
 
 



 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3 

I   Общие положения 
 
 

 1.1 Отдел по качеству (далее отдел) является самостоятельным структурным  
подразделением Краевого государственного бюджетного профессионального об-
разовательного учреждения «Алтайская академия гостеприимства» (академия), 
осуществляет руководство работой педагогического коллектива академии в об-
ласти качества, подчиняется директору академии. 
 1.2 Отдел по качеству создается с целью разработки, поддержания в рабочем 
состоянии  и постоянном совершенствовании системы менеджмента качества ака-
демии (СМК). 

1.3 Основными задачами отдела являются: 
− обеспечение надлежащего уровня качества предоставления об-

разовательных услуг; 
− предотвращение деятельности, не соответствующей требованиям стандар-

тов и производственных условий, утвержденным образцам (эталонам), норматив-
ной документации; 

− обеспечение  разработки, внедрения и совершенствования СМК в акаде-
мии; 

− обеспечение планирования и проведения внутреннего аудита СМК; 
− разработка планов корректирующих и предупреждающих мероприятий; 
− методологическое обеспечение академии нормативно-производственной и 

технологической документацией, справочными материалами  по СМК; 
− организация сбора данных о функционировании СМК и предоставление их 

высшему руководству для анализа; 
− поддержание связи со всеми заинтересованными сторонами по вопросам 

СМК. 
1.4 Отдел выполняет следующие функции: 
− планирование (составление программы и плана разработки документации 

СМК; планирование и организация проведения внутреннего аудита СМК; разра-
ботка планов корректирующих и предупреждающих мероприятий; участие в раз-
работке программ и планов по качеству; подготовка к внешнему аудиту со сторо-
ны органов по сертификации; определение состава и объёма документации СМК); 
 − информационная (информирование заинтересованных лиц обо всех вновь 
вводимых и изменённых документах СМК; подготовка материалов для анализа 
действующей СМК со стороны руководства); 

− консультационная (решение организационных вопросов по сертификации  
СМК; помощь в разработке документов СМК); 

− аналитическая (выявление несоответствий и представление их руково-
дству; организация сбора данных о функционировании СМК и предоставление их 
высшему руководству для анализа; подготовка оперативных и статистических от-
четов о деятельности; выделение проблем, требующих решения; исследование, 
анализ и оценка качества деятельности структурных подразделений; выявление и 
описание рабочих процессов, упорядочение существующей документации); 
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− обучающая (участие в организации повышения квалификации, профессио-
нальной переподготовки педагогических кадров; обучение педагогических кад-
ров, сотрудников академии менеджменту качества; подготовка внутренних ауди-
торов по качеству); 
 − внедренческая (разработка, корректировка и актуализация Руководства по 
качеству; шести обязательных стандартов предприятия: «Управление документа-
цией», «Управление записями», «Внутренний аудит», «Управление несоответст-
вующей продукцией», «Корректирующие и редупреждающие действия»; оконча-
тельное редактирование разработанной документации и представление её на ут-
верждение руководству; выпуск, хранение и внесение изменений в документацию 
СМК; разработка системы измерения показателей и характеристик рабочих про-
цессов); 
 − координационная (координация работы ответственных за разработку эле-
ментов СМК; поддержание связи со всеми заинтересованными сторонами по во-
просам качества; содействие подразделениям академии в выполнении и исполь-
зовании реальных возможностей совершенствования качества их деятельности); 
 − контролирующая (контроль за пополнением электронного информацион-
ного банка данных документации; выполнение принятых решений по результатам 
аудита; контроль планирования и организации работы в структурных подразделе-
ниях в области качества; работа с органом по сертификации; контроль за соблю-
дением требований СМК; осуществление самооценки академии (обследование 
рабочих процессов; проведение внутренних аудитов). 

1.5  Положение об отделе качества академии разработано на основании:  
− Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», принят 

Государственной Думой, 29 дек. 2012 г. № 273-ФЗ; 
− Устава краевого государственного бюджетного профессионального образо-

вательного учреждения «Алтайская академия гостеприимства» (новая редакция), 
утвержден приказом Главного управления образования и молодёжной политики 
Алтайского края от 23 июня 2015 № 1163; 

− Концепции развития КГБПОУ «Алтайская академия гостеприимства» на 
период с 2014 по 2017 гг, утвержден приказом Главного управления образования 
и молодёжной политики Алтайского края от 22 июня 2014; 

− Стандарта ГОСТ ISO 9001-2011,  утвержденным  приказом Федерального 
агентства   по  техническому  регулированию  и   метрологии  от 22 дек. 2011 г. 
№ 1575-ст; 

1.6 Настоящее Положение определяет деятельность отдела. Предназначено 
для административных и педагогических работников академии. 

II   Права и ответственность 

 
2.1 Представитель руководства по качеству, начальник отдела, секретарь, ве-

дущий аудитор, аудиторы действуют на основании должностных инструкций,  на-
значаются  и освобождаются от занимаемой должности приказом директора ака-
демии.  

2.2 Представитель руководства по качеству, начальник отдела, ведущий ау-
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дитор имеют право: 
– представлять отдел на Методическом совете; 
– запрашивать у структурных подразделений академии необходимую для ра-

боты информацию; 
– отчитываться по работе отдела перед Советом академии, Педагогическим и 

Методическим советами академии; 
– принимать участие во всех внутриучрежденческих совещаниях по вопросам 

работы в области качества; 
– вносить в администрацию предложения об изменениях в структуре, функ-

циях и составе отдела. 
2.3 Члены отдела имеют право: 
− давать структурным подразделениям и отдельным специалистам указания 

по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
− требовать и получать от других структурных подразделений академии не-

обходимые документы и материалы (информацию) по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела; 

− вести переписку с Органом по сертификации по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела, а также по другим вопросам, не требующим согласования с 
директором академии; 

− представительствовать от имени академии по вопросам, относящимся к 
компетенции отдела, во взаимоотношениях с государственными и муници-
пальными органами, а также с другими организациями, предприятиями, учрежде-
ниями; 

− проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и 
участвовать в таких совещаниях; 

− в необходимых случаях, при решении вопросов, связанных с поручением 
руководства академии, привлекать в установленном порядке к совместной работе 
сотрудников других подразделений академии; 

− давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела качества; 

− контролировать исполнение и точность выполнения структурными подраз-
делениями принятых руководством академии решений и мероприятий в области 
менеджмента качества; 

− предлагать меры поощрения и взыскания по соблюдению требований СМК. 
2.4 Представитель руководства по качеству, начальник и члены отдела обяза-

ны выполнять возложенные на них поручения по реализации основных направле-
ний работы.  

2.5 Отдел несет ответственность за выполнение закрепленных за ним задач и 
функций, предусмотренных настоящим Положением. 

2.6 Ответственность за качество и своевременность выполнения отделом 
функций, предусмотренных настоящим Положением, несет представитель руко-
водства по качеству, начальник отдела  по качеству. 

2.7 На представителя руководства по качеству и начальника отдела возлага-
ется ответственность за: 
 − своевременное выполнение отделом качества основных задач и функций, а 
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также за поддержание установленного для результатов работы уровня качества; 
 − разработку документации СМК, закрепленной за отделом  по качеству; 
 − достоверность, полноту информации по результатам проверок и функцио-
нированию системы качества; 
 − соблюдение действующего законодательства, выполнение приказов и рас-
поряжений директора академии и указаний представителей отдела  по качеству; 

− использование сотрудников в соответствии с их специальностью и квали-
фикацией, определение стратегии профессионального роста подчиненных  и ор-
ганизацию их обучения и повышения квалификации. 

2.8 На ведущего аудитора возлагается ответственность за: 
− своевременность выполнения графика внутренних аудитов; 
− подготовку планов и отчетов по внутреннему аудиту; 

 − достоверность, полноту информации по результатам проверок; 
2.9 Ответственность работников отдела качества устанавливается должност-

ными инструкциями. 
 

 
III Состав и структура отдела по качеству 

 
 

3.1 Отдел по качеству возглавляет начальник, назначаемый на должность 
приказом директора. 

Начальник отдела подчиняется непосредственно директору академии. Коор-
динирует и контролирует работу отдела представитель руководства по качеству 
академии. 

3.2 Структуру и численность кадров отдела утверждает директор академии, 
исходя из условий и особенностей деятельности  по представлению начальника 
отдела качества. 

3.3 В состав отдела входят: начальник отдела по качеству; представитель ру-
ководства по качеству СМК академии, ведущий аудитор, аудиторы СМК, секре-
тарь, назначаемые на должности приказом директора академии и действующие на 
основании должностных инструкций. 

3.4 Функции сотрудников отдела: 
− начальник отдела – планирует и организует работу отдела; обеспечивает 

выполнение основных задач и функций отдела;  вносит предложения руководству 
колледжа о структуре отдела в соответствии с реальным объемом и характером 
выполняемых работ, поощрении сотрудников, наложении взысканий; совместно с 
руководителем СМК анализирует эффективность СМК академии; 

− представитель руководства по качеству СМК академии – планирует, орга-
низует, координирует, контролирует функционирование СМК академии; осуще-
ствляет взаимодействие с Органом по сертификации; 

− ведущий аудитор академии – отвечает за планирование, организацию и кон-
троль аудиторской деятельности; контролирует деятельность группы аудиторов; 

− аудиторы СМК академии – осуществляют проверку, документальное 
оформление аудита; 
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− секретарь – ведет делопроизводство отдела. 
3.5 Отдел создается и ликвидируется приказом  директора. 

 
IV Организация работы отдела по качеству 

 
 4.1 Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательст-
вом Российской Федерации и настоящим Положением. 
 4.2 Деятельность отдела строится на основании перспективных и текущих 
планов работы академии. 

4.3 Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Концепцией раз-
вития академии, по плану, разработанному на один год. План работы отдела рас-
сматривается на Педагогическом совете, утверждается директором. 

4.4 Содержание работы отдела обеспечивает реализацию его целей и задач, 
формируется на основе целей и задач академии, перспектив развития, анализа ди-
агностических данных (о состоянии образовательного процесса, уровня обучен-
ности студентов, профессионального роста педагогов), позволяющего определить, 
уточнить или сформулировать заново основные задачи и проблемы работы. 

4.5 Отдел отчитывается в своей деятельности перед директором академии.  
4.6 Взаимодействие отдела с подразделениями академии может выражаться в 

следующем: 
 − в совершении совместных действий; 
− в совершении согласованных действий; 
− в совершении встречных действий;  
− в совершении действий, обусловленных функциональными особенностями 

структурных подразделений.  
Изучение, анализ и оценка запросов потенциальных потребителей в области 

качества образовательных услуг осуществляется совместно с отделом профориен-
тационно-методической работы. 

 
V  Делопроизводство 

 
5.1 К документации отдела относятся: 
− Положение об отделе по качеству; 
− планы и отчеты о работе отдела; 
− протоколы заседаний отдела; 
− Руководство по качеству; 
− Документированные процедуры; 
− Методологические инструкции; 
− стандарты; 
− материалы инспекционных контролей; 
− должностные инструкции; 
− сертификат соответствия на СМК. 
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