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 Стандарт Министерства  транспорта 

Российской  Федерации
Система стандартизации на автомобильном и городском 

пассажирском транспорте

Правила ведения реестра

Дата введения  2003-06-01   

1 Область применения

Настоящий стандарт разработан в развитие документа "Система стандартизации на автомобильном и городском пассажирском транспорте. Основные положения" и  устанавливает понятия, цели и задачи деятельности Реестра системы стандартизации  на автомобильном и городском пассажирском транспорте (далее – Реестр), а также порядок его ведения, включая вопросы организации деятельности Реестра, регистрации нормативных документов по стандартизации на автомобильном и городском пассажирском транспорте, архивного хранения документов реестра, а также основные положения информационного обслуживания по данным Реестра. 

Стандарт предназначен для применения в сфере автомобильного и городского пассажирского транспорта  при организации и проведении работ по анализу, учету и распространению информации о фонде нормативных документов по стандартизации на автомобильном и городском пассажирском транспорте.

2 Нормативные ссылки

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие стандарты:

ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

3 Термины и определения

В настоящем стандарте используются термины и соответствующие им определения [1], [2], ГОСТ Р 51141, а также следующие определения:

Реестр  - совокупность информации и фонд нормативных документов по стандартизации на автомобильном и городском пассажирском транспорте.

Ведение Реестра - процедуры формирования информации и фонда нормативных документов по стандартизации на автомобильном и городском пассажирском транспорте, его хранения, актуализации и распространения.

Регистрационный номер - номер, присваиваемый нормативному документу по стандартизации при его занесении в Реестр с целью идентификации. 

4 Общие положения

4.1 Ведение Реестра осуществляется компетентной организацией, уполномоченной Минтрансом России.

4.2 Ведение Реестра предусматривает выполнение следующих функций:

- централизованный учет сведений о нормативных документах по стандартизации на автомобильном и городском пассажирском транспорте;

- формирование и актуализация фонда нормативных документов по стандартизации на автомобильном и городском пассажирском транспорте;

- информационное обеспечение деятельности  Минтранса России в сфере автомобильного и городского пассажирского транспорта;

- информационное обеспечение заинтересованных предприятий и организаций автомобильного и городского пассажирского транспорта.

4.3 Реестр ведется в виде:

- постоянно обновляемой базы данных, содержащей информацию о нормативных документах по стандартизации на автомобильном  и городском пассажирском транспорте;

- фонда нормативных документов по стандартизации на автомобильном  и городском пассажирском транспорте. 

4.4 Функции, связанные с хранением и обработкой информации  о фонде нормативных документов по стандартизации реализуются с использованием автоматизированных технологий. 

4.5 Занесение данных в Реестр, внесение изменений в эти данные и их удаление из Реестра осуществляется на основании Распоряжений Минтранса России.  

5 Ведение Реестра 

5.1 В части централизованного учета сведений о нормативных документах по стандартизации на автомобильном  и городском пассажирском транспорте

Централизованный учет сведений о нормативных документах по стандартизации на автомобильном транспорте осуществляется путем ведения базы данных, содержащей информацию о нормативных документах по стандартизации на автомобильном  и городском пассажирском транспорте. 

Структура базы данных включает в себя следующие позиции:

	1. Регистрационный номер (обозначение) документа 

	2. Наименование документа

	3. Аннотация 

	4. Дата утверждения 

	5. Срок действия с «__» ______________ по «__» ______________ 

         Продлен с «__» ______________ по «__» ______________ 



	6. Дата регистрации 

	7. Дата отмены действия 

	8. Состояние документа *) 

	9. Держатель оригинала документа 

	10. Номер и дата Распоряжения о введении документа в систему стандартизации на автомобильном  и городском пассажирском транспорте

	11. Дата внесения изменений 

	12. Содержание изменений 

	13. Примечание 


 Примечание:

*) Содержание реквизита может принимать одно из значений: действующий, архивный, приостановленный, частично приостановленный. 

5.2 В части формирования и актуализации фонда нормативных документов по стандартизации на автомобильном  и городском пассажирском транспорте на базе Реестра осуществляется:

- комплектование и хранение подлинников, либо заверенных копий нормативных документов по стандартизации на автомобильном  и городском пассажирском транспорте (включая сопроводительные документы по их внесению в Реестр), зарегистрированных в Реестре;

- ведение архива нормативных документов системы стандартизации на автомобильном  и городском пассажирском транспорте, исключенных из Реестра.

5.3 В целях информационного обеспечения деятельности  Минтранса России, а также заинтересованных предприятий и организаций автомобильного  и городского пассажирского транспорта, организация ведущая Реестр осуществляет:

- формирование ежегодного указателя нормативных документов по стандартизации в сфере автомобильного  и городского пассажирского транспорта;

- обеспечение заинтересованных лиц информацией о нормативных документах по стандартизации на автомобильном  и городском пассажирском транспорте (их наличии, разработчиках документов, сроках действия, изменениях, замене, отмене) на основе указателя нормативных документов по стандартизации в сфере автомобильного и городского пассажирского транспорта, а также самими документами.

Формирование ежегодного указателя нормативных документов по стандартизации в сфере автомобильного  и городского пассажирского транспорта осуществляется на основе актуализированных данных Реестра. Подготовленный проект указателя нормативных документов по стандартизации в сфере автомобильного  и городского пассажирского транспорта представляется в Службу «Росавтотранс» для утверждения и издания.

Обеспечение пользователей информацией о нормативных документах по стандартизации на автомобильном  и городском пассажирском транспорте, а также самими документами производится на основе хозяйственных договоров. В рамках информационного обеспечения  осуществляется передача информации базы данных Реестра, либо копий нормативных документов. 

6. Регистрация нормативных документов по стандартизации на автомобильном и городском пассажирском транспорте в Реестре

6.1 В общем случае, процедура регистрации нормативных документов в Реестре включает в себя:

- рассмотрение документов, представленных в Реестр;

- присваивание регистрационного номера;

- занесение учетной информации в базу данных Реестра.

Комплект документов, хранимых в Реестре в обязательном порядке должен включать: 

- подлинник, либо заверенную копию документа; 

- Распоряжение Минтранса России о введении документа в систему стандартизации на автомобильном  и городском пассажирском транспорте.

Структура регистрационного номера, присваиваемого нормативным документам  при регистрации определяется видом регистрируемого документа.

Регистрационный номер проставляется на решении о внесении документа в систему стандартизации, а также на титульном листе документа. 

6.2 Присвоение  регистрационных номеров
6.2.1 Стандарты Министерства транспорта Российской Федерации (СМТ)

Структура регистрационного номера СМТ включает в себя:

 СМТ ХХ  Х…Х - ХХ 

	
	
	
	
	
	Последние две цифры года принятия стандарта

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Порядковый номер документа при регистрации  

	
	
	
	
	

	
	
	
	Принадлежность к сфере:

- автомобильного и  городского пассажирского транспорта в целом: АЭ;

- автомобильного транспорта: АТ;   

- городского пассажирского электрического транспорта: ЭТ

	
	
	
	

	
	
	
	Индекс стандарта 

	
	
	


6.2.2 Национальные и международные стандарты, стандарты других организаций автомобильного  и городского пассажирского транспорта, а также правила стандартизации,   нормы   и   рекомендации    в    области стандартизации 

При введении национальных и международных стандартов, стандартов других организаций автомобильного  и городского пассажирского транспорта, а также правил стандартизации,   норм   и   рекомендаций    в    области стандартизации  в систему стандартизации используются ранее присвоенные им номера и обозначения.

6.2.3 Иные нормативные документы, устанавливающие требования в отношении объектов автомобильного и городского пассажирского транспорта

6.2.3.1 При введении в систему стандартизации иных нормативных документов, устанавливающих требования в отношении объектов автомобильного и городского пассажирского транспорта, разработанных по заказу Минтранса России, либо по инициативе предприятий и организаций автомобильного и городского пассажирского транспорта  им присваиваются регистрационные номера, структура которых включает в себя: 

ХХ  Х…Х - ХХ 

	
	
	
	Последние две цифры года принятия стандарта

	
	
	
	

	
	
	Порядковый номер документа при регистрации 

	
	
	

	
	Принадлежность к сфере:

- автомобильного и  городского пассажирского транспорта в целом: АЭ;

- автомобильного транспорта: АТ;   

- городского пассажирского электрического транспорта: ЭТ

	
	


6.2.3.2 Если отдельные категории нормативных документов, разработанных  по заказу Минтранса России имеют собственную процедуру присвоения номеров, то при введении их в Систему СМТ могут использоваться эти номера.

6.2.3.3 При введении в систему стандартизации нормативных документов, устанавливающих требования в отношении объектов автомобильного и городского пассажирского транспорта, разработанные в рамках различных государственных систем управления и надзора, используются ранее присвоенные им номера и обозначения.

7. Актуализация данных Реестра 

7.1. Актуализация данных Реестра включает: 

- внесение новых документов; 

- внесение изменений в информацию о зарегистрированных документах, в т.ч. о продлении сроков действия, замене, отмене зарегистрированных документов; 

- исключение отмененных документов. 

7.2. Внесение новых документов осуществляется Распоряжением Минтранса России согласно разделу  5 настоящего документа. 

7.3. Внесение изменений осуществляется при пересмотре, изменении зарегистрированных документов.

7.4. Исключение документов из Реестра осуществляется при: 

- истечении срока действия документа; 

- аннулировании действия документа по директивным решениям. 

При исключении документов из Реестра информация о них переносится в архив Реестра. 

8. Ведение действующего фонда и архива

материалов Реестра 

8.1. В действующем фонде и архиве Реестра хранится весь комплект документов, представляемый при регистрации. 

8.2. В действующем фонде Реестра материалы хранятся до окончания срока действия объекта регистрации. 

8.3. По окончании срока действия документа, либо его исключении из Реестра, материалы передаются в архив Реестра и хранятся не менее 3-х лет с момента окончания срока действия, либо исключения объекта регистрации. 

8.4. Хранение материалов в действующем фонде и архиве, а также их утилизация осуществляются в соответствии с внутренними инструкциями  Минтранса России. 

9. Основные положения информационного                         обслуживания по данным Реестра 

9.1. Информационное обслуживание по данным Реестра включает: 

- публикацию информации Реестра в виде ежегодного Указателя нормативных документов по стандартизации на автомобильном и городском пассажирском транспорте; 

- предоставление материалов из действующего фонда и архива Реестра по запросам заинтересованных организаций и лиц; 

- представление аналитической информации подразделениям Минтранса России по результатам обработки данных Реестра. 

9.2. Информационное обслуживание по данным Реестра проводится с использованием материалов действующего фонда и архива Реестра. 

9.3. Предоставление материалов из действующего фонда и архива Реестра заинтересованным организациям и лицам проводится только по официальным запросам. 

Приложение А

(рекомендуемое)
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