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Предисловие 
Сведения о стандарте 

1 РАЗРАБОТАН отделом лицензионно-разрешительной работы Главного 
управления производства и реализации государственного оборонного заказа 
АО «Гарнизон». 

2 ПРИНЯТ И ВВЕДЕН В ДЕЙСТВИЕ приказом Генерального директора 
АО «Гарнизон» от « » о^ 2015 года № 4 о4 

3 ВВЕДЕН ВПЕРВЫЕ 

Настоящий Стандарт является интеллектуальной собственностью 
АО «Гарнизон» и не может быть передан сторонней организации, 
юридическому или физическому лицу без разрешения Генерального 
директора. 
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1 Область применения 
1.1 Настоящий стандарт устанавливает документированную процедуру 

для определения средств управления, необходимых для идентификации, 
хранения, защиты, восстановления, сохранения и изъятия записей. 

1.2 В соответствии с требованиями настоящего стандарта управляются 
следующие группы записей: 

- установленные для представления свидетельств соответствия 
требованиям и результативного функционирования системы менеджмента 
качества; 

- имеющие отношение к обеспечению качества выполняемых 
организацией видов деятельности и содержащие данные о качестве 
выпускаемой военной продукции или о степени ее соответствия установленным 
требованиям. 

1.3 Требования настоящего стандарта являются обязательными для 
подразделений организации, осуществляющих оформление, сбор, регистрацию, 
хранение и использование записей. 

1.4 Настоящий стандарт разработан с учетом требований ГОСТ ISO 9001-
2011 и ГОСТ РВ 0015-002-2012. 

2 Нормативные ссылки 
В настоящем стандарте использованы нормативные ссылки на 

следующие стандарты: 
- ГОСТ РВ 0015-002-2012 Система разработки и постановки на 

производство военной техники. Системы менеджмента качества. Общие 
требования; 

- ГОСТ ISO 9001-2011 Системы менеджмента качества. Требования; 
- ГОСТ РВ 52374-2005 Система менеджмента качества. Оборонная 

продукция. Общие требования к обеспечению, контролю качества и 
правилам приемки изделий при ограниченных объемах поставок; 

- СТО СМК.02-2015 Система менеджмента качества. Управление 
документацией; 

- СТО СМК.01-2015 Система менеджмента качества. Стандарты 
организации. Порядок разработки, оформления, внесения изменений, 
хранения и актуализации; 

- СТО СМК.05-2015 Система менеджмента качества. Анализ СМК со 
стороны руководства. Оценка результативности СМК. Порядок работ по 
улучшению СМК; 

- СТО СМК.04-2015 Система менеджмента качества. Управление 
документами по стандартизации. Учет, внедрение, обращение и хранение; 
СТО СМК. 19-2015 Система менеджмента качества. Корректирующие и 
предупреждающие действия. 
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3 Термины, определения, обозначения и сокращения 
3.1 Термины и определения 
3.1 Высшее руководство: лицо или группа работников, 

осуществляющих руководство и управление организацией на высшем уровне. 
3.2 Документ: информация, представленная на соответствующем 

носителе. 
3.3 Запись: документ, содержащий достигнутые результаты или 

свидетельства осуществленной деятельности. 
3.4 Информация: значимые данные. 
3.5 Идентификация: процедура, предполагающая маркировку, 

этикетирование сырья, материалов, полуфабрикатов, комплектующих, 
документации и готовой продукции с целью прослеживания её использования, 
места нахождения или возможности выявления причин несоответствия, 
связанных с процессом её изготовления. 

3.6 Нормативная и техническая документация: документы, 
устанавливающие требования. 

3.7 Учет: присвоение индивидуального номера документу при выдаче 
пользователю, с целью определения его местонахождения. 

3.8 Прослеживаемость: возможность проследить историю, применение 
или местонахождение того, что рассматривается. 

3.2 Обозначения и сокращения 
АО - акционерное общество; 
ВП - военное представительство; 
ГОЗ - государственный оборонный заказ; 
ГОСТ - государственный стандарт; 
ДХО - дочерние хозяйственные общества; 
ДС - документы по стандартизации; 
ИО - испытательное оборудование; 
НД - нормативная документация; 
ОРД - организационно-распорядительная документация; 
OJIPP - отдел лицензионно-разрешительной работы; 
РК - руководство по качеству; 
СДиОК - сектор делопроизводства и обработки корреспонденции; 
СИ - средство измерений; 
СМК - система менеджмента качества; 
СТО - стандарт организации. 

4 Ответственность и контроль 
4.1 Ответственность за разработку данного стандарта возлагается на 

OJIPP. 
4.2 Ответственность за соблюдение требований данного стандарта лежит 

на руководителях подразделений, осуществляющих оформление, сбор, 
регистрацию, хранение и использование записей. 
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