Порядок учета, хранения и уничтожения документов 
Системы стандартизации ПАО «Газпром»


Пользователь официального документа Системы стандартизации ПАО «Газпром» (далее – документа), за исключением структурных подразделений ПАО «Газпром», обязан осуществлять регистрацию, учет, обеспечение сохранности, доступности и использование по назначению полученного документа.


При получении документа пользователь учитывает его в журнале регистрации официальных экземпляров документов Системы стандартизации ПАО «Газпром», приведенной (Приложение 1).


Копирование документа для использования в работе сотрудниками осуществляется по разрешению руководителя организации, получившей документ. Изготовленные копии учитываются в журнале регистрации официальных экземпляров документов Системы стандартизации ПАО «Газпром», (Приложение 1).

Пользователь обязан присвоить каждой копии учетный номер. Каждая копия документа должна иметь штамп пользователя, подтверждающий идентичность содержания официальному экземпляру документа.


Пользователь не имеет права тиражировать и предавать копии официальных экземпляров документа третьим лицам.


Пользователь несет ответственность за своевременное внесение изменений (поправок), утвержденных ПАО «Газпром» в установленном порядке, в официальные экземпляры документа и их копии. Порядок внесения изменений (поправок) установлен разделом 7 СТО Газпром 1.1 (для СТО Газпром) и разделом 9 СТО Газпром 1.8. (для Р Газпром). 


Во всех случаях прекращения использования документа (ветхость, повреждение, отмена) документ (его копия) подлежит уничтожению с составлением «Акта об уничтожении зарегистрированных пользователем официальных экземпляров документа Системы стандартизации ПАО «Газпром» и копий с них» (Приложение 2).


Руководящий орган Системы стандартизации вправе организовать проверку выполнений указанных требований пользователем документа.

Приложение 1
(рекомендуемое)
Форма журнала регистрации официальных экземпляров документа Системы стандартизации ПАО «Газпром» и их копий
(для пользователя официальных экземпляров документа Системы стандартизации ПАО «Газпром»)
	Обозначение и наименование документа (копии документа)
	Дата поступления документа
	Номер изготовленной копии*
	Дата уничтожения документа или его копии, номер акта, подпись ответственного лица

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


*К номеру официального экземпляра документа через символ «/» добавляется порядковый номер копии.
Приложение 2
(рекомендуемое)

Форма Акта об уничтожении зарегистрированных пользователем официальных экземпляров документа Системы стандартизации ПАО «Газпром» и копий с них

УТВЕРЖДАЮ 

Должность Руководителя
дочернего общества (организации)
подпись, расшифровка подписи, дата

АКТ№___ от «___»____20__г.
об уничтожении

официальных экземпляров документов 
Системы стандартизации ПАО «Газпром» и копий с них

Основание:____________________________________________________________________

(наименование документа, на основании которого составлен акт)

Составлен комиссией в составе:

Председатель_________________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы)

Члены комиссии: 

1.___________________________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы)

2.___________________________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы)

Комиссия составила настоящий Акт в том, что официальные экземпляры документа/нижеперечисленных документов Системы стандартизации ПАО «Газпром» ___________________________________________________________________________________

(наименование и обозначение документа/ов)

подлежат уничтожению вследствие__________________________________________________
                                                                                     (причина, по которой уничтожается документ)

Документ(ы) по настоящему Акту в нашем присутствии уничтожен(ы). 

Председатель комиссии__________________________________

(подпись, расшифровка подписи)

Члены комиссии:           __________________________________ 

(подпись, расшифровка подписи)

