííèêîâ

5.1 Ïîäëèííèêè áóìàæíûõ ÊÄ ñëåäóåò õðàíèòü ïî êëàññèôèêàöèîííûì õàðàêòåðèñòèêàì (ãðóïïè-
ðîâêàì) ïîôîðìàòíî â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ îáîçíà÷åíèÿ äîêóìåíòîâ â ïðåäåëàõ êàæäîãî ôîðìàòà è
êîäà îðãàíèçàöèè-ðàçðàáîò÷èêà.

Äîïóñêàåòñÿ õðàíèòü ïîäëèííèêè áåç ó÷åòà ôîðìàòîâ.
Òðåáîâàíèÿ ê õðàíåíèþ ïîäëèííèêîâ ñîãëàñíî 4.14.
5.2 ÏîäëèííèêèÒÄñëåäóåòõðàíèòüïîìåòîäàìîáðàáîòêèèñáîðêèèçäåëèÿáåç ó÷åòàôîðìàòîââ

ïîðÿäêåâîçðàñòàíèÿèõîáîçíà÷åíèéïîÃÎÑÒ3.1201âïðåäåëàõêàæäîãîâèäàòåõíîëîãè÷åñêîãîïðîöåñ-
ñà ïî ìåòîäó âûïîëíåíèÿ.

Äîïóñêàåòñÿ õðàíèòü ïîäëèííèêè êîìïëåêòàìè ïî âîçðàñòàíèþ îáîçíà÷åíèé ÊÄ, óêàçàííûõ â
îñíîâíîé íàäïèñè òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ.

5.3 Ïîäëèííèêè, âûïîëíåííûå íà ëèñòàõìåíüøå, ÷åìôîðìàòÀ1, ñëåäóåò õðàíèòü â ðàçâåðíóòîì
âèäå.

Ïîäëèííèêè, âûïîëíåííûå íà ëèñòàõ íå ìåíååôîðìàòà À1 è áîëåå, ðåêîìåíäóåòñÿ õðàíèòü ñâåð-
íóòûìè íà ñêàëêàõ èëè â ðàçâåðíóòîì âèäå.

5.4 Ïîäëèííèêè àííóëèðîâàííûõ è çàìåíåííûõ áóìàæíûõ äîêóìåíòîâ ñëåäóåò õðàíèòü îòäåëüíî
îò äåéñòâóþùèõ ïîäëèííèêîâ, è èõ äîïóñêàåòñÿ ñêëàäûâàòü íàôîðìàòûÀ4 èA3 â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèëî-
æåíèåì Ã.

5.5 Ïîäëèííèêè àííóëèðîâàííûõ è çàìåíåííûõ äîêóìåíòîâ óíè÷òîæàþò ïîñëå ñîñòàâëåíèÿ àêòà
îá óíè÷òîæåíèè.

6 Ó÷åò è õðàíåíèå áóìàæíûõ êîïèé

6.1 Êîïèè äîêóìåíòîâ â áóìàæíîé ôîðìå, ïðèíèìàåìûå íà õðàíåíèå, äîëæíû áûòü êîíòðàñòíî
îòïå÷àòàíûèäîëæíûèìåòüðîâíûéôîíáåçðàçíîöâåòíîñòè, çàòðóäíÿþùåé÷òåíèåäîêóìåíòà.Íàêîïè-
ÿõ äîëæíû áûòü âîñïðîèçâåäåíû (áåç ïðîïóñêîâ) âñå èìåþùèåñÿ íà ïîäëèííèêå, äóáëèêàòå èëè îðèãè-
íàëå ëèíèè, áóêâû, öèôðû è ò. ï.
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Ïðèïðèåìêå êîïèéâáóìàæíîéôîðìåïðîâåðÿþòíàëè÷èåâñåõëèñòîâèêîìïëåêòíîñòüäîêóìåíòà-
öèè â ñîîòâåòñòâèè ñ ñîïðîâîäèòåëüíûìè äîêóìåíòàìè.

6.2 Îðãàíèçàöèè ìîãóò õðàíèòü ñëåäóþùèå êîïèè ÊÄ è ÒÄ: àðõèâíûå, êîíòðîëüíûå è ðàáî÷èå.
6.3 Íàëè÷èå àðõèâíûõ êîïèé îòðàæàþò â êàðòî÷êàõ ó÷åòà (ñì. ôîðìó 2, ïðèëîæåíèå Á).
Äëÿäîêóìåíòîâ â áóìàæíîéôîðìå íà âèäíîììåñòå ïàïêè (àëüáîìà) è íà ëèöåâîé ñòîðîíå êàæäîé

àðõèâíîé êîïèè ñòàâÿòøòàìï«ÀÐÕÈÂÍÛÉÝÊÇÅÌÏËßÐ».Íèæåøòàìïà óêàçûâàþò ïðè÷èíó èäàòó ïðè-
íÿòèÿ íà õðàíåíèå àðõèâíîé êîïèè.

Àðõèâíàÿ êîïèÿ ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà äîëæíà èìåòü â ðåêâèçèòíîé ÷àñòè ñîîòâåòñòâóþùèé
ïðèçíàê.*

Äîïóñêàåòñÿ õðàíåíèå àðõèâíûõ êîïèé â âèäå ìèêðîôèëüìîâ èëè ýëåêòðîííûõ êîïèé áóìàæíûõ
äîêóìåíòîâ.

6.4 Êîíòðîëüíàÿ êîïèÿ ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà äîëæíà èìåòü â ðåêâèçèòíîé ÷àñòè ñîîòâåòñòâóþ-
ùèé ïðèçíàê.

Íà ëèöåâîé ñòîðîíå êàæäîãî ëèñòà áóìàæíîé êîíòðîëüíîé êîïèè íà âèäíîì ìåñòå ñòàâÿò øòàìï
«ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÉÝÊÇÅÌÏËßÐ» (çà èñêëþ÷åíèåì êîíòðîëüíûõ êîïèé òèïîãðàôñêèõ èçäàíèé è ñáðîøþ-
ðîâàííûõòåêñòîâûõäîêóìåíòîâ, íà êîòîðûõøòàìïñòàâÿò òîëüêîíàîáëîæêåèíà òèòóëüíîìèëèïåðâîì
ëèñòå).

6.5 ×èñëî ðàáî÷èõ êîïèé, íàõîäÿùèõñÿ â îáðàùåíèè, è ìåñòà èõ õðàíåíèÿ (âûäà÷è-ïðèåìêè) óñòà-
íàâëèâàåò îðãàíèçàöèÿ.

6.6 Êîïèèäîêóìåíòîââáóìàæíîéôîðìåõðàíÿòêàêðîññûïüþ(ïîëèñòíî), òàêèâëîæåííûìèâïàï-
êè èëè, ïðè íåîáõîäèìîñòè, ñáðîøþðîâàííûìè â àëüáîìû.

Ïðè õðàíåíèèðîññûïüþ (ïîëèñòíî) êîïèè ñêëàäûâàþòíàôîðìàòÀ4 â ñîîòâåòñòâèè ñ òàáëèöåéÃ.1
(ñì. ïðèëîæåíèå Ã).

Êîïèè, ïîìåùàåìûåâàëüáîìûèïàïêè, ñêëàäûâàþòíàôîðìàòûÀ4èëèA3âñîîòâåòñòâèèñ òàáëè-
öåéÃ.1 (ñì.ïðèëîæåíèåÃ),àäëÿáðîøþðîâàíèÿ — âñîîòâåòñòâèèñòàáëèöåéÃ.2 (ñì.ïðèëîæåíèåÃ).

6.7 ÊîïèèáóìàæíûõÊÄíà èçäåëèå óêëàäûâàþò â ïàïêè (àëüáîìû) â ïðåäåëàõ èçäåëèÿèëè â ïðåäå-
ëàõ ðàöèîíàëüíî âûáðàííûõ ñîñòàâíûõ ÷àñòåé èçäåëèÿ.

Êîïèè óêëàäûâàþò â ñëåäóþùåé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè:
1) ñïåöèôèêàöèÿ èçäåëèÿ;
2) äîêóìåíòû îñíîâíîãî êîìïëåêòà èçäåëèÿ (â ïîðÿäêå çàïèñè èõ â ñïåöèôèêàöèè);
3) ñïåöèôèêàöèè ñîñòàâíûõ ÷àñòåé èçäåëèÿ è äîêóìåíòû îñíîâíîãî êîìïëåêòà ñîñòàâíûõ ÷àñòåé

èçäåëèÿ (â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ îáîçíà÷åíèé). Äîêóìåíòûîñíîâíîãî êîìïëåêòà ñîñòàâíûõ ÷àñòåé èçäå-
ëèÿ ïîìåùàþò ïîñëå ñïåöèôèêàöèè â ïîðÿäêå èõ çàïèñè â ñïåöèôèêàöèè;

4) ÷åðòåæè äåòàëåé, çàïèñàííûå â ñïåöèôèêàöèè îñíîâíîãî èçäåëèÿ, è âñåõ åãî ñîñòàâíûõ ÷àñòåé
(â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ îáîçíà÷åíèé).

Åñëèíàäåòàëü (êðîìå÷åðòåæà)âûïóùåíûäðóãèåäîêóìåíòû, òîèõïîìåùàþòïîñëå÷åðòåæàäåòà-
ëåé (â ïîðÿäêå çàïèñè èõ â ñïåöèôèêàöèè).

6.8 Êîìïëåêò êîïèéÒÄ óêëàäûâàþò â ïàïêè èëèáðîøþðóþò â àëüáîìû, ïðè ýòîì â îäíó ïàïêó (àëü-
áîì) ïîìåùàþò âñå ÒÄ, ðàçðàáîòàííûå íà îäíî èçäåëèå èëè íåñêîëüêî èçäåëèé, èëè ðàöèîíàëüíî
âûáðàííóþ ñîñòàâíóþ ÷àñòü èçäåëèÿ.

Ïðè íåîáõîäèìîñòè â îäíó ïàïêó (àëüáîì) äîïóñêàåòñÿ ïîìåùàòü ÒÄ ïî îòäåëüíûììåòîäàì îáðà-
áîòêè è ñáîðêè èçäåëèÿ.

6.9 Âîäíóïàïêó (àëüáîì)óêëàäûâàþòíåáîëåå200ëèñòîâäîêóìåíòîâ,ïðèâåäåííûõêôîðìàòóÀ4.
6.10 Ïðè áîëüøîì êîëè÷åñòâå äîêóìåíòîâ èõ ðàçäåëÿþò íà ÷àñòè è óêëàäûâàþò â íåñêîëüêî ïàïîê

(àëüáîìîâ). Íà ýòèêåòêàõ ïàïîê (àëüáîìîâ) èëè íà èõ îáëîæêàõ óêàçûâàþò íîìåð äàííîé ÷àñòè, îáùåå
êîëè÷åñòâî ÷àñòåé è íîìåð ýêçåìïëÿðà ïàïêè (àëüáîìà).

6.11 Äîïóñêàåòñÿ â êàæäîé ïàïêå (àëüáîìå) ïðåäóñìàòðèâàòü îïèñü, â êîòîðîé ïåðå÷èñëÿþò â
ïîñëåäîâàòåëüíîñòè èõ ðàñïîëîæåíèÿ âñå íàõîäÿùèåñÿ â íåé äîêóìåíòû.

6.12 Äëÿ òåêóùåé ðàáîòû ïîäðàçäåëåíèþ, âûïóñòèâøåìó ïîäëèííèêè äîêóìåíòîâ èëè âåäóùåìó
íàáëþäåíèå çà èçãîòîâëåíèåì èçäåëèÿ â ïðîèçâîäñòâå, âûäåëÿþò (ïðè íåîáõîäèìîñòè) ýêçåìïëÿð
áóìàæíûõ êîïèé ñîîòâåòñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ. Íà ëèöåâîé ñòîðîíå êàæäîãî ëèñòà êîïèé (ïðè õðàíåíèè
èõ ðîññûïüþ) èëè íà âèäíîì ìåñòå ïàïêè (àëüáîìà) ñòàâÿò øòàìï «ÝÊÇÅÌÏËßÐ ÊÎÍÑÒÐÓÊÒÎÐÀ» èëè
«ÝÊÇÅÌÏËßÐ ÒÅÕÍÎËÎÃÀ», ïðèâåäåííûé â ïðèëîæåíèè Â.

6.13 Íà êîïèÿõ äîêóìåíòîâ, îá èçìåíåíèÿõ êîòîðûõ ïîñëå âûñûëêè àáîíåíòîâ íå èçâåùàþò, ñòà-
âÿò øòàìï «ÎÁ ÈÇÌÅÍÅÍÈÈ ÍÅ ÑÎÎÁÙÀÅÒÑß».

6.14 Â çàïðîñàõ î âûñûëêå äîêóìåíòàöèè îò äðóãèõ îðãàíèçàöèé óêàçûâàþò, íåîáõîäèìî ëè áðàòü
íàó÷åòçàïðàøèâàåìóþäîêóìåíòàöèþäëÿâûñûëêèâäàëüíåéøåìèçâåùåíèéîáèçìåíåíèèèëèíåò.
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6.15 Êîïèèäîêóìåíòîâ, èçúÿòûåèç îáðàùåíèÿâñëåäñòâèåïðåêðàùåíèÿïðîèçâîäñòâàèçäåëèé, à
òàêæå êîïèè äîêóìåíòîâ, àííóëèðîâàííûõ èëè çàìåíåííûõ â ñâÿçè ñ âíåñåíèåì èçìåíåíèé, óíè÷òîæàþò
ïîñëå ñîñòàâëåíèÿ àêòà îá óíè÷òîæåíèè èëè îïèñè êîïèé.

6.16 Ó÷åò âûäà÷è (îòñûëêè) è âîçâðàòà êîïèé âíóòðåííèì è âíåøíèì àáîíåíòàì îñóùåñòâëÿþò
âðó÷íóþ èëè àâòîìàòèçèðîâàííûì ñïîñîáîì. Ó÷åò îñóùåñòâëÿþò ïî êàðòî÷êàì ó÷åòà äîêóìåíòîâ
(ñì. ôîðìû 2, 2à, ïðèëîæåíèå Á).

Âûäà÷ó è ó÷åò âîçâðàòà áóìàæíûõ êîïèé âíóòðåííèì àáîíåíòàì îñóùåñòâëÿþò ïî àáîíåíòñêèì
êàðòî÷êàì (ñì. ôîðìû 3, 3à, ïðèëîæåíèå 3).

Ï ð è ì å ÷ à í è å — Â êàðòî÷êå ó÷åòà äîêóìåíòîâ óêàçûâàþò:
- â ãðàôå «Âèä äîêóìåíòà» (ñì. ôîðìó 2) — âèä äîêóìåíòà (ïîäëèííèê, äóáëèêàò èëè êîïèÿ), êîòîðûé ïðèíÿò

íà ó÷åò;
- â ãðàôå «Ðàçîâûå âûäà÷è» (ñì. ôîðìó 2à) — àáîíåíòû, êîòîðûì âûäàþò (âûñûëàþò) êîïèþ äîêóìåíòà ñî

øòàìïîì «ÎÁ ÈÇÌÅÍÅÍÈÈ ÍÅ ÑÎÎÁÙÀÅÒÑß».

7 Ó÷åò è õðàíåíèå áóìàæíûõ êîïèé äîêóìåíòîâ äðóãèõ îðãàíèçàöèé

7.1 Êîïèè äîêóìåíòîâ, ïîñòóïèâøèõ îò äðóãèõ îðãàíèçàöèé, õðàíÿò óëîæåííûìè â ïàïêè èëè ïåðå-
ïëåòåííûìè â àëüáîìû îòäåëüíî ïî êàæäîé îðãàíèçàöèè, êîòîðîé îíè áûëè èçäàíû, èëè îòäåëüíî ïî
êàæäîìó èçäåëèþ.

Äîïóñêàåòñÿ êîïèè õðàíèòü ðîññûïüþ (ïîëèñòíî), ñëîæåííûìè íà ôîðìàò À4 èëè A3.
7.2 Âêàæäîéïàïêå (àëüáîìå)äîëæíàáûòüîïèñü,â êîòîðîéïåðå÷èñëÿþòâïîñëåäîâàòåëüíîñòèèõ

ðàñïîëîæåíèÿ âñå íàõîäÿùèåñÿ â íåé äîêóìåíòû.
7.3 Ðåãèñòðàöèþ (ó÷åò) êîïèéäîêóìåíòîâ äðóãèõ îðãàíèçàöèéîñóùåñòâëÿþò â ñîîòâåòñòâèè ñ òðå-

áîâàíèÿìè 4.8 è 4.9. Íà êàæäóþðåãèñòðèðóåìóþ êîïèþ (èëè êîìïëåêò êîïèè) â áóìàæíîéôîðìå íàíîñÿò
øòàìï ñ óêàçàíèåì èíâåíòàðíîãî íîìåðà, íîìåðà ýêçåìïëÿðà (ïðè íàëè÷èè íåñêîëüêèõ ýêçåìïëÿðîâ) è
äàòû ðåãèñòðàöèè.

Óêàçàííûé øòàìï â ïàïêàõ (àëüáîìàõ) ñòàâÿò íà âèäíîì ìåñòå îïèñè, à òàêæå íà ýòèêåòêå èëè â
ëåâîì âåðõíåì óãëó îáëîæêè.

Íà êîïèÿõ â áóìàæíîé ôîðìå, õðàíÿùèõñÿ ðîññûïüþ (ïîëèñòíî), øòàìï ñòàâÿò â ëåâîì âåðõíåì
óãëó êàæäîãî ëèñòà äîêóìåíòà ôîðìàòà À4 èëè ëèñòà äîêóìåíòà, ñëîæåííîãî íà ôîðìàò À4.

7.4 Êîïèè ó÷èòûâàþò âðó÷íóþèëèàâòîìàòèçèðîâàííûìñïîñîáîìâ êàðòî÷êàõ ó÷åòà ïîôîðìàì2,
2à, 2á, 2â (ñì. ïðèëîæåíèå Á).

7.5 Êîïèèäðóãèõîðãàíèçàöèéõðàíÿò â ïîðÿäêåâîçðàñòàíèÿîáîçíà÷åíèéïî êàæäîìó êîäóîðãàíè-
çàöèè.

7.6 Âñëó÷àåïðåêðàùåíèÿïðèìåíÿåìîñòèó÷òåííûõêîïèéîðãàíèçàöèÿñòàâèòâèçâåñòíîñòüîðãà-
íèçàöèþ — äåðæàòåëÿ ïîäëèííèêîâ äëÿ ñíÿòèÿ èõ ñ ó÷åòà.

8 Âîññòàíîâëåíèå ïîäëèííèêîâ

8.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ

8.1.1 Ïîäëèííèêè, ïðèøåäøèå â íåãîäíîñòü èëè óòåðÿííûå, äîëæíû áûòü âîññòàíîâëåíû.
Âîññòàíîâëåííûé ïîäëèííèê ìîæåò áûòü èçãîòîâëåí òîëüêî ïîñëå ñîñòàâëåíèÿ àêòà î ñïèñàíèè

ïðèøåäøåãî â íåãîäíîñòü èëè óòåðÿííîãî ïîäëèííèêà.
8.1.2 Âîññòàíîâëåííûå ïîäëèííèêè äåéñòâóþò íà ïðàâàõ çàìåíåííûõ ïîäëèííèêîâ.
Â âîññòàíîâëåííûé ïîäëèííèê äîëæíû áûòü âíåñåíû èçìåíåíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñî âñåìè èçâåùå-

íèÿìè, âûïóùåííûìè äî ìîìåíòà åãî âîññòàíîâëåíèÿ.
8.1.3 Âîññòàíîâëåííûé ïîäëèííèê äîëæåí ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé òî÷íóþ êîïèþ âîññòàíàâëèâàåìî-

ãî ïîäëèííèêà ñ ó÷åòîì ïîñëåäíèõ âíåñåííûõ èçìåíåíèé.
8.1.4 Â âîññòàíîâëåííîì ïîäëèííèêå íå äîëæíû áûòü âîñïðîèçâåäåíû ðàçìåðû, íàäïèñè, ãðàôè-

÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ è ò. ï., èñêëþ÷åííûå ïî èçâåùåíèÿì îá èçìåíåíèè â ïîäëèííèêå (èëè êîïèè), ñ êîòî-
ðîãî âîññòàíîâëåí ïîäëèííèê.

Â âîññòàíîâëåííîì ïîäëèííèêå íå äîëæíûáûòü âîñïðîèçâåäåíû òàêæå ïîðÿäêîâûå íîìåðà èçìå-
íåíèé è âûíîñíûå ëèíèè ê íèì, íàíåñåííûå ðàíåå â ñâÿçè ñ ïðîèçâåäåííûìè èçìåíåíèÿìè.

8.1.5 Â òàáëèöóèçìåíåíèéîñíîâíîéíàäïèñèâîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêàäîëæíàáûòüïåðåíå-
ñåíà çàïèñü òîëüêî î ïîñëåäíåì èçìåíåíèè.
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8.2 Âîññòàíîâëåíèå áóìàæíûõ ïîäëèííèêîâ

8.2.1 Ïðè âîññòàíîâëåíèè áóìàæíîãî ïîäëèííèêà ñ äîêóìåíòîâ íå ìåíåå ÷åì íà äâóõ ëèñòàõ
ïîðÿäêîâûå íîìåðà èçìåíåíèé, îáîçíà÷åíèÿ èçâåùåíèé îá èçìåíåíèè è äðóãèå äàííûå ïîñëåäíåãî
èçìåíåíèÿ êàæäîãîëèñòàâîññòàíîâëåííîãîïîäëèííèêàäîëæíûáûòüïðîñòàâëåíûíàîñíîâàíèèèìåþ-
ùèõñÿ çàïèñåé â òàáëèöå èçìåíåíèé íà äàííîì ëèñòå âîññòàíàâëèâàåìîãî äîêóìåíòà.

8.2.2 Â ëèñòå ðåãèñòðàöèè èçìåíåíèé âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà äîëæíû áûòü âîñïðîèçâåäå-
íû äàííûå, îòíîñÿùèåñÿ êî âñåì ðàíåå âíåñåííûì â ýòîò äîêóìåíò èçìåíåíèÿì (íà÷èíàÿ ñ ïåðâîãî
èçìåíåíèÿ).

8.2.3 Âçàìåí ïîäëèííûõ ïîäïèñåé, âèç è äàò, èìåþùèõñÿ íà ïîäëèííèêå (â òîì ÷èñëå íà ïîëå äëÿ
ïîäøèâêè è ëèñòå ðåãèñòðàöèè èçìåíåíèé), â âîññòàíîâëåííîì ïîäëèííèêå â êðóãëûõ ñêîáêàõ äîëæíî
áûòü íàïèñàíî: «(Ïîäïèñü)» è «(Äàòà)».

Ïðè èçãîòîâëåíèè âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà ñ ðàíåå âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà (èëè ñíÿ-
òîé ñ íåãî ó÷òåííîé êîïèè) èìåþùóþñÿ íà ïîñëåäíåì íàäïèñü î âîññòàíîâëåíèè ïîäëèííèêà äîïóñêàåò-
ñÿ íå âîñïðîèçâîäèòü.

8.2.4 Âîññòàíîâëåííûå ïîäëèííèêè äîëæíû áûòü ïîäïèñàíû îòâåòñòâåííûì ëèöîì ïî óêàçàíèþ
ðóêîâîäèòåëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ, âûïóñòèâøåãî ïîäëèííèêè èëè âåäóùåãî íàáëþäåíèå çà èçãîòîâëåíèåì
èçäåëèÿ.

Íàäïèñü, ïîäòâåðæäàþùóþ ïðàâèëüíîñòü âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà, ñëåäóåò âûïîëíÿòü
òóøüþ èëè ìàøèííûì ñïîñîáîì íà ïîëå äëÿ ïîäøèâêè äîêóìåíòà, íàïðèìåð:

«Âîññòàíîâëåí ñ ïîäëèííèêà.
Âåðíî: (ïîäïèñü, ôàìèëèÿ è äàòà)».
«Âîññòàíîâëåí ñ êîïèè.
Âåðíî: (ïîäïèñü, ôàìèëèÿ è äàòà)».
Ïðàâèëüíîñòü âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà äîëæíà ïîäòâåðæäàòüñÿ

ýëåêòðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñüþ îòâåòñòâåííîãî ëèöà.
8.2.5 Â âåðõíåì ïðàâîì óãëó ïîëÿ êàæäîãî ëèñòà âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà äîëæíà áûòü íàä-

ïèñü òóøüþ èëè äîëæåí áûòü ïðîñòàâëåí øòàìï: «Âîññòàíîâëåííûé ïîäëèííèê ¹ . . .» ñ óêàçàíèåì
ïîðÿäêîâîãî íîìåðà âîññòàíîâëåíèÿ äàííîãî ëèñòà ïîäëèííèêà.

8.2.6 Âîññòàíîâëåííûé ïîäëèííèê äîëæåí èìåòü èíâåíòàðíûé íîìåð âîññòàíàâëèâàåìîãî ïîä-
ëèííèêà. Î âîññòàíîâëåíèè äîêóìåíòà äîëæíà áûòü ñäåëàíà îòìåòêà â èíâåíòàðíîé êíèãå.

8.2.7 Íà ïîäëèííèêå èëè êîïèè, ñ êîòîðûõ ïðîèçâîäèëîñü âîññòàíîâëåíèå, ñòàâÿò øòàìï:
«ÇÀÌÅÍÅÍÂÎÑÑÒÀÍÎÂËÅÍÍÛÌÏÎÄËÈÍÍÈÊÎÌ¹. . .»ñ óêàçàíèåìïîðÿäêîâîãîíîìåðàâîññòàíîâ-
ëåíèÿ è äàòû ïðèíÿòèÿ âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà íà õðàíåíèå.

7

ÃÎÑÒ 2.501—2013



Ïðèëîæåíèå À
(ñïðàâî÷íîå)

Êîììåíòàðèè ê ïóíêòàì ñòàíäàðòà

3.1.1 è 3.1.2 Â àðõèâíûå êîïèè èçìåíåíèÿ íå âíîñÿò. Àðõèâíûå è êîíòðîëüíûå êîïèè íà áóìàæíîì íîñèòåëå
àáîíåíòàì íå âûäàþò è õðàíÿò èõ îòäåëüíî îò äðóãèõ êîïèé.

3.1.4 Ñîäåðæàòåëüíàÿ÷àñòüýëåêòðîííîé êîïèèìîæåòáûòüïîëó÷åíàìåòîäîìñêàíèðîâàíèÿèëèöèôðîâûì
ôîòîãðàôèðîâàíèåì áóìàæíîãî ïîäëèííèêà.

4.4 Òåðìèíû «Ýëåêòðîííûé êîíñòðóêòîðñêèé äîêóìåíò» è «Ýëåêòðîííûé òåõíîëîãè÷åñêèé äîêóìåíò» ñòàí-
äàðòèçîâàíûâÅÑÊÄèÅÑÒÄ.Ýòè äîêóìåíòû â ñîîòâåòñòâèè ñ èõ îïðåäåëåíèÿìèäîëæíûèìåòü íå òîëüêî ñîäåðæà-
òåëüíóþ, íî è ðåêâèçèòíóþ ÷àñòè, â òîì ÷èñëå è óñòàíîâëåííûå ïîäïèñè.

4.6 Ïðè ñìåøàííîì äîêóìåíòîîáîðîòå äëÿ ó÷åòà è õðàíåíèÿ â ñëóæáó òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè ïåðåäàþò
êàê ýëåêòðîííûå, òàêèáóìàæíûåÊÄèÒÄ.Îêîí÷àòåëüíîåóñòàíîâëåíèåêîìïëåêòíîñòèïðîâåðÿþòíåòîëüêîïîñïå-
öèôèêàöèÿì, ãäå â ãðàôå «Ïðèìå÷àíèå» äëÿ ýëåêòðîííûõ ÊÄ (ÒÄ) óêàçûâàþò èäåíòèôèêàòîð ôàéëà(îâ), íî è ïî
âåäîìîñòè ÊÄ (ÒÄ) (ÃÎÑÒ 2.106).

Ï ð è ì å ÷ à í è å — Äîêóìåíòîîáîðîò — ýòî äâèæåíèå äîêóìåíòîâ ñ ìîìåíòà íà÷àëà èõ ñîçäàíèÿ èëè ïîëó-
÷åíèÿ äî èõ óíè÷òîæåíèÿ.

4.7 Ïîä ðåãèñòðàöèåé äîêóìåíòà ïîíèìàåòñÿ çàïèñü ó÷åòíûõ äàííûõ î äîêóìåíòå ïî óñòàíîâëåííîé ôîðìå,
ôèêñèðóþùàÿ ôàêò åãî ñîçäàíèÿ, îòïðàâëåíèÿ, ïîëó÷åíèÿ èëè ïðèíÿòèÿ íà õðàíåíèå.

4.10 Ïðè ðó÷íîé ðåãèñòðàöèè èìÿ ôàéëà(îâ) óêàçûâàþò â èíâåíòàðíîé êíèãå â ãðàôå «Ïðèìå÷àíèå». Ïðè
àâòîìàòèçèðîâàííîé ðåãèñòðàöèè èìÿôàéëà(îâ) çàíîñÿò â ñîîòâåòñòâóþùèé ðåêâèçèò (ïîëå äàííûõ) àâòîìàòèçè-
ðîâàííîé ñèñòåìû.

4.13 Ïðåîáðàçîâàíèå áóìàæíîãî ïîäëèííèêà â åãî ýëåêòðîííóþ êîïèþ (ýëåêòðîííàÿ êîïèÿ áóìàæíîãî ïîä-
ëèííèêà) îñóùåñòâëÿþò ñ öåëüþ åå ðàçìåùåíèÿ â àâòîìàòèçèðîâàííîé ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äëÿ ñàí-
êöèîíèðîâàííîãî äîñòóïà ê íåé âñåì çàèíòåðåñîâàííûì ëèöàì. Ïîäëèííîñòü ýòîé êîïèè óäîñòîâåðÿþò
ýëåêòðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñüþ ëèöà, èçãîòîâèâøåãî êîïèþ.

Ñ ïîäëèííèêîâ ýëåêòðîííûõ ÊÄ è ÒÄ èçãîòàâëèâàþò áóìàæíûå êîïèè ñ öåëüþ îáåñïå÷åíèÿ ïðîèçâîäñòâà
(ðàáî÷èå êîïèè). Áóìàæíàÿ êîïèÿ ýëåêòðîííîãî ÊÄ (ÒÄ) äîëæíà èìåòü óêàçàíèå íà èìÿ ôàéëà ýëåêòðîííîãî
êîíñòðóêòîðñêîãî (òåõíîëîãè÷åñêîãî) äîêóìåíòà, ñ êîòîðîãî áûëà èçãîòîâëåíà áóìàæíàÿ êîïèÿ, âåðñèþ ýòîãî äîêó-
ìåíòà è ïîäïèñü ëèöà, èçãîòîâèâøåãî êîïèþ.

Èçãîòîâëåííûå êîïèè äîëæíû áûòü ó÷òåíû â êàðòî÷êàõ ó÷åòà äîêóìåíòîâ.
4.14 Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ âîññòàíîâëåíèÿ áàç äàííûõ àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì ïðè õðàíåíèè ïîäëèííèêîâ

ñëåäóåò âûïîëíÿòü ðåçåðâíîå êîïèðîâàíèå.
Ïðàâèëà âûïîëíåíèÿ ðåçåðâíîãî êîïèðîâàíèÿ (ïåðèîäè÷íîñòü, ðåãèñòðàöèþ è äð.) óñòàíàâëèâàåò îðãàíè-

çàöèÿ.
6.3 Ðåêîìåíäóåòñÿ õðàíèòü àðõèâíûå êîïèè íà íåïåðåçàïèñûâàåìîì ýëåêòðîííîì íîñèòåëå.
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Ïðèëîæåíèå Á
(ñïðàâî÷íîå)

Ôîðìû, ïðèìåíÿåìûå ïðè ðåãèñòðàöèè è ó÷åòå äîêóìåíòîâ
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Ïðèëîæåíèå Â
(ðåêîìåíäóåìîå)

Îáðàçöû øòàìïîâ ïî ó÷åòó äîêóìåíòîâ, âûïîëíåííûõ â áóìàæíîé ôîðìå

Â.1 Øòàìïû ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ óïðîùåíèÿ íàíåñåíèÿ è äîñòèæåíèÿ îäíîòèïíîñòè èçîáðàæåíèÿ íàäïèñåé
è óêàçàíèé, ïðîèçâîäèìûõ â äîêóìåíòàõ â ïðîöåññå èõ îáðàùåíèÿ, à òàêæå â èçâåùåíèÿõ è â äîêóìåíòàõ ó÷åòà.

Â.2 Øòàìï «ÇÀÌÅÍÅÍ ÂÎÑÑÒÀÍÎÂËÅÍÍÛÌ ÏÎÄËÈÍÍÈÊÎÌ¹…, …ã.» ñ óêàçàíèåì ïîðÿäêîâîãî íîìå-
ðà âîññòàíîâëåíèÿ ïîäëèííèêà è äàòû åãî âîññòàíîâëåíèÿ ñòàâÿò íà ïîäëèííèêàõ, ñ êîòîðûõ èçãîòîâëåíû âîññòà-
íîâëåííûå ïîäëèííèêè.

Â.3 Øòàìï «ÀÍÍÓËÈÐÎÂÀÍ, ÇÀÌÅÍÅÍ…, èçâåù.¹… îò… ã.» ñòàâÿò (ñ óêàçàíèåì íîìåðà, äàòû âûïóñêà
èçâåùåíèÿ è ïîäïèñè) íà àííóëèðîâàííûõ ïî èçâåùåíèÿì ïîäëèííèêàõ, äóáëèêàòàõ è êîïèÿõ, à òàêæå íà êàðòî÷-
êàõ ó÷åòà. Ïðè îòñóòñòâèè çàìåíû ñòàâÿò ïðî÷åðê.

Â.4 Øòàìï «ÏÐÈ ÍÎÂÎÌ ÊÎÍÑÒÐÓÈÐÎÂÀÍÈÈ ÍÅ ÏÐÈÌÅÍßÒÜ, ÂÇÀÌÅÍ ÏÐÈÌÅÍßÒÜ …» ñòàâÿò íà
îñíîâàíèè ñîîòâåòñòâóþùèõ èçâåùåíèé íà ïîäëèííèêàõ, äóáëèêàòàõ è êîïèÿõ, êîòîðûå íåëüçÿ èñïîëüçîâàòü âî
âíîâü ðàçðàáàòûâàåìûõ èçäåëèÿõ, à òàêæå íà êàðòî÷êàõ ó÷åòà.

Â.5 Øòàìï «ÂÇÀÌÅÍÏÎÄËÈÍÍÈÊÀ» ñòàâÿò íà äîêóìåíòàõ ïðè îòñóòñòâèè ïîäëèííèêîâ ýòèõ äîêóìåíòîâ.
Â.6 Øòàìï «ÝÊÇ. ¹ …» ñòàâÿò (ñ óêàçàíèåì íîìåðà ýêçåìïëÿðà) íà ïàïêàõ (àëüáîìàõ) êîïèé è íà îòäåëü-

íûõ êîïèÿõ.
Â.7 Øòàìï «ÈÍÂ. ¹ …, ÝÊÇ. ¹ …, … ã.» ñòàâÿò (ñ óêàçàíèåì èíâåíòàðíîãî íîìåðà, íîìåðà ýêçåìïëÿðà è

äàòû ðåãèñòðàöèè) íà ïàïêàõ (àëüáîìàõ) è îòäåëüíûõ êîïèÿõ äîêóìåíòîâ äðóãèõ îðãàíèçàöèé.
Äîïóñêàåòñÿ òàêæå èñïîëüçîâàòü ýòîò øòàìï (áåç óêàçàíèÿ íîìåðà ýêçåìïëÿðà) ïðè ðåãèñòðàöèè îáðàçöîâ

äëÿ òèïîãðàôñêèõ èçäàíèé è äðóãèõ äîêóìåíòîâ, õðàíÿùèõñÿ íà ïðàâàõ ïîäëèííèêîâ.
Â.8 Øòàìïû «ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÉ ÝÊÇÅÌÏËßÐ» è «ÀÐÕÈÂÍÛÉ ÝÊÇÅÌÏËßÐ» ñòàâÿò ñîîòâåòñòâåííî íà êîí-

òðîëüíûõ è àðõèâíûõ ýêçåìïëÿðàõ êîïèé è íà ïàïêàõ (àëüáîìàõ) êîïèé. Øòàìï «ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÉ ÝÊÇÅÌÏËßÐ»
ñòàâÿò òàêæå íà êîíòðîëüíûõ ýêçåìïëÿðàõ èçâåùåíèé è ïðèëîæåíèé ê íèì.

Â.9 Øòàìïû «ÝÊÇÅÌÏËßÐ ÊÎÍÑÒÐÓÊÒÎÐÀ» è «ÝÊÇÅÌÏËßÐ ÒÅÕÍÎËÎÃÀ» ñòàâÿò ñîîòâåòñòâåííî íà
êîïèÿõ êîíñòðóêòîðñêèõ è òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ, âûäàâàåìûõ äëÿ òåêóùåé ðàáîòû ïîäðàçäåëåíèþ, âûïóñ-
êàþùåìó ïîäëèííèêè èëè âåäóùåìó íàáëþäåíèå çà èçãîòîâëåíèåì èçäåëèé â ïðîèçâîäñòâå.

Â.10 Øòàìï «ÎÁ ÈÇÌÅÍÅÍÈÈ ÍÅ ÑÎÎÁÙÀÅÒÑß» ñòàâÿò íà êîïèÿõ äîêóìåíòîâ, âûäàâàåìûõ â ïîðÿäêå
ðàçîâîé âûäà÷è áåç âûñûëêè â äàëüíåéøåì èçâåùåíèé îá èçìåíåíèè ýòèõ äîêóìåíòîâ.

Â.11 Äîïóñêàåòñÿ ïðèìåíÿòü è øòàìïû äðóãèõ âèäîâ, óïðîùàþùèõ íàíåñåíèå íàäïèñåé íà äîêóìåíòàõ.
Â.12 Îáðàçöû øòàìïîâ ïî ó÷åòó äîêóìåíòîâ ïðèâåäåíû íà ðèñóíêå Â.1.
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Ðèñóíîê Â.1
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Ïðèëîæåíèå Ã
(ðåêîìåíäóåìîå)

Ñêëàäûâàíèå ÷åðòåæåé

Ã.1 Ëèñòû ÷åðòåæåé âñåõôîðìàòîâ ñëåäóåò ñêëàäûâàòü ñíà÷àëà âäîëü ëèíèé, ïåðïåíäèêóëÿðíûõ (ïðîäîëü-
íûõ) ê îñíîâíîé íàäïèñè, à çàòåì âäîëü ëèíèé, ïàðàëëåëüíûõ (ïîïåðå÷íûõ) ê îñíîâíîé íàäïèñè.

Ã.2 Ëèñòû ÷åðòåæåé ïîñëå ñêëàäûâàíèÿ äîëæíû èìåòü îñíîâíóþ íàäïèñü íà ëèöåâîé ñòîðîíå ñëîæåííîãî
ëèñòà.

Ã.3 Ëèñòû ÷åðòåæåé ñêëàäûâàþò â ïîñëåäîâàòåëüíîñòè, óêàçàííîé â òàáëèöàõ Ã.1 è Ã.2, öèôðàìè íà ëèíèÿõ
ñãèáîâ.

Ã.4 Óñòàíàâëèâàþò ñëåäóþùèå âèäû ñêëàäûâàíèÿ:
- â ïàïêè â ñîîòâåòñòâèè ñ òàáëèöåé Ã.1;
- äëÿ íåïîñðåäñòâåííîãî áðîøþðîâàíèÿ — â ñîîòâåòñòâèè ñ òàáëèöåé Ã.2.

Ò à á ë è ö à Ã.1 — Ñêëàäûâàíèå â ïàïêè Â ìèëëèìåòðàõ

Ôîðìàò Ñõåìà ñêëàäûâàíèÿ

Ñêëàäûâàíèå

ïðîäîëüíîå ïîïåðå÷íîå

À0 (841 �1189)

À1 (594 �841)

À2 (420 �594)
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Îêîí÷àíèå òàáëèöû Ã.1 Â ìèëëèìåòðàõ

Ôîðìàò Ñõåìà ñêëàäûâàíèÿ
Ñêëàäûâàíèå

ïðîäîëüíîå ïîïåðå÷íîå

À2 (420 �594)

À3 (297 �420)

Ò à á ë è ö à Ã.2 — Ñêëàäûâàíèå äëÿ íåïîñðåäñòâåííîãî áðîøþðîâàíèÿ Â ìèëëèìåòðàõ

Ôîðìàò Ñõåìà ñêëàäûâàíèÿ

Ñêëàäûâàíèå

ïðîäîëüíîå ïîïåðå÷íîå

À0 (841 �1189)

À1 (594 �841)
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Îêîí÷àíèåòàáëèöû Ã.2 Âìèëëèìåòðàõ

Ôîðìàò Ñõåìà ñêëàäûâàíèÿ
Ñêëàäûâàíèå

ïðîäîëüíîå ïîïåðå÷íîå

À1 (594 �841)

À2 (420 �594)

À3 (297 �420)

18

ÃÎÑÒ 2.501—2013



ÓÄÊ 65.012:002:006.354 ÌÊÑ 01.100 Ò52 ÎÊÑÒÓ 0002

Êëþ÷åâûåñëîâà: êîíñòðóêòîðñêàÿäîêóìåíòàöèÿ,ó÷åòèõðàíåíèåäîêóìåíòîâ,âîññòàíîâëåíèåïîäëèí-
íèêîâ
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