	Логотип
	Система менеджмента качества 

ТОО «…………………»
	ДП-05-2012
Изд. № 1

стр. 1 из 13

	
	Документированная процедура «Управление записями»
	


	
	 Система менеджмента КАЧЕСТВА
(Наименование компании)
	Изд. № 1

стр. 14 из 14

	
	 ДП-06-2024 «Управление несоответствующей продукцией»  


	



Утверждаю

Руководитель компании
_______________ 

«_____»__________2024г.

ДОКУМЕНТИРОВАННАЯ ПРОЦЕДУРА

Управление несоответствующей продукцией (УСЛУГОЙ)
	Введен: Введен впервые 

Дата пересмотра: 2021г.
	Экземпляр: ___________________



	Согласовано
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	Менеджер 
	
	
	

	Юрист 
	
	
	

	Главный консультант 
	
	
	

	Разработано
	
	
	

	Консультант
	
	
	


г. Алматы 2024 г.

Содержание

41 Назначение и область применения


43 Термины и определения


54 Сокращения и обозначения


55 Ответственность и полномочия


66 Требования


66.1 Общие положения


66.2 Продукция, потребители и заинтересованные стороны компании


76.3 Идентификация несоответствующей продукции (услуг)


86.4 Выявление несоответствующей продукции (услуг)


96.5 Регистрация несоответствий


106.6 Систематизация несоответствий


106.7 Управление продукцией и услугами, имеющими отклонения


116.8 Меры коррекции, корректирующие (предупреждающие) действия в отношении несоответствий образовательной продукции


127 Записи


138 Пересмотр, внесение изменений, хранение и рассылка


14Приложения


15Лист регистрации изменений


16Лист ознакомления




1 Назначение и область применения
1.1 Настоящая документированная процедура компании устанавливает порядок управления несоответствующими требованиям продукцией (услугами) системы менеджмента качества (далее - СМК) организации, построенной на основе стандарта ISO 9001. 

1.2 Настоящая документированная процедура является внутренним нормативным документом компании, и ее требования распространяются на всех сотрудников компании.
2 Нормативные ссылки
2.1 В настоящей документированной процедуре компании приведены ссылки на следующие нормативные документы:
· Гражданский кодекс РК;

· Гражданско-процессуальный кодекс РК;

· Закон РК «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц»;

· Закон РК «О естественных монополиях и регулируемых рынках»;

· Закон РК «Об электроэнергетике»;

· Закон РК «О жилищных отношениях»;

· Закон РК «Об обеспечении единства измерений»;

· ISO 9000:2015. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

· ISO 9001:2015. Системы менеджмента качества. Требования;

· ДП-01-2024. Общие требования к разработке внутренних регламентирующих документов ИКЦА; 

· ДП-02-2024. Управление документацией;

· ДП-03-2024. Управление записями;
· ДП-04-2024. Внутренний аудит;
· ДП-05-2024. Корректирующие и предупреждающие действия;

· ДП-07-2024. Анализ со стороны руководства.
Примечание: Список и действующие редакции нормативных документов определяются в соответствии с перечнем внешней нормативной документации, который оформляется в виде отдельного документа (файла), анализируется и актуализируется на постоянной основе в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документами» (ДП-02).
3 Термины и определения 

3.1 В настоящей документированной процедуре  применяются термины и соответствующие им определения в соответствии с ISO 9001, в том числе, приведенные в таблице 1.

Таблица 1. Термины и определения

	Процесс
	Совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, которая преобразует «входы» в «выходы». Примечание: «Входами» в процесс обычно являются «выходы» из других процессов. «Входы» - это то, что преобразуется в «выход» (продукцию).

	Продукция
	Результат процесса

	Запись
	Документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности

	Предупреждающее действие
	Действие, предпринятое для устранения причины потенциального несоответствия или другой потенциально нежелательной ситуации;

	Корректирующее действие
	Действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации;


4 Сокращения и обозначения
4.1 В настоящей документированной процедуре применены следующие сокращения и обозначения в соответствии с таблицей 2.
Таблица 2. Сокращения и обозначения
	№ п/п
	Сокращения и обозначения
	Полное название приведенных обозначений и сокращений

	1
	ISO
	International Organization for Standardization

	2
	Компания
	Наименование компании

	3
	ИСМ
	Интегрированная система менеджмента

	4
	ПРК
	Представитель руководства по СМК

	
	Менеджер СМК
	Менеджер системы менеджмента качества

	6
	ДП
	Документированная процедура

	7
	КП
	Карта процесса

	8
	ПУ
	Процесс управления

	9
	ОП
	Основной процесс

	10
	ПП
	Поддерживающий процесс

	12
	ДИ
	Должностная инструкция

	13
	ИОТ
	Инструкция по охране труда

	14
	РСП
	Руководители структурных подразделений

	15
	СП
	Структурное подразделение

	16
	ОДУ
	Оперативно – диспетчерское управление

	17
	ПТУ
	Производственно-техническое управление

	18
	ДС
	Диспетчерская служба

	19
	АС
	Аварийная служба

	20
	ХС
	Химическая служба

	21
	УРТЭ
	Управление по реализации тепловой энергии

	22
	СРТИ
	Служба по работе с тепловыми источниками

	23
	УЭНС
	Участок эксплуатации насосных станций

	24
	ЭР
	Эксплуатационный район

	25
	ПКСК
	Потребительский кооператив собственников квартир

	26
	ЦТРП 
	Центральный тепловой распределительный пункт

	27
	УР
	Узел рассечки

	28
	НС
	Насосная станция

	29
	ДМНУ
	Дежурный машинист насосной установки

	30
	ПВ
	Подающий водовод

	31
	ОВ
	Обратный водовод

	32
	ТК
	Тепловой комплекс

	
	
	


5 Ответственность и полномочия

5.1 Ответственность за разработку настоящей документированной процедуры в соответствии с требованиями документированной процедуры «Общие требования к разработке внутренних регламентирующих документов компании  (ДП-01) несут Владельцы основных процессов СМК, Менеджер по СМК.

5.2 Ответственность за управление настоящей документированной процедурой в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП-02) несет Менеджер по СМК. 

5.3 Ответственность за внедрение процедуры управления несоответствующей продукцией в деятельность компании и контроль исполнения ее требований на постоянной основе несет Представитель руководства по СМК.

5.4 Ответственность за выявление, учет, документирование несоответствий продукции (услуг), разработку, реализацию мер коррекций и корректирующих действий, а также оценку их результативности с несоответствиями несут Владельцы процессов СМК, а также  менеджер СМК, в рамки, ответственности которых, входят вопросы допущенных несоответствий продукции (услуг). Данные лица несут также ответственность за статистическое накопление данных о несоответствиях продукции, составление аналитических отчетов (справок) и представление результатов анализа работы с несоответствиями ПРК.
5.5 Ответственность за обобщение данных о статусе продукции (услуг) и результатах управления несоответствиями в целом по предприятию в установленные отчетные периоды несут ПРК и Менеджер СМК.
5.6 Ответственность за управление несоответствиями процессов передачи и распределения тепловой энергии несут: 

· Главный инженер;

· Заместитель главного инженера по эксплуатации;

· персонал Управления по эксплуатации тепловых сетей;

· персонал Оперативно-диспетчерского управления (Режимная служба, Химическая служба, Диспетчерская служба);

· персонал Производственно – технического управления (Службы по работе с тепловыми источниками); 

· персонал Службы контроля приборов учета тепловой энергии;

· персонал Эксплуатационных районов и Участков.

5.7 Ответственность за управление несоответствиями процесса реализации тепловой энергии несут: 

· Заместитель генерального директора по реализации тепловой энергии; 

· персонал Управления по реализации тепловой энергии (Сектор договоров, Отдел реализации тепловой энергии, Служба контроля приборов учета тепловой энергии, Отдел мониторинга, Центр обслуживания потребителей Северо-восточного эксплуатационного района, Отдел внутреннего контроля, Сектор по работе с физическими лицами, Сектор по работе с юридическими лицами, Сектор ведения базы данных);

· персонал Эксплуатационных районов (Участков), занимающийся вопросами контроля и учета объемов потребления тепловой энергии и обслуживания потребителей.
5.8 Ответственность за управление несоответствиями процессов текущего (аварийно-восстановительного) и капитального ремонта тепловых сетей несут: 

· Заместитель главного инженера по ремонтам;

· персонал Управления по ремонтам (Проектно-конструкторский отдел, Отдел ремонтов, Отдел технического контроля, Ремонтно-строительный участок);

· ремонтный персонал Эксплуатационных районов и Участков.

5.9 Ответственность за правовую поддержку при досудебном урегулировании взаимоотношений с потребителями, имеющими задолженность по оплате за тепловую энергию, выполнение претензионно-исковой работы по защите интересов организации несут Начальник и работники Юридического отдела.

5.10 Ответственность за управление несоответствиями других идентифицированных процессов ИСМ организации несут владельцы этих процессов, руководители структурных подразделений и курирующие их руководители из числа высшего руководства
5.11 Ответственность за управление несоответствиями деятельности в сфере безопасности и охраны труда несут все работники организации – высшее руководство, руководители и инженерно – технический и рабочий персонал структурных подразделений. Ответственность за разработку и методическое руководство внедрением комплекса организационно-технических, санитарно-гигиенических, лечебно-профилактических процедур по созданию безопасных и здоровых условий труда на рабочих местах в соответствии с нормативными требованиями и контроль над соблюдением установленных требований в системе управления охраной труда несут работники Службы надежности и охраны труда.  
6 Требования 

6.1 Общие положения

6.1.1 В соответствии с требованиями п.8.7 (ISO 9001) предприятие должно управлять несоответствующей продукцией (услугой) на всех стадиях ее жизненного цикла и предпринимать действия по:

· идентификации несоответствующей продукции (услуг);

· устранению обнаруженного несоответствия продукции (услуг);

· санкционированию ее использования, выпуска или приемки при наличии разрешений на отклонение от уполномоченных лиц, и, где это применимо, потребителя;

· предотвращению ее первоначально предполагаемого использования.

6.1.2 Цели работы с несоответствующей продукцией (услугами):

· защита потребителя от непреднамеренного получения продукции (услуг), не отвечающей (им) установленным нормативным требованиям;

· предотвращение избыточных затрат, в том числе затрат времени, связанных с исправлениями и повторным исполнением и т.д.;

· сохранение лояльности и доверия к предприятию, престижа компании, как надежного партнера, предоставляющего услуги высокого качества.

6.1.3 Задачами управления несоответствующей продукцией (услугами) также являются:

· выявление и устранение причин возникновения несоответствий;

· предупреждение повторного возникновения несоответствий продукции (услуг).

6.2 Продукция, потребители и заинтересованные стороны компании
6.2.1 Основными видами предоставляемых организацией услуг и деятельности являются:

· транспортировка тепловой энергии от крупных источников тепловой энергии (ТЭЦ, ТК), а также городских котельных хозяйств и распределение ее потребителям города …..;

· услуга по реализации химически очищенной воды (горячее водоснабжение) - иной вид деятельности ТОО ………, осуществляемый на основании  письма – согласия Департамента Агентства по регулированию естественных монополий по г. …………., технологически связанный с регулируемыми услугами, оказываемыми на основании государственной лицензии «Передача и распределение тепловой энергии»;
· техническое обслуживание, испытание, подготовка к плановым ремонтам, ремонт, переключение, подключение (отключение) объектов теплопотребления к (от) тепловым (ых) сетям (ей) организации; 

· реализация тепловой энергии на основании заключенных договоров на теплоснабжение;

· работы по реконструкции, модернизации, техническому перевооружению тепловых сетей (передающего и распределяющего тепловую энергию технологического оборудования);

· проектирование и разработка.

6.2.3 Заинтересованные стороны компании:
· работодатели; 

· физические лица;

· Общество;

· Государство.

6.3 Идентификация несоответствующей продукции (услуг)

6.3.1 Несоответствия реализуемой продукции и предоставляемых организацией потребителям услуг по передаче и распределению тепловой энергии связаны с невыполнением нормативных требований  и договорных обязательств перед потребителем:

· несоответствие качества отпускаемой поставщиками (источниками) тепловой энергии требованиям нормативно – технических документов и договорным условиям;

· несоответствие качества тепловой энергии, отпускаемой организацией потребителям на границах балансовой принадлежности и эксплуатационной ответственности, нормативным требованиям и договорным условиям;

· несвоевременная подача тепловой энергии в отопительном периоде;

· аварии на тепловых сетях и отключения объектов потребления тепловой энергии от сети – перерывы в подаче тепла в отопительный сезон;
· невыполнение договорных обязанностей (ненадлежащее выполнение) по обслуживанию потребителей:
· несвоевременное оформление отношений - заключение (пролонгация) договоров с потребителями тепловой энергии;

· некорректность данных, заводимых в электронную абонентскую базу (технических характеристик абонента, показаний приборов учета тепловой энергии и горячей воды, расчетов потребления, начислений - выставленных сумм к оплате и др.);

· несвоевременное предоставление потребителям платежных документов (счетов, счетов - фактур к оплате);

· долгие сроки (более 1 месяца) по решению спорных вопросов;

· долгие сроки (более 1 месяца) по формированию ответов на обращения потребителей.

· дебиторская задолженность потребителей за потребленную тепловую энергию.
6.3.2 Источники информации о несоответствующей продукции и услуге:

· оперативно – диспетчерский контроль дежурными Диспетчерами за параметрами отпука тепловой энергии источниками по предоставляемым поставщиками сведениям, а также по данным, формируемым в Программном комплексе «Куат» и формирование заданий для источников по корректировке параметров отпуска. Задания Диспетчеров основываются на «Температурном графике отпуска теплоты источниками» и «Ожидаемом расходе и напоре сетевой воды в узловых точках тепловой сети на отопительный сезон». «Температурный график отпуска теплоты источниками» и «Ожидаемый расход и напор сетевой воды в узловых точках тепловой сети на отопительный сезон» разрабатывается Режимно-наладочной службой и согласовывается с поставщиками и городскими органами управления в установленном порядке;
· прием дежурными Диспетчерами информации от эксплуатационных районных подразделений организации, Участка эксплуатации насосных станций и заполнение Суточной ведомости показаний приборов (температуры и давления) в контрольных точках теплосети и формирование заданий для корректировки режимов в теплосети; 
· ежемесячное снятие архивных данных (температура, давление, расход) с коммерческих приборов учета, установленных на источниках тепловой энергии (ТЭЦ, ТК) и обработка данных о параметрах отпуска тепловой энергии и теплоносителя. Выполняют данную работу инженеры Производственно технического управления. Поставка тепловой энергии и теплоносителя поставщиками должна осуществляться, в соответствии с условиями договоров, заключенных с ними, круглогодично, в объемах, предусмотренных в «Планируемых договорных объемах поставки тепловой энергии и теплоносителя» (приложение к договору). Допускается увеличение или снижение количества получаемой тепловой энергии организацией от договорного в зависимости от температуры наружного воздуха в отопительном периоде. Фактический отпуск тепловой энергии и теплоносителя ТЭЦ определяется при неисправности приборов учета – расчетным или иными способами в соответствии с Правилами пользования тепловой энергией, Правилами учета тепловой энергии и теплоносителя.   
· контрольный обход Инженерами Службы по работе с тепловыми источниками котельных хозяйств и ежемесячное снятие показаний приборов учета газа и воды. Фактический отпуск тепловой энергии и теплоносителя котельными хозяйствами определяется путем произведения по установленной методике расчетов объемов отпуска тепловой энергии на основе показаний приборов учета газа и воды;
· отбор проб и определение химического состава сетевой и подпиточной воды в соответствии с нормативным объемом химического контроля (выполнение химического лабораторного анализа сетевой воды); осмотр оборудования и оценка количества и химического состава отложений, осмотр и обработка образцов труб в местах аварийных порывов и выдача заключений о причинах повреждения трубопроводов; химический анализ воды из затапливаемых тепловых камер и каналов и выдача заключений о предполагаемом источнике затопления; приготовление, установка и обработка индикаторов коррозии на внутренних поверхностях трубопроводов, проведение химического анализа отложений и выдача заключений об интенсивности, проницаемости и скорости коррозии по отдельным участкам сетевых трубопроводов, анализ проб трансформаторного масла, используемого на оборудовании насосных станций и выдача заключения. Выполняют эту работу специалисты Химической службы организации; 

· плановые (в соответствии с графиком обхода) и внеплановые, по жалобам потребителей, замеры температуры и давления в контрольных точках тепловой сети. Осуществляют замеры Слесари по обслуживанию подземных трубопроводов и сооружений Эплуатационных районов под руководством инженерно – технического персонала;

· оперативный контроль параметров давления и температуры на насосных станциях. Выполняют дежурные машинисты насосных установок; 
· аварийные сообщения и заявки. Аварийные заявки и сообщения об авариях на тепловых сетях поступают от граждан или организаций на телефон Аварийной службы;

· письма, телефонные и непосредственные обращения потребителей услуг по вопросам ненадлежащего теплоснабжения и обслуживания (п. 6.2.1);

· письма и телефонограммы с замечаниями и/или указаниями от государственных уполномоченных (надзорных) органов;

· мониторинг и анализ поступления денежных средств (оплаты). Выполняют эту работу специалисты Отдела мониторинга УРТЭ.
6.4 Регистрация несоответствий

.1 При оперативном (ежечасном) диспетчерском мониторинге и контроле параметров отпуска тепловой энергии и теплоносителя источниками и параметров передачи тепловой энергии в контрольных пунктах тепловой сети организации дежурными диспетчерами ведутся следующие записи: 

· Форма суточного оперативного контроля учета отпуска тепловой энергии (часовые данные);

· Суточная ведомость показания приборов в контрольных точках теплосети (насосные станции, источники, котельные хозяйства);

· Записи в Оперативном журнале.  

.2 При контрольном обходе Инженерами Службы по работе с тепловыми источниками котельных хозяйств ведутся следующие записи:

· Ведомости учета показаний приборов учета газа и воды; 

· Отчет по выполнению плана поставки тепловой энергии и теплоносителя.
.3 По архиву суточных данных с коммерческих приборов учета, установленных на источниках тепловой энергии (ТЭЦ, ТК) Инженерами Службы по работе источниками составляются следующие записи:

· Таблица средневзвешенных температур ПВ, ОВ, исходной воды на источниках (ТЭЦ, ТК);

· Отпуск тепла по магистралям источников согласно архивных данных приборов учета.
.4 В соответствии с условиями договоров поставщиками ежемесячно предоставляются Акты договорного отпуска тепловой энергии и теплоносителя, а также составляются и подписываются двухсторонние Акты сверки объемов тепловой энергии и химически очищенной воды.
.5 Результаты химического лабораторного анализа качества сетевой и подпиточной воды оформляются в виде следующих заключений: 

· Химический анализ отложений;

· Акт (результаты химанализа пробы подпиточной воды Источников тепловой энергии и теплоносителя)»;

· Протокол анализа трансформаторного масла оборудования насосных станций;

· Результаты анализа пробы воды;

· Записи в Журнале «Показатели качества сетевой воды на насосных станциях»;

· Записи в Журнале учета содержания нефтепродуктов на насосных станциях.
.6 Замеры давления, расхода и температуры и в контрольных точках тепловой сети и на насосных станциях регистрируются Слесари по обслуживанию подземных трубопроводов и сооружений - в Журнале обхода тепловых сетей и дежурными машинистами насосных установок – в Журнале записей параметров насосных станций.

.7 Регистрация претензий потребителей (замечаний и/или указаний органов власти и/или надзорных органов). 

.7.1 Письма - претензии потребителей услуг (замечания и/или указания органов власти и/или надзорных органов), поступающие в виде писем, регистрируются работниками Канцелярии в журнале регистрации входящей корреспонденции в соответствии с процедурой делопроизводства (СТО-13), электронной программе «Канцелярия». 

.7.2 Поступившие в подразделения организации письма – претензии потребителей услуг регистрируются ответственными за делопроизводство в подразделениях лицами в Журнале регистрации претензий потребителей. В Журнале регистрации претензий потребителей регистрируются также и устные обращения потребителей, определенные как претензии. В случае отклонения претензий со стороны потребителя составляется письмо – ответ с подробными обоснованиями отклонения претензии. В случае признания, что требования потребителя обоснованы и имеется факт нарушения нормативных (договорных) требований, в организации предпринимаются соответствующие проблеме, меры коррекции и корректирующие действия (р. 6.3 настоящего стандарта).

.7.3 Поступившие в подразделения организации письма или телефонограммы с замечаниями и/или указаниями органов власти и/или надзорных органов регистрируются ответственными за делопроизводство в подразделениях лицами в Журнале входящей корреспонденции подразделения. 

.8 Дебиторская задолженность потребителей регистрируется в актах сверки взаиморасчетов за тепловую энергию персоналом Отдела мониторинга.

6.5 Систематизация несоответствий 

6.5.1 Для проведения системного и качественного анализа несоответствий продукции (услуг) владельцам процессов, оказывающим услуги по обучению, необходимо:

· осуществлять статистическое накопление данных о несоответствиях;

· производить систематизацию и классификацию несоответствий (дефектов) и их причин, обобщать и формировать сводные данные, а также применять графические методы визуализации показателей качества предоставляемых услуг;

· рассматривать возможности применения стандартных методов статистического контроля процессов;

· разрабатывать и совершенствовать инструменты качественного анализа образовательно- услуг;

· отрабатывать в процессе систематических разборов, навыки быстрого и качественного рецензирования учебно-методических комплексов, быстрого и качественного формирования заключений о причинах несоответствий и необходимых предупреждающих и/или корректирующих действий.
6.5.2 Контрольный листок.

6.5.2.1 С целью облегчения процесса сбора данных о несоответствиях рекомендуется заполнять форму «Контрольный листок» (Приложение 3), позволяющую осуществлять систематизированный сбор количественных данных о несоответствиях в процессе/подразделении/на участке работ.

6.5.2.2 Анализ несоответствующей продукции и услуги.
6.5.2.3Анализ несоответствующей продукции и услуг включает:

· оценку степени отклонений характеристик продукции (услуги) от установленных требований;

· оценку влияния несоответствий продукции (услуги) на последующие этапы предоставления услуг;

· оценку экономической целесообразности возможных действий с несоответствиями продукции (услуги).

6.5.2.4 Анализ несоответствующей продукции (услуг), в зависимости от их сложности, может проводиться в рабочем порядке ответственными подразделениями (лицами) и/или при проведении оперативных собраний с участием руководителей и специалистов всех подразделений, деятельность которых затрагивают вопросы несоответствий продукции (услуги).

6.6 Управление продукцией и услугами, имеющими отклонения

6.6.1  При установлении факта несоответствия показателей качества поставки тепловой энергии и теплоносителя, персонал соответствующих служб и высшее руководство организации информируют об этом поставщиков тепловой энергии, ведут с ними переписку и переговоры по вопросам несоответствия параметров отпуска тепловой энергии и теплоносителя договорным условиям. В рамках заключенных организацией договоров с поставщиками тепловой энергии и теплоносителя предусмотрена ответственность поставщика – «Возмещение убытков, при подтверждении убытков покупателем (ТОО «АлТС») соответствующими документами».

6.6.2 При установлении фактов несоответствия параметров отпуска тепловой энергии потребителям нормативным значениям по результатам замеров температуры и давления в контрольных пунктах, производится регулирование параметров теплоносителя в тепловых сетях путем воздействия на гидравлический режим тепловых сетей, в том числе изменение перетоков и режимов работы насосных станций:

· подключение дополнительного оборудования – насосной установки или догружение оборудования насосных станций с увеличением расхода теплоносителя в подающем водоводе. Выполняют данную работу Слесари УЭНС, ЭР и Дежурные машинисты насосных станций; 

· регулирование давления в обратном водоводе и перенастройка работы устройств тепловой автоматики. Выполняют данную работу Слесари УЭНС, ЭР, Дежурные машинисты насосных станций и специалисты Службы тепловой автоматики и измерений; 
· выявление причин снижения давления и разработка мероприятий по предотвращению повторного возникновения несоответствий. Это могут быть такие мероприятия, как внесение изменений в заданные (текущие) параметры работы оборудования тепловых сетей.

6.6.3 По претензии потребителя на несоответствующее теплоснабжение организуется выезд на место и обследование объекта потребления тепловой энергии с замерами температуры на входе на объект и температуры внутреннего воздуха помещений. Обследование производит персонал соответствующего эксплуатационного районного подразделения организации. По результатам обследования составляется Акт обследования объекта потребления тепловой энергии, и могут быть предприняты, следующие действия:

· в случае подтверждения несоответствия параметров отпуска тепловой энергии (температура - ниже нормативного значения) и вины организации, на основании акта обследования производится перерасчет оплаты (начислений)– уменьшение суммы оплаты на величину стоимости недопоставленного объема тепловой энергии. При этом недоотпуск тепла, в случае стояния низких температур наружного воздуха менее или равно пяти суткам, в перерасчет не включается. Индивидуальный перерасчет для отдельной квартиры (дома) возможен при наличии акта, подписанного представителем Поставщика и Потребителем, о снижении температуры (ниже нормативной) внутри помещения по вине Поставщика; 
· в случае установления факта, что температура в помещениях ниже нормативного значения из-за ненадлежащего состояния внутреннего оборудования и приборов системы теплоснабжения потребителя, подавшего жалобу, то потребителю выдается Предписание на устранение выявленных нарушений, и перерасчет оплаты за потребленную энергию не производится, так как в данном случае не подтверждается вина организации. При возникновении разногласий между потребителем и организацией, к урегулированию спора привлекается, в качестве эксперта, орган Государственного энергетического надзора; 

· выявление и устранение причин несоответствия параметров отпуска тепловой энергии потребителю. Как правило, это - нарушение изоляции на трубопроводах (неэффективные конструкций изоляции и/или превышение срока службы и/или воздействие посторонних лиц). Восстановление тепловой изоляции производится собственными силами или силами подрядных организаций;

· разработка мероприятий по предотвращению повторного возникновения несоответствий (изменение конструкций (улучшение качества) изоляции, включение в планы ремонтов трубопроводов с превышенным сроком службы, выявление и принятие мер по нарушениям охранной зоны трубопроводов). Ответственность за реализацию корректирующих мероприятий несет технический персонал эксплуатационного районного подразделения организации, в чьей зоне ответственности обнаружены повреждения изоляции теплопроводов, а также персонал Отдела ремонтов.
6.6.4 При перерывах в подаче тепловой энергии потребителям в отопительный сезон.

6.6.4.1 Локализация аварийных ситуаций на тепловых сетях осуществляется оперативно по поступлению сообщения силами бригад Аварийной службы. При этом производится информирование соответствующих потребителей об отключении теплоснабжения через уполномоченный орган потребителей (ПКСК, объекты кондоминиумов), размещение Пресс – секретарем информации на официальном сайте организации и другими доступными способами о перерыве в подаче тепловой энергии. Ликвидация аварийных разрывов теплопровода или других повреждений на оборудовании тепловых сетей производится после обследования причин и места аварий, согласований с заинтересованными местными службами инженерных сетей и коммуникаций, силами собственного Ремонтно-строительного подразделения и/или силами подрядных организаций, включенных в перечень квалифицированных поставщиков. В отношении причины аварий предпринимаются меры по предотвращению повторного возникновения подобной нежелательной ситуации (информирование и инструктирование по правилам пользования тепловой энергией потребителей, мероприятия, направленные на повышение качества ремонтных работ на тепловых сетях). Управление процессами, передаваемыми на выполнение сторонним организациям, производится в соответствии с требованиями стандарта организации «Управление закупками» (СТО-11).

6.6.4.2 В соответствии с условиями заключенных договоров, потребители могут требовать от организации:

· перерасчета начислений по оплате за тепловую энергию за время перерывов и недопоставки тепловой энергии;

· возмещение вреда (ущерба), причиненного здоровью и имуществу вследствие недостатков в предоставлении услуг по вине организации, а также морального ущерба в размере и порядке, определяемых в соответствии с действующим законодательством Республики Казахстан.  

6.6.4.3 При установлении фактов невыполнение договорных обязанностей (ненадлежащее выполнение) по обслуживанию потребителей могут быть предприняты, в зависимости от затрагиваемого вопроса, следующие меры:

· взятие под контроль процессов заключения (пролонгации) договоров с потребителями;

· исправление ошибок в абонентской базе;

· перерасчет начислений за тепловую энергию и теплоноситель;

· повторное обследование объектов теплопотребления;

· выявление причин ошибок расчетов и начислений;
· контроль работы с претензиями, за своевременным формированием ответов на претензии потребителей;
· инструктирование персонала, обслуживающего потребителей.

6.6.5 По замечаниям и/или указаниям надзорных органов организуется проверка, оценка недостатков в работе, устранение дефектов, выявление причин недоработок, разработка и оценка результативности корректирующих действий. По результатам этих действий в надзорный орган направляется письмо с подробным отчетом о выполненных работах.

6.6.6 По дебиторской задолженности потребителей за потребленную тепловую энергию в организации проводится следующая работа:

· работники Отдела мониторинга Управления по реализации тепловой энергии рассылают уведомления и предупреждения потребителям, имеющим задолженность по оплате. Текст уведомлений составляется при поддержке специалистов Юридического отдела;

· Высшее руководство организации может рассмотреть причины задолженности по оплате за потребленную энергию при личном приеме потребителя и принять решение об отсрочке оплаты, предложить погашение задолженности по частям. В этом случае, составляется, согласовывается с потребителем и утверждается генеральным директором организации график погашения задолженности, а потребитель должен написать заявление - гарантию о принимаемом на себя обязательстве погасить задолженность в соответствии с этим утвержденным графиком;

· в случае если потребитель, не соглашается ни с какими предложениями организации по решению проблемы его задолженности по оплате за потребленную тепловую энергию, руководством организации принимается решение и производится отключение объекта потребителя, имеющего задолженность по оплате, от подачи горячей воды, а также подается на потребителя иск в суд.

7 Записи 
7.1 В таблице 3 приведены записи, которые формируются в настоящем документе ИКЦА и должны управляться в соответствии с требованиями процедуры «Управление записями» (ДП-03).
Таблица 3. Перечень записей 
	№ п/п
	Наименование
	Форма записей
	Ответственность за ведение записей
	Хранение
	Периодичность составления записи

	
	
	
	
	место
	срок
	

	1
	Акты сверки объемов тепловой энергии и химически очищенной воды,

Акт договорного отпуска тепловой энергии и теплоносителя
	Формы - приложения к договорам
	Подписывает Генеральный директор
	УБУиО
	5 лет
5 лет
	1 раз в месяц

	2
	«Таблица средневзвешенных температур ПВ, ОВ, исходной воды на источниках ТЭЦ-1 и ТЭЦ-2, ЗТК»
	Приложение 1

Форма 1
	Инженер СРТИ
	СРТИ
	2 года
	1 раз в месяц

	3
	«Отпуск тепла по магистралям ТЭЦ согласно архивных данных приборов учета
	Приложение 1

Форма 2
	Инженер СРТИ
	СРТИ
	2 года
	1 раз в месяц

	4
	Форма суточного оперативного контроля учета отпуска тепловой энергии (часовые данные);

Суточная ведомость показания приборов в контрольных точках теплосети (насосные станции, источники, котельные хозяйства)
	Приложение 2
	Дежурный диспетчер ДС
	ДС
	2 года
	Каждый час

Каждые 4 часа

	5
	Отчет по выполнению плана поставки тепловой энергии и теплоносителя
	Приложение 3
	Инженеры Службы по работе с источниками
	ПТУ
	2 года
	1 раз в месяц

	6
	Химический анализ отложений
	Приложение 4

Форма 1
	Начальник (Инженер) Химической службы
	Химическая служба
	3 года
	По мере поступления проб

	7
	Акт (Результаты химанализа пробы подпиточной воды источников тепловой энергии)»
	Приложение 4

Форма 2
	
	Химическая служба
	3 года
	1 раз в месяц

	8
	Протокол анализа трансформаторного масла
	Приложение 4

Форма 3
	Начальник (Инженер) Химической службы
	Химическая служба
	3 года
	По мере поступления проб

	9
	Результаты анализа пробы воды
	Приложение 4

Форма 4
	
	
	3 года
	По мере поступления проб

	10
	Журнал «Показатели качества сетевой воды на насосных станциях»
	Приложение 4

Форма 5
	Лаборант Химической службы
	
	5 лет
	1 раз в две недели на каждом объекте

	11
	Журнал учета содержания нефтепродуктов на насосных станциях 
	Приложение 4

Форма 6
	Лаборант Химической службы
	Химическая служба
	5 лет
	1 раз в две недели на каждом объекте

	12
	Переписка с поставщиками по вопросам несоответствий параметров отпуска тепловой энергии и качеств сетевой воды
	«Делопроизводство» 
	Начальники ПТУ, ХС, Высшее руководство
	ПТУ, ХС
	3 года
	По мере необходимости

	13
	Записи – результатов замеров давления и температуры в Журнале обхода тепловых сетей
	«Техническое обеспечение передачи и распределения тепловой энергии» (КП ОП 3.-2011)
	Слесари - обходчики ЭР
	ЭР
	5 лет
	2 раза в месяц

	14
	Записи – результатов замеров давления и температуры в Оперативном журнале на насосных станциях
	
	Дежурные машинисты насосных установок 
	Насосные станции
	5 лет
	Ежесуточно

	15
	Акт обследования, предписания
	«Реализация тепловой энергии» (КП ОП 5.-2011)
	Персонал ЭР по работе с потребителями
	Инженеры - контролеры ЭР
	Без срока
	По каждой претензии на теплоснабжение

	16
	Журнал регистрации претензий 
	Приложение 5
	Персонал Отделов УРТЭ, в адрес которых поступила претензия
	УРТЭ (ОРТЭ, СКПУТЭ, СД), ЭР
	3 года
	При получении претензий в любой форме (устные, письменные)

	17
	Ответы на письма – претензии потребителей
	«Делопроизводство» (СТО-13)
	Начальник подразделения, деятельности которого затрагивает претензия потребителя
	СП
	3 года
	По мере необходимости

	18
	Ответы на письма с замечаниями и указаниями надзорных органов
	«Делопроизводство» 
	Начальник подразделения, деятельности которого затрагивают вопросы замечаний надзорных органов
	СП
	3 года
	По мере необходимости

	19
	Акты - предписания по нарушениям в области техники безопасности и охраны труда, Отчеты по выполнению предписаний государственных надзорных органов
	«Обеспечение надежности и охраны труда» 
	Специалисты СНОТ, СП
	СНОТ, СП
	2 года
	По мере необходимости

	20
	Акт о несоответствии
	«Внутренний аудит» 
	Менеджер по системе менеджмента, аудитор
	СП
	3 года
	1 раз в полугодие и по мере необходимости

	21
	План корректирующих действий 
	«Корректирующие действия» 
	Владельцы процессов, руководители (специалисты) СП
	СП
	3 года
	По мере необходимости

	22
	План предупреждающих действий
	«Предупреждающие действия» 
	Владельцы процессов, руководители (специалисты)  СП
	СП
	3 года
	По мере необходимости


8 Пересмотр, внесение изменений, хранение и рассылка

8.1 Пересмотр (актуализация), внесение изменений, хранение и рассылка настоящей документированной процедуры осуществляются в соответствии с требованиями документированной процедуры «Управление документацией» (ДП-02).

8.2 Оригинал настоящей документированной процедуры регистрируется и хранится у Менеджера по СМК.

8.3 Сканированная версия настоящей документированной процедуры размещается на серверном компьютере компании в папке общего доступа.

8.4 Учтенные печатные копии настоящей документированной процедуры рассылаются, при необходимости, всем владельцам процессов, а также всем заинтересованным лицам компании.
Приложения
Приложение 1

Форма 1 «Таблица средневзвешенных температур ПВ, ОВ,

исходной воды на источниках ТЭЦ-1 и ТЭЦ-2, ЗТК»

	Таблица средневзвешенных температур ПВ, ОВ, исходной воды на источниках 
(наименование ТЭЦ, ТК)

	
	
	
	
	
	
	
	
	201__ год

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	ТЭЦ (номер)
	ТЭЦ (номер)
	ТК
	Средне взвешенная t по источ.
	 
	 

	месяц
	tи.в.
	tпв
	tов
	tи.в.
	tпв
	tов
	tи.в.
	tпв
	tов

	 
	°С
	°С
	°С
	°С
	°С
	°С
	°С
	°С
	°С

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	201_ год
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	январь
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	февраль
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	март
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	апрель
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма 2 «Отпуск тепла по магистралям ТЭЦ согласно архивных
 данных приборов учета, за _______месяц 202__ года при t прир.вод._______˚ С»

Отпуск тепла по магистралям ТЭЦ (номер) согласно архивных данных приборов учета,
за _________месяц  202__ года при t природной воды ________С
	№ ТМ
	температура,  природ. воды
	расход,  
	температура,   t,˚С
	тепло  
	тепло (природ. воды)
	тепло, с учетом прир. воды  

	 
	t
	G
	t
	Q
	Q
	Q

	 
	 ˚С
	тонн
	 ˚С
	Гкал
	Гкал
	Гкал

	
	
	
	
	
	
	

	сумма
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	

	ср.t-ра
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	

	итого
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

Форма «Форма суточного оперативного контроля 
учета отпуска тепловой энергии (часовые данные)»

Форма суточного оперативного контроля

учета отпуска тепловой энергии (часовые данные)
	Дата

время
	Температура
	Задание
	Итого
	Данные от поставщика

	
	Тнв
	Т1
	Gподп
	Q1
	Qподп
	T1
	Tхв
	Wсут
	Qподп
	T1
	Tхв
	Wсут

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Формы  «Суточная ведомость показания приборов в контрольных

 точках теплосети (насосные станции, источники, котельные хозяйства)»

Суточная ведомость показания приборов в контрольных точках теплосети 
(источники)

	Время
	Задание
	Исх. вода
	Gхво
	АВ
	Жесткость
	Щелочность
	О2
	ИОМС
	Итого по ТЭЦ

	
	Gподп
	Т1
	Gхв
	Тхв
	
	
	
	
	
	
	G1
	G2
	G1- G2
	Т1
	Т2
	P1
	P2

	0
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Суточная ведомость показания приборов в контрольных точках теплосети
(насосные станции)

	Время
	НС – (номер, наименование)

	
	Т1
	Т2
	P1-1
	P2-1
	P1-2
	P2-2
	G1
	G2
	Ампераж

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	0
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Суточная ведомость показания приборов в контрольных точках теплосети
(котельные хозяйства)

	Время
	Задание
	Итого по котельной

	
	Т1
	G1
	G2
	G1- G2
	Т1
	Т2
	P1
	P2

	0
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3
Форма «Отчет по выполнению плана поставки тепловой энергии
 и теплоносителя (котельные хозяйства)»

	Отчет по выполнению плана поставки тепловой энергии и теплоносителя 

за период 20___ год

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	январь 
	февраль 
	март                                                   
	апрель

	План, тепловая энергия, Гкал
	
	
	
	

	Факт, тепловая энергия, Гкал
	
	
	
	

	Разница, Гкал
	
	
	
	

	Разница, %
	
	
	
	

	План, теплоноситель, м³
	
	
	
	

	Факт, теплоноситель, м³
	
	
	
	

	Разница, м³
	
	
	
	

	Разница, %
	
	
	
	


Приложение 4

Форма 1 «Химический анализ отложений»
г. Алматы




Химическая служба

Химический анализ отложений

Дата отбора: __________________________________________________________________________________

Место отбора: ________________________________________________________________________________

	Состав отложений
	Содержание, в %



	ППП (карбонаты,

влага, органика)


	

	Fe2O3


	 

	CaO+MgO


	

	CaO


	

	MgO


	

	SO4


	

	PO4


	

	SiO2 ( мехпримеси)


	

	
	

	ИТОГО:
	


ЗАКЛЮЧЕНИЕ: 

1) ______________________________________________________________________________________________

2) ______________________________________________________________________________________________

3) _______________________________________________________________________________________________

Анализы выполнены в соответствии с РД 34.37.306- 87 « Методические указания по контролю состояния основного оборудования тепловых электрических станций; определению качества и химического состава отложений» Москва. 1987.

Анализ выполнил: 

Лаборант:


________________ ______________________________________________________

(подпись)

(Ф.И.О.)

Начальник Химической службы: __________________________ ______________________________________

(подпись)

(Ф.И.О.)

Тел: ____________________

Форма 2 «Акт (Результаты химанализа пробы подпиточной

 воды источников тепловой энергии)»
Акт
от «___»____________201__г.

Мы, нижеподписавшиеся,

от (наименование организации) ___________________________________________________________________
(должность)



 (Ф.И.О)

от поставщика тепловой энергии: _________________________________________________________________

(должность)



 (Ф.И.О)

Результаты химанализа пробы подпиточной воды (наименование источника и поставщика тепловой энергии) показали:

	Показатели
	Лаборатории (наименование поставщика)
	Химической службы ТОО «АлТС»

	О2, мкг/дм3
	
	

	
	
	

	Жобщ , мг-экв/ дм3
	
	

	
	
	

	Щф-ф /Щобщ, мг-экв/ дм3
	
	

	
	
	

	РН
	
	

	
	
	

	ИОМС, мг/дм3
	
	

	
	
	


Подписи:

от (наименование организации):

Лаборант:


________________ ______________________________________________________

(Подпись)

(Ф.И.О.)

Начальник (Инженер): __________________________ ___________________________
Химической службы 




(Подпись)

(Ф.И.О.)

Тел: _____________________________________________

от Лаборатории поставщика тепловой энергии:

Лаборант:


 __________________________ ___________________________________________

(Подпись)

(Ф.И.О.)

Начальник Лаборатории (наименование):

__________________________ _____________________________________________

(Подпись)

(Ф.И.О.)

Форма 3 «Протокол анализа трансформаторного масла»

(наименование организации)
















 г. _________________
Химическая служба

Протокол

анализа трансформаторного масла

Дата отбора   -  

Место отбора  -                                 

Тип масла       -

	№ п/п
	Наименование показателей
	Наименование нормативно- технического документа
	Нормы показателей
	Факт

	
	
	
	эксплуат

масло
	свежее

масло
	

	1.
	Кислотное число, мг КОН /1г

масла, не более
	
	
	
	

	2.
	Содержание водорастворимых кислот и щелочей, мг КОН/1 г масла, не более
	
	
	
	

	3.
	Температура вспышки, (С, не ниже
	
	
	
	

	4.
	Наличие воды
	
	
	
	

	5.
	Наличие механических примесей
	
	
	
	

	6.
	Внешний вид и цвет
	
	
	
	

	7.
	Диэлектр. пробой
	
	
	
	


*   норма для масла, предназначенного к заливке в электрооборудование

** норма для масла после заливки в электрооборудование

Заключение:  По химическому составу трансформаторное масло к эксплуатации

пригодно.   ________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________  

Анализ выполнил:

Лаборант:

 


__________________________ _______________________________________
(подпись)





(Ф.И.О.)

Начальник Химической службы: __________________________ _____________________________

(подпись)





(Ф.И.О.)

Тел: _____________________________________________

Форма 4 «Результаты анализа пробы воды»

Химическая служба

Результаты анализа пробы воды

Место отбора проб: ____________________________________________________________________________

Дата отбора проб: ______________________________________________________________________________

	Определяемые показатели
	Единицы измерения
	Проба

№ 1
	Проба

№ 2
	Проба

№ 3
	Городская водопроводная вода
	Сетевая вода

	1.Запах
	балл
	
	
	
	
	

	2.Прозрачность
	см
	
	
	
	
	

	3.Качественная реакция на присутствие аммиака
	отсут.
	
	
	
	
	

	4.Жесткость 

общая
	мг-экв/дм3
	
	
	
	
	

	5.Щелочность

ф/ф/общая
	мг-экв/дм3
	
	
	
	
	

	6.Фосфаты/ИОМС
	мг/ дм3
	
	
	
	
	

	7.Реакция РН
	
	
	
	
	
	

	8. Нитриты
	мг/дм3
	
	
	
	
	

	9.Хлориды
	мг/дм3
	
	
	
	
	

	10.Сульфаты
	мг/дм3
	
	
	
	
	

	11.Сухой остаток
	мг/дм3
	
	
	
	
	

	12.Железо
	мг/дм3
	
	
	
	
	

	13.Взвешенные вещества
	мг/дм3
	
	
	
	
	


ЗАКЛЮЧЕНИЕ: ___________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________

Анализ выполнил:

Лаборант:

 


__________________________ _______________________________________
(подпись)





(Ф.И.О.)

Начальник Химической службы: __________________________ _____________________________

(подпись)





(Ф.И.О.)

Тел: _____________________________________________

Форма 5 Журнала «Показатели качества сетевой воды
на насосных станциях (номера), ЦТРП, ТЭЦ, УР»

Журналы «Показатели качества сетевой воды с НС (номера), ЦТРП, УР»
	Дата
	О2
	СО2
	Ж
	Щ
	ИОМС
	Н/П

	
	мкг/дм3
	мкг/дм3
	мг-экв/дм3
	мг-экв/дм3
	мг/дм3
	мг/дм3

	
	ПВ
	ОВ
	ПВ
	ОВ
	ПВ
	ОВ
	ПВ
	ОВ
	ПВ
	ОВ
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


((на насосных станциях № 1, 2, 3, 7, 9), ЦТРП, ТЭЦ-2, УР))
Форма 6 Журнала «Содержание нефтепродуктов

на насосных станциях (номера), ЦТРП, ТЭЦ-2, УР»

Журнал «Содержание нефтепродуктов 

на насосных станциях (номера), ЦТРП, ТЭЦ-2, УР»

	Дата
	Обозначение водовода (ОВ/ПВ)
	Концентрация нефтепродукта

	
	
	

	
	
	


Приложение 5
Форма «Журнал регистрации претензий»

Журнал регистрации претензий 
	№п/п
	Дата поступления 
	Наименование потребителя
	От кого поступила адрес, лицевой счет 
	В какой форме (телефонограмма, письмо, факс, устно и т.д.)
	Краткое содержание претензии или  номер входящего письма 
	Рассмотрение претензии
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	Ф.И.О. должностного лица 
	Результат рассмотрения претензии (протокол / письмо или др.)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6
Форма «Журнал регистрации несоответствующей продукции (услуги)»

Журнал регистрации несоответствующей продукции (услуги)
	№ п/п
	Дата
	Краткое содержание несоответствия продукции (услуг)
	Меры коррекции 
	Ф.И.О., подпись лица, зарегистрировавшего несоответствие
	Причины несоответствия
	Корректирующее действие
	Ответственное лицо и срок исполнения
	Отметка об исполнении
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	Дата
	Ф.И.О., подпись
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ответственное лицо за ведение записей:  _________________________________ ___________________________ 

                          








  (Должность)                                                (Ф.И.О.)                       
Приложение 7
Форма «Контрольного листка»

Контрольный листок
_______________________________________________

(наименование процесса/подразделения/участка работ)

	№ п/п
	Виды несоответствий
	Количество
	Итого

	
	
	1
	2
	
	
	

	1
	
	////    ////   //
	////    ////   
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	

	
	
	Итого
	Итого
	Итого
	Итого
	Итого


Примечания: Период заполнения зависит от целей сбора данных

Лист регистрации изменений

	Номер изменения
	Номера страниц
	Всего листов в документе
	Номера разделов, к которым относятся изменения
	Описание изменений
	Отметка о внесении изменений

	
	
	
	
	
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления 

	№ п /п
	Ф. И. О.
	Должность
	Дата
	Подпись
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