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УКРАЇНА

КОМСОМОЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Міський голова
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Від 15.03.2012                     № 134-р
Про внесення змін до

документації СУЯ виконкому
міськради
На виконання власних повноважень, зазначених у ст. 42 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", відповідно до ДСТУ ISO 9001:2009 "Системи управління якістю. Вимоги", затвердженої наказом Держспоживстандарту від 22.06.2009 № 250:

1.  Внести такі зміни до Настанови з якості:

1.1. Пункт 4.3. викласти в новій редакції (Додаток 1).

1.2. У пункті 5.7 слова "тендерний комітет" замінити словами "комітет з конкурсних торгів" у відповідних відмінках.

1.3. У пункті 5.10 слова "Загальний відділ" замінити словами "Сектор роботи зі зверненнями громадян".

1.4. У пунктах 5.11, 5.12 слова "Сектор інформаційної політики організаційного відділу" замінити словами "Головний спеціаліст з питань інформаційної політики".

2. Затвердити четверту версію методики процесу "Надання, приватизація, бронювання житла" системи управління якістю виконавчого комітету Комсомольської міської ради (Додаток2).
3. Внести до методики процесу "Інформування населення" системи управління якістю виконавчого комітету Комсомольської міської ради такі зміни:
3.1. У тексті методики слова "сектор інформаційної політики організаційного відділу" замінити словами "головний спеціаліст з питань інформаційної політики" у відповідних відмінках.
3.2. У пункті 3б:

· у першому абзаці слова "Плани складаються на місяць" замінити словами "Плани складаються на квартал";

· у третьому абзаці слова "місячний план" замінити словами "квартальний план" у відповідних відмінках;
· у четвертому абзаці слова "Місячний звіт" замінити словами "Квартальний звіт".
4. Затвердити четверту версію методики процесу "Вивчення потреб населення" системи управління якістю виконавчого комітету Комсомольської міської ради (Додаток 3).

5. Внести зміни до методики процесу "Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії" системи управління якістю виконавчого комітету Комсомольської міської ради, виклавши п. 4 у такій редакції:

"4. Схема моніторингу процесу

Для аналізу процесу "Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії" проводяться такі вимірювання:

	Показник
	Відповідальний за вимірювання
	Періодичність
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	% контрольних заходів, не виконаних у встановлений термін
	Представник з якості
	Раз на 6 місяців
	Звіт
	Міський голова

	% корегувальних дій, що не призвели до усунення невідповідностей
	Представник з якості
	Раз на 6 місяців
	Звіт
	Міський голова

	% запобіжних дій, що не призвели до усунення причин невідповідностей
	Представник з якості
	Раз на 6 місяців
	Звіт
	Міський голова


6. Затвердити другу версію методики процесу "Управління закупівлею товарів, робіт, послуг за бюджетні кошти" системи управління якістю виконавчого комітету Комсомольської міської ради (Додаток 4).

Міський голова 


(підписано)



С.А.Супрун

Додаток 1
до розпорядження №_134-р
від __15.03.2012 

4.3 Організаційна структура   



Відділи, не виділені на оргструктурі не включені в СУЯ, оскільки вони не впливають на якість послуг, 

          вказаних у пункті 4.1
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- 3
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Керуючий справами


(підписано)



Л.Б.Кошара

Вик. Овчиннікова О.В. 

Додаток 2
до розпорядження №_134-р
від __15.03.2012
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Виконавчий комітет

Комсомольської міської ради

Система управління якістю

	
	Введено в дію 
Розпорядженням  № 811 від 21.09. 2004 р.

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО четверту версію
Розпорядженням  № 134-р від 15.03.2012 
Міський голова

                            __________________ С.А.Супрун


	
	          Екз. №


МЕТОДИКА ПРОЦЕСУ
«Надання, приватизація та бронювання житла»

МОП - 04

Комсомольськ 


1. Призначення, область діяльності і область поширення
Дана Методика з якості процесу (далі по тексту – МП) визначає порядок надання громадянам житла, яке перебуває у комунальній власності територіальної громади міста.
Дана Методика обов'язкова для сектору житла департаменту економічного розвитку та ресурсів (далі по тексту – сектор житла).

2. Відповідальність

2.1 Розробка, перегляд МП і внесення змін до неї відбувається відповідно до вимог Інструкції «Контроль документів».

2.2. Відповідальний за процес – заступник міського голови, виконавець процесу –сектор житла.

2.3. Відповідальність за підтримку МП у робочому стані покладається на завідувача сектору житла.
3. Опис процесу системи якості

3.1.а. Блок-схема п. 1 процесу „Надання, приватизація та бронювання житла” - надання квартир.
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3.1.б. Коментар до п. 1 блок-схеми– надання квартир

За виконання всіх дій відповідають завідувач сектору житла та головний спеціаліст сектору, крім дій 3, 5, 12,14.

Особа подає заяву та документи, перелік яких визначено відповідно до п. 18 Правил обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов, і надання їм житлових приміщень в Українській РСР, затверджених Постановою СМ УРСР і Укрпрофради від 11.12.1984 № 470, згідно з Житловим кодексом Української РСР.

Дія 1. Здійснюються реєстрація заяви у книзі реєстрації заяв громадян про прийняття на квартирний облік та інформування заявника.

Дія 2. З документів, наданих заявником, формується особова справа.

Дія 3. Заява та інші документи розглядаються на засіданні громадської комісії з житлових питань відповідно до п. 19 Правил.

Дія 4. На підставі пропозиції громадської комісії з житлових питань готується проект рішення виконавчого комітету Комсомольської міської ради про взяття на облік громадян, які відповідно до чинного законодавства потребують поліпшення житлових умов.

Дія 5. Проект розглядається на засіданні виконавчого комітету міської ради, який приймає відповідне рішення. 

Дія 6. Готується виписка з рішення виконкому, яка додається до документів особистої справи заявника.

Якщо особі відмовлено у прийнятті на квартирний облік: Дія 22.

Якщо особу взято на квартирний облік : 

Дія 7. Робиться відповідний запис у книзі реєстрації заяв громадян про прийняття на квартирний облік, проводиться запис у книзі квартирного обліку осіб, які потребують поліпшення житлових умов, інформується заявник. 

Дія 8. Включення заявника до списків черговості: загального, першочерговості, позачерговості. 

Якщо в наявності немає вільного житла або особа не має права на його одержання: 
Дія 9. Якщо в наявності є вільна квартира та особа має право на її одержання:

Дія 10. На засіданні громадської комісії з житлових питань проводиться попередній розподіл квартир відповідно до п. 57 Правил квартирного обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов і надання їм житлових умов в Українській РСР.

Якщо особа не згодна одержати квартиру, що пропонується:

Дія 11. Особа подає заяву про відмову та залишається у списку черговості. Перехід до Дії 9.

Якщо особа згодна одержати квартиру, що пропонується для виділення:

Дія 12. Документи особи розглядаються на засіданні громадської комісії з житлових питань.

Дія 13. На підставі пропозиції громадської комісії з житлових питань готується проект рішення виконавчого комітету Комсомольської міської ради про надання заявнику житла (квартири), що належить до комунальної власності територіальної громади міста.

Дія 14. Проект  розглядається на засіданні виконавчого комітету міської ради, який приймає відповідне рішення. 

Дія 15. Готується виписка з рішення виконкому, яка  додається до інших документів особистої справи особи.  
Дія 16. У книзі квартирного обліку  робиться відмітка про зняття з обліку.

Дія 17. Заявник виключається зі списку черговості.

Дія 18. Заповнюється ордер на заселення житлової площі на підставі рішення виконкому.

Дія 19. Ордер реєструється у книзі видачі ордерів.

Дія 20. Заявнику видається ордер.

Дія 21. Інформування заявника, закриття особистої справи.

3.1.в. Схема моніторингу процесу
Інформація про моніторинг п. 1 процесу „Надання, приватизація та бронювання житла” – надання квартир - наведена в табл. 3.1.
Таблиця 3.1.

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень критичного аналізу

	Кількість заяв громадян, розглянутих з порушенням термінів, визначених чинним законодавством
	Завідувач сектору житла 
	 1 раз на квартал
	Книга реєстрації заяв громадян про взяття на квартирний  облік
	Нарада у заступника міського голови 

	Співвідношення кількості заяв громадян, поданих у виконкому для взяття на квартирний облік, до кількості взятих на квартирний облік
	Завідувач сектору житла 
	1 раз на квартал
	Книга реєстрації,  заяв громадян про прийняття на квартирний облік
	Нарада у заступника міського голови 

	Співвідношення виділеного житла до кількості наявних квартир до розподілу
	Завідувач сектору житла 
	1 раз на квартал
	Книга  квартирного обліку
	Нарада у заступника міського голови 


3.2.а. Блок-схема п. 2 процесу „Надання, приватизація та бронювання житла” – надання кімнат або ліжко-місць у гуртожитках.
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3.2.б. Коментар до п. 2 блок-схеми - надання кімнат або ліжко-місць у гуртожитках

За виконання всіх дій відповідають завідувач сектору житла та головний спеціаліст сектору, крім дій 1,4.

Дія 1. Особа подає заяву або суб’єкт господарювання – клопотання до виконавчого комітету про надання кімнати або ліжко-місця у гуртожитку. Після реєстрації та накладення резолюції міського голови або його заступника заяви передаються до сектору житла.
Дія 2. Здійснюється занесення даних про особу до картотеки обліку осіб, які бажають одержати кімнату або ліжко-місце у гуртожитках.
Якщо є вільні кімнати або ліжко-місця та право на отримання:

Дія 3. Питання вноситься на розгляд громадської комісії з житлових питань.

У разі позитивного висновку комісії та наданні згоди від особи на отримання кімнати або ліжко-місця у гуртожитку – Дія 4.

У разі відсутності кімнат, негативного висновку комісії, відмови громадянина на отримання кімнати або ліжко-місця у гуртожитку особа перебуває на обліку осіб, які потребують кімнату або ліжко-місце у гуртожитку. (Дія 5.)

Дія 4. Готується проект рішення виконавчого комітету Комсомольської міської ради про надання кімнати чи ліжко-місця, що належить до комунальної власності територіальної громади міста, та розглядається на засіданні.

У разі негативного рішення - Дія 5.
Після прийняття позитивного рішення:
Дія 6. Заповнення ордеру на заселення житлової площі у гуртожитку на підставі рішення виконкому.

Дія 7. Реєстрація ордеру у книзі видачі ордерів на гуртожитки.
Дія 8. Видача заявнику ордеру на житлову площу у гуртожитку. 

Дія 9. Виключення заявника з картотеки.

3.2.в. Схема моніторингу процесу

Інформація про моніторинг  п. 2 процесу „Надання, приватизація та бронювання житла” – надання кімнат або ліжко-місць в гуртожитках - наведена в табл. 3.2 .

Таблиця 3.2

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Співвідношення виділених кімнат або місць у гуртожитках до кількості наявних до розподілу кімнат або ліжко-місць у гуртожитках.
	Завідувач сектору житла департаменту економічного розвитку та ресурсів
	1 раз на квартал
	Книга реєстрації та книга видачі ордерів 
	Нарада у першого заступника міського голови 


3.3.а. Блок-схема п. 3 процесу „Надання, приватизація та бронювання житла” – надання службового житла.
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3.3.б. Коментар до п. 3 блок-схеми  – надання службового житла.

За виконання всіх дій відповідають завідувач сектору житла та головний спеціаліст сектору, крім дій 1,3.

Дія 1. Суб’єкт господарювання надає клопотання про включення житлового приміщення  до числа службових жилих приміщень. Після реєстрації та накладення резолюції міського голови клопотання та документи передаються до сектору житла.

Дія 2. Готується проект рішення виконкому про включення житлового приміщення до числа службових жилих приміщень.

Дія 3. Проект  розглядається на засіданні виконавчого комітету міської ради, який приймає відповідне рішення.

Дія 4.Службові жилі приміщення обліковуються в Журналі обліку службових жилих приміщень.

Якщо є вільна службова квартира.

 Дія 5. Прийом необхідних документів про надання службової житлової площі 
Дія 6. Готується проект рішення виконавчого комітету Комсомольської міської ради про затвердження рішення суб’єкту господарювання про надання службової житлової площі (квартири), що належить до комунальної власності територіальної громади міста, категорії працівників, яким може бути надане службове житлове приміщення.

На засіданні виконкому розглядається рішення суб’єкту господарювання про виділення  службової житлової площі їх працівнику.

Дія 7. У разі відсутності вільних службових приміщень суб’єкту господарювання направляється рішення виконкому про відмову в наданні службової житлової площі. 

Дія 8. Заповнення ордеру на службове приміщення на підставі рішення виконкому.

Дія 10. Реєстрація ордеру у книзі видачі ордерів.

Дія 11. Видача ордеру особі, яка користується правом на службове житло.

3.3.в. Схема моніторингу процесу 
Інформація про моніторинг п. 3  процесу  „Надання, приватизація та бронювання житла” – надання службового житла - наведена в табл. 3.3.

Таблиця 3.3

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень критичного аналізу

	Кількість відмов у наданні службового житла
	Зав. сектору житла департаменту еко-номічного розвитку та ресурсів
	Один раз на квартал
	Книга реєстрації службового житла та рішення виконкому 
	Нарада у заступника міського голови 


3.4.а. Блок-схема п. 4 процесу „Надання, приватизація та бронювання житла” –  приватизація житла.
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3.4.б. Коментар до п. 4 блок-схеми - приватизація житла.

За виконання всіх дій відповідають завідувач сектору житла та головний спеціаліст сектору, крім дії .9.

Дія 1. Прийом пакету документів від громадян, реєстрація заяви та документів у журналі реєстрації заяв на приватизацію. 

Дія 2. Розгляд документів на засіданні комісії із забезпечення реалізації житлових прав мешканців гуртожитків (лише для приватизації гуртожитків).

Якщо підстав для приватизації житла немає:

Дія 3. Заявник інформується про відмову в приватизації житла згідно з чинним законодавством .

Якщо підстави для приватизації житла є:
Дія 4.Підготовка заявки на виготовлення технічного паспорту в БТІ.

Дія 5. Надання квитанції за виготовлення технічного паспорту.

Дія 6. Підготовка та видача квитанцій за виготовлення свідоцтва про право власності на кімнату у гуртожитку (лише для приватизації гуртожитків).

Дія 7. Проведення розрахунків використання житлових чеків.

Дія 8. Підготовка проекту розпорядження органу приватизації.

Дія 9. Прийняття рішення органу приватизації.

Дія 10. Виготовлення приватизаційного платіжного доручення.

Дія 11. Виготовлення посвідчення про одержання належних заявнику та членам його сім’ї житлових чеків або квитанції для сплати за надлишки житлової площі.

Дія 12. Підготовка свідоцтва про право власності на житло.

Дія 13. Реєстрація документів в книзі реєстрації.

Дія 14. Видача документів заявнику.

3.4.в. Схема моніторингу процесу 

Інформація про моніторинг п. 4 процесу “Надання, приватизація  та бронювання житла” - приватизація житла - наведена в табл. 3.4.

Таблиця 3.4

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень критичного аналізу

	Кількість заяв громадян на приватизацію, розгляд-нутих з порушенням термінів, визначених чинним законодавством
	Зав. сектору житла департаменту еко-номічного розвитку та ресурсів
	1 раз на квартал
	Книга реєстрації розпоряджень органу приватизації державного житлового фонду
	Нарада у заступника міського голови 

	Кількість відмов у приватизації житла
	Зав. сектору житла департаменту еко-номічного розвитку та ресурсів
	1 раз на квартал
	Книга реєстрації розпоряджень органу приватизації держав-ного житлового фонду
	Нарада у заступника міського голови 


3.5.а. Блок-схема п. 5 процесу “Надання, приватизація  та бронювання житла” – бронювання житла.
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3.5.б. Коментар до п. 5 блок-схеми - бронювання житла. 

За виконання всіх дій відповідають завідувач сектору житла та головний спеціаліст сектору, крім дії 1.

Дія 1. Особа подає заяву та необхідні документи, перелік яких визначено відповідно до п. 5 Правил бронювання житлових приміщень в Українській РСР, затверджених Постановою СМ УРСР від 09.09.1985 № 342, згідно з Житловим кодексом Української РСР, які розглядаються міським головою.

Якщо підстави для оформлення є:

Дія 2. З документів, наданих заявником, формується особиста справа.

Дія 3. Готується охоронне свідоцтво (броня).

Дія 4. Охоронне свідоцтво реєструється в книзі реєстрації охоронних свідоцтв.

Дія 5. Заявнику видається охоронне свідоцтво.

Якщо підстави для оформлення немає:

Дія 7. Заявник інформується про відмову у видачі охоронного свідоцтва.

3.5.в. Схема моніторингу процесу
Інформація про моніторинг п. 5 процесу „Надання, приватизація та бронювання житла“ - бронювання житла - наведена в табл. 3.5.

Таблиця 3.5

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень критичного аналізу

	Співвідношення заброньованого житла до загальної кількості заяв громадян на одержання охоронних свідоцтв
	Завідувач сектору житла департаменту економічного розвитку та ресурсів
	1 раз на квартал
	Книга реєстрації  охоронних свідоцтв
	Нарада у заступника міського голови 

	Кількість заяв громадян, поданих у виконком для одержання охоронних свідоцтв, розглянутих з порушенням термінів, визначених чинним законодавством
	Завідувач сектору житла департаменту економічного розвитку та ресурсів
	1 раз на квартал
	Книга реєстрації охоронних свідоцтв
	Нарада у заступника міського голови 


4. Документи, що використовуються при виконанні процесу

	№ п/п
	Назва документа
	Місце збереження документа (контрольного екземпляра)

	1
	Житловий кодекс Української РСР
	Сектор житла 

	2
	Положення про порядок надання службових жилих приміщень і користування ними в Українській РСР, затверджене Постановою СМ УРСР від 04.02.1988  № 37
	Сектор житла 

	3
	Примірне положення про гуртожитки, затверджене Постановою СМ УРСР від 03.06.1986 № 208
	Сектор житла 

	4
	Правила обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов і надання їм житлових приміщень в Українській РСР , затверджені Постановою СМ УРСР і Укрпрофради від 11.12.1984 № 470
	Сектор житла 


	5
	Закон України „Про приватизацію державного житлового фонду”.
	Сектор житла 

	6
	Положення про порядок передачі квартир (будинків), жилих приміщень у гуртожитках у власність громадян затверджене наказом Міністерства з питань житлово-комунального господарства України від 16.12.2009 № 396
	Сектор житла

	7
	Правила бронювання житлових приміщень в Українській РСР, затверджені  Постановою СМ УРСР від 09.09.1985 № 342
	Сектор житла

	8
	Настанова з якості
	Сервер виконкому

	9
	Методики процесів, інструкції СУЯ 
	Сервер виконкому

	10
	Положення про сектор житла департаменту економічного розвитку та ресурсів
	Сектор житла 


5. Протоколи за підсумками процесу

	№ п/п
	Назва протоколу
	Позначення 

Форми
	Відповідальний за заповнення
	Місце 

збереження

	1
	Книга видачі ордерів
	Ф-О-04-01
	Завідувач сектору,

головний спеціаліст
	Сектор житла 

	2
	Журнал
реєстрації вхідних документів


	Ф-О-04-02
	Завідувач сектору,

головний спеціаліст
	Сектор житла 

	3
	Картотека обліку осіб, які бажають одержати кімнату або ліжко-місце у гуртожитках.
	Ф-О-04-03
	Завідувач сектору,

головний спеціаліст
	Сектор житла 

	4
	Книга видачі ордерів на гуртожитки
	Ф-О-04-04
	Завідувач сектору,

головний спеціаліст
	Сектор житла 

	5
	Книга квартирного обліку
	Ф-О-04-05
	Завідувач сектору,

головний спеціаліст
	Сектор житла 

	6
	Список черговості
	Ф-О-04-06
	Завідувач сектору,

головний спеціаліст
	Сектор житла 

	7
	Книга обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов (за алфавітом)
	Ф-О-04-07
	Завідувач сектору,

головний спеціаліст
	Сектор житла 

	8
	Книга реєстрації розпоряджень органу приватизації державного житлового фонду
	Ф-О-04-08
	Завідувач сектору,

головний спеціаліст
	Сектор житла 

	9
	Журнал реєстрації заяв та прийнятих документів органу приватизації державного житлового фонду 
	Ф-О-04-09
	Завідувач сектору,

головний спеціаліст
	Сектор житла 

	10
	Книга реєстрації квартир (будинків), жилих приміщень у гуртожитках, кімнат у комунальних квартирах, що належать громадянам на праві приватної (спільної сумісної, спільної часткової) власності 
	Ф-О-04-10 
	Завідувач сектору,

головний спеціаліст
	Сектор житла 

	11
	Книга охоронних свідоцтв
	Ф-О-04-11
	Завідувач сектору,

головний спеціаліст
	Сектор житла 

	12
	Журнал обліку вихідної кореспонденції
	Ф-О-04-12
	Завідувач сектору,

головний спеціаліст
	Сектор житла 


Додаток № 1

  Форма Ф-О-04-01
Книга видачі ордерів
	№ ордеру
	Дата видачі ордеру
	Прізвище, ім’я, по-батькові
	Вулиця
	Номер будинку
	Номер квартири
	В чийому відомстві будинок
	Місце роботи
	Кількість кімнат
	Кухня
	Склад сім’ї
	Розмір житлової площі
	Підпис


Форма Ф-О-04-02

Журнал реєстрації вхідних документів

	Дата надходження документа
	Індекс одержаного документа
	Кореспондент
	Короткий зміст
	Резолюція або кому направлений документ
	Позначка про виконання документа


Форма Ф-О-04-03

Картотека обліку осіб, які бажають одержати кімнату або ліжко-місце у 
гуртожитках.
Форма Ф-О-04-04

 Книга видачі ордерів на гуртожитки
	№ ордеру
	Дата видачі ордеру
	Прізвище, ім’я, по-батькові
	Вулиця
	Номер будинку
	Номер квартири
	В чийому відомстві будинок
	Місце роботи
	Кількість кімнат
	Кухня
	Склад сім’ї
	Розмір житлової площі
	Підпис


Форма Ф-О-04-05

Книга квартирного обліку

	№ п-п
	Прізвище, ім’я, по-батькові

Рік народження заявника і членів його сім’ї
	Місце роботи заявника, його посада і стаж роботи на даному підприємстві або установі
	Місце роботи членів сім’ї заявника
	Адреса, характеристика житлової площі, її відомча належність
	З якого часу проживають та прописані у даному населеному пункті
	Дата і  номер рішення виконкому або

 рішення адміністрації та профспілкового комітету про прийняття на облік
	Дата і номер рішення виконкому про затвердження рішення адміністрації і профспілкового комітету про прийняття на облік
	Підстава для прийняття на облік  

(відсутній встановлений розмір житлової площі, невідповідність жилого приміщення встановленим санітарним і технічним 

вимогам і т.і.)
	Дата і номер рішення виконкому або 

рішення адміністрації і профкому про включення до списків першочерговості
	Відмітка про перереєстрацію
	Дата і номер рішення про надання 

житлового приміщення, кількість кімнат, розмір житлової площі
	Рішення про зняття з обліку (виключення

 осіб, що перебувають на обліку)
	Примітка


Форма Ф-О-04-06

Список черговості

	Книж. №№
	№№

п/п
	Прізвище, ім’я, по-батькові
	Склад сім’ї
	Дата прийняття на кварт. облік
	Наявність пільг
	Дата настання пільг
	Примітка


Форма Ф-О-04-07

Книга обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов (за алфавітом)

	Книж

ний 

№
	Прізвище, ім’я,

 по-батькові
	Дата взяття 

на

квартирний облік 
	20____ р.
	20____р.

	
	
	
	Загальна
	Перша черга
	Поза- черго-

вості
	Загальна
	Перша черга
	Поза- черго-

вості


Форма Ф-О-04-08

Книга реєстрації розпоряджень органу приватизації державного житлового фонду

	№ п/п
	Прізвище, ім’я, по-батькові
	Адреса
	Дата реєстрації
	Дата подачі заяви
	Примітка


Форма Ф-О-04-09

Журнал реєстрації заяв та прийнятих документів органу приватизації державного житлового фонду

	Реєстраційний

номер
	Дата

реєстрації
	Прізвище, ім’я

та по-батькові
	Перелік

документів,

що прийняті
	Підпис

громадянина
	Прізвище,

ініціали та

підпис особи,

що здійснила

реєстрацію
	Примітка
Примітка




Форма Ф-О-04-10

Книга реєстрації квартир (будинків), жилих приміщень у гуртожитках, кімнат у комунальних квартирах, що належать громадянам на праві приватної (спільної сумісної, спільної часткової) власності

	Реєстрацій-

ний номер
	Адреса квартири (будинку, жилого при-

міщення в гуртожитку
	Прізвище, ім’я та по-батькові власника

(співвласника)
	Підстава

 для реєстрації
	Дата

реєстрації
	Прізвище, ініціали та підпис особи,яка здійснила реєстрацію
	Примітка


Форма Ф-О-04-11

Книга охоронних свідоцтв

	№ 

п/п
	Прізвище, ім’я,  по-батькові
	Місце 

роботи адреса на Крайній Півночі
	Термін укладення трудової угоди
	Кому видано (прізвище, ім’я, по-батькові),дані паспорта
	Адреса броньо-

ваного житла
	Дата 

вручення свідоцтва
	Підпис отримувача


Форма Ф-О-04-12

Журнал обліку вихідної кореспонденції

	№ п/п
	Дата відправлення
	Короткий зміст
	Кому направлено


Керуючий справами


(підписано)



Л.Б.Кошара

Вик. Киричок І.О.

Додаток 3

до розпорядження №_134-р
від __15.03.2012
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Виконавчий комітет

Комсомольської міської ради
Система управління якістю
	
	Введено в дію Розпорядженням № 811 від 21.09. 2004р


	
	ЗАТВЕРДЖЕНО четверту версію
Розпорядженням № 134-р  від 15.03. 2012
Міський голова

                             __________________ С.А.Супрун


	
	
	                           Екз. №


МЕТОДИКА ПРОЦЕСУ

«Вивчення потреб населення»

МЗП - 04
Внесено зміни:

м. Комсомольськ 

1. Призначення, область діяльності і область поширення
Дана Методика  процесу (далі по тексту – МП) визначає порядок вивчення потреб населення та  вимог до якості послуг, задоволеності рівнем послуг, що надаються виконавчими органами Комсомольської міської ради.
Дана Методика обов'язкова для всіх управлінь, відділів, служб і посадових осіб виконкому міськради.
2. Відповідальність

2. 1. Відповідальний за процес – керуючий справами виконкому міськради.

2.2. Відповідальний за виконання процесу та за підтримання МП у робочому стані покладається  на головного спеціаліста з питань інформаційної політики виконкому міськради.

2.3. Розробка, перегляд МП і внесення змін до неї відбувається відповідно до вимог Інструкції „Контроль документів”.
3. Опис процесу системи якості.

 3.а. Блок-схема процесу
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 3.б Коментар до блок-схеми
Дія 1.

Розробка плану вивчення потреб населення розробляється головним спеціалістом з питань інформаційної політики за поданням планів від міського голови та його заступників, управлінь, служб та відділів виконкому з урахуванням аналізу і удосконаленням плану вивчення потреб і вимог населення за попередні періоди.

Дія 2.

Вибір методів вивчення потреб населення здійснюється відділами та управліннями за консультаційної підтримки головного спеціаліста з питань інформаційної політики відповідно до розробленого плану вивчення потреб і вимог населення і включає в себе вивчення як загальних потреб (широких верств населення методами проведення громадських слухань, анкетування, телевізійних форумів тощо), так і вивчення потреб невеликих груп населення, представниками якої є паритетний склад з різних соціальних верств мешканців міста (робота в фокусних групах).

Дія 3.

Збір даних для вивчення проблем населення проводиться головним спеціалістом з питань інформаційної політики як постійно (через звернення до редакцій ЗМІ, висування письмових пропозицій міській владі оптимізувати деякі процеси в роботі міської ради, управлінь, служб та відділів виконкому), так і періодично, методом застосування згідно з річним планом вивчення потреб населення анкетуванням або проведення робіт в фокусних групах.

Дія 3.1.

Фокусні групи організуються головним спеціалістом з питань інформаційної політики і проводяться за допомогою модераторів, які безпосередньо працюють в кожній соціальній групі для вивчення потреб тієї чи іншої верстви населення міста. Надалі головний спеціаліст з питань інформаційної політики генерує матеріали роботи в фокусних групах в загальний звіт по цьому напрямку роботи. Фокусні групи проводяться раз на рік та плануються в річному плані вивчення потреб населення, в разі потреби проводиться повторне дослідження.

Дія 3.2

Анкетування населення з тієї чи іншої проблеми організується головним спеціалістом з питань інформаційної політики і проводиться з залученням тих установ та організацій, які мають безпосереднє відношення до наступного вирішення цієї проблеми. Анкетування проводиться раз на рік та планується в річному плані вивчення потреб населення, у разі потреби проводиться повторне анкетування.

Дія 4.

Звіти про вивчення потреб споживачів готують відділи та управління і подають головному спеціалісту з питань інформаційної політики. Річний загальний звіт про виконання плану вивчення потреб і вимог населення готується головним спеціалістом з питань інформаційної політики і виноситься на розгляд міського голови та виконкому міськради у вигляді інформації. 

Дія 5.

Критичний аналіз виконання річного плану вивчення потреб і вимог населення проводить вище керівництво виконкому міськради. Пропонуються дії з удосконалення вивчення потреб населення на наступний рік. 

Дія 6.

Запити з підрозділів та ЗМІ розглядаються головним спеціалістом з питань інформаційної політики і вносяться до річного плану.

Дія 7.

Моніторинг та аналіз діяльності ЗМІ постійно проводяться головним спеціалістом з питань інформаційної політики і коректується разом із редакторами ЗМІ для вдосконалення подання необхідної населенню інформації про вимоги до послуг. 

4. Схема моніторингу процесу

Інформація про моніторинг процесу "Вивчення потреб населення", наведена в табл. 4.1.
	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень критич-ного аналізу

	Анкетування населення з метою вивчення його потреб та задоволення
	Головний спеціаліст з питань інформаційної політики 
	Раз на рік
	Звіт 
	Апаратна нарада

	Проведення прямих ефірів з використанням інтерактивних опитувань та „гарячих” ліній
	Головний спеціаліст з питань інформаційної політики
	Раз на місяць
	Звіт 
	Апаратна нарада


5. Документи, що використовуються при виконанні процесу

Інформація про  документи, що використовуються при виконанні процесу, наведена в таблиці 5.1.

Таблиця 5.1

	№ п/п
	Назва  документа
	Місце збереження документа (контрольного екземпляра)

	1
	ЗУ „Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування Україні засобами масової інформації”,
	Сервер виконкому

	2
	ЗУ „Про телебачення і радіомовлення”, 
	Сервер виконкому

	3
	ЗУ „Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні”
	Сервер виконкому

	4
	ЗУ „Про інформацію”
	Сервер виконкому

	5
	Методика  процесу „Вивчення потреб населення”
	Сервер виконкому

	6
	Настанова з якості
	Сервер виконкому

	7
	Методики процесів та Інструкції СУЯ 
	Сервер виконкому


6. Протоколи за підсумками процесу

	№ п/п
	Назва протоколу
	Позначення 

форми
	Відповідальний за заповнення
	Місце 

збереження

	1
	Реєстр проведених соціологічних опитувань
	Ф-З-04-01
	Головний спеціаліст з питань інформаційної політики
	Каб. 211

	2
	Тематичний план роботи
	Ф-З-04-02
	Головний спеціаліст з питань інформаційної політики
	Каб. 211


Додаток 

Форми протоколів за підсумками процесу

Реєстр проведених соціологічних опитувань.                                                                Ф-З-04-01
	№ п\п
	Назва опитування (дослідження, анкетування)
	Дата  
	Виконавець
	Вибірка
	Примітка

	
	
	
	
	
	


Ф-З-04-02
Тематичний план роботи __________________________________________________________

на ____________ рік
	№ п\п
	Дата проведення
	Тема ________________
	Відповідальний за надання інформації міському голові _________________

	
	
	
	


Керуючий справами


(підписано)


Л.Б.Кошара

Вик. Овчиннікова О.В.
Додаток 4
до розпорядження №_134-р
від __15.03.2012
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Виконавчий комітет

Комсомольської міської ради
Система управління якістю

	
	Введено в дію Розпорядженням № __390-р
від 20.08.2009 

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО другу версію

Розпорядженням  № ____ від ________ 

Міський голова

                               _______________ С.А.Супрун
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МЕТОДИКА ПРОЦЕСУ
«Управління закупівлею товарів, робіт і послуг за бюджетні кошти »
МРП - 04
Внесено зміни:
Комсомольськ 

1. Призначення, область діяльності і область поширення 
Дана Методика процесу (далі по тексту – МП) визначає порядок управління закупівлями товарів, робіт і послуг за кошти державного та/або міського бюджетів.

Дана Методика обов’язкова для бюджетних установ, організацій, підприємств, які здійснюють закупівлі товарів, робіт і послуг повністю або частково за кошти державного та/або міського бюджетів за умови, що вартість закупівлі становить не менше встановленого чинним законодавством граничного рівня.

2. Відповідальність
1.1. Розробка, перегляд МП і внесення змін до неї відбувається відповідно до вимог Інструкції „Контроль документів”.

1.2. Відповідальний за процес – голова відповідного комітету з конкурсних торгів, виконавець процесу – комітет з конкурсних торгів.

1.3. Відповідальність за підтримку МП у робочому стані покладається на відділ економічного аналізу, інвестицій та внутрішнього фінансового контролю.
3. Опис процесу системи якості.

3.а.  Блок – схема процесу.
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3.б. Коментар до блок – схеми

Дія 1. Після прийняття міського бюджету, затвердження програм на його виконання, кошторису видатків комітетом з конкурсних торгів спільно з фінансовим підрозділом установи, організації, підприємства складається річний план закупівель. Форма річного плану закупівель та інструкція щодо його заповнення згідно чинного законодавства про закупівлю затверджуються Уповноваженим органом.

Обрання процедур закупівель у річному плані відбувається згідно чинного законодавства про закупівлю.

Зміни до річного плану вносяться до моменту подачі пропозиції про проведення закупівлі. Змінами до річного плану вважаються будь-які зміни, внесені до плану (виключення з плану закупівлі, включення до плану закупівлі, зміна назви предмета закупівлі тощо).
Дія 2. Комітет з конкурсних торгів на своєму засіданні затверджує річний план закупівель. Рішення комітету оформляється протоколом, який підписується усіма членами комітету з конкурсних торгів.

Дія 3. Секретар комітету з конкурсних торгів надсилає річний план, зміни до нього  Державній казначейській службі України, річний план, кошторис (тимчасовий кошторис), фінансовий план (план асигнувань, план використання бюджетних (державних) коштів), зміни до них надсилаються Уповноваженому органу у термін, передбачений чинним законодавством про закупівлю.

Дія 4. Підготовка відповідним підрозділом установи, організації, підприємства, які здійснюють закупівлі товарів, робіт і послуг за кошти державного та/або міського бюджетів, пропозицій на проведення  закупівель до комітету з конкурсних торгів - Ф–Р-04-01. 

Дія 5. Проведення комітетом з конкурсних торгів обраних процедур закупівель згідно із чинним законодавством. Під час проведення обраної процедури закупівлі складаються наступні види протоколів:

· реєстр отриманих пропозицій конкурсних торгів, кваліфікаційних пропозицій, цінових пропозицій,

· протокол розкриття пропозицій конкурсних торгів (кваліфікаційних пропозицій, цінових пропозицій),

форми яких затверджені Уповноваженим органом.

Секретар комітету з конкурсних торгів перевіряє кількість учасників торгів на відповідність чинному законодавству. 

Дія 6.
У випадку невідповідності кількості учасників торгів комітет з конкурсних торгів відміняє торги. 

Дія 7.
Секретар комітету з конкурсних торгів повідомляє учасників про відміну торгів.

У випадку достатньої кількості учасників для проведення торгів комітет з конкурсних торгів перевіряє пропозиції конкурсних торгів (цінові пропозиції) учасників на відповідність вимогам замовника і, у разі відповідності вимогам замовника, допускає пропозиції учасників до оцінки.

Комітет з конкурсних торгів визначає за критеріями оцінки найбільш економічно вигідну пропозицію і порівнює її з сумою бюджетних призначень, яка передбачена на фінансування закупівлі та відображена у річному плані закупівель.

У разі, якщо ціна найбільш економічно вигідної тендерної (цінової) пропозиції перевищує суму бюджетних призначень, розпорядником бюджетних коштів приймається рішення щодо здійснення закупівлі або відмови від такої.
Дія 8.
У випадку значного перевищення ціни або відмови розпорядника бюджетних коштів від здійснення закупівлі комітет з конкурсних торгів може відхилити всі пропозиції конкурсних торгів (цінові пропозиції).

Дія 9.
Секретар комітету з конкурсних торгів повідомляє учасників про відміну торгів.

Дія 10. Після прийняття розпорядником бюджетних коштів рішення про здійснення закупівлі комітет з конкурсних торгів приймає рішення про проведення повторних торгів та внесення змін до річного плану закупівель.

Дія 11. У випадку незначного перевищення ціни пропозиції конкурсних торгів (цінової пропозиції), яка за результатами оцінки визнана найбільш економічно вигідною, над бюджетними призначеннями може бути прийняте рішення про збільшення бюджетних призначень на даний предмет закупівлі.

У цьому разі розпорядник бюджетних коштів на момент прийняття рішення про акцепт пропозиції конкурсних торгів (цінової пропозиції) повинен мати документ (рішення сесії міської ради, тощо) про збільшення бюджетних асигнувань на цей предмет закупівлі.

Одночасно комітетом з конкурсних торгів спільно з фінансовим підрозділом установи, організації, підприємства здійснюється коригування річного плану закупівель.

Дія 12. У разі, якщо ціна найбільш економічно вигідної пропозиції конкурсних торгів (цінової пропозиції) не перевищує суми бюджетних призначень комітет з конкурсних торгів акцептує зазначену пропозицію конкурсних торгів (цінову пропозицію) та визначає переможця процедури закупівлі, що відображається у протоколі оцінки пропозицій конкурсних торгів (цінових пропозицій), форма якого затверджена Уповноваженим органом.

Дія 13.
Секретар комітету з конкурсних торгів повідомляє про результати процедури закупівлі переможця та учасників торгів.

Дія 14.
Керівник бюджетної установи, організації, підприємства, які здійснюють закупівлю товарів, робіт і послуг за кошти державного та/або міського бюджетів, укладає з переможцем процедури закупівлі договори про закупівлю на підставі акцепту пропозиції конкурсних торгів (цінової пропозиції) (тобто пропозиції, яку визнано найбільш економічно вигідною за результатами оцінки) або пропозиції за результатами застосування процедури закупівлі в одного учасника. 

Дія 15.
Після завершення процедури закупівлі секретарем комітету з конкурсних торгів складається звіт про результати здійснення процедури закупівлі. Форма Звіту на кожний вид процедури затверджується Уповноваженим органом.

Дія 16.
Контроль за виконанням договорів про закупівлю покладається на керівника установи організації, підприємства, які здійснюють закупівлі товарів, робіт і послуг за кошти державного та/або міського бюджетів.

Підготовка інформації про виконання договорів про закупівлю відповідно до вимог документації конкурсних торгів, акцептованої пропозиції здійснюється відповідними підрозділами бюджетної установи, організації, підприємства, які подавали пропозицію на проведення закупівлі, за формою Ф-Р-04-02 згідно з інструкцією щодо заповнення форми.

Інформація подається комітету з конкурсних торгів 1 раз на місяць. 

Дія 17. Щоквартально секретар комітету з конкурсних торгів складає статистичний звіт про проведення процедур закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти за формою 
№ 1 - торги (тендери), форма якого затверджена наказом Держкомстату України від 09.11.2011 № 290 і подає його відділу економічного аналізу, інвестицій та внутрішнього фінансового контролю виконкому для узагальнення.

Відділ економічного аналізу, інвестицій та внутрішнього фінансового контролю виконкому міськради складає узагальнений звіт. 

4. Схема моніторингу процесу 

Інформація про моніторинг процесу „Закупівля товарів, робіт і послуг за бюджетні кошти” наведена в табл. 4.1.

Таблиця  4.1.

	Показник
	Періодичність


	Відповідальний за вимір
	Форма реєстрації
	Рівень критич-ного аналізу

	Кількість проведених торгів (тендерів) всього
	1 раз на рік
	Секретар комітету з конкурсних торгів
	Інформація
	Засідання тендерного комітету

	Кількість торгів, які відмінено або не відбулися 
	2 рази на рік
	Голова комітету з конкурсних торгів
	Інформація
	Нарада у заступника міського голови 

	Кількість торгів, які відбулися зі збільшенням бюджетних призначень
	2 рази на рік
	Голова комітету з конкурсних торгів
	Інформація
	Нарада у заступника міського голови 

	Відсоток  (%) зекономлених коштів від проведених торгів (тендерів) у порівнянні з бюджетними призначеннями
	1 раз на квартал
	Секретар комітету з конкурсних торгів
	Інформація
	Нарада у заступника міського голови 

	Кількість договорів, за якими не дотримуються строки поставки товарів, виконання робіт, послуг 
	1 раз на квартал
	Голова комітету з конкурсних торгів
	Інформація
	Нарада у міського голови


5. Документи, що використовуються при виконанні процесу
Інформація про типи документів, що використовуються при виконанні процесу, приведена в таблиці 5.1.

Таблиця 5.1.

	№

п/п
	Назва документа
	Місце збереження документа (контрольного екземпляра)

	1
	Закон України „Про здійснення державних закупівель” 
	WEB – портал Міністерства економічного розвитку і торгівлі України: 
me.kmu.gov.ua (розділ – державні закупівлі) 

	2
	Нормативно-правові акти з питань державних закупівель
	WEB – портал Міністерства економічного розвитку і торгівлі України: 
me.kmu.gov.ua  (розділ – державні закупівлі) 

	3
	Настанова з якості
	Сервер виконкому

	4
	Методики процесів СУЯ 
	Сервер виконкому

	5
	Інструкція „Контроль документів”
	Сервер виконкому

	6
	Інструкція „Контроль протоколів”
	Сервер виконкому

	7
	Інструкція „Контроль невідповідних послуг”
	Сервер виконкому

	8
	Інструкція „Впровадження нових видів послуг”
	Сервер виконкому

	9
	Інструкція  з діловодства за зверненнями грома-дян у виконавчому комітеті Комсомольської міської ради
	Сервер виконкому

	10
	Інструкція  з діловодства у Комсомольській міській раді та її виконавчих органах
	Сервер виконкому

	11
	Інструкція  з оцінки постачальника при здійсненні закупівель товарів, робіт, послуг за бюджетні кошти
	Сервер виконкому


6. Протоколи за підсумками процесу
	№

п/п
	Назва протоколу


	Позначення форми
	Відповідальний за заповнення
	Термін збереження

	1
	Річний план закупівель
	Наказ Мін. економ. України 26.07.2010 N 922 (у ред. наказу Мін. економ. розвитку і торгівлі України від 27.12.2011 N 428)
	Голова комітету з конкурсних торгів
	3 роки

	2
	Пропозиція на проведення закупівлі
	Ф-Р-04-01
	Особа відповідного підрозділу
	3 роки

	3
	Реєстр отриманих пропозицій конкурсних торгів, кваліфікаційних пропозицій, цінових пропозицій
	Наказ Мін. економ. України 26.07.2010 N 922 (у ред. наказу Мін. економ. розвитку і торгівлі України від 27.12.2011 N 428)
	Секретар комітету з конкурсних торгів
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Додаток № 1 

Ф–Р-04-01

                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                               ________      _________________________  

                                                                                    (підпис)   (прізвище, ініціали керівника)  

                                                                              ___________  

                                                                                     (дата)   

Пропозиція

 на проведення закупівлі

1.Опис предмета закупівлі:

1.1. Предмет закупівлі

1.2. Дані про характер і необхідні технічні та якісні характеристики предмета закупівлі:

1.2.1. Відповідна технічна специфікація, плани, креслення, малюнки, описи предмета закупівлі (з детальним описом товарів, робіт чи послуг, що закуповуються, викладенням об’єктивних технічних та якісних характеристик; з вимогами щодо технічних характеристик функціонування предмета закупівлі у разі, коли опис скласти неможливо або коли доцільнішим є наведення таких показників; з посиланням на стандартні характеристики, вимоги, умовні позначення та термінологію товарів, робіт чи послуг, що закуповуються, з використанням чинних міжнародних або національних стандартів, норм та правил)

1.2.2. Опис окремої частини або частин предмета закупівлі (лоти), щодо яких можуть бути подані тендерні пропозиції у разі, коли учасникам дозволяється подати тендерні пропозиції тільки стосовно частини товарів, робіт чи послуг, що закуповуються

1.3. Кількість товару

1.4. Строки поставки товарів, виконання робіт, надання послуг

1.5. Додаткові послуги, які мають бути надані (доставка на склад Замовника, навчання безкоштовно персоналу Замовника, тощо)

1.6.  Інформація про додаткові умови, необхідні для акцепту пропозиції конкурсних торгів (цінової пропозиції)
2. Умови договору:

2.1. Визначення основних умов договору, які обов’язково будуть включені до договору про закупівлю чи проекту договору про закупівлю (передоплата, тощо)

3. Загальна інформація:

3.1. Джерело фінансування закупівлі

3.2. Код КЕКВ

3.3. Розмір бюджетного призначення за кошторисом або очікувана вартість закупівлі _______ тис. грн.; словами _____________________________________________________

________________________     ____________________                ___________________     

Особа, що склала пропозицію                               (підпис)                                          (прізвище, ініціали)     

______________________        ____________________                 ___________________ 

Бухгалтер                                                      (підпис)                                           (прізвище, ініціали)   
__________________________________           ________________        _______________________________

(дата отримання комітетом з                                        (підпис)                    (прізвище, ініціали особи, яка прийняла 

конкурсних торгів)                                                                                                                  пропозицію)   
Ф–Р-04–02

                                                                                   ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                               ________      _________________________  

                                                                                    (підпис)   (прізвище, ініціали керівника)  

                                                                              ___________  

                                                                                     (дата)   

Виконання договору  ___________________________    
                                                                                             (предмет закупівлі)

	Код 

КЕКВ
	Сума бюджетних призначень 


	Дата укладення договору, його строк дії, викона-вець по договору
	Ціна дого-вору
	Строки постав-ки това-рів, ви-конання робіт, послуг
	Виконання договору 
	Оплата по дого-вору у по-точному місяці, тис. грн. 
	Оплата 
по дого-вору з наростаючим під-сумком, тис. грн. 
	При
мітки

	
	
	
	
	
	дата
	тис. грн.
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Відповідальна особа підрозділу   __________________________                       _________    

                                                           (посада, прізвище, ініціали)                             ( підпис)

Фінансовий підрозділ                     __________________________                       _________    

                                                           (посада, прізвище, ініціали)                             ( підпис)

Секретар комітету з 

конкурсних торгів                             __________________________                       _________    

                                                           (посада, прізвище, ініціали)                             ( підпис)

Інструкція
щодо заповнення форми виконання договору

1. Форма виконання договору заповнюється на кожний окремий договір.

2. Пункти 3,4,5 заповнює секретар комітету з конкурсних торгів.

3. Пункт 6 заповнює відповідальна особа підрозділу, яка здійснює прийом акту виконаних робіт (послуг).

4. Пункти 1, 2, 6, 7, 8, 9  заповнює відповідальна особа фінансового підрозділу.
      5.   Форму виконання договору затверджує керівник.
Керуючий справами


(підписано)


Л.Б.Кошара

Вик. Овчиннікова О.В.
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