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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

 

Настоящий стандарт устанавливает процедуры по управлению 

документацией в системе менеджмента качества бюджетного учреждения 

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Няганский 

комплексный центр социального обслуживания населения» (далее – 

Учреждение). 

Настоящий стандарт обязателен для применения персоналом всех 

подразделений и должностными лицами Учреждения. 

 

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

 

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие 

документы: 

 

ГОСТ Р ИСО 9001-

2015 

Системы менеджмента качества. Требования 

ГОСТ Р ИСО 9000-

2015 

Стандартизация в Российской Федерации. 

Термины и определения 

ГОСТ Р 7.0.8  Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. 

Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения 

РК ИСМ 01-2023 Системы менеджмента качества. Руководство по 

качеству 

СТУ ИСМ 9.2-01-2023 Система менеджмента качества. Внутренние 

аудиты (проверки) 

 

3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

 

В настоящем стандарте применяют следующие термины с 

соответствующими определениями по ГОСТ Р ИСО 9000, в том числе 

приведенные ниже: 

-актуализация – процесс проведения проверки реализации 

требований документированных процедур с целью определения их 

важности, значимости, современности и действенности в рамках ИСМ с 

учетом внешних и внутренних условий деятельности Учреждения, 

требований международных и российских нормативных документов. 

Результатом данного процесса может быть принятие решения о внесении 

изменений, пересмотре, отмене или разработке нового документа; 
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-внешняя нормативная документация – документы, 

устанавливающие требования, разработанные внешними организациями; 

-внутренняя нормативная документация – документы, 

устанавливающие требования и разработанные в Учреждении; 

-документ – информация и соответствующий носитель; 

-мониторинг – постоянное слежение, надзор, содержание под 

наблюдением, а также измерение или испытание через определенные 

интервалы времени, главным образом с целью регулирования и 

управления; 

-подлинник документа – первый экземпляр документа на бумажном 

носителе, оформленный в установленном порядке и удостоверенный 

оригинальными подписями; 

-процедура – установленный способ осуществления деятельности 

или процесса; 

-процедура управления документацией – порядок разработки, 

утверждения, регистрации, учета, хранения, внесения изменений, 

пересмотра, отмены и изъятия документов системы менеджмента качества; 

-процесс – совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих 

видов деятельности, преобразующая входы в выходы. 

 

4. ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

 

Учреждение -бюджетное учреждение Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Няганский комплексны  

центр социального обслуживания населения» 

ГОСТ Р -Национальный стандарт Российской Федерации 

СТУ -Стандарт Учреждения 

РД -Руководящий документ 

НД -Нормативная документация 

РК -Руководство по качеству 

КПЦ -Карта производственного цикла 

ККТ -Критическая контрольная точка 

ПРЦ -Процесс рабочего цикла 

 

5. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

5.1.При управлении документацией персоналом структурных 

подразделений и должностными лицами осуществляется: 

-официальное одобрение документов с точки зрения их 

достаточности до выпуска; 
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-анализ и актуализация по мере необходимости и официальное 

повторное одобрение документов; 

-обеспечение идентификации изменений и статуса пересмотра 

документов; 

-обеспечение наличия соответствующих версий документов в местах 

их применения; 

-обеспечение сохранения документов четкими и легко 

идентифицируемыми; 

-обеспечение идентификации и управления рассылкой документов 

внешнего происхождения, определенных Учреждением как необходимые 

для планирования и функционирования системы менеджмента качества; 

-предотвращение непреднамеренного использования устаревших 

документов и применение соответствующей идентификации таких 

документов, оставленных для каких-либо целей. 

5.2.В системе менеджмента качества осуществляется управление 

следующими видами документов: 

-Устав Учреждения; 

-Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр 

юридических лиц; 

-Лицензия на осуществление медицинской деятельностью; 

-Политика в области качества; 

-Цели в области качества (документы, устанавливающие цели в 

области качества – программы); 

-Руководство по качеству; 

-стандарты Учреждения системы менеджмента качества; 

-должностные инструкции; 

-положения о структурных подразделениях; 

-положения о службах, действующих в структурных подразделениях 

и отдельных методах работы; 

-организационно-распорядительная документация; 

-методическая документация; 

-внешняя нормативная документация:  

-законодательная – Конституция, законы, законодательные акты; 

-нормативная – документы Департамента социального развития 

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, ГОСТы, ОСТы, Сан 

ПиН, ГН, СП, социальные программы; 

выписки из документов – социальных программ, нормативной 

документации; 

-договоры; 

-записи – бланки, журналы, установленной формы). 
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5.3.В системе менеджмента качества используются документы на 

бумажных и электронных носителях.  

5.4.Требования к управлению Политикой в области качества 

установлены в РК ИСМ-01. 

5.5.Требования к управлению документами, устанавливающими цели 

в области качества, установлены в РК ИСМ-01. 

5.6.Проверка выполнения требований документов ИСМ 

осуществляется в ходе внутренних аудитов (проверок) в соответствии с 

СТУ ИСМ-9.2-01. 

 

6. ПОРЯДОК УПРАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ 

 

6.1 Этапы управления документацией. 

Этапы управления документацией в СМК представлены на рисунке 1. 

 
Рисунок 1 – Этапы управления документацией 

6.2 Ответственность за управление документацией 

6.2.1.Ответственность за выполнение этапов управления 

документацией по видам документов представлена в приложении 1. 

6.2.2.Ответственность за управление документацией в структурных 

подразделениях возлагается на руководителей подразделений.  

6.2.1.Ответственность за выполнение этапов управления 

документацией по видам документов представлена в приложении 1. 

6.2.2.Ответственность за управление документацией в структурных 

подразделениях возлагается на руководителей подразделений.  

6.3 Общие  требования  к  выполнению  этапов  управления   

документацией. 
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6.3.1.Разработка, согласование, утверждение документов и 

изменений к ним 

6.3.1.1.Разработка документов осуществляется в соответствии с 

внутренней необходимостью, решениями, принимаемыми в результате 

анализа со стороны руководства, а также по инициативе должностных лиц 

или руководителей структурных подразделений. 

Оформление внутренних документов осуществляется в соответствии 

с приказом Депсоцразвития Югры от 20.11.2015 № 816-р «Об утверждении 

Инструкции по делопроизводству в Учреждениях, подведомственных 

Депсоцразвитию Югры». 

Распределение ответственности при разработке, согласовании, 

утверждении документов представлено в графах 2, 3, 4 таблицы 1. 

6.3.1.2.Подразделение – разработчик разрабатывает проект 

документа и проект плана организационно-технических мероприятий по 

его внедрению (при необходимости), согласовывает с заинтересованными 

должностными лицами и подразделениями. Согласование (визирование) 

документа проводится для оценки целесообразности издания документа, 

его обоснованности и соответствия действующему законодательству и 

правовым актам. Согласование может проводиться как внутри Учреждения 

(подразделениями и должностными лицами), так и вне его (с 

подчиненными и сторонними заинтересованными организациями). 

Перечень согласующих организаций определяется разработчиком 

документа, исходя из его содержания, или предусматривается 

законодательными и нормативными актами. 

Внутреннее согласование оформляется в соответствии с формой 

утвержденной бланковой документацией. 

Внутреннее согласование проводится всеми заинтересованными 

лицами – исполнителями. 

Визированию подлежит каждый документ, содержащий 

управленческое решение, независимо от его характера (организационное, 

информационное, распорядительное). Приказы по основной деятельности 

согласовываются с заместителем директора, курирующим направление 

деятельности и с юрисконсультом. Приказы по кадрам, личному составу, 

отпуску и командировкам согласовываются с юрисконсультом, главным 

бухгалтером. Визы согласования приказа проставляются на оборотной 

стороне листа подлинника за подписью директора. 

6.3.1.3.С учетом замечаний и предложений подразделение-

разработчик дорабатывает проект документа, присваивает документу 

обозначение в соответствии с разделом 6.6 и готовит проект приказа об 

утверждении и введении его в действие, при необходимости дорабатывает 

проект плана организационно-технических мероприятий.  
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6.3.1.4.При отсутствии замечаний со своей стороны Директор 

утверждает окончательный проект документа, подписывает приказ об 

утверждении документа и введении его в действие в соответствии п. 

6.3.1.5. 

При наличии замечаний в 3-дневный срок организует обсуждение 

окончательного проекта документа с участием разработчика, 

заинтересованных должностных лиц и руководителей структурных 

подразделений. В случае необходимости возвращает разработчику проект 

на доработку. 

6.3.1.5.Приказ об утверждении и введении в действие документа 

должен содержать: 

-полное наименование вводимого в действие документа; 

-дату введения в действие документа; 

-перечень должностных лиц и структурных подразделений, которым 

должны быть направлены вводимые в действие документы; 

-приложение – план организационно-технических мероприятий (при 

его наличии). 

6.3.2 Регистрация и учет документов 

6.3.2.1.Регистрация и учет внешних документов. 

6.3.2.1.1.Регистрации подлежат все документы, требующие учета, 

исполнения и использования в работе. Регистрируются документы, 

поступающие от других организаций и от физических лиц, а также 

создаваемые – внутренние и отправляемые документоведом Учреждения. 

Каждый документ, поступивший в Учреждение, регистрируется только 

один раз в день поступления в системе автоматизации делопроизводства и 

электронного документооборота «ДЕЛО» (далее – СЭД Дело). 

Отправляемые документы Учреждения также регистрируются в программе 

СЭД Дело. 

6.3.2.1.2.Регистрационный номер является обязательным реквизитом 

каждого документа. На всех регистрируемых документах в правом нижнем 

углу ставится регистрационный штамп единого образца с указанием даты 

поступления документа, входящего номера и подписи документоведа 

Учреждения. 

6.3.2.1.3.Регистрация, учет документов и их копий осуществляется 

ответственными лицами, указанными в гр. 5 таблицы 1. 

6.3.2.1.4.При приеме поступающей в Учреждение корреспонденции 

документоведом проверяется правильность ее доставки, целостность 

конвертов и другой упаковки, а также сохранность вложений. Все пакеты, 

кроме пакетов с надписью «лично», вскрываются документоведом. 

Ошибочно поступившие документы возвращаются отправителю. 
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6.3.2.1.5.При приеме пакетов из органов государственной власти 

Российской Федерации, Администрации Губернатора, Правительства 

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и исполнительных 

органов муниципального образования телеграмм, телефонограмм, а также 

срочной корреспонденции указываются часы и минуты поступления 

документа.  

Телеграммы и срочные документы регистрируются и передаются по 

назначению незамедлительно. 

6.3.2.1.6.Исполненный документ должен быть снабжен 

соответствующей отметкой за подписью ответственного исполнителя. 

Помещение документа в СЭД Дело осуществляется вручную или с 

использованием средств механизации труда. В последнем случае документ 

помещается (подшивается на 4 прокола) в обложку дела. Последующее 

хранение и работа с документом до передачи последнего в архив или на 

уничтожение производится исходя из практической потребности в 

документе и с учетом его исторической (научной и иной) ценности 

согласно номенклатуре дел. 

6.3.2.1.7.Документовед при получении статистических сборников, 

печатных изданий (книги, газеты, журналы) передает их в организационно 

– методическое отделение. 

6.3.2.2.Регистрация и учет внутренних документов 

6.3.2.2.1.Внутренние документы организационного характера (РК, 

СТУ, положения, инструкции, алгоритмы, правила, регламент, программы 

Учреждения) разрабатываемые в рамках ИСМ, проходят следующую 

процедуру регистрации: при разработке документа, разработчик 

запрашивает идентификационный номер документа в организационно-

методическом отделении, который присваивает в соответствии с пунктом 

6.5 данного СТУ документу соответствующее обозначение.  

6.3.2.2.2.Регистрации подлежат все документы, требующие учета, 

исполнения и использования в работе.  

6.3.2.2.3.Внутренние документы (положения, инструкции, 

алгоритмы, правила, регламент, программы Учреждения и т.д.) 

регистрируются в журнале регистрации документации ИСМ в 

организационно-методическом отделении (приложение 2). 

6.3.2.2.4.Регистрационный номер является обязательным реквизитом 

каждого документа.  

6.3.2.2.5. Регистрация, учет документов и их копий осуществляется 

ответственными лицами, указанными в гр. 5, таблицы 1. 

6.3.3 Размножение и рассылка копий документа 

6.3.3.1.Размножение и рассылка копий внешних документов 

осуществляется в соответствии гр.6, таблицы 1. 
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6.3.3.2.Копии учредительных документов (Устав, паспорта, лицензии и 

т.п.), а также, копии документов (положения, инструкции, стандарты и т.п.) 

снимаются с подлинника, который является копией с подлинника в 

соответствии с матрицей распределения ответственности за выполнение 

этапов управления документацией (таблица 1) в количестве согласно 

перечню структурных подразделений и должностных лиц, которым данный 

документ должен быть направлен. Данные копии регистрируются в листе 

ознакомления и рассылки копий (приложение 3).  

Регистрация и учет документов (копий) в структурных подразделениях 

осуществляется в соответствии с гр.8 таблицы 1, с внесением записи в 

журнал (приложение 4). 

6.3.3.3.Каждая копия является контролируемым документом, 

имеющим свой порядковый номер. На титульном листе копии в правом 

нижнем углу ставится штамп «Копия № 1» и далее.  

6.3.3.4.Снятие копий допускается с двусторонней печатью.  

6.3.3.5.Электронные копии документов размещаются только на 

сервере по адресу ул. Интернациональная, дом 9А. Электронные копии 

документов идентифицируются именем файла, включающего обозначение 

документа. 

6.3.4 Хранение документов 

6.3.4.1.Хранение документации осуществляется в доступных для 

персонала местах. 

6.3.4.2.Хранение документов осуществляется в условиях, 

обеспечивающих предотвращение их повреждения и потери четкости. 

Электронные копии хранятся на сервере. К хранимым файлам 

применяются процедуры резервного копирования, архивации, 

антивирусной обработки и т.д. 

6.3.4.3.Хранение подлинников осуществляется ответственными 

лицами, указанными в гр. 7 таблицы 1. 

6.3.4.4.Хранение учтенных бумажных копий документов 

осуществляется в структурных подразделениях Учреждения.  

6.3.4.5.Руководители структурных подразделений и сотрудники, 

отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность 

документов и дел. 

6.3.4.6.В целях повышения оперативного поиска документов дела 

располагаются в шкафах в соответствии с номенклатурой дел. На 

корешках обложек дел указываются индексы и наименование согласно 

номенклатуре дел. 

6.3.4.7.Завершенные дела долговременного хранения находятся по 

месту их формирования в структурных подразделениях Учреждения в 
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течение срока указанного в номенклатуре дел. По истечению срока 

хранения подлежат уничтожению с оформлением акта.  

6.3.4.8.Дела с временным сроком хранения (до 10 лет) и с пометкой 

«До минования надобности» подлежат хранению в структурных 

подразделениях Учреждения. 

6.3.4.9.Руководители структурных подразделений, ответственные 

лица несут персональную ответственность за хранение документов. 

6.3.4.10.Завершенные дела постоянного хранения находятся по месту 

их формирования в структурных подразделениях Учреждения в течение 

трех лет и только по истечении этого срока сдаются по описям в городской 

архив. 

6.3.4.11.Порядок передачи документов на хранение в архив. 

Внутренние документы (подлинники) Учреждения являются 

собственностью и после проведения экспертизы ценности в соответствии с 

номенклатурой дел, по истечению срока хранения на месте согласно 

матрице распределения ответственности за выполнение этапов управления 

документацией подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в 

архив. 

Завершенные дела временного хранения (копии) остаются в 

структурных подразделениях Учреждения для справочной работы. По 

истечении сроков хранения, дела подвергаются уничтожению 

руководителями подразделений, отделов.  

6.3.5 Экспертиза ценности документов 
Экспертиза ценности документов – изучение документов на 

основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения 

документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда 

Администрации города Нягани.  

Экспертиза ценности на стадии делопроизводства проводится при 

составлении номенклатуры дел, в процессе формирования дел, при 

подготовке к передаче дел в архив Учреждения. 

Для организации и проведения экспертизы ценности документов 

Учреждения создается экспертная комиссия. 

6.3.6 Внесение изменений в документы 

6.3.6.1.Под изменением документа понимается любое исправление, 

исключение или добавление каких-либо данных в этот документ, включая 

замену или отмену самого документа. 

6.3.6.2.Разработка изменений к документам осуществляется по 

результатам анализа со стороны руководства, внутренних и внешних 

проверок, по инициативе руководителя Учреждения, представителя 

руководства, разработчика документа, по предложениям заинтересованных 

должностных лиц. 
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6.3.6.3.Для сохранения целостности системы менеджмента качества 

любое изменение в документе, вызывающее какие-либо изменения в 

других документах, должно одновременно сопровождаться внесением 

соответствующих изменений во все взаимосвязанные документы. Для 

этого, прежде чем внести изменение в документ разработчиком должна 

быть проведена оценка влияния изменения. 

Проект изменения разрабатывает разработчик документа по форме, 

приведенной в приложении 5. 

Порядок разработки, согласования, утверждения, введения в 

действие, размножения, рассылки, учета изменений к документам 

осуществляется в соответствии с п. п. 6.3.1.1- 6.3.1.4. 

6.3.6.4.Утвержденные изменения в подлинник, бумажные копии 

документа вносятся путем: 

 зачеркивания текстовой части, подлежащей изменению (страница, 

пункт, подпункт, абзац), с проставлением на полях документа с правой 

стороны против изменяемой его части номера изменения (Изм. № …) и 

прикреплением изменений к документу; 

замены листов (страниц и/или документов); 

введением новых дополнительных листов (и/или документов). 

В электронные копии изменения вносятся путем изменения текста в 

соответствии с утвержденным изменением. Изменение хранится у 

ответственного лица за внесение изменений в электронную копию (гр. 7 

таблицы 1).  

6.3.6.5.При добавлении нового листа в документ ему присваивается 

номер предыдущего листа с добавлением очередной строчной буквы 

русского алфавита, например 15а. 

При аннулировании пункта (раздела, подраздела, подпункта), 

таблицы, графического материала сохраняются номера последующих 

пунктов (разделов, подразделов, подпунктов), таблиц, графических 

материалов. 

6.3.6.6.В документы, которые в соответствии с установленными к 

ним требованиями содержат лист регистрации изменений, данные об 

изменении, вносятся в этот лист (приложение 6). 

6.3.6.7.Изменения в подлинник и бумажные копии вносит 

разработчик с заполнением листа регистрации изменений. Заведующий 

структурным подразделением, представитель руководства осуществляет 

контроль своевременного внесения изменений в копии документов, 

ознакомления с ними персонала и, при необходимости, организацию 

обучения.  
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6.3.7 Актуализация документов  

6.3.7.1.Представитель руководства в разрезе действующих 

подразделений, не реже одного раза в год (не позднее 15 февраля) 

проводит проверку документов для обеспечения их актуальности (включая 

проверку соответствия его положений действующей организационной 

структуре, требованиям потребителей, обязательным требованиям, 

Политике, целям в области качества, тенденциям в области производства, а 

также анализ возможностей для введения в документ улучшений), и при 

необходимости, вносит предложения по изменениям в документы по 

форме приложения 5, и передает ответственному лицу документ согласно 

матрице распределения ответственности за выполнение этапов управления 

документацией. 

6.3.7.2.Если не требуется внесения изменений или переиздания 

документа, заместитель директора в разрезе действующих подразделений 

вносит надпись (штамп) «Проверено» на обратной стороне последнего 

листа документа с указанием соответствующей даты, подписи и 

расшифровки подписи. 

6.3.7.3.Внутренние организационно-распорядительные документы 

(приказы) актуализируются разработчиком по мере необходимости, но не 

реже одного раза в год (до 30 января). Разработчику приказа необходимо 

своевременно уведомить всех заинтересованных лиц об актуализации 

приказа (внесение изменений, отмене) посредством электронного письма. 

Копии организационно-распорядительных документов (приказов) 

актуализируются руководителями структурных подразделений.  

6.3.8 Отмена и изъятие устаревших документов 

6.3.8.1.Отмена документов осуществляется приказом, проект 

которого готовит ответственное лицо в соответствии с матрицей 

распределения ответственности за выполнение этапов управления 

документацией.  

6.3.8.2.Подлинник отмененного документа на титульном листе в 

нижнем правом углу идентифицируется штампом «Отменен» и подлежит 

сдаче в архив или уничтожается ответственны лицом в соответствии с 

матрицей распределения ответственности. В журнале регистрации 

документации ИСМ осуществляется отметка об отмене документа в 

организационно-методическом отделении. 

Копии изымаются из обращения ответственным лицом в 

соответствии с матрицей распределения ответственности.  

Файлы электронных копий удаляются с сервера согласно матрице 

распределения ответственности за выполнение этапов управления 

документацией. 
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Контроль своевременного изъятия отмененных документов 

осуществляет руководитель структурного подразделения, представитель 

руководства. 

6.3.8.3.В случае необходимости, в структурном подразделении могут 

быть оставлены отмененные документы, на титульном листе в нижнем 

правом углу проставляются надписи, штампы «Отменен» и «Для справок». 

Электронные копии отмененных документов допускается хранить в 

папке с названием «Отмененные документы» или с вставленным в файл 

документа примечанием с надписью «Отменен», «Для справок». 

6.4 Дополнительные требования по управлению видами 

документов и требования к их содержанию и оформлению 

Разработчику документа необходимо прошить его на 4 прокола 

(концы нитки завязывают узлом на втором проколе; по длине концы нитки 

должны быть не менее 5 сантиметров) и скрепить печатью подлинник 

документа, заверив подписью директора Учреждения с указанием 

количества пронумерованных листов. Оттиск печати располагается и на 

наклейке и на оборотной стороне последнего листа документа. 

Все страницы документа нумеруются, которая проставляется вверху 

по центру, арабскими цифрами, начиная со второй (2,3,4….). 

Титульный лист документа не нумеруется. 

6.4.1.Требования к стандартам Учреждения. 

6.4.1.1.Стандарт Учреждения включает в себя следующие 

структурные элементы и разделы: 

-титульный лист; 

-предисловие; 

-содержание; 

-область применения; 

-нормативные ссылки; 

-определения; 

обозначения и сокращения; 

-общие положения; 

-разделы, содержащие требования (в т.ч. порядок и требования к 

выполнению работ, распределение ответственности); 

-приложения; 

-сведения о разработчиках;  

-лист ознакомления и рассылки копий; 

-лист регистрации изменений; 

-лист ознакомления с изменениями и рассылки копий. 

6.4.1.2.Общие правила по разработке и применению СТУ ИСМ – по 

ГОСТ Р 1.4-2004. 
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6.4.1.3.Титульный лист СТУ оформляется по форме (приложение 8). 

Если СТУ имеет несколько редакций, то через один пробел в скобках 

прописывается номер редакции (например, (редакция № 3)). 

6.4.1.4.Состав, наименование и содержание разделов, определяющих 

требования к выполнению работ, определяет разработчик документа. 

Требования к процессу выполнения работ, регламентированных в 

СТУ ИСМ, могут быть изложены в виде описания последовательности и 

содержания этапов (операций) с указанием исполнителей, методов 

выполнения работ, контролируемых параметров этапов работ (объектов 

мониторинга). 

Процесс может быть представлен в виде карты процесса. 

Используемые символы представлены в приложении 9. Пример оформления 

карты процесса (применительно к процессу проведения внутренних 

проверок) приведен в приложении 10. 

6.4.1.5.Сведения о разработчиках СТУ ИСМ оформляются после 

основного текста через 2 пробела по форме (приложение 11). 

6.4.1.6.Лист регистрации изменений оформляется по форме 

(приложение 6), ознакомление с изменениями оформляется по форме 

(приложение 7). 

6.4.1.7.Ознакомление со стандартом Учреждения и рассылка копий 

оформляется на отдельном листе по форме (приложение 3). 

6.4.2.Требования к управлению положениями.  

6.4.2.1.Оформление положения должно соответствовать требованиям 

Государственного стандарта социального обслуживания Ханты-

Мансийского автономного округа – Югры разработанного на основании 

национального стандарта РФ ГОСТ Р 53060-2008 «Социальное 

обслуживание населения. Документация учреждений социального 

обслуживания». 

Структура и содержание положения оформляется в произвольной 

форме. 

Положение может включать в себя следующие разделы: 

-общее положение (нормативно-правовые ссылки 

регламентирующие деятельность положения); 

-цель и задачи; 

-организация содержания работы (формы деятельности, порядок 

предоставления услуг); 

-порядок работы комиссии; 

-порядок формирования работы; 

-функции специалистов; 

-ответственность. 
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При наличии типового, либо примерного положения (инструкции) 

направленной вышестоящей организацией, структура и содержание 

положения должны соответствовать предложенной форме, дополнения 

вносятся в части специфики деятельности структурных подразделений, 

Учреждения.  

При наличии положения направленного и утвержденного приказом 

вышестоящей организацией, содержание не меняется, дополнения 

вносятся в части ответственного (структурное подразделение Учреждения) 

за реализацию деятельности данного положения.  

Первая страница положения, инструкции, алгоритма и т.д. оформляется по 

форме (приложение 12). Если положение, инструкция, алгоритм и т.д. имеет несколько 

редакций, то через один пробел в скобках прописывается номер редакции (например, 

(редакция № 3)). 

Данные о разработчиках, о согласовании документа оформляется по форме 

(приложении 10).  

6.4.2.2.Лист регистрации изменений оформляется по форме (приложение 6), 

ознакомление с изменениями оформляется по форме (приложение 7). 

6.4.2.3.Ознакомление с положением и рассылка копий оформляется по форме 

(приложение 3). 

6.4.3.Требования к выпискам из документов. 

Выписка составляется разработчиком документа с указанием должности, 

подписи, расшифровки подписи, а также даты составления. Идентификационными 

признаками выписки являются наименование и дата составления.  

Выписка предоставляется заинтересованным должностным лицам и 

подразделениям в том случае, когда необходимо использовать в работе определенный 

фрагмент документа, а не документ полностью. 

Форма оформления выписки приведена в приложении 13.  

Изменения в выписки не вносятся, при необходимости внесения изменения 

выпускается актуализированная версия.  

Устаревшая версия изымается разработчиком и уничтожается. 

6.4.4.Требования к управлению организационно-распорядительной 

документацией. 

Управление организационно-распорядительной документацией (письма, 

приказы, распоряжения и т.д.) осуществляется документоведом. Ответственность за 

прием, регистрацию, учет, хранение и рассылку поступающей, отправляемой, несет 

документовед.  

6.4.5.Требования к управлению методической документацией. 

Методическая документация (положения, инструкции, алгоритмы и т.д.) 

разрабатывается при необходимости по приказу директора Учреждения.  

6.4.6.Требования к управлению служебными записками. 

Служебная записка оформляется заведующим отделением или специалистом 

административно-хозяйственной части на имя директора Учреждения. В служебной 

записке излагаются основания, причины послужившие поводом ее написания («В связи 

с чем?», «На основании чего?»). Служебную записку согласовывает заместитель 

директора. Результат рассмотрения отражается в резолюции. Документовед 

регистрирует служебную записку в «Журнале регистрации служебных записок, 
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поступающих от руководителей структурных подразделений» в день поступления 

(приложение 14). 

После регистрации копии служебных записок передаются исполнителям. 

Исполнители при получении копии служебных записок, исполняют и ставят отметку об 

исполнении в оригинале служебной записки у документоведа. Документовед 

направляет копию отработанной служебной записки адресату, от которого эта 

служебная записка поступила. 

6.4.7.Требования к оформлению стендов Учреждения и размещаемых на них 

информационных документов. 

6.4.7.1.Информационные стенды должны размещаться на видных и хорошо 

освещенных местах, оформляются в синей цветовой гамме, что соответствует 

общепринятому оформлению Учреждения. Оформление информационных стендов и 

поддержание размещенной на них информации в актуальном состоянии 

осуществляется руководителями структурных подразделений и специалистами 

еженедельно. Информационные стенды Учреждения, предназначенные для 

информирования населения города должны быть оснащены лупами.  

6.4.7.2.Текстовая информация, размещаемая на информационных стендах 

Учреждения должна быть доступной для обозрения и чтения заинтересованного лица 

любого возраста. Перед размещением на стенд сканированные документы подлежат 

обработке в программе Microsoft Word. Рекламная информация для граждан города 

оформляться в сине-красно-черной цветовой гамме 16 шрифтом. Приказы по основной 

деятельности Учреждения и других ведомств печатается в цветном варианте при 

наличии синей печати, подписи руководителя. Границы страниц должны быть 

оформлены синей рамкой, шириной 1,5пт (приложение15). Оформление 

информационных стендов и поддержание размещенной на них информации в 

актуальном состоянии осуществляется руководителями структурных подразделений и 

специалистами отделений. 

6.5 Идентификация документов 
6.5.1.Идентификация документов осуществляется с целью присвоения 

документу и нанесения на него ряда отличительных признаков, присущих только 

данному документу, которые в том числе позволяют обеспечить его прослеживаемость. 

Такими признаками являются: 

-наименование и условное обозначение документа в соответствии с 

установленной системой обозначения; 

-дата утверждения (и введения в действие документа); 

-номер приказа об утверждении и введении в действие документа; 

-специальные штампы (надписи), проставляемые на документ («Подлинник», 

«Контрольный экземпляр», «Копия № …», «Отменен», «Для справок», «Проверено»); 

-имя файла документа (для электронной копии документа)*; 

-дата последнего изменения файла (для электронной копии документа); 

-местоположение файла документа или путь к файлу (для электронной копии 

документа). 

6.5.2. Документ ИСМ или его копия, идентификационные признаки которого не 

соответствуют требованиям настоящего СТУ и записям в журналах регистрации, 

является справочным. 

                                            
*
 Под признаком электронной копии понимаются параметры файла, установленные в 

операционной системе Windows в свойствах файла. 
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6.5.3 Система обозначения документа включает: 

I ИСМ – II-III-IV, где I, II, III, IV – группы знаков в обозначении документа. 

I группа – обозначение прописными буквами документа, например: 

РК – Руководство по качеству; 

СТУ – стандарт Учреждения; 

ПП – положение о подразделении; 

ДИ – должностная инструкция; 

А – алгоритм; 

П – положение; 

И – инструкция; 

ПР – правила; 

Р – регламент; 

КД – коллективный договор; 

ПУ – программа Учреждения; 

ПО – программа обучения; 

ПИ – программа инструктажа; 

ИОТ – инструкция по охране труда; 

ИОТП – инструкция по охране труда по профессиям; 

ИОТВ – инструкция по охране труда по видам работ; 

ИБД – инструкция по безопасности движения; 

ИПБ – инструкция по пожарной безопасности; 

II группа – номер пунктов (подпунктов) требований ГОСТ Р ISO 9011 (только 

для стандартов учреждения). 

III группа – порядковый номер документа (01,02,03,….10,….,100 и т.д.) в рамках 

одного пункта требования ГОСТ Р ИСО 9001. 

При пересмотре и новом издании документа сохраняется его первоначальный 

номер. 

IV – обозначение года утверждения (переиздания) документа. 

6.6 Мониторинг и измерение процесса управления документацией 

6.6.1. Мониторинг и измерение процесса управления документацией СТУ 

осуществляют: 

-на уровне Учреждения – заместитель директора; 

-на уровне подразделений – руководители подразделений. 

6.6.2. Мониторинг и измерение осуществляются в повседневной работе, в 

рамках внутренних и внешних проверок по таким показателям, как: 

-общее количество действующих документов каждого вида; 

-соблюдение сроков разработки, актуализации документов; 

-количество и виды выявленных несоответствий в оформлении документов; 

-количество и виды выявленных несоответствий в оформлении и внесении 

изменений; 

-количество и виды несоответствий, выявленных при регистрации, учете и 

хранении документов (например: неучтенные копии, устаревшие документы без 

необходимых штампов (надписей) и т.п.); 

-количество и виды несоответствий в идентификации документов. 

Результативность процесса управления документацией определяется по 

следующим показателям: 

-100 % актуализация документов в установленные сроки (коэффициент 

весомости – 0,2);  
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-отсутствие случаев несоответствий основных и обеспечивающих процессов 

деятельности Учреждения по причине отсутствия необходимого документа на рабочем 

месте, несвоевременной актуализации документов (коэффициент весомости – 0,5); 

-отсутствие случаев выявленных несоответствий по управлению документацией 

(нарушение сроков согласования документов, отсутствие идентификации документов, 

нарушение требований по разработке, согласованию, утверждению, регистрации, 

распространению и хранению) (коэффициент весомости – 0,3). 
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Приложение 1 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 

Таблица 1 

Матрица распределения ответственности за выполнение этапов управления документацией 
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План работы 

структурного 

подразделения 
на год  

 

Заведующие 

отделениями 

Заместитель 
директора, 

курирующий 

деятельность 
 

Заведующий 

ОИАР 

Директор --------------- ---------------  
Заведующие 

отделениями 

Заведующие 

отделениями  
------------------- ------------------- 

Заведующие 

отделениями 

План работы 

заместителя 

директора, 
заведующего 

отделением; 

специалиста 
отделения на 

месяц 

Заинтересованное 

лицо 

Заместитель 

директора 
 

Заведующий 

отделением 
 

Директор 

 
------------------- ----------------- 

Заинтересованное 

лицо 
--------------------- -------------------  --------------------- -------------------  

Перспективный 

план проведения 
специальной 

оценки условий 

труда 

Специалист по 

ОТ 

Специалист по 
кадрам; 

председатель 

первичной 
профсоюзной 

организации 

Директор ------------------- -----------------  
Специалист по 

ОТ 
-------------------- ------------------- Специалист по ОТ -------------------- 

Перспективный 

план обучения 
по охране труда 

работников в 

зависимости от 
категории 

работников 

Специалист по 

ОТ 

Руководитель 
структурного 

подразделения 

 

Специалист по 

кадрам, 

председатель 
первичной 

профсоюзной 

организации 

Директор ------------------- 

Руководители 

структурных 

подразделений 

Специалист по 

ОТ (эл.) 

 

---------------- 

Руководители 

структурных 

подразделений 

Специалист по ОТ 

Заведующий 

руководители 
структурных 

подразделений 

План-график 
работы 

постоянно 

действующего 

комитета по 

охране труда 

Специалист по 
ОТ 

 

Председатель 
первичной 

профсоюзной 

организации; 
председатель 

постоянно 

действующего 
(комиссии) 

комитета по ОТ  

Директор ---------------- ---------------- 
Специалист по 

ОТ 

 

------------- ------------- Специалист по ОТ ----------------- 

План 

финансово-
хозяйственной 

деятельности 

Экономист  

Начальник 
УСЗН по г. 

Нягани и 

Октябрьскому 
району 

Директор  ------------------- ----------------- Экономист  ------------------- ----------------- ------------------- ----------------- 

План  

мероприятий по 

улучшению 
качества работы 

Заместитель 

директора 

Начальник 

УСЗН по 

г. Нгани и 
Октябрьскому 

Директор  
Заместитель 

директора 

Заместитель 

директора 

Заместитель 

директора 
--------------------- 

Заинтересованно

е лицо 
--------------------- 

Заместитель 

директора 
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Учреждения району 

План работы 

методических 

объединений 
(МО) 

Руководитель 

МО 

Заместитель 

директора, 

курирующий 
деятельность 

 

Заведующий 
ОИАР 

Директор  ------------------- ----------------- 
Руководитель 

МО 
------------------- ----------------- ------------------- ----------------- 

План ремонтных 

работ 

 

Заместитель 
директора 

------------ Директор  ------------------- ----------------- 
Заместитель 
директора  

------------------- ----------------- ------------------- ----------------- 

 

 

Политика в 
области качества 

 

 

Директор ------------ Директор 
ОИАР 

 
ОИАР 

 

Заместитель 

директора  

(бум.) 

Заведующие 

отделениями 

 

Заведующие 

отделениями 

 (бум.) 

Заместитель 
директора 

Заведующие 

отделениями 

 

 

Документы, 

устанавливающи

е цели в области 

качества 

Директор  

Представитель  

руководства  

 

Директор 
ОИАР 

 

ОИАР 

 

Заместитель 

директора  

(бум.) 

Заведующие 

отделениями 

 

Заведующие 

отделениями 

 (бум.) 

Заместитель 

директора 

Заведующие 

отделениями 

 

 

Руководство по 
качеству 

 

Представитель 
руководства  

Заведующие 

отделениями 

 

Директор 
ОИАР 

 
ОИАР 

 

Заместитель 

директора  

(бум.) 

------------------- 

Заведующие 

отделениями 

 (бум.) 

Заместитель 
директора 

Заведующие 

отделениями 

 

Коллективный 

договор 

 

Юрисконсульт 

Первичная 

профсоюзная 

организация 
 

Коллектив  

Учреждения 

Директор Документовед Документовед 

Специалист по 

кадрам 

(бум.) 

Заведующий 
отделением 

Заведующий 

отделением 

(электр.) 

Специалист по 
кадрам 

Заведующий 
отделением 

Правила 
внутреннего 

трудового 

распорядка 

Юрисконсульт 

Первичная 

профсоюзная 
организация 

 

Коллектив  
учреждения 

Директор Документовед Документовед 

Специалист по 

кадрам 
(бум.) 

Заведующий 

отделением 

Заведующий 

отделением 
(электр.) 

Специалист по 

кадрам 

Заведующий 

отделением 

Учетная 

политика 

учреждения 

Главный 
бухгалтер 

Юрисконсульт Директор 
Главный 

бухгалтер 
----------- 

Главный 
бухгалтер 

------------ ------------ 
Главный 

 бухгалтер 
------------- 

Должностные  

инструкции 

сотрудников 
учреждения  

Заместитель 

директора 

 
Руководитель 

Специалист по 

кадрам 

 
Юрисконсульт  

Директор 
Специалист  по 

кадрам 

Специалист по 

кадрам 

Специалист по 
кадрам 

(бум.) 

Заведующие 

отделениями 

Заведующие 
отделениями 

(бум.) 

Специалист по 

кадрам 

Заведующие 

отделениями 
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структурного 
подразделения  

График 
отпусков 

сотрудников 

Учреждения 

Заведующие 

отделениями 

 
Специалист по 

кадрам 

Заведующие 

отделениями 
 

Заместители 

директора  
 

Первичная 

профсоюзная 
организация   

Директор  ---------------- ----------------- 
Специалист по 

кадрам 
--------------------- -------------------- 

Специалист по 

кадрам 
-------------------- 

Графики 
кварцевания 

помещений 

Учреждения  

Старшая 

медицинская 
сестра  

Заведующий 

отделением    
Директор --------------- 

Старшая 

медицинская 
сестра 

 

Заинтересован
ное лицо  

Заведующий 

отделением    
--------------------- 

Старшая 

медицинская 
сестра  

Заведующий 

отделением   
-------------------- 

Графики 
генеральных 

уборок 

отделений 
Учреждения  

Старшая 

медицинская 

сестра 

Заведующий 
отделением    

Директор --------------- 

Старшая 

медицинская 

сестра 
 

Заинтересован

ное лицо 

Заведующий 
отделением    

--------------------- 

Старшая 

медицинская 

сестра 

Заведующий 
отделением   

-------------------- 

График 

проветривания 
помещений 

Учреждения   

Старшая 

медицинская 

сестра 

Заведующий 
отделением    

Директор --------------- 

Старшая 

медицинская 

сестра 
 

Заинтересован

ное лицо 

Заведующий 
отделением    

--------------------- 

Старшая 

медицинская 

сестра 

Заведующий 
отделением   

-------------------- 

График работы 
водителей 

Учреждения  

Заместитель 

директора  

Специалист по 

кадрам  
Директор ------------------ 

Заведующие 

отделениями 

Бухгалтерия  

 
--------------------- 

Заведующие 

отделениями  

Бухгалтерия  

 

Заведующие 

отделениями  

График 
посещения 

клиентов 

отделения 
социального 

обслуживания на 

дому граждан 
пожилого 

возраста и  

инвалидов 

Социальный 

работник 

Заведующий 

отделением 
--------------- --------------- ----------------- ------------------- ------------------- ---------------- 

Заведующий 

отделением 
-------------------- 

Поименный 

список 

работников 
подлежащих 

Специалист по 

ОТ 

Специалист по 

кадрам, 

председатель 
первичной 

Директор ----------- ---------- 
Специалист по 

ОТ 
----------- 

Руководители 
структурных 

подразделений 

Специалист по ОТ 
Специалист по 

ОТ 
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прохождению 
периодического 

медицинского 

осмотра  

профсоюзной 
организации 

График 

проведения 

повторного 
инструктажа на 

рабочем месте 

по охране труда 
с сотрудниками 

подразделений 

Заведующий 

отделением 

Специалист по 

охране труда, 
председатель 

первичной 

профсоюзной 
организации 

Директор  -------------------  ----------------- 
Специалист по 

ОТ 

 Заведующий 

отделением 
------------------ 

Заведующий 

отделением 

Заведующий 

отделением  

График 
проведения 

специальных 

инструктажей по 
безопасности 

перевозок 

пассажиров и 
(или) грузов, 

безопасности 

дорожного 
движения с 

водителями 

автомобиля 

Ответственный 

(заместитель 
директора) по 

безопасности 

дорожного 
движения 

Специалист по 

охране труда, 
председатель 

первичной 

профсоюзной 
организации 

Директор  ------------------- ----------------- 
Заместитель 

директора (бум.) 
------------------ -------------------- 

Заместитель 

директора (бум.) 
-------------------- 

Табель учета 
рабочего 

времени 

Заведующий 

отделением  

Специалист по 

кадрам 
-----------------    ----------------- ----------------- Бухгалтерия  ----------------- ----------------- ----------------- ----------------- 

Положения о 
структурных 

подразделениях  

Заведующий 

отделением  

Заместитель 

директора 
Директор 

Заместитель 

директора 

Заместитель 

директора 

Заместитель 

директора 

Заведующий 

отделением 

Заведующий 
отделением 

(бум.) 

Заместитель  

директора 

Заведующий 

отделением 

Положения о 

службах, 

действующих в 
структурных 

подразделениях 
и отдельных 

методах работы  

Заведующий 

отделением  

Заместитель  

директора  
 

ОИАР 

 
Руководитель 

заинтересованно
го подразделения 

Директор  

Заведующий 
отделением 

 

Заведующий 
отделением 

 
Заместитель  
директора  

 (бум.) 

-----------------  
Заведующий 
отделениями 

(бум.) 

Заместитель  

директора  

Заведующий 

отделениями  

ОИАР ОИАР 

Положения, 
регламентирую

щие 

деятельность 
специалиста по 

кадрам 

Главный 

бухгалтер 

 
Специалист по 

кадрам 

 
Юрисконсульт  

Заместитель 

директора 

 
Специалист по 

кадрам 

 
Юрисконсульт 

Директор 
Специалист по 

кадрам 

Специалист по 

кадрам 

Специалист по 
кадрам 

(бум.) 

Заинтересованное 

лицо 

Заинтересованно
е лицо 

(бум.) 

Специалист по 

кадрам 

Заинтересованное 

лицо 
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Положения, 
регламентирую

щие 

деятельность 
АХА 

Заместитель 
директора  

Заинтересованно
е лицо 

Директор 
Заместитель 
директора 

Заместитель 
директора 

Заместитель 

директора  

(бум.) 

Заинтересованное 
лицо 

Заинтересованно

е лицо 

(бум.) 

Заместитель 
директора 

Заместитель 
директора 

Стандарты 
Учреждения  

Представитель 

руководства 
 

 

Заведующий 
отделением 

Директор Документовед Документовед 

Заместитель 

директора  

(бум.) 

Заведующие 

отделениями 

 

Заведующие 

отделениями 

 (бум.) 

Заместитель 
директора 

Заведующие 

отделениями 

 

Стандарты 

Учреждения по 

ОТ 

Специалист по 
ОТ 

Комитет 

(комиссия) по 

ОТ 

Директор  
Специалист по 

ОТ 
Специалист по 

ОТ 
Специалист по 

ОТ 
Заведующий 

отделений (бум.) 
Заведующий 

отделений (бум.) 
Специалист по ОТ 

Заведующий 
отделений (бум.) 

Положения, 
регламентирую

щие 

деятельность 
специалиста по 

ОТ 

Специалист по 

ОТ 

 
 

Председатель 
первичной 

профсоюзной 

организации,  
 

Заместитель 

директора 
 

Юрисконсульт 

Директор 
Специалист по 

ОТ 

Специалист по 

ОТ 

Специалист по 

ОТ (бум.) 

Заинтересованное 

лицо 

Заинтересованно
е лицо 

(бум.) 

Специалист по ОТ 
Заинтересованное 

лицо 

Инструкции по 

ОТ, БДД, 
правила 

Заинтересованно

е  лицо 

Председатель 

первичной 
профсоюзной 

организации 

Специалист по 
ОТ 

Директор  
ОИАР 

 

ОИАР 

 

Заведующий 

подразделением 

Заведующий 

подразделением 

Заинтересованное 

лицо 
--------------------- 

Заинтересованное 

лицо 

Методическая 

документация 
(алгоритмы, 

инструкции, 

правила,  
карточки-

описатели,  

методики) 

Ответственный 

за разработку 

Заместитель  

директора 
  

ОИАР 

 

Директор 
ОИАР 

 

ОИАР 

 

Заместитель 
директора 

(бум.) 

Заведующий 

отделением 

Заместитель 
директора 

(бум.) 

Заместитель 

директора 

Заведующий 

отделением 

Выписки из 
документов 

Заинтересованное  
лицо 

--------- --------- --------- 

Разработчик 

выписки 

(бум.) 

Разработчик 

выписки 

(бум.) 

Заведующие 
отделениями 

Разработчик 

выписки 

(бум.) 

Разработчик 
выписки 

Заведующие 
отделениями 

Договор о 
социальном 

обслуживании 

Юрисконсульт 
Заведующие 

отделениями 
Директор 

Заведующие 

отделениями 

Заведующие 

отделениями 

Заведующие 
отделениями 

(бум.) 

------------- 
Заведующие 

отделениями 

Заведующие 

отделениями 

Заведующие 

отделениями 

Договоры 
финансовой 

хозяйственной 

детальности   

Юрисконсульт  
Главный 

бухгалтер  
Директор  Юрисконсульт  ---------- 

Юрисконсульт 

(бум.)  
------------- ------------- Юрисконсульт ------------- 
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Дополнительные 
соглашения к 

договору о 

социальном 
обслуживании 

Юрисконсульт 
Заведующие 
отделениями 

Директор 
Заведующие 
отделениями 

Заведующие 
отделениями 

Заведующие 

отделениями 

(бум.) 

------------- 
Заведующие 
отделениями 

Заведующие 
отделениями 

Заведующие 
отделениями 

Соглашения о 

сотрудничестве 

Заинтересованно

е лицо 

 
Юрисконсульт 

Стороны, 

участвующие  
в соглашении 

  

Юрисконсульт  

Директор 
 

Юрисконсульт  

 

 
Юрисконсульт 

 

Заместитель 
директора 

(бум.) 

-------------- 
Заведующий 
отделением 

(бум.) 

Заместитель 

директора 

Заведующий 

отделением 

Прейскурант 
тарифов (цен) на 

платные услуги 

Экономист 

Управление 
социальной 

защиты 
населения по  

г. Нягани  и 

Октябрьскому 
району 

Директор Экономист Экономист Экономист 
Заведующий 

отделением 

Заведующий 

отделением 
Экономист 

Заведующий 

отделением 

Правила  

внутреннего 

распорядка  
для получателей 

социальных 

услуг (правила 
поведения) 

Заведующий 

отделением 

Заместитель 
директора, 

курирующий 

деятельность 
 

Юрисконсульт  

Директор  
Заведующий 

отделением  

Заведующий 

отделением  

 

 Заведующий 

отделением 
 

Заведующий 

отделением 

Заведующий 
отделением 

(бум.) 

Заведующий 

отделением 

 

Заведующий 

отделением 
 

Внешняя 

нормативная 
документация:  

-приказы; 

-распоряжения; 
-руководства; 

-планы 

-письма 

-------- --------- --------- Документовед Документовед 
Документовед 

(бум.) 

Заинтересованное  

лицо 

Заинтересованно
е  лицо 

(бум.) 

Документовед 
Заинтересованное  

лицо 

Законодательны
е акты РФ, 

Ханты-

Мансийского 
автономного 

округа – Югры 

-------- --------- --------- Документовед Документовед 
Документовед 

(бум.) 

Заинтересованное  

лицо 

Заинтересованно
е  лицо 

(бум.) 

Юрисконсульт 
 

Документовед 

Заинтересованное  

лицо 

 
Сокращения, используемые в таблице№1: 

ОИАР – отделение информационно-аналитической работы 

ОТ – охрана труда 
МО – методическое объединение 

УСЗН – Управление социальной защиты по г. Нягани и Октябрьскому району 
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Приложение 2 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 

Форма журнала регистрации документации СМК 
Год  

№ п/п 

Дата 

регистрации 

документа 

Обозначение 

документа 
Наименование документа 

Подразделение 

разработчик 
№ редакции 

      

 
Приложение 3 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 
Форма листа ознакомления и рассылки копий 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ И РАССЫЛКИ КОПИЙ 

Дата Должность/наименование 

подразделения Подпись Расшифровка подписи 
Номер 

копий 

     

 
Приложение 4 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 
Форма журнала регистрации и учета копий документов в структурных подразделениях 

№  

п/п 

Дата, время 

получения 

информации  

Краткое 

содержание 
Контроль  

Специалист 

получивший документ 

(Ф.И.О.)  

Подпись 

специалиста 

      

 
Приложение 5 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 
Форма бланка оформления изменений к документам СМК 

 

Бюджетного учреждения 

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

«Няганский комплексный центр социального 

обслуживания населения» 

(СТУ СМК 7.5-01-2023, приложение 5) 

 

 

 

 

 

Дата введения ______________ 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор 

БУ «Няганский комплексный центр 

социального обслуживания населения» 

__________________Ф.И.О. 

«____»____________20___г. 

И З М Е Н Е Н И Е  № ____ 

к _____________________________________________________ 
(обозначение и наименование документа) 
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Номер раздела, 

пункта, подпункта, 

таблицы и т.д. 
С о д е р ж а н и е  и з м е н е н и я  

  

Разработано     

___________________ 

должность 
___________________ 

подпись 

___________________ 
расшифровка подписи 

Согласовано     

___________________ 
должность 

 

___________________ 
подпись 

___________________ 
расшифровка подписи 

 

Приложение 6 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 

Форма листа регистрации изменений 
ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Номер 

изменения 

Номера 

измененных 

страниц 

Наименование документа, вводящего 

изменения, дата, номер 

Дата 

введения 

изменения 

Ф.И.О. 

внесшего изменения 

     

 
Приложение 7 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 

Форма листа ознакомления с изменениями и рассылки копий 
 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ИЗМЕНЕНИЯМИ  

И РАССЫЛКИ КОПИЙ 

 

 

Дата 

ознакомления 

Должность/наименование 

подразделения 
Подпись 

Расшифровка 

подписи 
Номер 

изменения 

Номер  

копии 
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Приложение 8 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 

Форма титульного листа стандарта Учреждения 

БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ 

«НЯГАНСКИЙ КОМПЛЕКСНЫЙ ЦЕНТР 

СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ» 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор 

бюджетного учреждения 

Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры 

«Няганский комплексный центр 

социального обслуживания населения» 

_____________Ф.И.О. 

«____»_______________20__г. 
 

 

 

 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТКА 

СТАНДАРТ УЧРЕЖДЕНИЯ 
___________________________________________________________ 

наименование стандарта 

 

СТУ ИСМ-…-…-… 
(обозначение)
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Приложение 9 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 

Символы, используемые для составления карты процесса 

 
Символ Элементы процесса Примеры 

 

 

 

 

 

Событие, определяющее начало 

и окончание процесса 

Поступление запроса о 

предложениях, поступление нового 

требования пациента 

 

 

 

 
Действие 

Проведение встречи, 

телефонный звонок 

 

Да                              Нет 

 

 

 

 

 

 

Момент выбора альтернативных 

решений. Вопрос, на который 

надо ответить: 

да/нет, 

принято/отвергнуто, 

соответствует критериям/не 

соответствует 

Допущена ошибка? 

Бланк заполнен полностью? 

Сообщение пришло? 

 

 

 

 

 

Документ 
Отчет, заполненный бланк, 

протокол собрания 

 

 

 

 
Задержка 

Ожидание прихода сообщения, 

ожидание решения ответственного 

лица 

 

 

 

 
Продолжение 

Надо перейти на другую страницу 

или другую часть таблицы 

 

 

 

Переход к следующему 

элементу процесса 

После распечатки документа 

необходимо его зарегистрировать 
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Приложение10 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 

Пример оформления карты процесса 
КАРТА ПРОЦЕССА 

Отделение: консультативное отделение  

Вышестоящий процесс: предоставление социальных услуг в полустационарной форме  

КП 01 
Шифр процесса Наименование процесса Владелец процесса 

ПРЦ 01 Отделение социальной реабилитации и абилитации граждан пожилого 

возраста и инвалидов (20 мест), в том числе сектор дневного пребывания 

(20 мест), «Университет третьего возраста», «Мультидисциплинарная 

бригада» 

Заведующий отделением 

Цель: Осуществление социальной реабилитации и абилитации граждан пожилого возраста и инвалидов трудоспособного возраста, обеспечение им 

активного образа жизни и продления активного долголетия.  

Входы процесса: Выходы процесса 

Получатели услуг: Граждане пожилого возраста и инвалиды трудоспособного возраста. Получатель социальных услуг, удовлетворенный оказанной 

социальной услугой. Целевой показатель удовлетворенности - 99% 

Документированная 

информация, 

устанавливающая 

требования к 

процессу 

Нормативно правовые документы федерального уровня: 

1.Федеральный закон от 28.12.2013 №442-ФЗ «Об основах социального 

обслуживания граждан в Российской Федерации»; 

2.Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам 

социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах 

инвалидов»; 

3.Федеральный закон  от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации»; 

4.Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции»; 

5.Федеральный закон от 21.11.2011 №323-ФЗ «Об основах охраны здоровья 

граждан в РФ»; 

6.Федеральный закон от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-

эпидемиологическом благополучии населения» (с изменениями); 
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 Нормативно правовые документы регионального уровня: 

1.Федеральный закон от 28.12.2013 г. 442-ФЗ «Об основах социального 

обслуживания граждан в РФ»; 

2.Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 24 ноября 2014 г. 

N 938н «Об утверждении Примерного порядка предоставления социальных 

услуг в полустационарной форме социального обслуживания»; 

3.Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации»; 

4.Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 19.11.2014 № 

93-оз «Об утверждении перечня социальных услуг, предоставляемых 

поставщиками социальных услуг в Ханты-Мансийском автономном округе 

– Югре»; 

5.Постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - 

Югры от 06.09.2014 № 326-п «О порядке предоставления социальных услуг 

поставщиками социальных услуг в Ханты-Мансийском автономном округе 

– Югре» (с изменениями от 30.03.2023). 

6.Постановления Правительства ХМАО – Югры 31.10.2014 № 393-п « 

Об утверждение размера платы за предоставления социальных услуг, 

порядке ее взимания и определении иных категорий граждан, которым 

социальные услуги в ХМАО – Югре предоставляются бесплатно» (с 

изменениями). 

 Санитарно-эпидемиологические правила и нормативные документы: 

1.СанПиН 2.3/2.4.3590-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организации общественного питания населения»; 

2.СП 2.1.3678-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

эксплуатации помещений, зданий, сооружений, оборудования  и 

транспорта, а также условиям деятельности хозяйствующих субъектов, 

осуществляющих продажу товаров, выполнение работ или оказание услуг»; 

3.СП 3.1.3597-20 «Профилактика новой коронавирусной инфекции COVID-

19» (с изменениями от 13.11.2020) 

Документированная информация: 
-Положение об отделении социальной реабилитации и абилитации 

граждан пожилого возраста и инвалидов (20 мест), в том числе 

сектор дневного пребывания (20мест), «Университет третьего 

возраста», «Мультидисциплинарная бригада», ПП ИСМ-05-2022; 

-Правила пребывания получателей социальных услуг, состоящих 

на обслуживании в отделении социальной реабилитации и 

абилитации граждан пожилого возраста и инвалидов;  

-Положение о работе группы дневного пребывания для граждан 

пожилого возраста и инвалидов (технология «Детский сад для 

пожилых и инвалидов») 

-Положение о программе обучения граждан старшего поколения 

«Университет третьего возраста»; 

-Положение по стационарозамещающей технологии 

«Тренировочная квартира»;  

-Порядок организации работы мультидисциплинарной бригады; 

-Положение о порядке применения коэффициента эффективности 

деятельности работников бюджетного учреждения  Ханты-

Мансийского автономного округа - Югры «Няганский центр 

социального обслуживания населения», занимающих должности, в 

отношении которых реализуются мероприятия по поддержанию 

достигнутого уровня соотношения заработной платы к среднему 

доходу от трудовой деятельности по ханты-мансийскому 

автономному округу-Югре; 

-Положение об антикоррупционной политике  бюджетного 

учреждения  Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 

«Няганский центр социального обслуживания населения»; 

-Положение о конфликте интересов работников  бюджетного 

учреждения  Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 

«Няганский центр социального обслуживания населения»; 

-Положение о Комиссии по урегулированию конфликта интересов; 

-Планы работы Отделения; 

-Положение об оказании помощи инвалидам и другим 

маломобильным гражданам в преодолении барьеров, мешающих 

беспрепятственному доступу к объектам и услугам, а так же 

информации (ситуационная помощь) П ИСК-120-2020; 

-Порядок взимания платы за предоставление социальных услуг  в 

бюджетном учреждении Ханты-Мансийского автономного округа 

https://depsr.admhmao.ru/dokumenty/hmao/1104368/
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- Югры «Няганский центр социального обслуживания населения» 

П-ИСМ-100-2019; 

-Положение по ведению личных(накопительных) дел  

получателей социальных услуг П ИСМ-144-2022; 

-Лист согласия на обработку персональных данных; 

-Протокол заседания Реабилитационного совета; 

-Карта реабилитации получателя социальных услуг 

Программа 

социального 

обслуживания, 

реализуемая в 

рамках процесса 

-осуществление социальной реабилитации и абилитации граждан пожилого 

возраста и инвалидов трудоспособного возраста в полустационарной форме 

социального обслуживания, обеспечение им активного образа жизни и 

продления активного долголетия; 

-предоставление социальных услуг в соответствии с рекомендациями 

индивидуальной программой предоставления социальных услуг; 

-диагностика и выявление потребностей получателей социальных услуг; 

-планирование мероприятий в рамках реализации национального проекта 

«Демография», федерального проекта «Старшее поколение», и 

регионального проекта «Активное долголетие»; 

-оказание своевременной квалифицированной помощи, осуществление 

постоянного контроля за своевременным и качественным исполнением 

государственного задания 

Поставщики: психолог, культорганизатор, инструктор по физической культуре, специалист по 

социальной реабилитации, инструктор по труду, ассистент по оказанию технической помощи. 

Потребители: граждане пожилого возраста и инвалиды 

трудоспособного возраста 

Взаимодействующие  процессы: 

– Управление охраной труда; 

– Управление персоналом; 

– Управление инфраструктурой; 

 

Ресурсы: Инфраструктура: Персонал: 

нормативные документы, 

информационная сеть, 

помещение, 

мебель, 

оргтехника, 

реабилитационное оборудование, 

телефонная связь 

Заведующий  отделением,   психолог, культорганизатор, 

инструктор по физической культуре, специалист по социальной 

реабилитации, инструктор по труду, ассистент по оказанию 

технической помощи. 

Этапы 

процесса: 

-осуществление информирования населения о порядке и условиях полустационарного социального обслуживания граждан пожилого возраста и 

инвалидов; 

-предоставление социальных услуг в соответствии с рекомендациями индивидуальной программой предоставления социальных услуг; 

-диагностика и выявление потребностей получателей социальных услуг; 

-планирование мероприятий в рамках реализации национального проекта «Демография», федерального проекта «Старшее поколение», и регионального 

проекта «Активное долголетие»; 

-оказание своевременной квалифицированной помощи, осуществление постоянного контроля за своевременным и качественным исполнением 

государственного задания 

Процедура 

управления  

1. Установление требований, согласно установленным документам: 

-составление  плана  работы  отделения, планирование деятельности специалиста; 
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процессом: -контроль за предоставлением социальных услуг; 

-мониторинг удовлетворённости качеством социальных услуг; 

-график проведения инструктажей по пожарной безопасности; 

-график проведения инструктажей по охране труда 

Риски  

процесса 

Причины реализации 

рисков 

Последствия риска Анализ риска Меры воздействия ККТ/преде

льно 

допустимы

е значения 

Мониторинг ККТ 

Веро

ятнос

ть 

возни

кнове

ния 

Влияние 

риска 

Оценка 

риска 

Несвоевремен

ное 

обновление 

информации 

Социальная запущенность - 

Низкая степень 

информированности 

Неудовлетворенность 

качеством услуг 

Жалобы, 

предписания, 

замечания 

Средн

яя 

Значительно

е 

С -

средний 

Раннее выявление, 

профессионализм 

Проведение 

инструктажей по ПБ, 

ОХ, по доступной 

среде. 

Своевременное 

прохождение КПК 

работниками 

согласно графику  

(аттестация, 

аккредитация) 

ККТ/ 95% ППО АСОИ. 

Отчетная 

документация 

 

Травматизм Не соблюдение техники 

безопасности; 

Неудовлетворительные 

условия производственной 

среды; 

Неудовлетворительная 

инфраструктура 

Вред здоровью; 

Уголовная 

ответственность; 

Снижение рейтинга 

учреждения; 

Финансовые потери; 

Жалобы 

Средн

яя 

Весьма 

значительно

е 

В - 

высокий 

Своевременное 

проведение 

инструктажей с ПСУ 

и работниками. 

Выполнение 

требований по ПБ, 

ОТ, ЭБ. 

Своевременные 

осмотры и обходы 

(карты контроля) 

ККТ/ 

отсутствие 

травматизм

а 

Журнал 

инструктажей по ОТ, 

ПБ 

Внесение сведений в 

журнал регистрации 

несчастных случаев 

 

Пожар Не соблюдение ППБ 

 

Вред здоровью; 

Уголовная 

ответственность; 

Снижение рейтинга 

учреждения; 

Средн

яя 

Весьма 

значительно

е 

В - 

высокий 

Разработка 

инструкций; 

Инструктажи  по ПБ; 

Выполнение 

требований по ПБ; 

ККТ/ 

отсутствие 

пожаров 

Журнал 

инструктажей по ПБ; 

Журнал контроля 

состояния 

противопожарной и 
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Финансовые потери 

 

Ежедневные 

осмотры и  обходы 

(карты контроля) 

антитеррористическо

й безопасности в 

помещениях 

Жалобы Неудовлетворенность 

качеством услуг 

Низкий профессионализм 

кадров 

Не актуальность реализуемых 

соц. программ 

Нарушение этики 

Не удовлетворительная 

инфраструктура 

Не удовлетворительная 

производственная среда 

 

Снижение рейтинга 

учреждения 

Средн

яя 

Весьма 

значительно

е 

В - 

высокий 

Делопроизводство по 

жалобам 

Анкетирование 

Управление 

инфраструктурой 

КПЦ  

Управление 

производственной 

средой  

Разработка  

программ, внедрение 

новых технологий 

Тех учебы 

Повышение 

квалификации  

Соблюдение 

этических норм 

ККТ/ 

отсутствие 

жалоб 

Программа СЭД-

Дело 

Книга жалоб и 

предложений 

Отчет по 

анкетированию 

 

Нарушение 

кодекса этики 

специалиста 

Человеческий фактор; 

Не знание кодекса этики и 

служебного поведения; 

Психоэмоциональный всплеск 

 

Снижение рейтинга 

учреждения; 

Финансовые потери; 

Нарекание  от  

вышестоящих 

инстанций 

 

Средн

яя 

Весьма 

значительно

е 

В - 

высокий 

Повышение 

квалификации 

специалистов; 

Анкетирование 

Разработка  

программ, внедрение 

новых технологий; 

Проведение 

технических учеб; 

Изучение и 

соблюдение 

этических норм 

ККТ/ 

отсутствие 

нареканий 

Книга жалоб и 

предложений; 

Предоставление 

сведений  по 

анкетированию; 

Изучение кодекса 

этики и служебного 

поведения 

 

Ошибки при 

внесении 

данных в ППО 

АСОИ 

Человеческий фактор; 

Низкая компетентность 

кадров; 

Низкая работоспособность 

Не достоверность 

информации 

Средн

яя 

Весьма 

значительно

е 

В - 

высокий 

Ежемесячная сверка 

данных 

ККТ/ 

отсутствие 

ошибок 

Качественное 

заполнение ППО 

АСОИ 
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Приложение 11 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 

Форма листа сведений о  разработчиках 

 

Разработчик: 

 

 
должность, подразделение подпись расшифровка 

подписи 

 

Согласовано: 

 
должность, подразделение подпись расшифровка 

подписи 

 
должность, подразделение подпись расшифровка 

подписи 

 

Приложение 12 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 

Форма первой страницы положения 

 

  УТВЕРЖДАЮ 

Директор 

бюджетного учреждения 

Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры 

«Няганский комплексный центр 

социального обслуживания 

населения» 

____________В.Н. Медведева 

«_____»_____________20__ г. 
 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

наименование 

 

П ИСМ-…-… 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

Текст………………………………………………………………………
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Приложение 13 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 

Форма оформления выписки из документов 

 

ВЫПИСКА 

из           

  
обозначение    наименование документа 

 

Текст выписки…………………………………………………………… 

 

             
должность, подразделение  подпись    расшифровка подписи 

 

«___» _____________ 20___ г. 

 
Приложение 14 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 
Форма журнала регистрации служебных записок, поступающих от 

руководителей структурных подразделений 
 

№ п/п Дата Ф.И.О. Краткое содержание Рассылка Подпись 
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Приложение 15 

к СТУ СМК 7.5-01-2023 

 

БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ  

«НЯГАНСКИЙ КОМПЛЕКСНЫЙ ЦЕНТР СОЦИАЛЬНОГО 

ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ» 

 

Место обращения заявителя 

 
Место обращения заявителя 

Адрес: 628187, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра  

Тюменской области, г. Нягань, ул. Чернышова. д. 25 

Контактный телефон/факс: +7(34672) 5-55-57 доб.(002) 

Адрес электронной почты: nyagankcson@admhmao.ru 

Адрес официального сайта в сети Интернет: https://86kcson.ru 

 

График работы: 

 

понедельник с 09.00 до 18.00 

вторник-пятница с 09.00 до 17.00 

обед с 13.00 до 14.00 

 

Директор Учреждения – Медведева Виринея Николаевна 

Контактный телефон: +7(34672) 5-55-57 доб.(003), каб.128 

Прием граждан: ср.-чт.: 15.00-17.00 

 

 

Заместитель директора – Васильева Татьяна Юрьевна 

Контактный телефон: +7(34672) 2-65-70 (доб. 26), каб.26

https://86kcson.ru/
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