


 

 

Матрица документации и взаимодействия 
СМК-A-01 

 
 

Название процедуры Статус Пересмотр Одобрено Применения / 
примечания Адресовано 

Руководство по качеству      

СМК-A-02   Введение ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-A-03   Политика ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-A-04   Система менеджмента качества. 
                      Требования к документации 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-A-05   Ответственность руководства ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-A-06   Менеджмент ресурсов ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-A-07   Процессы  предоставления образовательных                                                                                                                                                                                                        
услуг 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-A-08   Мониторинг, анализ и улучшения ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-09   Инфраструктура IT Учебного центра ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

Контролируемый  Пересмотрено: 14.05.18 
документ       Одобрено: Директор ЧОУ «УТЦ «Совкомфлот» 
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СМК-А-10   Альбом форм Учебного центра ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-11  Файловая система Учебного центра ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

Документы второго уровня      

СМК-А-06-1 Оценочный лист поступающего на работу ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-06-2 Лист введения в должность нового 
работника  

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-06-3 Лист проверки преподавателя (инструктора)  ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-06-4 Отчет о курсах и семинарах ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-06-5 Требования к квалификации преподавателя     
  (инструктора) 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-06-6 Матрица технического обслуживания  
программно-аппаратного комплекса 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-06-7 Реестр поставщиков для закупок ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-07-1 Входное тестирование ГМССБ ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-1 Бланк отзыва курса Радиолокационное  
наблюдение и прокладка 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

 
Контролируемый  Пересмотрено: 14.05.18 
документ       Одобрено: Директор ЧОУ «УТЦ «Совкомфлот» 
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СМК-А-08-2 Бланк отзыва курса Использование САРП ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-3 Бланк отзыва курса Использование РЛС и  
САРП 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-4 Бланк отзыва курса Организация ходовой  
навигационной вахты 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-5 Бланк отзыва курса Маневрирование и  
управление судном 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-6 Бланк отзыва курса ЭКНИС ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-7 Бланк отзыва курса Тренажерная подготовка  
к плаванию в ледовых условиях 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-8 Бланк отзыва курса Маневрирование и  
управление судном с НПУ и ВРК 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-9 Бланк отзыва курса Грузовые и балластные  
операции на танкерах 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-10 Бланк отзыва курса Организация машинной  
вахты 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-11 Бланк отзыва курса Управление ресурсами  
экипажа 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-12 Бланк отзыва курса Подготовка лиц  
командного состава ответственного за охрану  

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-13 Бланк отзыва курса Базисная подготовка  
моряков по вопросам охраны 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

Контролируемый  Пересмотрено: 14.05.18 
документ       Одобрено: Директор ЧОУ «УТЦ «Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
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СМК-А-08-14 Бланк отзыва курса Подготовка моряков  
имеющих назначенные обязанности по охране  

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-15 Бланк отзыва курса Safety Officer_Risk  
Management_Incident Investigation  

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-16 Бланк отзыва курса Risk Management and  
Incident Investigation 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-17 Бланк отзыва курса MARPOL_OPA-90 ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-18 Бланк отзыва курса Оператор ГМССБ ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-19 Бланк отзыва курса Оператор ГМССБ  
ограниченного района 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-20 Бланк отзыва курса Управление персоналом  
мостика и МО 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-21 Типовой чек лист ВА УТЦ СКФ ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-22 План предупреждающих действий ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-23 План управления улучшениями по СМК ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-А-08-24 Отчет о результатах внутреннего аудита ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
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Локальные нормативные акты      

СМК-B-01 Положение о директоре ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-01-02 Должностная Инструкция Заместителя 
директора по аналитической работе УТЦ «СКФ» 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-01-03 Должностная Инструкция Инструктора  
Навигационного Тренажера УТЦ «СКФ» 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-01-10 Должностная Инструкция специалиста по 
УТЦ СКФ 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-02 Положение о системе оплаты труда работников ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-02-01 Положение О негосударственном 
пенсионном обеспечении работников 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-03 Положение о награждении ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-03-01 Порядок награждения работников ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-03-02 Положение о медали ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-03-03 Положение о почетной грамоте ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

 

Контролируемый  Пересмотрено: 14.05.18 
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СМК-B-04 Положение о коммерческой тайне и иной  
информации ограниченного доступа 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-04-01 Перечень сведений составляющих  
коммерческую тайну 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-04-02 Обязательство о неразглашении ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-05 Положение о персональных данных ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-06 Положение о направлении работников в  
командировки 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-07 Положение об организации тестирования ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-08 Положение об отчислении и восстановлении  
обучающихся в УТЦ СКФ 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-11 Правила внутреннего трудового распорядка ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-11-01 Лист ознакомления с Правилами  
внутреннего трудового распорядка 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-12 Правила приема на работу инструктора ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-13 Правила администрирования в УТЦ СКФ ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-14 Правила приема слушателей ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

Контролируемый  Пересмотрено: 14.05.18 
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СМК-B-15 Правила внутреннего распорядка для  
слушателей 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-16-1 Приложение 1. Программа проведения  
вводного инструктажа по охране труда 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-16-2 Приложение 2. Инструкция по охране труда ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-16-3 Приложение 3. Инструкция по пожарной  
безопасности 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-16-4 Приложение 4. Инструкция по оказанию  
первой помощи 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-16-5 Приложение 5. Комплектация аптечки ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-16-6 Приложение 6. Памятка гостям по действиям  
при пожаре 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-17 Порядок проведения самообследования  ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-18 Порядок оформления возникновения, 
приостановления и прекращения отношений между 
«Учебно-тренажерным центром «Совкомфлот» и 
обучающимися (слушателями)  

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-19 Положение об Общем собрании работников 
ЧОУ «УТЦ «СКФ» 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-B-20 Положение о Педагогическом совете ЧОУ 
«УТЦ «СКФ» 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

Контролируемый  Пересмотрено: 14.05.18 
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Матрица документации и взаимодействия 
СМК-A-01 

 
 

Документы третьего уровня      

СМК-С-01 Планирование внутреннего аудита ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-С-02 Инструкция использования персональных  
компьютеров профессионального тестирования и  
тренажёрного оборудования 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-С-03 Отчет о функционировании системы  
менеджмента качества и необходимости улучшения 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-С-04 Цели в области качества ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-С-05 Стаж практической работы сотрудников ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

СМК-С-06 Аппаратный журнал ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
Произвольная форма  

СМК-С-06-1 Журнал учёта неисправностей тренажёрной     
                         техники 

ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
Произвольная форма  

СМК-С-07 Анализ СМК ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
Произвольная форма  

СМК-С-08 Анализ и сопровождение договоров ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 14.05.18 

Директор ЧОУ «УТЦ 
«Совкомфлот» 

М.С. Ковальский 
  

 

Контролируемый  Пересмотрено: 14.05.18 
документ       Одобрено: Директор ЧОУ «УТЦ «Совкомфлот» 
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ЛОКАЛЬНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ ЧОУ «УТЦ «СКФ» 
ПО ОСНОВНЫМ ВОПРОСАМ ОРГАНИЗАЦИИ И 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

 

1. Положение об организации тестирования при проведении 

итоговых испытаний по программам обучения в ЧОУ «УТЦ 

«СКФ». 

2. Положение об отчислении и восстановлении и переводе 

слушателей в ЧОУ «УТЦ «СКФ». 

3. Правила администрирования процесса обучения слушателей 

в ЧОУ «УТЦ «СКФ». 

4. Правила приема слушателей в ЧОУ «УТЦ «СКФ». 

5. Правила внутреннего распорядка для слушателей ЧОУ «УТЦ 

«СКФ». 

6. Порядок оформления возникновения, приостановления и 

прекращения отношений между ЧОУ «УТЦ «СКФ» и 

обучающимися (слушателями). 

7. Положение об Общем собрании работников ЧОУ «УТЦ «СКФ». 

8. Положение о Педагогическом совете ЧОУ «УТЦ «СКФ». 
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