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1. JIncT corimacoBaHus



1. OBLIUE ITOJIOKEHUA

1.1. Hacrosmee IlonoxkeHue peryaupyer NesTeIbHOCTh aAMUHUCTPATHUBHO-
xo3siicTBeHHOro otnena OOmectBa ¢ OrpanndeHHod OTBeTCTBEHHOCTHIO «lleHTp
CoBpemennbix [Icuxorexnonoruit «®IJIAM»» (nanee - Opranu3zaius), ONpeaeseT ero
nenb, 3a1auv, (QyHKUUHU, OWU3HEC-TIPOLECCHI, CTPYKTYpPY, MpaBa U OTBETCTBEHHOCTD,
NOPSII0K PEOpraHn3alvy U JTUKBUJALNAHN.

1.2. AIMUHUCTPATUBHO-XO3SIMCTBEHHBIN oTAen (mamee — Otaen) sBIseTcs
CTPYKTYPHBIM MoJipazaesiearneM OpraHuzaiuu.

1.3. PykoBoactBo OTAenoM OCYIIECTBISET PYKOBOAWUTENh. PyKOBOIHUTEH
Otnena Ha3HAyaeTCs HA JOJDKHOCTH M OCBOOOXKIAETCS OT JIOJDKHOCTH IPUKA30M
nupekTopa Opranuszanuu.

PykoBoautenr  Otnena  MOAYMHSIETCS  3aMECTUTENIO  JIUPEKTOpa IO
aIMUHHUCTPATUBHO-XO35ICTBEHHON JEATEIIbBHOCTH, a B €ro OTCYTCTBHE — JIUILY,
UCIIOJIHSIIOIIEMY €T0 00S3aHHOCTH.

1.4. CtpykTypy, IITAaTHOE pacHuCaHue, U3MEHEHUS B CTPYKType U IITATHOM
pactiucanuun  Otaena yTBepxkAaeT aupekTtop Opranuzanuv M0 MOPEICTABICHUIO
pykoBoautensa Otaena.

1.5. Kpamuduxanmonnsie TpeOoBaHUs, (PYHKIIMOHAIbHBIE OO0S3aHHOCTU
PYKOBOJUTENS U APYTUX COTPYIHUKOB OTIENa pErIaMEHTHPYIOTCS COOTBETCTBYIOIIMMU
JOJDKHOCTHBIMUA MHCTPYKIIUSAMH, YTBEPKIAeMBIMU AUPEKTOpOM OpraHu3aiiui.

1.6. B cBoeii nestenpHOCTH OTHEN PYKOBOJCTBYETCS 3aKOHOAATEIHCTBOM
Poccuiickonn ®depepanun, NOA3AKOHHBIMM HOPMATUBHBIMM aKTaMH II0 BOIpOcCaM
peanu3yeMoro HalpaBJICHUS JEATebHOCTH, YcTaBoM OpraHu3anuu, JOKaIbHBIMHU
HOPMAaTHUBHBIMHU aKTaMHU

Opranuzaiuu, pacnopsbKeHUsIMU qupektopa Opranu3aiuy, a Takke HaCTOS UM
[Tonmoxennem.

1.7. Co3nanme, peopranuzainusi v JnukBuaamus OTtaena MPOU3BOAUTCS Ha
OCHOBaHHHM TpuKa3a aupektopa Opranuzarnuu. OdpuimaibHOEe Ha3BaHUE CTPYKTYPHOTO
MOApPA3CICHUS YCTAaHABINBAETCS MPH €r0 CO3[JaHUH U PEOPTaHU3ALIH.

2. TIEJIb T OCHOBHBIE 3AJIAUM OT/IEJIA

2.1. Henwro aearenpHocT OTAENA SIBISICTCS:

— Benenue goxkymentoobopota OpraHuzaiuu;

— Y4er U XpaHEHHUE TOKYMEHTOB W LIEHHOCTEH, B TOM 4HuCJie OJaHKOB CTPOToM
oTyeTHOCTH Opranu3anuu;

— Xo34iCTBEHHOE O0O0EeCleUeHre peryaspHod u Oe30oracHo paboThl B
noMeneHusx Opranuszaiuy,

— Opranmzanmust u  obecriedeHue padboTbl mnpueMHod OpraHuzanuu |
PYKOBOJUTETIS;

— AMUHHCTpaTUBHAs MOJAJIEpKKA mporieccoB Opranu3aiu U pyKOBOJAUTENS, B
TOM YHUCJIE OTIOBEUIEHUE COTPYITHUKOB.



— Opranu3zanus ¥ IpOBEACHNUS BHYTPEHHUX ayJAUTOB JOKYMEHTOB U MaTepHalIOB
10 BOIIPOCAM KauyecTBa B CTPYKTYPHBIX mojapazaeneHusax Opranuzanui.

2.2. B cOOTBETCTBUU C LIETBbIO JESATEIBHOCTH, OCHOBHBIMU 3anadamu Otnena
SIBIISTIOTCSI:

- OpraHu3anus Aea0npoun3BoacTsa OpraHuzanuy;

- TOATOTOBKA, YYET W PETUCTpAIMsl HCIOIHUTEIHHO-PACIOPSANTEIBHBIX
JTOKYMEHTOB;

- odopMmieHHE, XpaHEHHE WU BblJaya (B TOM YHUCIE TMOYTOBAas M KypbepcKas
OTIIpaBKa) JOKYMEHTOB 00 00yUEeHHH CIyIIaTelsIM;

- o0ecrieueHre COOTBETCTBYIOIIETO KOHTPOJIS IOCTYIA K JJOKYMEHTaM;

- OCYIIECTBIICHUE 3aKyTKH, XPaHEHUS U paclpeesieHusi TOBapHO-MaTepPHATbHBIX
[IEHHOCTEH, BKJII0Yasi OJJAHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH;

- opraHuzanus u oOecneueHue paboTel mpuemHod OpraHuzanuu |
PYKOBOJIUTEIIS;

- odopmiieHHE, TOKyMEHTUPOBAHHE IPOLIECCOB M y4YacTHE B CepTU(PUKAIIU
CUCTEMbI MEHEJKMEHTA KauecTBa B Opranuzanuu.

3. ®YHKIIAU OTAEJIA

B cootBercTBUM € BO3/I0KEHHBIMHU 3agauamMu OTJed BBINOJHAET CICAYIOLIUE
(GyHKUIHHA:

3.1. OGecnieuenne u OpraHU3aIMs JIEJIOMPOU3BOJICTBA M APXUBHOTO XPaHEHHUS
JOKYMEHTOB;

3.2. ®opMupoBaHHE  OpPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTENBHBIX  JTOKYMEHTOB,
Kacaromuxcs nesarenbHocTH Opranusalmm,

3.3. OGecniedyeHre CBOEBPEMEHHOTO M KaUeCTBEHHOTO MCIIOTHEHUS JJOKYMEHTOB,
MPOBEPKa XOa UCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB UCIIOIHUTEISIMH;

3.4. [loaroroBka TOKyMEHTOB 10 OPYUEHHUIO pyKoBoAuTENss Opranuzanuu;

3.5. Opranuzanus ydera HOJy4yaeMOM M OTMpaBIsIEeMOW KOPPECHOHIEHIUH,
CUCTEMAaTH3alMsl U XpaHEHUE IOKYMEHTOB TEKYILErO apX1Ba;

3.6. Odopmienue AOKYMEHTOB 00 OOy4YeHWH CIymiaTessiM, YCIENTHO
OKOHYHMBIIMM OCBOEHHE MporpaMM B OpraHusaiuy;

3.7. Yuer u xpaHeHue OGOPMIICHHBIX JIOKYMEHTOB 00 OOy4YeHHHM Hu O
KBaJu(UKaLINH;

3.8. Brigaua gokymMeHTOB 00 OOy4YeHHMH CIyIIATENsiM, YCHEIIHO OKOHYUBIINM
ocBoeHue mporpaMM B OpraHu3zaiiny B MPUEMHOM, COTIIACHO rpaduKa mprema, a TaKkKe
MyTeM OTIPABKH M0 TIOYTOBBIM aJIpecam;

3.9. Opranumzanuss paboTbl €  TOBAPHO-MATEPUAIbHBIMU  IIEHHOCTSIMHU
Opranu3zanuu, BKJIr04asi 0JaHKU CTPOrOM OTUYETHOCTH;

3.10. B3aumopeicTBue CO CTPYKTYpPHBIMU ToJpa3aesneHussMu Opranuzanuu mo
BOIIPOCaM aIMUHUCTPATUBHO-XO3IHCTBEHHOM JIESTEIbHOCTH;

3.11. Opranuzanust pa3paO0OTKW HOMEHKJIATYPbI JEJ, MHCTPYKIIUU TI0 BEJICHUIO
JeJIONPON3BOICTBA, OCYILIECTBICHHE KOHTPOJSI 3a CBOEBPEMEHHBIM BHECEHHEM
W3MEHCHUI;



3.12. OGecneuenue paboTHHUKOB OpraHuzalyy pacxoJHBIMH MaTepuajami,
TOBapamu, 000pyIOBaHUEM M YCIyraMH JUIs CO3/1aHuUs ONTUMAJIbHBIX YCIOBHNA TPy Aa.

3.13. IloarotoBka JOKYMEHTOB U MaT€pPHAaJIOB CUCTEMbl MEHEDKMEHTA KaueCTBa
B CTPYKTYPHBIX MOJpa3esIeHUsIX Ha OCHOBE TPEOOBaHMI CTaHIapTOB KauecTBa.

3.14. Opranuzauus W MPOBEJECHUE BHYTPEHHUX ayAMTOB B CTPYKTYPHBIX
HOJpa3IeIEHUsIX IO BOIPOCAM AEIATEIbHOCTH B 00JIACTH KAa4yecTBa.

4. BUBHEC-ITPOLECCBHI OTAEJIA

OcHoBHbIe Ou3HEc-TIporiecchl OTaena:

4.1. IloaroroBka, cOrjlacoOBaHue, M3JaHUE OPTaHU3aUOHHO- PACTIOPSIUTENBHBIX
JOKYMEHTOB MO JBMKEHUIO KOHTHHI€HTA CIIylIaTeJIed U 03HAKOMJIEHUE C HUMU;

4.2. [lonrotoBka,  corjacoBaHMe€ M M3JaHUE  OPraHU3ALMOHHO-
pacnopsIMTEIbHBIX JOKYMEHTOB OOIIEro XapakTepa, KacalollUuxcs AesiTeNbHOCTU
Opranuszanuu ¥ O3HAaKOMJICHHE C HHMH, B TOM YHCJIE KOHTPOJIb 3a CBOEBPEMEHHBIM
U3JIaHUEM 00513aTeIbHBIX JIOKAIbHO-HOPMATUBHBIX TOKyMEHTOB OpraHu3aiuu;

4.3. Benenue peructpoB yueTa foKymMeHTauun Opranuzanuu (OpraHu3alnioHHO-
pacnopsauTenbHas ~ JAOKYMEHTAlMs, JOBEPEHHOCTH, HWCXOIAIIAs W  BXOJAIIAs
KOPPECIIOHJEHIINSA), )KYPHAJIOB Y4€Ta TOBAPHO-MATEPHUAIIBHBIX EHHOCTEN, OTKPBITUS U
3aKpbITHA noMenieHud OpraHu3anuu; BbLAAYW W IIOJYYEHMS KIIIOYEH, IedaTew,
ANEKTPOHHO-IU(POBBIX HOCUTEIIEH.

4.4. TlonyyeHue BXOJSIIECH KOPPECHOHACHLIMH IO 3JEKTPOHHOW MOYTE, OT
IIOYTOBOI'O OIEPaTOpa U CTOPOHHUX KYPbEPCKUX CIIYKO, peTUCTpalys U Mepegavya ux B
COOTBETCTBYIOIIME MOApa3zaesieHns OpraHu3aluy Ha UCIIOJIHEHHE;

4.5. [loaroToBka, perucTpauns U OTIpPaBKa UCXOIAILIENH KOPPECTIOHIEHLIUH, B TOM
qyycie JOKYMEHTOB 00 O0Oy4YeHuH, CHIpPaBOK, OTBETOB Ha 3alpoChl CTOPOHHUX
OpraHu3alMid U rOCYJIapCTBEHHBIX OPraHOB, MTAKETOB JIOKYMEHTOB U T.II. IOCPEACTBOM
AJIEKTPOHHON TIOUTHI, KYpPbEPCKOW CIIykO0Oi, MOYTOBBIM OIEpPATOPOB, a TaKKe
HaIlpaBJIEHUE TPEK-HOMEPOB MOJIY4aTEIIsIM.

4.6. CucremaTu3anus U OpraHu3alus XpaHeHus: JoKyMeHTaunu Opraiusaiui B
Otaene n nocnenyromas nepeiayda ee B apxus;

4.7. Opranmzainus U BEACHUE apXMBHOIO JIEIOMPOU3BOJICTBA, OOECIICUCHHE
COXPAaHHOCTH JIOKyMEHTOB OpraHuzaluu ¢ HEUCTPEOOBAaHHBIX  CIIyIIATEISIMU
JOKYMEHTOB 00 00y4eHHH;

4.8. OdopmrneHre TOKYMEHTOB 00 OOy4eHHWH W KBaJIM(PHUKAIMHU CIyIIATEIsIM,
YCHEIIHO OKOHYMBIIMM OCBO€HHE MporpamMMm B OpraHuzanuu, HX IMOCIEayIolee
XpaHEHHE 0 MOMEHTA BbIJJAYH CIIYIIATEIISIM.

4.9. Bpigaya JOKyMEHTOB 00 OOyYE€HHMH CIyIIATENsIM, YCIEIIHO OKOHYMBIIUM
OocBOeHHME mporpaMMm B OpraHuzalud MW TMOJYyYEHHE PaA3JIUYHBIX JIOKYMEHTOB OT
CIIyIIaTesiel, KOHTPAareHTOB U MOCETUTENECH B MPUEMHOM, COTIacHO rpaduka mpuema;

4.10. Tlpuem nocetuteneit OpraHu3aiuu U PyKOBOIUTEIIS;

4.11. Tlouck HeoOXOMUMBIX KOHTpareHToB st ObecrnedeHne paOOTHUKOB
Opranu3zanuy pacXxoJHbBIMH MaTepuaiaMH, TOBapaMH, 000pYJOBaHHEM U YCIyraMu AJis
CO3JaHusl ONTUMAJBHBIX YCJIOBUH TpyHa, a Takke Ui pealu3alyud U MOJJEpKaHUs
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mporecca OOydeHMs CiylIaTeneil, BeJeHHEe MEepPEeroBOpOB C HHUMHU, OOOCHOBaHHE
11€71€CO00pa3HOCTH B3aUMOACHCTBUS C HUMU;

4.12. OdopmiieHre X03iCTBEHHBIX JOTOBOPOB, 3aKyIIKa TOBAPOB, PabOT U YCIIYT,
OpraHu3aiysi ¥ KOHTPOJIb MPOU3BOJCTBA padOT (MJIM OKa3aHUsSl YCIYT) B MOMEHICHUSAX
Opranuzanuu CTOPOHHUM KOHTPAreHTOB, IPUEM TOBapOB, padOT U YCIYT, KOHTPOJb 32
NEPUOJUYHOCTHIO UX IOBTOPEHHUS;

4.13. Opranuzanys XpaHeHHs] M paclpelie]IeHUusT TOBapHO-MaTepUaTbHBIX
neHHoctel Opranu3aiuy, B TOM YKCIIe BeICHUE NX BHYTPEHHETO YUeTa;

4.14. ADMUHUCTPaTUBHO-XO3SMCTBEHHAsI MOJJEPKKA MPOBEACHHUS BHYTPEHHUX
MEPOMPHUATHIA 1 KOMaHAUPOBOK COTPYAHUKOB OpraHu3aluy;

4.15. OTkpeITHE M 3aKpbITHE NoMelleHnid OpraHu3alud B Havalle U KOHIIE
pabodero naHA, a TaKkKe B CIy4ae OSKCTPEHHOM HEOOXOAMMOCTH, OOecreueHne
CoJiepKaHus IOMEIIEHUI B HaJ[JIEKAIEM BHJIE;

4.16. Opranuzanusi ¥ BeJICHWE AJIMHHHCTPATUBHOW pabOThI MO OIMOBEIICHUIO
COTpYAHUKOB Opranu3anuu 00 U3MEHEHUX, HOBOCTSX U T.II. TOCPEACTBOM BHYTPEHHETO
KOMMYHHUKATOPA;

4.17. AnMuHucTpaTuBHas  (CeKkperapckas) TOIJEPXKKa  PYKOBOIUTEIS
Opranuzanuu.

4.18. IloaroroBka, corjacoBaHue #u OGOpPMIIEHHE JOKYMEHTOB CHCTEMBI
MEHEPKMEHTa KauecTBa JIsl IPOBE/ICHUSI BHYTPEHHUX ayAuTOB B OpraHu3aiui.

4.19. JlokyMeHTHpOBaHHUE MPOIIECCOB MEHEHPKMEHTa KAa4eCTBa B CTPYKTYPHBIX
nonpazaenenusax — Opranuzanud, pas3paboTKka TIJIAHOB — NPEAYNPEXKIAIMUX U
KOPPEKTUPYIOIIUX MEPOTIPUSATHIA.

5. IPABA OTJAEJIA

Otnen aiig peleHus HOCTaBJIECHHBIX 3a]1a4 UMEET MPaBo:

5.1. Tlonyuate moctrynatrone B OpraHu3alyio JOKYMEHTbl M MaTepHalbl MO
cBOEMY MpODUITI0 AESITEIBHOCTH JUIsl O3HAKOMJICHUS, CHCTEMaTU3UPOBAHHOTO Y4ETa U
HCIIOJIb30BaHUs B paboTe.

5.2. 3ampammBaTh WU TONy4YaTh OT pAupekropa OpraHuzauud W JIpyrux
CTPYKTYPHBIX  mojapazfeneHuii  Opranuzanuud  JIOKYMEHTHI W HHGOPMAIIUIO,
HE0OX0AMMYIO JIJIsl BbINoJHEeHUs OTIEIOM CBOMX 3a]1a4 ¥ (PYHKITUH.

5.3. BHocuTh pykoBOJICTBY Opranusanyu MpeaiokKeHNUs] O COBEPIICHCTBOBAaHUN
dhopm u MeTos0B paboTel OTaena.

5.4. YyacTBOBaTh B oAOOpE U paccTaHOBKE kaapoB Otrena.

5.5. MauuuupoBath W y4acTBOBaTh B COBEeHIaHMsAX OpraHu3anuu, 3aCEHaHUSIX
pabounx TPyIIl, IPU PACCMOTPEHHUH BOMPOCOB, HAXOISIIMUXCS B cepe NesaTeIbHOCTH
Otnena.

5.6. IlpaBa pykoBoauTeNss U Ipyrux paboTHUKOB OT/ena periaMeHTUPYIOTCS
COOTBETCTBYIOIIIMUMHU  JTOJDKHOCTHBIMM ~ MHCTPYKLUMSIMA U JIOKQIBHBIMU ~ aKTaMu
Opranuzanuu, yTBepKaaeMbIMU JUPEKTOpOoM OpraHnu3aium.



6. OTBETCTBEHHOCTbDB OTAEJIA

6.1. PyxoBomurens OTaena HECET OTBETCTBEHHOCTh IMepel] JIUPEKTOPOM
Opranu3zaiuu, coracHo AEHCTBYIOIIEMY 3aKOHOAATEIBCTBY 1 HOPMATUBHBIM IIPABOBBIM
nokymeHTam Opranuzaiuu 3a odecreueHue:

- BBIIIOJTHEHUS TIOCTABJICHHBIX niepes OTaenom 3a1ad U QyHKIUH;

- paboOThI C TOKYMEHTAaMHU U UX COXPAHHOCTH, CBOEBPEMEHHOT'O U KaU€CTBEHHOTO
WCITOJTHCHHMSI TIOPYUYCHUN U 0OpaIieHuit TUPEeKTOpa;

- BBIMIOJIHEHUS TPEOOBaHUM MTPaBUJI BHYTPEHHETO TPYI0BOI'O PACTIOPSIKa;

- coOmoaeHuss corpyaHukamu  Otnena  mpaBuwil  IPOTHUBOMNOKAPHOMU
0e30MacHOCTH;

- peanu3zanuio OTACIOM MEPONPUSITUI, HAPABICHHBIX HA JOCTUKEHUE 1IEJIeH B
00J1acTH Ka4eCTBa.

6.2. MatepuaibHyl0 OTBETCTBEHHOCTb 32 COXPaHHOCTh IIEHHOTO HMYIIECTBa
Opranuzanuu HecyT coTpyaHUKHA OTena, MPUHSBIINAE €r0 Ha OTBETCTBEHHOE XPAHEHHE,
COTJIACHO JIEVCTBYIOIIEMY 3aKOHO/IATENIbCTBY, JJOKAJIbHOMY JOKYMEHTY Opranuzanuu u
JIOTOBOPY O MAaTEPHUAIBHON OTBETCTBEHHOCTH.

6.3. Bce corpynHuku Othena HECYT OTBETCTBEHHOCTb IIEPENl JTUPEKTOPOM
Opranuzaiuu 3a CBOECBPEMEHHOE U KAaue€CTBEHHOE BBIMIOJIHEHHE OO0S3aHHOCTEH,
MPEayCMOTPEHHBIX TpynoBbIM KoaekcoM P®, mpaBuiiaMu BHYTPEHHETO TPYJIOBOTO
pacriopsiika, HactosiuuM [lonoxxeHueMm, TPYAOBBIM JOTOBOPOM U JIOJKHOCTHOM
MHCTPYKIIMEH, YTBEPKAAEMBIMU JUPEKTOPOM OpraHuzaiuu.

7. B3AMMOJEWUCTBUE C JIPYTUMU CTPYKTYPHBIMHU
HOAPA3AEJEHUAMU

B nponecce aestenpbHocTH OTAEN B3aUMOJEHUCTBYET C IPYTUMU CTPYKTYPHBIMH
noApazaeneHusamMu OpraHu3zanuy MO BONPOCAaM KAayeCTBEHHOW peain3alud 33/lad U
(GyHKIMIA, BO3JIOKEHHBIX HA Hero HacTosimuM [lonokeHuem.

8. SAKVIIOYUTEJBbHBIE ITOJOXKXEHUS

8.1. Hacrosmee ITonoxxeHne neiCTBYET ¢ MOMEHTA €ro YTBEP)KICHUS MTPUKA30M
nupektopa OpraHuzaiuu.

8.2. Hacrosimee IlomoskeHue AEMCTBYET MO €ro M3MEHEHUS WM TPU3HAHHS
YTPaTUBILIUM CHUITY.



[MTPMJIOXXKEHUE

C Tlonoxxenuem 00 agMUHUCTPATUBHO-XO3SIICTBEHHOM OT/IeJie O3HAKOMJICH(a),
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