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ввшдв'нив

Руководство по качеству (далее _ Рк) Автономной некоммернеской организации до-
полнительного профессионального образования }чебньтй центр <|[рофиль> (далее _ }{) яв-
ляется обобщатощим документом системь1 менеджмента качества (далее * смк)' разрабо-
таннь1м в соответствии с требованием стандарта гост 15о 9001-2011
(далее гост 15о 9001).

€труктура Р1{ представлена в соответотвии о разделами стандарта гост 15о 9001.
Руководство по качеству }! - это основной документ' определя1ощий организацион-

ну{о структуру €}м1( и структуру ее документации' распределение полномочий и ответствен-
ность персонала, основнь1е процессь1 и необходимьте ресурсь1.

1екст Р1{ содержит соь1лки на дрщие документь1' относящиеся к €}у11{ }1{ (|[риложе-
ние А).

Руководство по качеству является информационнь|м материалом для заинтересован-
нь1х сторон.

Фтветственнь1м за разработку, уг{равление, поддер)кание в рабонем состоянии, пере-
омотр Р( является г!редставитель руководства по качеству (далее - пРк).

}правление документом (разработка, утверждение' доведение документа до оведения
персон€1ла' актуализация, внесение изменений' пересмотр' отмена, архивирован|4е иутилиза-
ция) осушеотвляется в соответствии с процедурой к}правление документацией изалисями>>.

оБщиш свшдшния оБ учвБном цв,нтРв

}чебньтй ценщ является не иметощей членотва автономной некоммернеской органи-
зацией дополнительного профессионш1ьного образования, у{ре)кденной на основе добро-
вольньгх иму1цественньтх взносов учредителей. Фрганизац||я создана в 2005 году в целях
предоставления услуг в области дополнительного профессионального образования.

Фбразовательная деятельность осуществ.тш{ется на основании лицензии от 10.07.20|5
г. ]\р 8083, вьтданной слуясбой по контролто и надзору в сфере образованияАркуской облас-
ти. }чебньтй центр аккредитован 1!1инздравсоцразвития РФ на ок€шание уолуг в области ох-
рань{ труда: обунение работодателей и работников вопрос:}м охрань1щуда.

!чебньтй центр является }оридическим лицом с момента его государственной регист_
рации в установленном законом порядке, имеет в собственности обособленное имущеотво,
отвечает по своим обязательствам этим имуществом. Фсновна'1 деятельность осущеотв]т'{ется
в соответствии с 1(онститушией РФ, указами |1резидента, законом кФб образовании в Рос-
сийской Федерации) и другими федеральнь1ми законами' постановлениями |1равительства
РФ, нормативнь!ми правовь1ми актами, нормативнь1ми техническими актами (далее - вне[ш-
ние регуляторь:)' }ставом и лок!1льнь!ми документами }[.

Адрес и средства связи:
- место нахо}!(дения: 665801, г. Ангарск, ||4ркутская область' кв-л 252, стр.21;

665801, г. Ангарск, Р1ркутская область, кв-л 211;, д.|7;
-почтовьтй: 665801, г. Ангарск, 14ркутская облаоть, а| я |389;
_электронньтй: е-гпа|1: ртой1@|тгпа|1.гш;
_ телефон: (3955) 54-22-52, 59-19-30, 59_18-40;
- факс: (3955) 59-40-5|,54-24-23;
- официальньтй сайт: :птмтм.рго{1.гш.

|1редметом деятельности }[! яв.'ш{ется предоставление платньгх образовательньгх ус-
луг:

- гто до|{олнительному профессион€1льному образовани}о руководителей, специ!}листов
организаций, реализуемому по программам повь11пения квалификации, направленнь1м на со-
вер1пенотвование и (или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональ-
ной деятельности' и (или) повь11пение профессионального уровня в рамках иметощейся ква-
лификашии;
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- по [рофеосиона.]1ьному обуче}1и}о, ре{1лизуемому по программам профессиональной

подготовки по профессиям рабочих и доля{ностям служащих лиц, ранее не имев1ших профес-

сии рабочего или должЁости служатт{его;

- по професоион€}ль1{ому обучени}о' реализуемому по программ€1м повь11пения кв[}ли-

фикации рабоних и с'ужащих лиц' уже име1ощих професси}о рабонего или должность слу-

жащего' в це.тш{х последовательного оовер|шенствования профессионш1ьньгх знаний, умений и

навь1ков по име}ощейся профоссу|и рабонего или име}ощейоя должности служащего без по_

вь11пения образовательног0 уровня ;

_оказание образовательнь1х услуг в области охрань! труда (предоставление образова-

тельньгх услуг в области охрань1 труда).
}чебньтй процесс осуществляется в течение всего календарного года в ооответствии с

распу|саъ1\4ем унебньтх занятий. Форма обунения - очн€}я' очно-заочная, заочная'

|{роцесо обунеъ114яреа]|изуется с использованием современньтх информационньтх тех-

нологий: обучатощей контролиру'ощей системь]' котора'{ предназначена для дистанционного
обунения с цель}о рао1пирения контингента обутаемь1х в }{ за счет предоставления образо-

вательнь{х услуг в максима.'1ьно уАобной форме по меоту проживанияу|лц работьт.
Б соответствии с законодательнь1ми требованиями к образовательнь|м у{реждениям в

чаоти охрань| здоровья обута:оши хся и оотрудников утебньтм центром :

- со3д€}!отсяуслови\ гарантиру1ощие охрану их здоровья;
- учить|ва}отоя факторь1 риска, име}ощие место в образовательньгх учреждениях, ко-

торь!е приводят к ухуд1пени}о здоровья;
- обеопечивается оснащение унебньтх кабинетов и др}тих помещений для их пребьтва-

ния естественной и искусственной освещенность1о' во3ду1шно-тепловь1м ре}кимом в соответ-

ствии с щебованиями оанитарньгх правил;
-гарантируется'чтосостояниеисодеря(аниетерритории,зданияи

же оборулования (водоснабжение, канализация, вентиляция, освещение)

ниям санитарньтх правил, щебованиям пожарной безопаоности.
Фрганизационн€ш структура управления уц приведена в |1риложении Б.

помещений, атак-
отвеча}от щебова-
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систвмА мвнвджмшнтА кАчшствА

1. оБлАсть шРимшншния

1.1. Фбшдие поло)кения

смк }1_{ разработана с г{етом 3аконодательнь1х требований РФ, регулиру1ощих все
процессь1, осуществляемь1е в уц, и ориентирована на вь1полнение требований, г{ет интере-
сов и достижение удовлетворенности потребителей (внетпЁ1их и внутренних).

Руководство по качеству содержит полное описание смк }|] и предназначено для:
- демонстрации сг{особности оказания платнь|х образовательньгх услуг' отвечатощих

требованиям п отребителей и со ответству}ощим обязательньгм требов а||иям;
- повь11пения удовлетворенности потребителей посредством применения €й!{' вк.т1}о-

ч;ш процессь1 постоянного ее улуч1шения.

1.2. 11рименение

€истема менеджмента качества распространяется на деятельность }1_{ по дополни-
тельному профессиональному образованито и профессиональному обуненито.

|1олох<ения Р1{ подлех<ат обязательному применени}о во всех группах }(' задейство-
ваннь!х в €й1{.

]!1одель смк 91_{ (|{риложение Б) основана на процесоном подходе и показь1вает' что
сторонь1' заинтересованнь1е в гарантии качества' игра}от существеннуто роль при определе-
нии входньтх данньтх дпя €]{1(. Р1ониторинг удовлетворенности заинтересованнь1х оторон
позволяет оценивать пригодность €й1{.

]!1одель охвать1вает не все основнь1е требования стандарта. Б виду специфики дея-
тельности }( система не вклточает процессь1 проектирования и разработки' зак)дток и
управления устройствами д]\я мониторинга и измерений фаздельт'7.3,7.4,7.6 стандарта).

Ёа финансово-экономическу1о деятельность }|_{ требования стандарта не распросща-
ня}отся.

€оотав процессов смк 91] определяется на основании:
- текущего мониторинга требований потребителей;
- |1олитики в области качества' вь1тека}ощей из требований потребителей;
- целей, определеннь1х по направлениям |1олитики в области качества.
€ведения о г1роцессах 91] приведень1в следутощих разделах:
!еятельность по управлени}о - в разделах 5 и 8;
Фсновньте процессь1 - в разделе 7;
Бспомогательнь!е процеось! - в разделах 4 и 6.

2. тшРминь1 и опРшдв лпния
Анализ со сторонь1 руководства _ официальная оценка руководством состояния

смк и ее соответствия политике в области качества и целям. Анализ со сторонь1 руково-
дства является инструментом руководства' олужащим перепроверке результативности вве-
денной смк.

Аудит качества _ систематическа'{ и независима'! проверка с цель}о определени\ со-
ответству}от ли проводимьте работьт и связаннь1е с ними полг{еннь1е результать1 заданнь1м
установкам. (ель:о аудита являетоя оценка и лринятие ре|]тения по проведени}о необходи-
мьгх усовер1пенотвов аний или корректиру{ощих мер.

Балидация _ процедура оопоставления того' что задумано сделать (или еще пока де-
лается), о тем' что необходимо потребител}о для конкретного применения' т.е. сопоставление
планируемого или промех{уточного результата деятельности с текущими вь!ходнь|ми требо_
ваниями'

Берификация - подтверждение на 0снове представления объективнь1х свидетельотв
того, что установленньте требования бьтли вь|полнень!.

3непшние потребители - орган||зац|4иили лица, потреблягощие конечну1о уолугу уц.
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Бнегпние рецляторь| _ вне1]1ние документь1' в соответствии с которь|ми организация
осуществляет сво1о деятельность (1(онституция РФ, указьт |{резидента' федеральнь]е законь1,
постановления |!равительства' нормативнь1е правовь1е акть1, норматив}1ь1е технические ак-
тьт).

Бнутренние потребители - структурнь|е группьл }1_{ на этапе приемки от сме>кной
структурной группьл законченного результата промех(уточного процесоа в цепочке созда|1ия
конечной услуги.

Бнутренгпие поставщики - структурнь|е группьт }1_{ на этапе передачи смежной
группе законченного результата промежуточного процесса в цепочке создания коненной ус-
луги.

Бходньпе даннь!е _ информационнь1е и матери!}льнь1е потоки на входе процесса.
Бьлходньпе даннь!е _ информационнь1е и материальнь1е потоки на вь]ходе процесса.
{окументированная процедура _ процедура, котора'л разработана' документ€}льно

оформлена, внедрена и поддер}кивается в рабоием состоянии.
[о кумент - ин ф орма ция:*1 со ответствутощий носитель ;

{олэпсностная инструкция _ документ, опись!ва}ощий задачи и оферьт ответственно-
сти сотрудника' занима}ощего каку}о-либо дошкность.

3апись _ докр{ент' содерх{ат!{ий достигн}ть|е результать1 или свидетельства
вленной деятельности.

3аинтересованнь[е сторонь| - потребители, контролиру[ощие органь|' Фбщество.
1{онтроль _ процедура оценивания соответствия путем наблтодения и вь1водов.
1{орректиру!ощее действие _ дейотвие' предпринятое для устранения лричин обна-

руженного несоответствия или другой нежелательной ситуации.
[(оррекция _ действие' предпринятое для устранения обнарух{енного несоответствия.
}(ритерий _ признак, на основании которого производится оценка' о||ределение или

классификац!4я.
.[окальньпй нормативньхй акт _ основаннь!й на нормах законодательства правовой

документ (акт), принятьтй в установленном порядке в уц, и регулирутощий ,"рр''р.аниза-
ционнь1е отно1шения.

Р1енед>кмент качества - эффективное и рацион[}льное достижение целей организа-
ции посредством планирования' руководства и контроля организационньгх ресурсов.

1!1ониторинг - оистематическое наблтодецие за состоянием объектов, явлений, {{РФ-
цессов с цель}о их оценки' контроля и (или) прогноза.

Ёесоответствие _ невь1полнение требований.
0бунатощийся - лицо' зачисленное в щуппу в соответствии о приказом о зачислении

на обунение.
Фбъективное свидетельство _ даннь1е' подтвер)кда}ощие наличие или 

'1стинностьчего-либо.
||ланирование в области качества _ часть менеджмента качества' на[1равленна'{ на

установление целей в области качества и определя}оща'{ необходимь1е операционнь|е про-
цессь! и соответству}ощие ресурсь1 дл'! достижения целей в области качества.

11овь::пение квалификации _ обунение с цельто обновления теоретических и прак-
тических знаний, развития личности, совер1шенствования мастерства и квалификации.

|1олитика в области качества _ общие н€}мерения и основнь!е направле;1ия развития}{ в облаоти качества, официально сформулированнь|е руководотвом.
||отребитель _ организацияили физинеское лицо' явля}ощееся заказчиком и полу{а-

телем образовательнь1х уолуг.
|1рш;иенание - попребцшель 1ио)юе/п бьтпь вну7преннш^4 шл11 внеш!нш]|4 по опноц,!еншю к

ор2анш3ацшш.

[1редупре}кда[ощее действие - действие, предпринятое для устранения причинь1 по-
тенциального несоответствия или другой не)|(елательной ситуации.

||рослеясиваемость _ возможность гтроследить за ходом оказания услуги или движе-
нием документа путем пиоьменн0 зафиксированной идентификации во всех фазах процесса.

осущест-
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[1роцедура _ установленньтй способ ооуществления деятельности или процесса.
11роцесс _ совокупность взаимосвязанньгх и взаимодействутощих видов деятельности,

преобразутоща5{ входь1 в вьтходь1.
[1роцессьт )|(изненного цикла - совокупность процессов (подпроцессов), реализу}о-

щих основн1то функцито организации (предоставление образовательньтх услуг).
[1роцессьх обеспечения _ совокупность процессов (подпроцессов), вкл}оча}ощих в

себя процеось1 управления человечеокими ресурсами, инфраструктурой и производотвенной
средой.

Результативность _ степень реали3ации запланированной деятельност:и и достиже-
ния запланированнь1х результатов.

Руководитель (владелец) процесса _ сотрудник' ответственнь:й за организаци}о,

функционирование и результать! процесса' и име}ощий для этого необходимь1е полномочия.
)['правление несоответствиями - порядок и методь| проведения работ с несоответст-

виями с цель}о их последу}ощего анализа и устранения т|ричиъ1 их возникновения' а так)ке
порядок планированияи реализации корректиру'ощих и(или) предупре}кда}ощих действий.

3. пРимв,нявмь!в сокРАщвния
Б настоящем Р|{ использ}.}отся следу}ощие сократт1 е||ия'.

гит - [руппаинформационньгхтехнологий
год - [руппаоформлениядокументов
гпуп - [руппаподготовки унебного процесса
гто - [руппатехничеокого обеспечения
гэс [руппа экономического сопрово)кдения
дп - !окументированна'т процедура
кд _ 1{орректиру}ощие действия
от - Фхрана тРуда
пд - |{редупрежда}ощие действия
пРк |[редставитоль руководотва по качоотву
Рк - Руководство по качеству
смк - €истема менедя(мента качества
умг - }чебно-методическа'{ группа
уц - 9чебньтй центр

4. тРшБовАния к смк
4.1. Фбщие требования

4.|.\. Фписание смк уц
в }1_{ разработана' документально оформлена' внедренаи поддерживается в рабонем

состоянии смк в соответствии с требованиями стандарта [Ф€? 1$о 9001.
смк }1_{, являтоща'|ся оовокупность}о меролриятий, методов и средств, обеспечивает

качество предоставляемь1х образовательнь!х услуг пощебителям и заинтересованнь1м оторо_
нам.

€тепень документированности €й( соответствует требов аниям стандарта.
Распределение обязанностей, ответственности руководства и исполнителей, порядок

взаимодейотвия коллектива уц при вь{полнении функций и рет11ени!1 задач по вопросам
обеспечония качества образовательнь|х услуг определяет и опись|ваот докщ/!ентация смк.
Фсновньтм документом €1у1( являетоя |[олитика в области качеотва, из которой вь1текатот
цели и задани }1_{.

[ля результативности €й( в уц определень1 взаимосвязаннь|е видь{ деятельности
(процессьт) и осуществляотся их менеджмент.

,(еятельность' использу}ощая ресурсь| и управляема'{ с цель}о преобразования входов
в вь1ходь1' рассматривается как процесс.
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Б основе модели смк 91_{ лейит процессн€ш модель' где все начинается о определе-
ния требований потр ебит елей и заканчив ает с я их удовлетворенность1о.

€остав процеосов смк }{ определен на ооновании:
- текущих требований потребителей образовательньтх услуг и иньгх заинтересованнь1х

|[олитики }1{ в области качества' вь1тека}ощих из требований пощебителей и заин-
тересованньгх сторон;

- целей }{, определеннь|х по направлениям стратегии и [{олитики в области качества.

4.1.2. [1роцессьп в €]!1(

€истема процессов смк }1_{ представлена в виде групп процессов:
- Фтветотвенность руководотва (мониторинг и анализ рь1нка образовательньп( услуг и

рь1нка труда', расг{ределение ответственности и полномояий; лланирование и управление ка-
чеством образовательньгх услуг; управление и ана]тиз €}у10;

- Реализация учебного процеоса (подготовка унебного процесса; унебно-методическш{
деятельность; ре!}лизация обунения, оформление документов об обунеътиии образовании);

- Фбеспечиватотций процесс (оформление договорньгх и финансовь|х документов'
управление персон€}лом, информационнь1ми системами' инфрастр1ктурой и производствен-
ной средой, охраной труда, документированнь1ми процедурами).

|1олньтй перечень процессов и видов деятельности приведен в Реестре процессов
([1риложение |).

Фписание процессов, документированньтй порядок деятельности в рамках процессов
представлень| в разделах 5-8.

[ля обеспечения результативнооти процессов смк в уц определень| критерии и ме-
тодь!' описаннь|е в п. 8.2.

}чебньтй центр обеспечен ресурсами и информацией, необходимь|ми для поддержки
процессов и их мониторинга, что отражено в разделах 6,7 .

смк }( подлея<ит внутронней проверке и оценке результативности о дальнейтпей ее
корректировкой Фаздол 8). в уц осуществ]ш{етоя процедура мониторинга' измерения 14 аъта-
лиза процессов смк, приним[}}отся необходимь|е мерь1 для дости}кения запланированньп(
результатов и постоянного улуч1пения процессов. |!остоянное улучтпение осущеотвляетоя
посредством периодического контроля || анализа смк, оценки качества предоставляемьгх
образовательнь|х услуг и обратной овязи с потребителями.

,{еятельность по процессам образовательнь|х услуг и контроль их качества осуществ-
ляется благодаря уровнто компетентности сотрудников' достаточному для работьл без допол-
нительньгх документированнь1х г{роцедур.

.{еятельность по измерени}о ' анализу и улучт!тени}о качества процессов является со-
ставной часть}о самих процессов.

Реализация процессного подхода в }! предоставляет следу1ощие возможности:
- ориентация всех сотрудников на достижение конечного результата' определяемого

общей цель}о;
- восприятие изменений требований потребителей;
- адаптация к изменя}ощимся вне1пним уоловиям;
- постоянное саллообразование ;

- сокращение времени передачи информации и управлятощих действий как по верти-
к€ши, так и по горизонтапи;

- определение ответотвенности и полномоний;
- работа сотрудников в команде.

4,\.3. }1енед>псмент процессов

йенеджмент прошёссов €й( вкл}очает в себя: планирование, управление, обеспече-
ние' улуч|пение' оценку качества процессов.



смк-Рк-00-03-2015

|1ланирование процессов €]!11{ осущеотвляется на основе перспективь1 р€ввития }[.
|1ри разработке процессов учить1ва}отся требования' установленнь1е лока.}1ьнь1ми норматив_
нь1ми актами' док}ъ4ентированнь1ми процедурами €\:1!( и потребителями:

- требования потребителей (внутренних и вне1пних) и заинтересованнь|х сторон к ре-
зультатам 1троцессов;

- входнь1е и вьтходнь1е даннь1е процессов;
- документация управления процессами;
- взаимосвязь процеосов внутри €й( и различньгх действий (видов деятельности)

внутри подпроцессов;
- показатели процессов' характеризу|ощие дости)кение целей;
- методь| измерений у1 анализа показателей качества процеооов.
}правление процосс.1ми осуществляется руководителем г1роцесса в рамках его дея-

тельности. 1(ачество г{роцесса является оферой ответственности его руководителя.
1,1нформация о результатах улуч1пений процессов оодержится в ежегоднь|х отчетах

руководства 9! о состоянии €}у1(.
Фщенка качества процессов смк осущеотв]ш{ется проведением внутренних и вне1{1них

проверок (аудитов).
Распределение ответственности и полномочий в области менед)т(мента процессов

смк }[ описано в разделе 5.

4.2. |ребования к документации

4.2.|. €труктура и назпачение документации

Б соответствии с документированной процедурой к9правление документацией и за-
пиоями)), документация €Р11{ }[ вклтонает документь1 внутреннего и вне1пнего г|роисхож-
дения.

€труктура документации €1!1( представлена в четьтрех уровнях и содер}кит:
- первь:й уровень - |1олитика и цели в области качества' руководство по качеству, ре-

естр процессов;
- второй уровень _ }став 91_{, документированнь1е процедурь|, паспорт процесса' ло-

кальнь1е нормативнь1е акть]' образовательнь1е программь1' управленческа'{ документация
(приказьт, распоря)кения' г{лань] мероприятий и пр.);

- третий уровень - вне1пние документь1 (законьт, постановления' стандарть1, руково-
дящие документь|'||равила, и т.д.), справочно-информационнь|е документь|.

- четвертьтй уровень - документь1, содер)кащие объективнь1е свидетельства вь|полнен-
ньтх действий или достигнуть!х результатов - зап'!си;

Бзаимосвязь мо}кду документами €\4( достигается за счет перекрестньгх ссь!лок в
тексте документов.

|{роцессь: смк опись!ва}отся с помощь}о комплекта документов р:вного уровня' при
этом использутотся как вне1пние докр{енть|' так и локш1ьнь1е нормативнь|е акть1.

1ребования к документации смк сформулировань1в следутощих разделах Р1(:
- |1олитика в области канества _ 5.3;
- 1-{ели в области качества - 5.4.\;
- Руководство по качеству - 4.2.2;
- }правление документацией - 4.2.3;
- !правление записями - 4.2.4.

[окументация €]!11( своевременно доводится до оведения пероонала. (онщоль ис-
полнения сотрудниками требований документов осуществляется при проведе|{ии внугренних
проверок.

10
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4.2.2. Руководство по качеству

}правление Р1{ осуществляется в соответствии с документированной процедурой
к}правление документацией и залисями>. Фзнакомление сотрудников }|{ с Р1( отражаетоя в
цисте ознакомления документа.

,{окумент формирует требования €й(, является основой для руководства }1{ по
/лг{1пени|о ее результативности, достиженито установленнь1х целей в области качества' ио-
1ользуется при проведеъ|ии внутренних аудитов и обунения сотрудников.

[ля внетпнего применения Р1{ является документом' демонстриру{ощим соответствие
цеятельности }1_{ требованиям [Ф€1 15о 9001, и используется при проведении вне1пних ау-
цитов смк.

4.2.з. )['правление документацией

}правление док}ъ,1ентацией осуществляется для обеспечения оотрудников }{ акту-
штьной документацией, упорядочения документооборота' сокращения количества и повь11пе-
{ия качества составления документов.

1ребования к управлени1о документацией €й( определень1 в документированной
троцедур е <9правлени е до кум ентацией у| з ат[ио ями), предусм атриватощей :

- проверку документов на адекватность до их вь1пуска;
- анализ и актуализаци}о документов по мере необходимооти;
- идентификаци}о изменений и отатус пересмотра документов;
- нш1ичие соответству}ощих версий документов в местах их применения;
_ сохранение документов идентифицируемьтми;
- идентификаци}о документов вне1пнего проиохождения и управление их рассьтлкой;
- предотвращение непреднамеренного исг|ользова11ия устарев1ших документов и при-

денение ооответотв)тощей их идентификации, оставленнь1х для каких-либо целей.
йетодинеское руководство делопроизводством' контроль соблтодения установленного

|орядка работьт с документам|4и совер1пенствование системь1 документационного обеспече-
!ия осуществляет исполнительньлй директор }{.

}правлени}о подлея(ат все видь| применяемой документации. Фбеспечение сотрудни-
!ов документацией вне1]1него и внутреннего происхо)кдения осуществляется в соответствии
; требовани ями Ансщукции по делопроиз водству.

}правление вне1пними документами осуществляется с учетом:
- информации и док}ъ4ентов' получаемь!х с официальньтх сайтов посредством инфор-

4ационно-телекоммуникационной сети Р1нтернет, справочно-правовой системь| к1(онсуль-
'ант |1лтос>;

- приобретаемой (при необходимости) нормативной и правовой документации;
- регистрацииихранения контрольного экземпляра поступивтпей документации;

ознакомления сотрудников с документами.
Разработаннь1е документь1 име}от соответству}ощ)4о идентификаци}о с обязательнь1м

'к€ванием дать1вьтпуска, нумерации страниц и сведений о лице, подготовив1пим документ.
{окументьт доступнь1 для сотрудников, использу}ощих их в своей деятельности.
3ащита электронньтх версий документов от несанкционированного доступа и ис|1рав-

гения обеопечивается ограничением доступа к редактировани}о документов.
Б целях предупреждения непреднамеренного использования недействутощих или ус-

арев1пих документов, последние изь1ма}отся из всех мест их пользования, маркир}тотся со-
|тветству}ощим образом и хранятся отдельно от действутощих документов в качестве ин-
)ормационного материа]|а.

.{ля обеспечения актуальнооти и соответствия предъявляемь|м требованиям разрабо-
анньгх документов' последние анализиру}отся, отсле)кивается срок их действи\ипри необ-
:одимости инициируется.процедура их пересмотр а и|или отмень1'

йзменения в |1олитику в об!асти качества не вносятся. |1олитика пересматривается по
1ере достижения поставленньтх целей в области качества и возникновения новь|х задач в де-
тельности }[. |1ри этом принимается новая редакция документа.

11
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4.2,4. !правление записями

}правление зат1исями направлено на обеспечение своевременного предоотавления ру-
ководству }[ и заинтересованнь]м сторон!}м актуа-т|ьной и достоверной информации, пеоб-
ходимой для принятия обоснованнь|х ре:шений по вопросам улуч111е"и" .ачества образова-
тельной деятельности.

|{орядок управления записями о качестве определен в документированной процедре
<}правление документацией и записями)), котора'| устанавливает:

- ответственность за обор и хранение залисей и данньтх по качеству;
- место и сроки хранения, восстановление записей;
- способ хранения запиоей о качестве' предотвратт1а:ощий их потер}о, порчу и фальси-

фикацито и обеспечиватощий бьтстрьтй доступ к запиоям.
в уц вь1делень1следу1ощие видьт записей о качестве:
- залиси об образован14и, подготовке и стаже сотрудников;
- запиои ооответствия унебного процесса установленнь1м требованиям;
- результать1 планирования, г{роведения внутренних аудитов;
_ результать1 корректиру1ощих и предупрежда1ощих действий;
- результать] анализа €й1{ со стороньт руководства.
Фтветственность за своевременность' аккуратность' достоверность ооздаваемьгх запи-

сей, а т;}кже соблтодение правил г{оремещения' защ|тть1' хранения и уничтожения запиоей
возлагается на исполнителей.

5. отвштстввнность РуководствА
5. 1. Фбязательства руководства
Руководством 9[ принять1 обязательства поддерживать соответствие €1!11{ требова-

ниям [Ф€т 1$о 9001 и постоянно повь]1пать ее результативность.
Б ответственность руководства 91-{ входят:
- определе|ту|е ут вь1полнение требований потребителей для повь!1шеъ|||я их удовлетво-

ренности;
- разработка |{олитики и целей в области качества;
- развитие организационной структурь! управления €й(;
- предоставление информации потребителям и заинтересованнь!м сторонам результа-

тов деятельности }{;
- доведение до сведения сотрудников }1] важности вь1полнения требований потреби-

телей, законодательньтх и обязательнь!х требований;
- вь|деление ресурсов, необходимьгх для обеспечения результативности €1у1(;
- организация повь11шения квалификации сотрудников )/!;

утверждение процедур и другой документации;
- ежегодна'! оценка смк в уц.
Фрганизационн€ш структура управления €й( !{ на рисунке 1.
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Рис.1

Результатом принятия руководством }! обязательств по разработке и внедрени}о
смк является:

_ протоколь1 заседаний и ретшения €овета по качеству по вопросам разработки' вне-
дрения и совер1пенствов€}ния €}м1(

- результать! ан[}лиза смк со сторонь1 руководства, оформленнь1е соответству}ощими
документами.

Фбязанности представителя руководства по качеству возложень| на зайестителя ис-
полнительного директора по р{ввитито без освобождения его от основнь|х должностньтх обя-
занностей.

3а внедрение' поддержание и улуч1пение €1!1( отвечает иня{енер по качеству. Фбщее
руководство системой менеджмента качества в }{ осуществляет |[Р1(.

Р1нженер по качеству несет персональну}о ответственность за:
- разработку' контроль за применением и исполнениом' актуы]изаци}о и пересмотр

документов €Р1( и доведоние их до сведения сотрудников;
- организаци}о аудитов €й(, их проведение в }|{.
в уц создан €овет по качеству' членами которого явля1отоя пРк, руководители про-

цессов смк, ин)|(енер по качеотву.
€овет по качеотву - коллегиа-гтьньтй представительньтй орган' цель1о которого является

координация деятелъности оотрудников }{, направленной на улуч1шение €й(.
€овет по качеотву в своей работе руководствуется требованиями процедурь1 к[[оло-

)кение о |[Р1(, €овоте по качеству).
Фбеспечение обратной связи о потребителями, анализ их щебований ооуществ.тш!ется

в рамках процессов смк (п.7.2).

.{ля обеспечения деятельности по измерени}о ' ана]|изу и улуч1шенито €}11{ проводятоя
внутренние аудить1' осуществляется сбор даннь1х' которь1е ан,}лизиру}отся руководством.

5.2. Фриентация на потребителя

Фриентация на потребителей образовательньтх услуг является одним из основньтх
принципов системь! менеджмента качества 91_{. Фпределятощая роль в этом принадлежит ру_
коволству !1].

Фсновньте цели руководства !1-{:
- создание и поддержание репщации }1_{, ориентированной на щебования потребите-

лей;
- повь|1шоние удовпетворенности потребителей;
_ мониторинг доятельности }1{;
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- улуч1пение смк.
Руководство }{ ре!ш|изует политику информационной открь!тости по отно1пени}о к

тотребителям и заинтересованнь|м сторонам.
Фриентация на потре бителей реализуется чере3 :

- процесс ответственности руководства }1_1;

- определе|\у1е и аъ|а]ту!з требований потребителей;
- доведение требований до сощудников' ответственньгх за их вь1полнение;
- предоставление образовательнь1х услуг;
- мониторинг и анализ удовлетворенности пощебителей.
!о нанала предоставления образовательньгх успуг ан.1лизир}тотся требования потре-

5ителей, которь|е удовлетворя1отся в порядке, установленном действ1тощим законодательст-
]ом.

Руководство )/! гарантирует, что 3апрось! и ожидания потребителей и з:}интересов,}н_
{ь1х сторо1{ установлень|, переведень1 в требования к предоставл'{емь1м образовательнь|м ус-
1угам в соответствии действу[ощим законодательством, и вь1полнятотся с цель!о достижения
{х удовлетворенности.

Фбеспечение руководством }1{ вьтполнения требований, установленньтх потребите-
1ями' ооуществляетоя проведением измерений и мониторинга их удовлетворенности (п.8.2.1)
{ улуч1пением деятельнооти }!.

5.3. [1олитика в области качества

|!олитику в области качества опреде]1лет управля}ощий }1_{, которьтй отвечает за при-
{ятие ре1пения о |[олитике в области качества и обеспечение ресурсами.

Руководство }! отвечает за процессь: обмена информацутей и результати.внооть смк.
Руководство )/1-{ на основе принципа гласнооти формулирует приоритеть| развития

/ц.
[[ри разработке [!олитики в области качества учить]ва1отся:
- приоритеть1 р€швития }1_1;

- улуч1пения, необходимь|е для успе1шной деятельнооти }1|;
- текущие ре3ультать1 аъ1ализа удовлетворенности потребителей и заинтересованньгх

:торон }1-{;

- результативность €й(;
- реоурсь!, необходимь1е для реализации |1олитики в облаоти качества.
Руководство !! обеспечивает, что |1олитика в области качества:
- соответотвует целям;
- вкл1очает обязательство соответствовать требованиям и постоянно повь11пать ре-

}ультативно сть €1м11{ ;

создает ооновь1 для постановки и ана][иза целей в области качества'
- пригодна к рос}лизации, акту!}льнаи понятна сотрудникам }1{;
- ана1|пзу|руетоя н а п о стоян ну1о пригодн о сть.
1(аждьтй сотрудник }{ обязан:
- знать и следовать в своей деятельности установленной |1олитике в области качества'

1роцедурам смк и своим дол)кностньтм обязанностям;
- постоянно повь|1пать сво}о квалификаци}о, в том числе посредством самообразова-

1иьи нести ответственность за качество вь1полняемой работьт.
|1олитика в облаоти качества доведена до сведения оотрудников }}{ под рооцись.
Фтветственнооть зареализацито |1олитики в области качества несет исполнительньй

1иректор }1-{.

,(окументально оформленная |1олитика в области качества находится в свободном до-
)тупе для сотрудников и заинтересованнь1х сторон, размещена на сайте }1].

[[олитика в области качества и достижение установленнь1х целей подверга}отся ана_
7изу и пересмотру. Фснованием [{ересмотра |1олитики в области качества яв.тш{ется:

- мониторинг рь!нка дополнительньгх образовательнь1х услуг и рь1нка труда;
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- результать| анализа удовлетворенности пощебителей и заинтересованньгх сторон
качеством образовательнь1х услуг;

- результативность смк за предь1д}1цие периодь1.
€рок действия |1олитики в области качества не более дву( лет'

5.4. [1ланирование

5.4.1. {ели в области качества

1]ели в области качества формирутотся на основании |1олитики в облаоти качества и
актуализиру[отся по море их достиженияили пересмотра |{олитики. !ели в области качества
опреде"тш{}от основнь]е н€1правления р{швития }!.

Руководством }{ установлень| цели в области качеотва' которь1е изложень1 в |!олити-
ке и реа1|изу1отся в рамках кая(дого процесса смк.

Фтветственность за актуализаци}о целей в области качества и доведение их до сотруд-
ников возлагается на исполнительного директора.

5.4.2. 11ланирование создания' поддер}|(ания и улуч1шения €1}1|{

|1од планированиом смк понимается разработка' внедре||ие 14 улг{п1ение €й1{, ори-
ентированной на потребите ля и другие заинтересованнь1е сторонь1.

Руководство }1_{ обеспечивает планирование создания |1 развития смк для вь1полне-
ния требований потребителей, а так}ке для дости)кения целей в области качества пооредот-
вом:

- разработки планов создания, внедрения иразвития €1у1(;
- актуализации документации смк для поддержания ее в рабонем оостоянии;
- постоянного улг{1шения ре3ультативности €}м1(;
- периодического конщоля и ана]1иза функционирования смк, обратной связи с по-

требителями.

5.5. Фтветственность' полномочия и обмен информацией

5.5.1. 0тветственность и полноп{очия

,(ля обеспечения эффоктивного управления качеством предоставляемь1х услуг опре-
деленьт ответственнооть и полномочияна всех уровнях управления деятельностьто }1].

Фтветственность и полномочия сотрудников }1_{ определень1 в должностньгх инструк-
цияхи доведе|-1ь| до сведения ках{дого под роспись.

}правлятощий }1_{ обеспечивает понимаъ'ие и проведение [[олитики в области качест-
ва на всех уровнях' определяет стратеги}о, вь1деляет соответству1ощие ресурсь| для достиже-
ния основньгх целей }1-{.

14сполнительнь1й директор }1] несет ответственность за общее рщоводство качеством
образовательного процеооа, планирование, установление приоритетов в ре1пении проблем
качества при их возникновении.

Фтветственнооть и полномочия в рамках процессов смк приведень| в |1риложении,(.
3 обязанность руководителей процессов смк входит:
- определять требования к входнь|м даннь1м овоих процессов;
- проводить кд и пд для управления процесоом' планируемь1е меропрт4ятия по его

улуч1пени1о;
- запра1|тивать ресурсь1 для обеспечения [1роцесса;
- разрабатьтвать и вносить изменения в докр(ентаци}о управления процессом.
Руководитель процесса несет ответственность за менед}кмент процесса - г!ланирова-

ние, управление' обеспечение' улуч1пение и оценку процесса.
Руководители процессов проводят сво}о работу в соответствии с вне1пними регулято-

рами' |1олитикой в облаёти качества' требованиями Р1(, }ставом и локштьнь1ми норматив-
нь!ми актами.
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1{аждьтй сотрудник !! несет ответственнооть за реализацито |{олитикиу1целей в об-
ласти качества и вь1полнение требований €1!1( в рамках своих должностньтх обязанностей.

5,5,2. [1редставитель руководства
в уц назначен представитель руководства ответственньтй за смк, которьтй незави-

симо от других обязанностей несет ответственность и имеет полномочия, распространя}о-
щиеся на:

- взаимодействие с управлятощим }( и исттолнительнь1м директором по вопрос€1м

разработки |1олитики и целей в области качества' результативнооти €1!1(;
- обеспечение разработки, внедрения и поддер)каъ1ияв рабонем состоянии процессов'

требуемьгх €1у1&
- у{астие в засодаъ|иях €овета по качеству;
- контроль проведения внутренних аудитов;
- координаци}о работьт по мониторингу смк, контроль результативности процессов

смк, проведение анализа полг{енной информацу1и дляруководства 9[;
- координаци1о и контроль деятельности по мониторингу и измерени}о образователь-

нь|х услуг;
- оодействие распроотранени}о понимания требований потребителей среди сотрудни-

ков 9{;
- поддержание овязи с вне1пними сторонами по вопросам, каса}ощимся смк.
Фсновньте права' обязанности и полномочия |1Р( излохсень1 в <|1олоя<ении о предста-

вителе руководства и €овете по качеству).

5.5.3. Бнутренний обмен информацией

Руководство 9[ обеспечивает процесс внутреннего обмена информацией, в том числе
относящейся к результативности €й1(, посредством :

- ознакомления сотрудников с организационно-раопорядительной документацией;
- проведения оперативнь!х совещаний, заоеданий €овета по качеству' педагогического

€овета;
- проведения собраний трудового коллектива }1-{;

- проведения обунатощих семинаров в области менеджмента качества;
- использования сетевь1х ресурсов и корпоративной электронной понтьт;
- приема по личнь1м и слух<ебньтм вопросам;
- деловой переписки (докладньте и служебнь1е записки, личнь|е заявления).
Фтветственнь|м за обмен информацией, исходящей о верхнего уровня управления уц,

является исполнительньтй директор.
Фтветственньтм за обмен информацией относящейся к результативности смк являет-

оя |{Р1{.

5.б. Анализ со сторонь| руководства
5.6.1. Фбщие полоя(ения

Руководство )/! ежегодно рассматривает результать1 деятельности }! в облаоти ка-
чества с цель1о обеспечения постоянной пригодности и результативности смк. Анализ
вкл}очает оценку возмо}кностей улунтпеЁтия и потребности в изменониях смк, в том числе в
|{олитике и целях в облаоти качеотва.

[ля ана;тиза используетоя информация' полученна'{ в результате сбора данньп( о €1у1(
и самообследовании 91{. Фтнет состав;ш{ется ъ|а основании данньгх мониторинга процессов'
исследований удовлетворенности потребителей и результатов внутренних аудитов.

Анализирутотся:
- пригодность |1олитики в области качестваи процедур;
- результатьт оценки уАовлетворенности потребителей образовательнь1х услуг;
- результать1 оценки удовлетворенности сотрудников;
- ре3ультать! подтверх{дения компетентности сотрудников ;
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- результать| внутренних и вн9тшних аудитов (проверок);
- розультать] вь1полнения корректиру{ощих и предупрея{да}ощих действий;
- изменения в законодательстве;
- финансовь|е показатели деятельности }1];
- предлоя(ения по улуч1пенито €\41{, образовательной деятельнооти }[.
Руководотво }1_{ на основании результатов проведенного аъ1а]1иза, ооущеотвляет пер-

спективное планироваътие деятельности, при необходимости корректирует |{олитику и цели
в облаоти качеотва.

Результатьт аналу|за оформлятот отчетом, которьлй оодержит перечень рассмащивао-
мь1х вопрооов и заклточения по ним' оценку реализации |[олитики в области качеотва и ре-
зультативности €й1(' предло)кения по ее улуч1шени}о' задачи и плань1работ }1_{.

Результать\ аъ|а]|иза доводятся до сведения сотрудников' потребителей и заинтереоо-
ваннь1х сторон.

3аписи об анализе смк поддер}киватотся в рабонем состоянии в соответотвии с про-

цедурой <}правление документацией и записями>.
Фтветственность за исполнение в назначеннь|е сроки принятьгх руководством }{ ре-

тпений в области качества несет пРк.

5.6.2. Бходнь:е даннь[е для анализа

Бходньте даннь1е для ана,1иза €1у1( со стороньт руководства вкл}очагот:
- отчеть1по результатам комплексной проверки }1_{ €лужбой по конщол}о и надзору в

сфере образован ия Аркут ской области ;

- отчеть| по результатам вне1шних (при на_ттинии) и внутренних аудитов;
- результать| анализа обратной связи с потребите.тш{ми;

- информаци}о о проведенном аяализе процессов смк и соответствии"образователь-
нь]х услуг требованиям законодательнь1х и лока"}|ьнь|х нормативнь1х [1ктов;

- информаци}о о предпринять1х предупрежда}ощих и корректир)тощих дейотвиях (от-
четь|, организационно-распорядительнь1е документьт) ;

* действия, г1редпринять1е по результатам предь|дущего анш1иза;

- предло:п(ения по улуч1шени!о качества образовательнь1х услуг;
_ изменения в законодательстве и нормативно-правовь|х актах' влия}ощих на деятель-

ность }{.
5.6.3. Бьпходньпе даннь!е анализа

Бьтходньтми даннь1ми анализа смк со сторонь1 руководства яв]б{}отся:

- предложения по улуч1шенито €й(;
- предло}кения по улг{1шенито образовательнь1х услуг;

программа внутренних аудитов процессов;
- потребность в необходимь1х ресурсах.

6. мвнвджмшнт РвсуРсов
6.1. Фбеспечение ресурсами
Руководство !1_\ определяет и обеспечивает ресурсь1' требуемьте для:
_ внедрения и поддер}кания в рабонем состоянии смк, постоянного повь11пения ее ре-

зультативности;
- повь|тпения удовлетворенности потребителей.

6. 1. 1. |{'чебно-методическое обеспечение

|[од улебно-методическим обеопечением понимается деятельность }! по подготовке'
и распроотранени}о унебно-методических материалов, обеопечива}ощих потребности образо-
вательного г1роцесса.
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Руководителем подпроцесса унебно-методического обеспечения яв[\яется заместитель
исполнительного директора по организации обунения, ответственнь1ми исполнителями _ со-
трудники умг.

.(еятельность по улебно-методическому обеспечени}о является подпроцессом основ-
ного унебного процеоса. 14нформация о его потребителях и поставщиках' установленнь1е
требования к входам и вьгход{}м подпроцесса' документированньтй порядок деятельности в

р{!мках подпроцесса приведень1 в его от|исаниу|'.

[ель подпроцесса унебно-методического обеспечения состоит в овоевременном и ка-
чественном обеспечении образовательного процесса унебно-методическими матери'}лами.

}чебно-методические материаль! вкл}оча}от в себя образовательнь|е программь1 и ин-
формационньлй ресурс уц. !чебно-методическая литература (унебньте пособия, справочнь]е
издания, методичоские рекомендации' типовь1е программь|, фильмьт, слайдь:, унебньте курсь1
обуна:още-контролирутощей системь1' наг]ш{дньте пособия), вне1пние регуляторь{ на бумах<-
нь1х и электронньп( т{осите.]ш{х ооставля}от информационньтй ресурс }{.

Р1нформационньтй реоурс отруктурирован по тематическим наг{равлениям (охрана
труда, промь1111ленная, энергетическ€ш{, экологическа'{, пожарная безопасность, оказание пер-
вой помощи пострадав1пим, безопасность дорожного движения, дорох{н€ш организация пере-
возки опаснь1х грузов' профеосии).

Б рамках подпроцесса унебно-методического обеспечения иметощийоя информацион-
ньтй ресурс пополняется' проводится актуализация образовательнь{х программ' раздаточного
материала.

1{онтролируется актуальность информации унебньтх курсов обунатощей конщоли-
рутощей системь|' оистематически осуществляется обновление унебньтх курсов.

9чебно-методическое обеспечение соответствует щебованиям вне1шних регуляторов
и потребностям обунатощихся при реализации образовательнь1х программ.

6.2. 9еловеческие ресурсь[
6.2.\. 0бщие поло)кения

Руководство !! вьцеляет необходимь!е ресуроь1 для реализации задач по обеспече-
ни}о качеотва образовательньтх услуг. |1риоритетьт обеопечения ресуроами определятотся в
соответствии с целями в области качества.

Фоновной задачей управления персон€тлом является обеспечение процессов €Р11{ кад-
рами соответств}.}ощей квалификации. !ельто является подбор, прием и г{ет кадров' оценка
компетентности.

,{еятельность по управленито персоналом:
_ подбор претендента на должности;

закл}очение трудового или гражданоко-г{равового договора;
- установление испь!тательного срока на рабонем месте;
- оценка компетентности;
- организация повь11пения квалификации;
- расторжение трудового или гра)кданско-правового договора.
Руководителем процесса <Фбеспечива}ощий процесс) являетоя исполнительньтй ди-

ректор }1-{. 14нформация о процессе, его потребителях, установленнь1х требованиях к входам
и вь1ходам процеоса, документированньтй порядок деятельности приведень1 в его описании.

Фбеспечение надлежащего ведения и хранения личнь1х дел сотрудников возложено на
специалиста по кадрам.

Руководотво )/! признает и оценивает вк]|ад сощудников в обеопечение качества об-
разовательнь[х услуг и формирует культуру общения сотрудников с потребителямп, направ-
ленн)то на повь11шение качества предоставления услуг.
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6.2.2. (омпетентность' осведомленность и подготовка

влиятот компетентность и практический опь1т ра-
' отбора при приеме на работу и раопределении

трудовь|х функший.
Б рамках подготовки сотрудников и поддержания их компетентности руководство

!{:
- проводит анализ текущего состояния и потребнооти в повь11пении квалификации,

професоиональной переподготовки и необходимой аттестации оощудников;

- составпяет и утверждает график повь11пения квалификации сотрудников;

- обеспечивает осведомленность сотрудников }|{ о вая{ности его деятельности и

вк]1аде в доотижение целей в области качества;

- мотивирует сотрудников на повь11]1ение качества вь1полняемой работьт'

€истема подготовки сотрудников вк'т1}очает в себя:

_ направление на курсь| повь11пения квалификации или профеосион!}льнуто гтореподго-

товку;
- г{астие в семинарах и вебинарах;
- самообразование и самоподготовку'
|1овьлтшение квалификации, профеосионш1ьна5! переподготовка и необходимая атте-

стация сотрудников }1д '|уш'''",яется 
в сроки, установленнь1е требованиям законодатель-

ства и нормативнь1х актов' регламентиру}ощих деятельность в сфере дополнительного про-

фессионального образования и профессионш|ьного обунения'

3аместитель ис[1олнительного директора по организац'1и обунения яв.]б{ется ответст-

веннь1м за организаци}о подготовки сотрудников !1-{'

Результат подготовки сотрудников оценивается руководством в процесое вь|полнения

ими должностньгх обязанностей'

6.3. ![нфраструкцра
в уц обеспечиваетоя и поддержу\ваотся в рабояем состоянии инфраструктура' кото-

рая необхо димадпя достижения соответствия образовательнь1х услуг требованиям законода-

тельства.
1м1атериально-техническое обеспечение образовательного процесса доотаточно для ре-

алутзац||и у олуг и п о стоян н о о о в ер 1]1ен ствует ся'

}чебньтй центр располагает арендованнь1ми помещениями' производственной базой и

ообственнь1ми техническими средствами'
Аулитории оснащень1 мультимедийньтм оборулованием, оборулованием обеспечи-

ва}ощим доступ в обуна:оше-контролиру}ощу}о систему чере3 информашионно-

телекоммуникационну}о сеть Р1нтернет, пероональнь!ми компь}отерами с лицен3ионнь1м про-

граммнь1м обеспечением' позволя1ощим реализовать современнь1е технологии образователь-

ного процеоса.
|[роизводственн€ш база }! техническими оредствами и необходимьтм оборудованием

д]ш1 проведения практических занятий обунатошихся рабоним опециальностям'

|[рошесо 
'б-"''"""'.ия 

безопасности жизнедеятельности сотрудников и обута}ощихся

осуществляетоя в ооответствии о |1олохсением о системе управления охраной труда и вкл1о-

чает:
- организаци}о охрань1 труда, соблтодения санитарньтх норм и норм пожарной безо-

пасности;
- организаци}о охрань| порядка, помещений и материа]1ьнь1х ценноотеи;

- организацито' координаци}о и контроль деятельности сотрудников' обеспечива]ощу[о

безопасность образовательного процесса;
- вь|полнение правил внутр9ннего трудового распорядка сотрудниками;

- вь1полнение внутреннего распорядка обунаюшимися;

-организаци}опериодическихмедицинскихосмотровсотрудниковвооответствиио
действутошим законодательством РФ ;
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- организаци}о проведения специ[1льной оценки условий труда.
}правление инфраощуктрой соответствует требованиям нормативнь|х документов.
Фбслуживание инфрасщуктурь1}[ осуществля}от оотрудники 9}у1[, гит, гто, Ахг.
6.4. |!роизводственная среда

|{оддерхсание необходимь!х и комфортньгх условий производственной средь: соответ-
отвует щебованиям действу}ощего законодательства. !оловия обунения создань1 согласно
требованиям оануттщ)но-гигиенических и противопожарнь1х норм и подтвер}(да}отся соответ-
отву}ощими зак]1}очени'{ми надзорнь|х органов.

!правления производственной средой вкл}очает:
- определение необходимой производотвенной средь1;
- уг{равление производственной средой с учетом ее факторов;
_ оценку состояния производственной средь1.

Ёеобходимь1е условия г[роизводственной средь1||оддер)кива}отся с помощь}о системь1
вентиляции' кондиционирования' освещения' отопления.

€анитарно-гигиенические условия для обунатощихся и сотрудников }1{ обеспечива-
}отся посредотвом:

- ежедневной влах<ной уборки помещений;
- регу;ш{рной уборки территории и вь1воза мусора;
- соблтодением по}карной безопасности;
- систематичеокого конщоля состояния помещений и территории )/!.
9правление производственной средой обеспечивает безопасность жизнедеятельнооти

сотрудников и обунатощихся.
Руководотвом }{ принята |1олитика в области охрань| труда.
Фсновньте принципь1 системь1 управления охраной тРуда в !1_{:

- приоритет сохранения жизни и 3доровья работников в процессе их трудовой доя-
тельнооти и обутатощихся в процессе обунения;

- права оотрудников }1_{ и обунатощихоя на охрану труда;
- обеспечение руководством }[ и вь|полнение работникамии обунатощимися требо-

ьаний охрань| тРуда содер)кащихся в законодательстве РФ' в правилах охрань1 труда и безо-
пасности' локальнь[х нормативнь1х документах, ответственность за нару1шение ими этих ще-
бований.

1(аждьтй оотрудник 9{ отвенает за собл}одение требований охраньт щуда, противо-
пожарной безопасности и санитарного состояния рабоних меот при вь1полнении должноот-
ньгх обязанностей.

}правление производственной средой }! осуществляет завед}тощий хозяйством в

рамках Фбслркива}ощего процесса.

7. пРоцв'ссь[ )кизнш'нного циклА
7.1. [1ланирование процессов

в уц разработань1 процессьт, необходимь1е для обеспечения жизненного цикла обра-
зовательньтх услуг.

|1ри планировании процесоов смк в }1{ установлень1:
- цели в области качества и требования к реализаци|| унебного процесса;
- потребность в разработке соответству}ощих процеосов и документов;
- необходимь1е ресурсь1;
- мониторинг и контроль;
- записи, свидетельству}ощие о ооответствии процеосов смк установленньтм требо-

ваниям.
Фбразовательньтй процесс вкл}очает:
- составление ежем есячнь1х предварительньтх щафиков занятий;
- обеспечение необходимой численность}о преподавателей;
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- собл}одение норм времени утебной нагрузки преподавателей }[;
- обработкаи ана]тиз зш{вок на обунение;
- комплектоваЁие групп обунатощихся в соответствии с программами обунения и ка-

пендарнь1ми ороками проведени я занятий;
- расстановка преподавателей по группам обутения;
- составление' оогласование и угверя{дение расписания унебньтх занятий;
- реализация и контроль унебного процесоа.
в смк }|_{ вьтделен блок основньтх процессов (|{рило>кение Б), которьтй соотоит из

процеосов:
- Фтветственность руководства;
- Реализация утебного процесса;
_ Фбеспечиватощий процесс.

,{ля реализации основного блока процессов разработань1, внедрень| и поддержива}от-
ся в актуш1ьном соотоянии обязательнь1е в €й1{ документированнь1е процедурь1и лок€}льнь1е

нормативнь1е акть!.
Распределение ответственнооти за процессьт €}11{ приведено в [{риложении .(.
Фтветственнооть и полномочия руководителя процесса:
_ определение целей в области качества и их достих{ение в рамках процесса;
_ определение требований к входам и вьгходам процесса;
- соглаоование с потребителями требований к входам и вьгходам процессу;
- определение показателей качоства процесса;
- организ ацу1я или самостоятельное вь|полнени е от[у|сания процесса;
- организация поддержания актуальности документов, опись1ва}ощих деятельность

процесса;
- контроль показателей качества процесса;
- определение корректир}тощих/предупрежда}ощих действий при вь!явлении несоот-

ветствий;
- организация разработки и внесения изменений в управлятощу}о документаци}о про-

цесса;
_ мониторинг и ана.]тиз процесса с цель}о повь11пения его результативности.
€отруАники уц явля}отся:
- потребителями ре3ультатов' вь{ходящихиз предь!дущего процесса/подпроцесоа;
- исполнител'{ми процесса или его части;
- поставщиками результатов' входящих в последутощие процессьт/подпроцессь!.

[1роцесс 1 <<Фтветственность руководства> направлен на определение требований и
ожиданий потребителейи заинтересованнь|х сторон, вкл}очает в себя:

мониторин[ и а|1а]1из рь1нка образовательнь|х услуг и рь1нка труда;
- раопределение ответственности и полномоний;
- планирование 14 управление качеством образовательнь1х услуг;
- мониторинг, измерениеу1 улуч1шение процессов €й(;
- анализ смк со сторонь| руководства.
Руководитель процеоса _ исполнительньтй директор.
1'1сполнители процесса - заместитель исполнительного директора по организации обу-

чения' заместитель исполнительного директора по развитито' инженер по качеству.

11роцесс 2 <<Реализация унебного процесса)> направлен на удовлетворение потребно-
стей, в том числе предвиденнь1х' потребителей и 3аинтересованнь|х сторон в качественнь1х

образовательнь1х услугах.
Фсновной цель}о процеоса обунения является организация деятельности обуншощихся

по овладени}о знаниями,.умениями' навь1ками и компетенцией.
Руководитель процеооа - замеотитель исполнительного директора по организации

обунения.
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йсполнители процесса - опециалисть| гпуп (подпроцесс 2.|), умг, гит, гто (под-
процесс 2.2), г од (подпроце сс 2.3).

Б рамках процесса вь1делень1 три подпроцесса:

|[одпроцеос 2'1 - <|!одготовка учебного процесса>
- сост!}вление предварительньтх графиков занятий;
- прием и обработка з€у|вок на обунение;
- ооставлен'|е раот1||саний занятий;
- формиров€1ние групп обунатощихся в соответствии с заявками' ориентировочнь1м

графиком и расписанием занятий и образовательнь|ми прогр€}ммами;
- издание прик{вов о приеме на обунение|об отчислении обулатощихся, оформление

}курн€1лов унебной работьт (Аля внетптатнь1х преподавателей).

|{одпроцесс 2.2 - <}чебно-методический подпроцесс>
- разработка образовательньтх прогр€!мм' обеспечение унебного процесса утебно-

методическими материап€!ми' соответству{ощими требованиям законодательства' норматив-
нь|м и лока"]тьнь1м нормативнь!м актам;

- издание приказов о приеме на обунение|об отчислении обутатощихся, оформление
}курна-[|ов уиебной работьл, протоколов дистанционного обунения;

- оформление договоров об образовании;
- предоставление доступа к информационному ресурсу;
- реализация образовательнь1х прогр:}мм.

|1одпроцесс 2.3. <Фформление документов об обудении и об образовании>
- оформление проектов протоколов проверки знаний к заседани}о комиссии;
-оформление документов об обунении;
-оформление документов об образовании;
-оформление протоколов проверки знаний.

[1роцесс 3 <<0беспечиватощий процесс>) направлен на обеспечение процессов смк
финансовьтми докр{ент€}ми' кадрами соответствутощей компетентности' надлежащей инфра-
структурой, необходимь1ми и комфортнь|ми уоловиями для сотрудников }1] и обунатощихся.

Б рамках процесса осущеотвл яется след},тощая деятельность :

- оформление договоров на оказание платньгх образовательнь1х услуг и финансовьтх
документов;

- вь1дача документов об обунениии об образовании;
- управление документированнь{ми процедурами;
- обеспечение }{ кадрами ооответству!ощей компетентности;

поддержание в рабонем состоянии технических средств;
- поддержание в надлежащем состоянии зданий }[;
- поддержание необходимь|х условий производственной средь1 и сохранение х{изни и

здоровья сотрудников в процессе их труловой деятельноотиут обутатощихся в процессе обу-
чения.

Руководитель процесса _ исполнительньтй директор.
Р1сполнители процесса - [3€, специалист по кадрам, гит, [1Ф, заведутощий хозяй-

ством' опециалист по охране труда, инженер по качеству.

7.2. ||рошессь[' свя3аннь!е с потребителями

7,2.1. Фпределение требований потребителей

|1отребителями образов6тельнь{х услуг в уц явля}отся: обунатощиеся' орган у1зацу\и'
индиви ду альнь1е предприниматели.

Фбунатощимися в }1-{ являтотоя:
- физинеские лица из числа работников организаций лтобой формьт собственности, на-

пр€шленнь1е для прохождения обунения;
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- индивидуальнь1е предприниматели и физинеские лица' направленнь1е ими на обуне-
н\4е;

- физинеские лу|ца, принять!е на обунение по направленито органов слу>кбьт занятости;
- физинеские лица, поя{елав1шие лройти обуление за счет собственнь1х средств.
Анализ щебований потребителей образовательньгх услуг осуществляется в р{}мках

процессов 1 и 2, где опреде.т1ятотся:
- тре б о ван и\ у ст ановленнь|е п отреб ите лям:,|',
- требования, |1е определеннь1е потребителями, но необходимь1е для конкретного или

предполагаемого использ ования;
- законодательнь|е требования, применяемь1е в образовательной деятельности.
Фтветственность за определение требований потребителей образовательньп( услуг

возложена на з!|местителей исполнительного директора по развитито и по организацпи о6у-
чения' специалистов [|[}|[.

7 .2.2. Анализ требований потребителей

|[роцесс анализа требований потребителей к образовательнь1м услугам }{ осуществ-
ляется на основе взаимодействия с ними до принятия обязате.пьств вь1полнять эти щебова-
ния. Анализ требований ооушествляется по следу}ощим параметрам: направления обуаения,
формьт обунения, продолжительность обунения, стоимость обунения и у словия оплать|.

|1ерел закл}очением договора об оказании платнь1х образовательньтх услуг проводится
анализ возможности вь!полнения установленнь1х требований.

Анализ за'{вок на обунение вклточает:
- консультации по вопросам обунения;
- уточнение законодательньтх требований;
- оценку материальньгх и информационньтх ресуроов, обеспечение преподавате]ш{ми;
Результатами анализа являтотся:
_ оформленньтй и подписанньтй договор;
- гарантии вь1полнения щебований договора за очет име}ощихся ресурсов и компе-

тентности сотрудников;
- гарантии соответствия качества услуг установленнь1м требованиям и потребностям

потребителя;
- понимание всеми участниками образовательного процесса требований и о>киданий

потребителя.

!оговорьт об оказании платнь!х образовательнь1х услуг и договорь| об образованиу1 за-
кл}оча}отся в соответствии с требованиями лока.]1ьньгх нормативнь1х актов. |1одписание дого-
вора обеими сторонами подтвер)кдает проведение анализатребований потребителей.

3аписи результатов ан€!_пиза и последу1ощих действий поддержива}отся в рабонем со-
стоянии в соответствии с щебованиями г1роцедурь1 к}правление документацией у1 зат1!1ся-
ми>.

7.2.3. €вязь с потребителями

в уц определень1 и осуществлятотся мерь1 по поддержани1о связи с потребителями
каса}ощиеся:

- информации о предоставляемь|х услугах'
- прохождения за'{вок' вкл}оч[ш{ поправки,
- обратной связи от пощебителей, вклточая их обращения.
€вязь с пощебителями по информировани}о о предоставляемь|х }{ услугах осущест-

вляется в рамк€}х мониторинга и ана]|иза рь1нка образовательнь1х услуг' рь1нка труда и |та
этапе подготовки и реа]|изации унебного процесса.

|[роведение мониторинга и ана]|иза рь1нка образовательнь|х услуг и рь1нка труда
обеспечивает }1_{ возможЁость|о оперативного реагирования}таизменения пощебности в об_

разовательнь1х услуг ах для потребителей.
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[спользование анкетирования обунатощихся, отзь1вьт потребителей шо3во.тш{тот опре-
целить соответствие образовательнь1х услуг требованиям потребителей.

Фбразовательнь]е услуги предоставля}отся пощебителям, чье право на обуление под-
гверх{дено договором

.{оговорьт об оказании платнь1х образовательнь|х услуг закл}оча}отся между }1-{ и:
- организациями лгобой формьт собственност14, индивидуальнь|ми предпринимателя-

\\14:

- физинескими лицами' по)кел€|в1пими пройти обунение за счет собственньтх средотв.
Бопросьт, возник!шощие в г1роцессе закл1очения договоров' обсркдатотся, согласутотся

э потребителями, по необходимости вносятся изменения в договор.
\4ерьт, обеспечива}ощие сохранность конфиденциш1ьной информации о потребителях,

гтолучаемой в процеосе проведения обунеъ1ия, ответственность за соблтодение конфиденци-
ш1ьности регламентируется |1оложением по обработке и защите пероональнь1х даннь|х.

7.3. 11роектирование и разработка
|1роцеос проектироваъ|ия и разработки не влияет на образовательнь1е услуги и не

вклточен в €й1(.

7.4.3акупки
|1роцесс закупок не влияет на образовательнь|е услуги и не вкл}очен в €й1{ }[.
7.5. |!редоставление образовательнь|х услуг и обслуж(ивание

7.5.|. }правление образовательнь|ми услугами и обслуэкиванием

Руководство )/|_{ планирует и обеспечивает образовательнь1е услуги в.управ.тш{емь1х

условиях:
- обеспечение необходимь1ми ресурсами унебного процесоа;
- наличие сотрудников требуемой компетентности;
- использование надлежащей инфраструктурь!, технических средств, необходимь1е ус-

'{овия 
для обуншощихся и сотрудников;
- вь|полнение законодательнь1х требований;
- обеопечение обунатощихся необходимьтми информационнь1ми ресурсами;
- установление методов мониторинга |4 аЁ!а!1у1за образовательньгх услуг.
}правление образовательнь|ми услугами осуществляется в соответствии о процесса-

ми, документир0ваннь1ми процедурами и локш1ьнь1ми нормативнь1ми актами.
йониторинг и измерения образовательнь1х услуг осуществлятотся в рамках требова-

ний пл.8.2.3 и 8.2.4.

7.5.2. Балидация процессов обунения и обслу2кивания

в уц отсщству[от процессьт, которь1е не могут бьтть верифицировань| г{оследу}ощим
мониторингом' из-за чего недостатки становятся очевиднь|ми только после предоставления

услуг.

7 .5.з. [дентификация и прослех(иваемость

?1дентификация и прослеживаемость образовательньгх услуг осуществляется на всех
этапах процесса их ок.вания.

Фтветственнь1м за идентификаци}о и просле}киваемость образовательнь|х услуг явля-
ется заместитель исполнительного директора по организации обуи ения.

3аписи по идентификации и прослеживаемости поддер}кива}отся в рабонем состоянии
в ооответствии с требованиями процедурь1 к}правление документацией и запиоями).

7 .5.4. €обственность потребителей

}чебньтй центр несет ответственность за сохранение собственности потребителей.
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€обственность1о потребителей в }{ являтотся: копии документов об образ ова[{||и
(диплом, удостоверенио, свидетельство' аттестат) и линньте фото, переданнь1е иму1 г{ри прие-
ме на обунение. {ранение копий док}ъ4ентов об образовании осущеотвляется в рамках дело-
производства соглаоно <14нстр}кции по делопроизводству>. -[{инньте фото обутатощихся ис-
пользу[отся д[!я оформлония документов об обунении и об о6разовании, которь!е вь1да!!отся
потребителям после окончания обутения'

Б слунае поврех{дения либо утери ообственности потребителя, последний ставитоя в
известность. €порньте вопрось|' овязаннь|е с собственность1о' ре1ша}отся в порядке' установ-
ленном законодательотвом.

Фтветственность за соблтодение конфиденциальности несут сотрудники уц в соот-
ветствии с требованиямр{ <<|[оложения по обработке и защите персональньгх данньп().

7.5.5. €охранение соответствия образовательнь!х услуг
в уц предусмотрено сохранение:
- образовательнь|х программ' информационнь1х ресурсов в порядке' установленном в

процедуре <}правление документацией и записями);
- техничеоких средств и оборудования в порядке, установленном в эксплуатационной

документации.

7.6. }правление устройствами для мониторинга и измерений
[[роцесс управления устройствами для мониторинга и измерений не влияет на образо-

вательнь|е услуги и не вкл}очен в €1м1( }1].

8. измвРвнив' АнАлиз и улуч1пвнив
8.1. Фбщие поло)кения

Р1змерение, анализ и улуч1]1ение является составной частьто всех процесоов €}у1(, }к1-
заннь1е в их описании и вь1полня}отся в рамках процессов.

в смк опроделеньт мотодь1, используемь1е для мониторинга' измерения, а|1а11иза и
улуч1пения' а также требования к регистрации записей по качеству (п.п.8.1 - в.5).

|1роцессьт измерения 1аъ|а]\иза и улучтпения €}11{ необходимь1 для:
- демонстрации соответствия удовлетворенности потребителей требованиям к образо-

вательнь1м услуг€|м (пп.8.2. 1, 8.2.4);
- обеспечения соответствия смк (п.8.2.2);
- постоянного повь11шения результативности €\4( (п. 8.2. 3 ).
|1олуненньте результать1 мониторинга и измерения процессов и услуг' внутреннего

аудита, оценки удовлетворенности потребителей использутотся для анал|1за данньтх (п.8.4)'
р9зультать1 которого явля}отся входнь!ми даннь1ми для анализа €\4( со сторонь| руководства
(п.5.6).

Ёа основании аъ{ал!4за €Р1( со сторонь1руководства определя}отся (.( и |[! (п.8.5.2),
*1 планируется постоянное улуч1пение (п.8.5. 1).

Результативность мониторинга и измерений образовательнь!х услуг периодически
оценивается в процессе внущеннего ауду\та.

14нженер по качеотву яв]ш{ется ответственнь1м за проведение мониторинга и измере-
ний, внщреннего ауд'1та|1 ана]\у1за полг{енной при этом информации.

|[роцеоо обора информации' каса1ощейся результатов мониторинга, измерен:г1я, ана]1и-
за и улучтшения деятельности 91], изложен в документированнь1х процедурах <|1оложение об
анализе смк со стороньт руководства>, <Бнутренний аудит).

8.2. Р1ониторинг и и3мерение

8.2.1. ]['довлетворенность потребителей

в уц осуществляетоя мониторинг информации, каса[ощийся удовлетворенности по-
требителей полг{еннь1ми образовательнь1ми услугами'
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йетодьт полг{ения информации:
- опрось] обутшощихся с использованием анкет по оценке удовлетворенности работой

преподавателей и условиями предоставления образовательнь1х услуг;
_ отзь1вь1 потребителей;
- ежегодное саплообследование деятельности 9|_{ в рамках вь|полнения законодатель-

ньгх требованиЁ.
Результатьт анкетирования использу}отся для г1одготовки корректиру[о-

щих/предупрежд€|}ощих действий, направленнь1х на улуч1пение образовательного процесса'
внесения изменений в образовательнь|е программь| и технологий обунения (при необходи-
мости)' а также при анализе €й1{ руководителями процессов и руководством }1-{.

8.2.2. Бнутрепние аудить|

в уц периодичеоки проводятся внутренние аудить|, явля}ощиеся формой контро.т1'{
смк руководством. Аудит проводится по воем процессам смк, устанавлива'! связь мет(ду
це.]ш[ми' реализацией и результат[!ми процесса' вь1яв.т1'{я области дл'{ улг{1пения.

1{оординация и руководство внутренними аудитами возлагается на пРк.
1ребования по ответственности, порядку планирования' этапам и методам проведения

внутреннего аудита' последутощим действиям' вкл}оча'{ верификацито предпринятьгх мер'
составу и формам отчетньп( докумонтов по результатам аудита, установлень1 в документиро-
ванной процедуре кБнутренний ау дит>>.

Результатьт внутренних аудитов служат входнь1ми даннь1ми для ан€}лиза €Р11{ со сто-
ронь1 руководства, позволя}от декларировать соответствие законодательнь1м требованиям и
требованиям [Ф€1 1$о 9001, обеспечива}от внутренним и вне1пним потребителям уверен-
ность в качестве образовательнь1х услуг и наде)кности €й1(.

Бнутренние аудить! осуществлятотся с цель1о:
- определения соответствия вь1полненньгх в рамках €}11{ мероприятийзапланирован-

ньтм действиям;
- поддержания €й1( в рабонем состоянии;
- оценки и т!остоянного повь1[]1ения результативности €]у1(;
- определения возможностей для улуч1]1ения;
- определения степени достижения целей и ре€}лизации |1олитики в области качества.
Бнутренние аудить1 проводятся:
- в соответствии о ежегоднь1ми планами внутренних аудитов и прощ[}ммами аудитов;
- на основании требований потребителей и заинтересованньтх сторон;
- перед проведением вне1пнего аудита третьей стороной.
|[рограмма аудитов планируется с учетом результатов предьтд}1т]их аудитов. Фпреде-

лень1 критерии, область применения, частота и методь! аудитов. Бьтбор аудиторов и проведе-
ние аудитов обеспечиватот объективность и беспристрастность процесса аудита(аудиторьт не
проверя}от свото соботвенну}о работу).

|1ри ооотавлении годового плана внутренних аудитов учить|ва}отся состояние и важ-
ность подлежащих аудиту г1роцессов и видов деятельности.

Бнутренний аулит проводится лри взаимодействии всех групп }1]. Фтветственнь|м за
разработку годового плана внутренних аудитов' определение объектов, организаци}о и г1ро-
ведение внутренних аудитов являетоя инженер г1о качеству.

|1роцесс внутреннего аудита не признается завер1шеннь1м до тех пор' пока не проведе-
на проверка вь1полнения корректир}'}ощих действий' оценка их результативности и адекват-
ности поставленнь1м целям.

|1ри вьтявлении несоответствий уотановленнь1м требованиям, могут гтроводиться вне-
[1лановь1е аудитьт. Бь:явленнь|о в ходе проверки отклонения (заменания и несоответствия)
заносятся в документь| установленной формьт.

Р1нформаци}о о проведенном аудите, вклточа}ощу[о сведения о оодержании проверки'
ее результатаху| принять1х по ней решениям, разработке и оценке мероприятий по устрано-
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ни}о причин вьш{вленнь|х несоответствий, результативности корректиру}ощих действий, за_
носят в отчет' и доводят до сведения сотрудников г{од роопись.

|[о ках<дому корректиру}ощему/ предупреждатощему меропр'1яти|о руководителем
процеоса (группьт) проводитоя ана]1из ре3ультативности уотранения причин возникновения
несоответствий.

Б ходе и по результатам аудутта формирутотоя сведения об смк, вьг1влятотся возмож-
ности для совер]шенствования процессов и процедур' формулиру}отся рекомендации по тем
направлениям деятельности, которь|е требутот улг{1пения'

Руководители процессов' ответственнь1е за проверяемь1е области деятельности, обос-
печива}от' чтобьт все необходимь1е мерь1 и корректир}тощие действия для устранения о6на-
руя{енньтх несоответствий и вь!звав1цих их причин' предпринимштись без отсронки.

Результатьл аудитов составлятот обязательнь1е записи €Р1(, управление которь1ми
осуществляется в соответствии с требованиями процедурь' <}правление документацией и
записями>.

Результативность предпринятьтх к0рректиру[ощих действий контролируется при про-
ведении повторньгх внутренних аудитов.

|!оследутощие дейст в\4я для устранения обнарркеннь1х несоответо твий и вь1звав]ших
их причин' а такх{е действия по верификации предпринятьп( мер и отчет о результатах вери-
фикации осуществлятотся в соответствии с п.8.5.2.

8.2.3. Р1ониторинг и и3гиерение процессов

€истему мониторинга процессов реализу[от их руководители. [ля всех процессов
смк определень1 цель, ожидаемь1й результат' критерии результативности. €пособнооть
процесса достигать за11ланированньп( результатов определяет качество управленияу1м.

йониторинг и измерение процессов смк осуществля}отся снизу вверх: от показате-
лей работь1 преподавателей и сотрудников - к показателям процессов и деятельности }1д в
целом.

Б систему показателей процессов €1у1( входит оценка удовлетворенности потребите-
лей. Фбъединение результатов измерения всех процессов смк дает оценку качества дея-
тельности }(, котора'{ сравнивается с установленнь1ми целями.

Результативность процесса оценивается пщем сравнения показателей о критеру1ями
результативности, установленнь1ми для соответству}ощего процеоса.

Р1нформация, ообранна'[ в результате мониторинга и измерения процессов, использу-
ется для анализа данньгх (п.8.{)'

[{о результатам мониторинга и измерения:*\ в случае вьш{вления отклонений от уота-
новленньгх требований его руководитель принимает необходимь1е мерь1, корректиру}ощие
и | или предупрежда}ощио действия.

Фтветственность за организацито мониторинга и измерения процессов смк возлага-
ется на их руководителей'

8.2.4. [ониторинг и измерение обра3овательнь!х услуг
йониторинг и измерение качества образовательньгх услуг направлень| на вь!явление

соответствия образовательньтх услуг требованиям законодательства, потребителей и заинте-
ресованнь1х сторон.

йониторинг и измерение качества образовательньтх услуг состоит из:
- мониторинга результатов проверки знаний обунатощихся;
-мониторинга компетентности сотрудников, унебно-методического обеспечения, ма-

териально-технического обеспечеътия' качества процесса обунения' используемьтх образова-
тельньтх технологий.

Фбъектами мониторинга и измерения качеотва образовательнь1х услуг являтотся:
- знания, }ъ,{ения и навь1ки обулатощихся во время обуиения (промежуточна'{ аттеста-

ция);
- знаъ!ия, умения и навь|ки обунатощихся, про11]ед1пих обуиение (итоговая аттестация).
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|[ромежуточну1о аттестацито обуиатощихся г{роводит преподаватель во время обуне-
ния в форме опрооов и зачетов. (ачество предоставленнь1х образовательньтх уолуг опреде.тш{-
ется итоговой атгестацией.

1,1тоговая аттестация обуиатощихся осуществляется с исполь3ованием билетов и тео-
тов. Фбунатощимся, не про|пед1пим итогову}о аттестаци}о' предоставляется г{раво на повтор-
ну1о итоговуто аттестаци}о. Результатьт итоговой аттестации докуиентиру}отся в протоколах
заоедания аттестационной коми ооии.

Б рамках процессов осущеотвляетоя контроль качества разработки и оформления об-
р€шовательнь|х программ, информационного ресурса.

Результатом ооответствия критериям качества знаний обунатощихся является соответ-
ствутощий документ об обунении и о6разовании. Бьтдача документа ооуществляетоя после
з авер1пени я обунения и успе1шного прохо)к де|1ия итоговой аттестации.

Б олунае возникновения несоответствий они оформляготся письменно в виде протоко-
лов' анштизиру}отся и слу)кат основой для принятия соответству1ощих кд.

3аписи управля}отся в соответствии с процедурой к}правление документацией и за-
писями)-

Фтветственньтм за мониторинг и измерение образовательнь|х услуг является замеоти-
тель исполнительного директора по организацци обунения.

8.3. }правление несоответствиями в образовательнь|х услугах
}чебньтй центр обеспечивает все необходимь1е условия, нтобьт несоответствия в обра-

зовательньтх услугах бьтли вьш|влень1, идентифицировань1, зарегиотрировань| и н{}ходились в
управляемь|х уоловиях с цельто предотвращения возникновения аналогичньгх неооответствий
в будущем. Фтветственньтм является заместитель исполнительного директора по организа-
ции обунения.

.{ля обеспечения своевременного обнарухсения несоответствий на лтобом этапе учеб-
ного процесса и их устранения сотрудники }1{ наделень1 полномочиями и ответственность1о.

}правление несоответотвиями в образовательнь1х услугах проводится с цель}о:
- удовлетворения претензий потребителей, признаннь|х обоснованнь1ми (если таковь1е

иметотся);
- анш1иза несоответствий и полг{ения даннь|х о качестве услуг для разработки кор-

ректиру1ощих и предупрежда}ощих действий.
Бьтявление несоответствий в образовательньтх услугах осуществляется при :

- измерениу1и ана!|изе процеосов 61у1&
- анкетированиу1 потребителей уолуг;
- проме}кугочной и итоговой аттестации обутатощихся;
_ сборе и ана]1изе информации о показателях деятельности }1_{;

проведении внутреннего аудита и ана]1иза результатов;
- рассмотрении претензий и обрап1ений.
Б результате управления несоответствиями в образовательнь1х услугах:
- вьш{вля1о1оя и идентифициру{отся обунатощиеся, не посеща}ощие занятия. не про-

111ед1пие итогову1о аттеотаци1о;
- проводится повторная аттестация обуиатощихся;

- информируется потребитель, направивтлий на обунение в }1{ своих сотрудников;
- издается приказ об отчислении обунагощихся.
Фтчисление обунатощихся осуществляется в соответствии о требованиями локальньп(

нормативнь|х актов.
Руководители процессов, полунив информацито о на]1ичии несоответствий, в порву}о

очередь устраня|от несоответству|\ затем прорабатьтва}от их с сотрудник€|ми' определя|от
причинь1 вь1'{вленньгх отклонений (если таковь1е не бьтли установленьт ранее) и вь1полня}от
корректир}'тощие действия. Руководотво анш1изирует результать1корректиру[ощих действий.

3апиоп о характере несоответствий и принятьгх мерах поддержива}отся в рабонем оо-
стоянии в соответствии с процедурой к!правление документацией и записями)).
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8.4. Анализ даннь[х
в уц определеньт, собиратотея и анализиру[отся даннь1е, необходимь1е для демонст-

рации пригодности и результативности €1!1(, определения возмо)кньтх облаотей для улуч1пе-
ния.

[ря ана;тиза данньо( использу1от результать]:
- аны||4за оо сторонь| руководства;
- мониторинга и измерения процеооов €й(;
- внутреннего аудита;
- вь1полнония корректиругощих/предупреждатощих лейетвий;
- удовлетвореннооти пощебите лей и заинтересованнь!х сторон;
- финансовьтх показателей 9!.
Результатьт проведения аъта]1иза даннь1х оформлятотся отчетом и доводятся до руково-

дства 9!, сотрудников и заинтереоованньгх сторон.
Руководство }1-{ осуществляет дальнейтшее перспективное планирование деятельно-

сти }1_{, рассматривает целесообразность ре€1лизации новь!х образовательньгх программ. |{е-
ресматривает |1олитику и цели в области качества.

[[орядок предоотавлония данньтх д.тш{ пооледу}ощего ана]|'тза деятельнооти 9! осуще_
ствляется в соответствии о процедурой <|{оложение об анализе смк со сторонь| руково-
дства).

8.5. улуч!шшниш
8.5. 1. ||остоянпое улуч!шение
|1остоянное улг{1пение €й1{ используется как инструмент для улг{1пе}*ия ее резуль-

тативнооти, удовлетворения потребителейи заинтересованнь1х оторон. Б процеосе постоян-
ного улуч1пения г{аству[от все сотрудники }!.

Результатом улуч1шения €}у11{ является:
- повьт1шение результативности процессов смк и качества образовательньгх услуг;
- улуч1шение инфраструктурь1' условий обунения для обунатощихся и деятельности

для сотрудников'
- снижение затрат посредством устранения нерациональнь1х действий и неэффектив-

1{ого использования всех видов ресурсов.
Руководство 9! для реализации постоянного улуч1пения €й1{:
- демонстрирует готовность участвовать в разработке и улуч1пении;
- опреде.]т'{ет и овоевременно обеспечивает необходимь1е реоуроь!;
- анализирует характериотики процесоов и деятольнооть сотрудников;

ре€1лизует |{олитику и цели в области качеотва,
- проводит ана]1из €1!1(
- осуществляет обратну}о связь с потребите.тш|ми по вопросам оценки результативно-

сти €]у1( и вьш|вления возможности улуч1пений в деятельности }1-{;
- осуществляет сбор информации по процессам;
- мотивирует сотрудников на повь11пение качества вь]полняемой ими работьт.
1(ритерии улуч1|1ения €Р1( }{ доведень| до сведения сотрудников, цели повь11пения

качества пересмащив[шотся и отража}от изменения ожиданий потребителей и заинтересован-
ньгх сторон.

,{ля улунтпения вь:бира}отся процессь|, которь|е на даннь1й момент нужда}отся в

улуч1пении и определяемь1е в результате осуществлен|{я:
_ внутренних аудитов;
- вне1шних проверок;
- ан[}лиза данньп( для улуч1ше.ния;
- ана]1иза смк со оторонь1руководства;
- текущей деятельнооти щупп 9!;
- получения обращений потребителей и заинтересованнь!х сторон.
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Руководством }1-{ при необходимости созда}отся рабоние группь1 из числа сотрудни-
ков, участву}ощих в реализации рассматриваемь1х процессов, для14х улуч1пения.

8.5.2./8.5.3. }(орректиру!ощие и предупреж(дагощие действия
Руководство 91_{ организует вь|полнение кд, предпринимаемь|х д,б{ устранения шри-

11ин вь1'1впенньтх несоответствпй' с цепь}о предотвращения их повторного возникновения' а
также |[.{, для устранения причин потенци€}льньп( несоответствий с цель}о предупрех(дения
их появления.

,{еятельность по (А и |1[ осушествляетоя во всех группах }! после обнаруженияъте-
соответствийвих деятельнос\иили при вьш{влении возмоя{ности потенциа-г|ьного возникно-
вения несоответствий.

Фтветственность за руководство' координацито и контроль процесса (А и |{А, а такя{е
оценку их результативности возложена на ||Р1(.

Ретшение о кд и пд принимает руководитель процесоа' в реализации которого вьш{в-

лень1 или прогнозиру}отся несоответствия. |1ри необходимости меролрия\ия согласу1от о

€оветом по качеству. по результатам оценки осуществления ({ и пд разрабатьлватотся г{ла-

нь! мероприятий или ФР!. |1ерсональну}о ответственность за своевременнуто разработку со-
ответству}ощего документа несет руководитель процессаили группь1. Р1н:кенер г{о качеству
осуществляет контроль своевременности вь1полнения меропри ятий.

[ействи4 принять1е для устранения причин несоответствий, вьб!вленньгх в ходе ана-
лиза, дол}кнь1 удовлетворять требованиям :

- обоснованности;
- вь1полнимости;
- не содержать мер, несовместимьгх или неооглаоованнь!х с другими мерами в €1!11{,

приводящими к дезорганизы1ии их вь!полн ения;
- предусматривать конкретньтх исполнителей в соответствии с их професоиона.т1измом

и компетентность}о;
- сроков иополнения;
- своевременности принятия и искл}очения повторения несоответствий;
- результативности.
3а вьтполнение 1(А и пд ответственность несет руководитель процесса. Бьтполненное

действие подвергается проверке инженером по качеству, в ходе которой оценивается резуль-
тативность кА и пА. Результатьт проверки оформлятотся в виде отчетов или протоколов.

Фсновньте требования к планировани}о' проведени}о и контролто за вь1полнением 1{ и
[[[ излох<ень1 в процедуре <Б нутренн ий ау Аит>> .

14нформация о возник|ших неооответствиях' запланированнь1х и вь1полненнь1х (А и
|[.{, собираетоя, анализируется, обобщается инженером по качеству и представляется на рас-
смотрение €овету по качеству дт\яана]1иза смк.

3аписи о результатах (А и пд поддержива}отся в рабонем состоянии оогласно требо-
ваниям процедурь| <)/правление документацией и з;1писями).

Р1сполнительньтй директор Ё.Ф.Борисова

й.€.-]]адейщикова

Б.Р1.йакарова

3адлеститель испопнительного директора по развити
|1редставитель руководства по качеству

Р1нженер по качеству
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[1рилоэкение А
(справонное)

|[еренень иопользуемь1х документов

1. Федеральнь:й закон кФб образовании в Российской Федерации) от 29.|2.201.3
ь|р 273-Ф3.

2. |!риказ }м1инобрнауки от 14.06.2013 м 462 <о6 утверждении порядка проведения

;амообследования образовательной организации).
3. гост 15о 9001.20];| (иотемь| менедх(мента качества. 1ребования.
4. гост !$Ф 9000:2011 €истемь1 менед)|(мента качества. Фсновттьте положения и сло-

варь.

5. 1$о 9004:2009 €истемьл менедх(мента качества. Рекомендацу|и по улуч1шенито дея-
гельности.

6. сдА - 16 - 2009 1ребования к независимь[м аттестационно-методическим цон-
грам.

7. .}1ицензия на право ведения образовательной деятельности от 10.07.2015 г. ф 8083.

8. }став Анодпо 9! к|{рофиль) от 14.05.2015 года.

9. |!олитика в обпаоти качества.
10. |[олитика в области охрань1 труда.

11. Реестр процессов смк.
1 2. |[аспорт процессов.
13.дг{ 9правление документацией и запиоями.
14. дп Бнущенний аухит'
15. дш |1оложение о представителе руководства по качоству, €овете по качеству.

16. дп |1оложение об анализе €й1{ со сторонь| руководства.
1 7. Р1нструкция по делопроизводству.
18. |1олохсение об унебном центре.
19 |1олохсение о системе управления охраной труда.
20. |[оложение о комиссии по урегулировани}о сг[оров между участниками образова-

тельньгх отнотшений.
21. |[равила приема' отчиоления и восстановления обутатощихся.
22. |{оряАок оформления возникновения и прекращения отнотшений между

Ано уц к|1рофиль> и обутатощимся.
23 . |!раъила внутреннего распорядка общшощихоя'
24 . [|равила внутреннего трудового распорядка (щудовой распорядок).
25. |[олохсение о нормах професоиона-т:ьной этики педагогичеоких работников

Ано уц <|[рофиль>.
26. |{оложение об ок€шании платньгх образовательнь1х уолуг.
27. |[оложение по обработке и 3ащите персональньтх данньгх.
28. |[оложение о дистанционном обутении.
29. |[оложение о педагогическом совете.

3 0.,(олжностна'[ инструкция исполнительного директора.
31. .(олжностн{ш инструкция заместителя исполнительного директора по развити1о.
32 .(ол>кностна'{ инструкция заместителя исполнительного директора по организа-

ции обунения.
33. [олжностн[ш инструкция руководителя }Р1[ .

34. .{олжностн€ш инструкция заведу1ощего хозяйством.
35. [олжностна'т инотрукция инженера по качеотву.

3 6. .(олжностна'{ инотрукция опециалиста [ |1}|[.
37. .{олжностнш{ инструкция специалиста )/й[ .

38. .(олжностн!ш инструкция специалиста [Ф.{.
39. Аолжноотн€ш инсщукция экономиста [3€.
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40. .{ошкностн€ш инсщукция !трешодавателя.
4 1 . !олжностн€'т инотрукция системного администратора гит.
42. !олжностн,ш1 инсщукция технику |14?.
4з. 

'{олжностная 
инсщукйия специа]\|1оц по базам д.1ннь1х и оетям [|1?.

44.,{олжностн.ш инотрукция руководителя |1Ф.
45. .{олжностна5{ инотрукция мастера производственного обуления.
46.,{олжностна'{ инстукция секретаря.
47. 

',{олжностна'{ 
инструкция специ{1пиота по кадра}л.

48. ,{олжностн€ш инсщукция опеци.}писта по Ф?.
49. |!роизводственн.ш{ инощукция в{1хтера.
50. ||роизводственна'! инсщукция работего по комплексному обслу)кив.!ни|о и ре-

монц зда1\|4я.

5 1. |!роизводственна'! инсщукция уборщику служебньтх помещений.
52.иот при работе на пероон{1пьном компь1отере.
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' [1рилопсение |

(оправонноо)

Реестр процессов
Анодпо }[ <<||рофиль>>

2.Реализацпя чебного
[|одп

3. Фбеспечивапощий п

Ёаименован ие вида деятельно сту1 или процесса

1. 0тветственность руководства
|{ониторинг и ан'1лиз рь|нка образовательньтх услуг и рь1н-
ка труда
|{ланирование и управление качеством образовательнь1х
услуг
Распределение ответственности и полномочий
1\:1ониторинг' измерение и улуч1шение процессов €й(
Анализ смк оо оторонь| руководства

11одготовки унебного процесса:
€оставление предварительньтх графиков занятий
|{рием и обработка за'{вок на обунение
€оставление расписан ий занятий
Формирование групп обуяатощихся
Аздание приказов о приеме на обунение|об отчислении
обунатощихся
Фформление журн.}лов унебной работьт (для внетптатньп(

]{'чебно_методический подпроцесс:
Разработка образовательнь|х программ
Фформление информационного ресурса
Реализация дистанционного обунения
Реализация теоретической подготовки
Реализация производственного обунения
Фформление протокола аттестационной комиссии (диотан-
ционное обучение
Фформления документов об окончании обунения, об об_
разовании (улостоверение' протокольт)
Фформление протокола аттеотационной комиооии

ление документов об обучениии об образовании

Фформление договорнь1х и финансовьтх документов (дого-
ворь1' акть{' снета)
}правление персон€1лом
!правление информационнь!ми системами
9правление инфраструктурой и производственной сродой
}правление документированнь|ми процедурами
}правление системой охрань1 труда
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' 11рилоэкение {
(справонное)

Фтветственность и полномочия

смк-Рк-00-03-2015

3аместитель иополнительного ди-

ректора по организации обунония
6пециалист по кадрам
€пециалист по Ф1
3аведутощйй хозяйством
€отруАники [3€, гит, гто
14нхсенер по качеотву
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Ёомер
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,{ата 
_

введ9ния
изменени'[

Ёомера сщаниц Аата
внесения

измене11ия

|]одпись и
растпифровка

!3мененньтх гаменённьп< {овьтх

подписи
лица'

внёсптего
изменение


