

[image: image1.png]



УКРАЇНА

КОМСОМОЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Міський голова
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Від 26.03.2013                                                             № 173-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», затвердженого наказом Держспоживстандарту від 22.06.2009 № 250:

1. Затвердити сьому версію методики процесу «Управління персоналом» МРП-01 (додаток 1).
2. Затвердити п'яту версію методики процесу «Надання, приватизація та бронювання житла» МОП-04 (додаток 2).

3. Затвердити п'яту версію методики процесу «Взаємодія з міською радою» МЗП-02 (додаток 3).
4. Внести зміни та доповнення до методики процесу «Управління капітальним будівництвом і реконструкцією»МОП-05 (додаток 4). 
Міський голова 


(підписано)


С.А.Супрун
Додаток 1

до розпорядження №_____
від ________ 2013 р.
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Виконавчий комітет

Комсомольської міської ради

Система управління якістю

	
	

	                                                  
	Введено в дію Розпорядженням № 811 від 21.09.2004р.

ЗАТВЕРДЖЕНО сьому версію

Розпорядженням  № ____  від   ________2013 р.

Міський голова

                             __________________ С.А.Супрун



	
	
	                          Екз. №



МЕТОДИКА ПРОЦЕСУ

“Управління персоналом”

МРП - 01







Комсомольськ, 2013

1. Призначення, сфера діяльності та поширення.
Дана  Методика процесу визначає порядок і правила прийому на роботу персоналу, що має достатню кваліфікацію для забезпечення  якісного надання  послуг, планування і здійснення навчання персоналу, з метою одержання ним кваліфікації, необхідної для забезпечення діяльності організації.


Вимоги даної методики  процесу обов'язкові для всіх управлінь, відділів та посадових осіб  виконавчого комітету Комсомольської міської ради.

2. Відповідальність.

2.1. Загальна відповідальність за процес „Управління персоналом”  покладається на міського голову, виконавець процесу – відділ кадрового забезпечення.

2.2. Відповідальність за підтримку МП  в робочому стані покладається на відділ кадрового забезпечення.
2.3.  Розробка, перегляд МП і внесення змін  відбувається відповідно до вимог Інструкції «Контроль документів».

3. Опис  процесу системи якості

3.а   Блок – схема процесу підбору і прийому на роботу
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3.б. Опис блок – схеми  процесу підбору і прийому на роботу

Дія 1.

Визначення потреби у персоналі відбувається за пропозицією вищого керівництва, ініціювання цього питання управліннями та відділами, при змінах у нормативно-правових актах, які вимагають виконання нових завдань та функцій .

Дія 2. 

Начальник відділу кадрового забезпечення  після визначення потреби у персоналі готує  проект рішення сесії про необхідні зміни у структурі і  чисельності виконавчих органів міської ради,  виносить на розгляд  постійних депутатських комісій та на сесію міської ради.

Дія 3. 

Згідно із прийнятим на сесії рішенням про необхідність зміни у структурі та чисельності  начальником  відділу кадрового забезпечення разом із відділом бухгалтерського обліку та звітності переглядається штатний розпис і готується  проект  розпорядження міського голови про затвердження штатного розпису.

Дія 4. 

При відсутності зауважень розпорядження нового штатного розпису затверджує міський голова.

Головний спеціаліст відділу кадрового забезпечення   виконує розсилку штатного розпису і передає 1 екземпляр у  відділ кадрового забезпечення і 1 екземпляр в бухгалтерію.

Дія 5.

Головний спеціаліст відділу кадрового забезпечення   готує витяги із штатного розпису для розсилки і роздає відповідним керівникам структурних підрозділів.

Дія 6.

Відповідно до новоутворених вакансій у двотижневий термін розробляються ( переглядаються) положення управлінь чи відділів та посадові інструкції.

Дія 7.

При утворенні нових вакансій згідно із положеннями та посадовими інструкціями керівники управлінь чи відділів визначають вимоги до кваліфікаційного рівня кандидатів і надають пропозиції до відділу кадрового забезпечення виконкому. Начальник відділу кадрового забезпечення  разом із керівниками управлінь чи відділів переглядає кадровий резерв на наявність кандидатів на заміщення вакантних посад, які відповідають визначеним вимогам (постанова Кабінету Міністрів України від 24.10.01р.  №1386 “Типовий порядок формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування”,  рішення 41сесії 23 скликання  Комсомольської міської ради від 24.01.02 р. “Про затвердження порядку формування кадрового резерву в виконкомі Комсомольської міської ради”, ст.10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», постанови Кабінету Міністрів України від 01.12.94 р. № 804 «Про затвердження Положення  про порядок стажування у державних органах»). При погодженні із керівниками управління чи відділу  головний спеціаліст відділу кадрового забезпечення  або відповідальна особа за роботу із кадрами  самостійного управління ( відділу)  готують розпорядження міського голови про прийом на роботу із кадрового резерву / стажування та надає на підпис міському голові.  

Дія 8.

При відсутності кандидата на заміщення вакантної посади у виконкомі, або коли кандидат не відповідає вимогам, керівник управління, відділу  готує службову записку на ім’я міського голови про оголошення конкурсу на заміщення вакантної посади, в якій вказуються вимоги до кваліфікаційного рівня кандидатів, а також додається Перелік питань для перевірки знання законодавства із урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного структурного підрозділу кандидатами на заміщення вакантної посади та посадова інструкція.   Перелік питань затверджується міським головою. Начальник відділу кадрового забезпечення  готує проект розпорядження міського голови про проведення конкурсу на заміщення вакантної посади,  розміщує об´яву в ЗМІ не пізніше як за місяць до проведення конкурсу, де вказуються вимоги до освіти, віку, досвіду роботи ( при потребі – особливі вимоги) та формує екзаменаційні білети, які складаються із п’яти питань: перше – на перевірку знання Конституції України, друге – на перевірку знання Законів України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про службу в органах місцевого самоврядування”, третє – на перевірку знання Закону України „Про засади та запобігання протидії корупції, четверте та п’яте – згідно із Переліком питань. Кількість екзаменаційних білетів не може бути менше п’ятнадцяти. Екзаменаційні білети протягом дня затверджуються головою конкурсної комісії.
Дія 8-а 

Протягом місяця  начальник відділу кадрового забезпечення   приймає документи від кандидатів на заміщення вакантної посади. Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають у відділ кадрового забезпечення на ім’я міського голови заяву, до якої додаються особовий листок обліку кадрів, автобіографія, копія документів про освіту, декларація про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за формою, затвердженою ЗУ «Про засади запобігання і протидії корупції».  Відділ кадрового забезпечення надає кандидатам на заміщення вакантних посад  перелік питань, які затверджені у екзаменаційних білетах, копію посадової інструкції.

Дія 9.

Відділ кадрового забезпечення перевіряє подані документи на відповідність встановленим вимогам щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування. Якщо зазначені документи кандидатів не відповідають встановленим вимогам, то за рішенням конкурсної комісії вони до конкурсу не допускаються, про що їм повідомляє секретар конкурсної комісії з відповідним обґрунтуванням. На засіданні конкурсної комісії визначаються кандидати, яких допущено до іспиту, та визначається дата проведення іспиту. Подані документи і матеріали конкурсної комісії зберігаються у відділі кадрового забезпечення.

Дія 10.

Конкурсний відбір кандидатів на заміщення вакантних посад проводиться комісією, затвердженою рішенням виконкому від 21.12.2010 р. № 653 „Про затвердження  складу комісій, комітетів та рад виконкому Комсомольської міської ради шостого скликання та положень про них” та внесених до нього змін, на підставі постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2002р. №169 „Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців”, спільного наказу Головного управління державної служби України та УАДУ при Президентові України від 10.05.2002р. № 30/84 про „Загальний порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців”, розпоряджень міського голови  від 25.07.2003 р. № 681-р «Порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад у виконавчому комітеті Комсомольської міської ради» та внесених до нього змін, від 23.03.2012 р. № 152-р. « Порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад у виконавчому комітеті Комсомольської міської ради”.

 Перед проведенням конкурсу секретар конкурсної комісії повідомляє кожному кандидату процедуру проведення конкурсу та їх права на оскарження по  проведенню чи рішенню конкурсної комісії. Кандидати, яких допущено до іспиту,  отримують аркуші з кутовим штампом виконкому. Іспит складається письмово державною мовою. Загальний час для підготовки відповідей на екзаменаційний білет має становити не більше 60 хвилин.  Для оцінки знань кандидатів використовується п’ятибальна система в порядку, затвердженому розпорядженням міського голови від 25.07.2003 № 681-р „Про затвердження Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад у виконавчому комітеті Комсомольської міської ради”. Результати роботи конкурсної комісії оформляються протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії і подається міському голові, не пізніше як через три дні після голосування. Кожний член комісії може додати до протоколу свою окрему думку.

Дія 11.

Якщо кандидат на заміщення вакантної посади не пройшов конкурсний відбір,  йому про це повідомляє секретар конкурсної комісії через три дні після конкурсу згідно із  Порядком проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад у виконавчому комітеті Комсомольської міської ради. Рішення конкурсної комісії та результати іспиту можуть бути оскаржені у порядку, передбаченому постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002р. № 169 „Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців”. 

Дія 12-а

Переможець конкурсу протягом трьох днів із дати одержання ним повідомлення про результати конкурсу подає заяву на ім’я міського голови  про призначення на вакантну посаду,  письмову згоду на проведення спеціальної перевірки його  відомостей відповідно до Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції» та внесених до нього змін та Указу Президента України від 25.01.2012 р. № 33/2012 « Про Порядок організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування» та внесених до нього змін,   та  медичну довідку про стан здоров’я за формою, затвердженою МОЗ, згідно із постановою Кабінету Міністрів України від 23.05.2012 р. № 412 «Про внесення змін до деяких постанов Кабінету Міністрів України».  

Якщо переможець конкурсу не надає письмової згоди на проведення спеціальної перевірки його  відомостей, то питання щодо призначення його на посаду не розглядається відповідно до Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції» і повторно оголошується конкурс.

Дія 12-б

Відповідальна особа за організацію проведення спеціальної перевірки  відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій місцевого самоврядування в апараті виконавчого комітету та виконавчих органах Комсомольської міської ради не пізніше наступного робочого дня після одержання згоди кандидата  надсилає запити до перевіряючих органів, визначених Порядком організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування», затвердженого Указом Президента України від 25.01.2012 р. № 33 зі змінами.

Дія 12-в  

Після отримання інформації про успішні результати спеціальної перевірки відомостей щодо кандидата відповідальна особа за організацію спеціальної перевірки готує довідку про результати спеціальної перевірки та подає міському голові разом із заявою про призначення переможця конкурсу на зайняття вакантної посади..

У разі встановлення за результатами спеціальної перевірки факту подання кандидатом неправдивих відомостей, міський голова відмовляє кандидату у призначенні на вакантну посаду та протягом трьох робочих днів  з дня надходження відповідної інформації повідомляє про виявлений факт правоохоронним органам для реагування в установленому законом порядку.

Дія 12-г

Якщо переможець конкурсу успішно пройшов спеціальну перевірку своїх відомостей  - головний спеціаліст відділу кадрового забезпечення або відповідальна особа за кадри самостійного управління ( відділу)   на підставі заяви, довідки про результати спеціальної перевірки та протоколу конкурсної комісії готує проект розпорядження міського голови про призначення його на вакантну посаду згідно  із Законом України „Про службу в органах місцевого самоврядування” та КЗпП, формує особову справу згідно із постановою Кабінету Міністрів України від 25.05.98р. №731 «Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади»,  робить запис у трудовій книжці (Наказ Мінпраці України, Мінюстиції України і Мінсоцзахисту населення України від 29.07.93 р. № 58 (із змінами та доповненнями, внесеними наказом Мінпраці України, Мінюстиції України і Мінсоцзахисту населення України від 26.03.96 р. №29, наказом Мінпраці та соціальної політикиУкраїни, Мінюстом України від 08.06.01 р. №259/34/5). 

Дія 13.

Якщо переможцю конкурсу на вакантну посаду під час конкурсного відбору був встановлений випробувальний термін ( ст.10 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування”) головний спеціаліст відділу кадрового забезпечення  або відповідальна особа за кадри самостійного управління ( відділу)     готує  проект розпорядження міського голови про призначення на посаду з випробувальним терміном і подає на підпис міському голові. 
Особа, яку прийнято на службу в органи місцевого самоврядування  набуває статусу посадової особи місцевого самоврядування.
На підставі ст.11 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування” посадова особа складає Присягу посадової особи місцевого самоврядування.  Головний спеціаліст відділу кадрового забезпечення або відповідальна особа за кадри самостійного управління ( відділу)  оформляє записи в трудовій книжці та особовій справі.

Дія 14.

Після закінчення встановленого випробувального терміну керівник відповідного управління чи відділу робить аналіз роботи посадової особи та надає висновки щодо оцінки виконання службових обов´язків протягом випробувального терміну даної посадової особи та рекомендує міському голові присвоїти відповідний  ранг посадової особи місцевого самоврядування в межах відповідних категорій посад.

Дія 15.

У разі успішного результату випробувального терміну  головний спеціаліст відділу кадрового забезпечення або відповідальна особа за кадри самостійного управління ( відділу)   готує  проект розпорядження міського голови  про присвоєння рангу посадової особи відповідно до категорії згідно  із ст. 15 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування” і надає на підпис міському голові. 

Дія 16.

У разі невитримання випробувального терміну посадова особа звільняється з роботи як така, що не витримала випробувальний термін. Посадовій особі про це повідомляють і головний спеціаліст відділу кадрового забезпечення  або відповідальна особа за кадри самостійного управління ( відділу)     готує проект розпорядження міського голови про звільнення, подає на підпис міському голові, робить записи у особовій справі та трудовій книжці.

У разі відсутності кандидата на заміщення вакантної посади знову проводиться об´ява про черговий конкурс.

 3.в  Блок – схема процесу навчання персоналу  
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3.д   Опис блок – схеми процесу  навчання персоналу

Дія 1.

У лютому місяці кожного року у виконкомі визначається потреба в навчанні персоналу. Джерелом інформації для визначення цих потреб є пропозиції вищого керівництва, ініціюванням цього питання управліннями та відділами, при змінах у нормативно-правових актах, які вимагають виконання нових завдань та функцій, рішення атестаційної комісії. До заступників міського голови надходять заявки та пропозиції по навчанню від керівників управлінь та відділів. Після аналізування потреби в навчанні персоналу визначається яким буде навчання: внутрішнє чи зовнішнє?. Складається річний план внутрішнього навчання. 

Дія 2.

У зв'язку із обмеженістю бюджетних коштів на зовнішнє навчання кошти не виділяються із бюджету, а приймаються тільки запрошення від установ/навчальних закладів і навчання проводитья за їх рахунок. Тому тендер на визначення постачальника послуг з навчання не проводиться. При потребі здійснити навчання за бюджетні кошти розглядається і укладається угода та здійснюється пошук спонсорських коштів. При наданні пропозицій та запрошень на навчання від установ та навчальних закладів потребу у зовнішньому навчанні визначає міський голова.  
Дія 3.

Для проведення навчання власними силами виконкому визначається група викладачів із числа найбільш кваліфікованих із достатнім досвідом працівників виконкому.   

Дія 4. 

На підставі наданої інформації начальник відділу кадрового забезпечення розробляє проект  плану внутрішнього навчання.

Дія 5.

Проект плану навчання надається на погодження керуючому справами виконкому. Якщо є зауваження, то проект  плану навчання відправляється на доопрацювання.

Дія 6.

Якщо зауважень до проекту  плану навчання немає, то він затверджується міським головою.

Дія 7.

Для проведення занять формуються учбові групи ( по темах). Складається журнал внутрішнього навчання посадових осіб місцевого самоврядування.

Дія 8.

Під час проведення занять викладачами в журналі відмічається тема і відвідування слухачів учбової групи. По закінченню навчання проводиться перевірка знань за допомогою контрольних тестів.

Якщо результат негативний, слухач самостійно проходить курс навчання і повторно здає контрольні тести. Це враховується під час щорічної оцінки посадової особи у січні- лютому місяці за підсумками минулого року.

Дія 9.

Після закінчення зовнішнього навчання головний спеціаліст відділу кадрового забезпечення  заносить інформацію про результати навчання  у журнал реєстрації зовнішнього навчання, копію документів в особову справу та відповідні записи щодо навчання.

Дія 10.

Щорічна оцінка проводиться в  період між атестаціями у січні-лютому місяці за підсумками минулого року згідно  із ст. 17 Закону України „ Про службу в органах місцевого самоврядування», постанови Кабінету Міністрів України від 26.10.2001 № 1440 "Про затвердження Типового положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування"  з урахуванням Загальних  методичних рекомендацій щодо проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань, затвердженим наказом Головного управління державної служби України від 31.05.02 р № 39, розпорядженням міського голови від 21.12.09 р. № 640-р «Про затвердження Положення про проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами виконавчих органів Комсомольської міської ради покладених на них обов'язків і завдань».  Головний спеціаліст відділу кадрового забезпечення або відповідальна особа за кадри самостійного управління ( відділу)  вносить записи і відповідні документи в особову справу кожної посадової особи місцевого самоврядування.

Дія 11.

Атестація посадових осіб місцевого самоврядування проводиться атестаційною комісією, яка затверджується розпорядженням міського голови щороку, за графіком та згідно із ст.17. Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», постановою Кабінету Міністрів України від 26.10.01 р. №1440 «Про затвердження типового Положення  про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування», розпорядженням міського голови від 14.09.2006 р. № 630-р «Про затвердження Положення  про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування» та змін до нього. Під час  проведення атестації комісією визначається потреба в навчанні персоналу. Рішення атестаційної комісії оформляється протоколом та затверджується розпорядженням міського голови.  Головний спеціаліст відділу кадрового забезпечення  або відповідальна особа за кадри самостійного управління ( відділу) вносить копії протоколу атестаційної комісії та розпорядження  міського голови в особову справу атестованої посадової особи.

4. Моніторинг параметрів процесу в області якості

Інформація про моніторинг параметрів процесу "Управління персоналом" приведена в табл. 4.1.
Табл.4.1.
	Показник
	Відповідальний за вимоги
	Періодичність
	Форма звіту
	Рівень аналізу

	 Кількість проведених навчальних заходів протягом року
	Начальник відділу кадрового забезпечення 
	1 раз на  рік
	Аналіз
	Керуючий справами  
виконкому

	Кількість працівників, які пройшли внутрішнє навчання
	Начальник відділу кадрового забезпечення 
	1 раз на  рік
	Аналіз
	Керуючий справами  
виконкому

	 Кількість працівників, які пройшли зовнішнє навчання
	Начальник відділу кадрового забезпечення 
	1 раз на  рік
	Аналіз
	Керуючий справами  
виконкому

	Рівень плинності кадрів
	Начальник відділу кадрового забезпечення 
	1 раз на   рік
	Аналіз
	Керуючий справами  
виконкому


5. Документи, що використовуються  при виконанні процесу

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

	Тип документа
	Місце збереження контрольних екземплярів

	1
	2

	Закон України “ Про місцеве самоврядування в Україні”  
	Сервер виконкому

	Закон України “Про службу в органах місцевого самоврядування”
	Сервер виконкому

	Закон України «Про засади запобігання і протидії корупції» зі змінами
	Сервер виконкому

	Указ Президента України від 25.01.2012 р. № 33/2012 « Про Порядок організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування» та зміни до нього
	Сервер виконкому

	Постанова Кабінету Міністрів України від 23.05.2012 р. № 412 «Про внесення змін до деяких постанов Кабінету Міністрів України
	Сервер виконкому

	Постанова Кабміну України від 15.02.02 р. №169«Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців»,
	Сервер виконкому

	Лист Головного управління державної служби України № 42/3673 від 04.07.2003р. “ Роз’яснення щодо особливостей проведення конкурсу та порядку проведення іспитів на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування” 
	Сервер виконкому

	“Порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад у виконачому комітеті Комсомольської міської ради”, затверджений розпорядженням № 681-р від 25.07.2003 р. та доповнення до нього
	Сервер виконкому

	Наказ Головного управління державної служби України та УАДУ при Президентові України від 10.05.02 р. №30/84 про «Загальний порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців»
	Сервер виконкому

	Постанова Кабінету Міністрів України від 25.05.98 р. №731 «Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади
	Сервер виконкому

	Постанова Кабміну України від 24.10.01 р. №1386 “Типовий порядок формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування”,
	Сервер виконкому

	„Положення про проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами виконавчих органів Комсомольської міської ради покладених на них обов’язків і завдань”, затверджене розпорядженням міського голови  №640-р  від 23.12.2009р.
	Сервер виконкому

	Постанова Кабміну України від 26.10.01 р. №1440 «Про затвердження типового Положення  про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування»
	Сервер виконкому

	Постанова Кабінету Міністрів України від 25.12.2002р. № 1979 “Про внесення зміни до пункту 3 Положення про проведення атестації державних службовців”
	Сервер виконкому

	Положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування, затверджене розпорядженням  міського голови № 630-р від 15.09.2006р. та зміни до нього
	Сервер виконкому

	Постанова Кабінету Міністрів України № 377 від 31.05.1995р. “Про Порядок перебування на державній службі працівників патронатної служби членів Уряду України”
	Сервер виконкому

	Рішення виконкому № 653 від 21.12.2010р. “Про затвердження комісій виконкому Комсомольської міської ради шостого скликання та положень про них”
	Сервер виконкому

	Наказ Міністерства праці України  № 77 від 02.10.96р. “Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів”
	Сервер виконкому

	Постанова Кабінету Міністрів України від 09.03.06р. № 268 “Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів” та зміни до неї
	Сервер виконкому

	Конституція України
	Сервер виконкому

	Закон України “Про охорону праці”
	Сервер виконкому

	Настанова з якості
	Сервер виконкому

	Методика процесу СУЯ „Управління персоналом”
	Сервер виконкому

	Положення про відділ кадрового забезпечення
	Відділ кадрового забезпечення


6. Протоколи за результатами процесу

Інформація про протоколи, що створюються у результаті виконання процесу, приведена в таблиці 6.1.
	Протоколи
	Форма
	Відповідальний за заповнення
	Термін збереження

	1
	2
	3
	4

	Протокол конкурсної комісії
	Ф-Р-01-01
	Начальник відділу кадрового забезпечення 
	75 років

	Протокол атестаційної комісії
	Ф-Р-01-02
	Головний спеціаліст  відділу кадрового забезпечення 
	5 років

	Журнал реєстрації зовнішнього навчання
	Ф-Р-01-03
	Головний спеціаліст відділу кадрового забезпечення 
	1 рік

	Аналіз виконання процесу
	Ф-Р-01-04
	Начальник відділу кадрового забезпечення 
	1 рік

	План навчання
	Ф-Р-01-05
	Начальник відділу кадрового забезпечення 
	1 рік

	Журнал навчання
	Ф-Р-01-06
	Начальник відділу кадрового забезпечення 
	1 рік

	Контрольні тести
	Ф-Р-01-07
	 Викладач
	1 рік


Додаток 1

Форма Ф-Р– 01-01
ПРОТОКОЛ №___

засідання конкурсної комісії виконкому Комсомольської міської ради

Від  ______________                    


                                             м.Комсомольськ

Вів засідання: ___________________________

Члени комісії: 

Порядок денний:

Слухали: __________________________________________________________________________

Конкурсна комісія вирішила _________________________________________________________

Голова комісії ________________підпис

Секретар         _________________підпис

Члени комісії _________________підпис

Екзаменаційна відомість

проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад________________________

__________________________________ конкурсною комісією виконавчого комітету Комсомольської міської ради _____________ згідно з Порядком проведення іспиту, затвердженим розпорядженням № 681-р від 25.07.03 р.   

	№ п/п
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада, на яку претендує кандидат
	Категорія посади, на яку претендує кандидат
	Номер білету
	Загальна сума балів


Голова комісії : підпис ____________

Секретар:           підпис ____________

Члени комісії:    підпис ____________

Додаток 2

Форма Ф-Р- 01-02

ПРОТОКОЛ №___

засідання атестаційної комісії виконкому Комсомольської міської ради

від  ______________                                                                                                     м.Комсомольськ

Вів засідання: _________________  

Члени комісії:   _____________________

Порядок  денний:

__________________________________________________________________________________

Слухали: _________________________________________________________________________________

Атестаційна комісія вирішила:  
Голова атестаційної комісії:   підпис _______________                                   

Секретар:                                  підпис _______________

Члени комісії:                           підпис _______________                                                            

Додаток 3                     

Форма Ф -Р-01-03

	Журнал реєстрації результатів

 зовнішнього навчання посадових осіб місцевого самоврядування виконавчих  органів Комсомольської  міської ради



	№  п/п
	ПІБ
	займана посада
	перебування у кадровому резерві
	навчання (підготовка, перепідготовка та підвищення кваліфікації)
	підстава для навчання
	повна  назва організації, що відповідала за навчання, фінансування
	результат навчання (документи, що підтверджують навчання)
	Примітка

	
	
	
	
	місце і строк перебування 
	види навчання, іх тематика
	
	
	
	


Начальник  відділу

кадрового забезпечення 
            підпис

Додаток 4

Форма Ф-Р-01-04

Аналіз виконання процесу

	№

пп
	Показник
	План
	Факт за

поперед-

ній

звітний

період


	Факт за

даний

звітний

період
	Відповідаль-

ний за вико- нання
	Причини

відхилен-

ня
	Пропозиції,

щодо

усунення

причин

відхилення
	Приміт-

ки

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Начальник  відділу

кадрового забезпечення             
підпис

Додаток 5

Форма Ф-Р-01-05

ЗАТВЕРДЖУЮ

 









Міський голова
_____________________
“ ____ “ _______ 20___р.

План 

внутрішнього навчання 

посадових осіб місцевого самоврядування

 виконавчих органів Комсомольської міської ради

на ________ рік

	№

п/п
	Назва навчального 

заходу та тема
	Дата

проведення
	Кількість 

годин
	Хто проводитиме
	Примітка

	
	
	
	
	
	


Керуючий справами виконкому
підпис
 Додаток 6

Форма Ф-Р-01-06

Журнал внутрішнього навчання 

посадових осіб місцевого самоврядування

 виконавчих органів Комсомольської міської ради

на ________ рік

	№
	ПІБ
	Дні відвідування
	Тема навчання
	ПІБ викладача
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Викладач




підпис

Додаток 7

Форма Ф-Р-01-07

Контрольні тести

                                                     ВИКОНКОМ КОМСОМОЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ЗАТВЕРДЖУЮ :

Керуючий справами 

виконкому

__________________________
________________ 20__рік

Контрольний тест № ______
 для перевірки знань по закінченню навчання за темою ________________________

_________________________________________________________________________________ 

1. Питання ________________________________

А)

Б)

В)

2. Питання ________________________________

А)

Б)

В)

3. Питання ________________________________

А)

Б)

В)

Викладач





підпис
Керуючий справами 

(підписано)


Л.Б.Кошара
Вик. Кириченко Г.І.

Додаток 2

до розпорядження №_____
від ________ 2013 р.
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Виконавчий комітет

Комсомольської міської ради

Система управління якістю

	
	Введено в дію 

Розпорядженням  № 811 від 21.09. 2004 р.

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО п'яту версію

Розпорядженням  № _____  від _______ 2013 р. 

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 житлового відділу департаменту економічного розвитку та ресурсів (далі по тексту – житловий відділ).

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 – житловий відділ.

2.3. Відповідальність за підтримку МП у робочому стані покладається на начальника житлового відділу.
3. Опис процесу системи якості

3.1.а. Блок-схема п. 1 процесу „Надання, приватизація та бронювання житла” - надання квартир.
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громадян

10

С

Запит до державної 

реєстраційної служби

2

9

Протокол 

засідання



[image: image8.emf]Попередній розподіл 

квартир на засіданні 

громадської комісії з 

житлових питань

Чи згодна особа 

одержати квартиру?

Прийняття заяви про 

відмову

Розгляд на засіданні 

громадської комісії з 

житлових питань

Голова комісії

Підготовка проекту 

рішення виконкому з 

урахуванням 

пропозицій комісії

Відмітка у книзі 

квартирного обліку про 

зняття з обліку

Реєстрація ордеру у 

книзі видачі ордерів

 Закриття особової 

справи

Видача особі ордеру

так

11

12

13

14

17

22

Розгляд на засіданні 

виконкому та 

прийняття рішення
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3.1.б. Коментар до п. 1 блок-схеми – надання квартир

За виконання всіх дій відповідають начальник житлового відділу та головні спеціалісти відділу, крім дій 4, 6, 13,15.

Особа та члени її сім’ї подають 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 (далі – Правил), згідно з Житловим кодексом Української РСР. Додатково до цих документів подаються копії таких документів:

· 1,2 сторінки паспорту; сторінки паспорту, що містять інформацію про сімейний стан та реєстрацію місця проживання особи (для осіб, яким не виповнилося 16 років – свідоцтво про народження);

· довідки про присвоєння ідентифікаційного номера.

З метою встановлення достовірності наданих копій, особа та члени її сім’ї пред’являють оригінали вищезазначених документів.


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

Дія 2. Готується запит до Державної реєстраційної служби для отримання інформаційної довідки з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно, щодо зареєстрованих прав власності на житлові приміщення або про відсутність зареєстрованих прав у заявника та членів його сім’ї.
Дія 3. З вищезазначених документів формується особова справа.

Дія 4. Заява та інші документи розглядаються на засіданні громадської комісії з житлових питань відповідно до п. 19 Правил. Рішення комісії оформлюється протоколом.

Дія 5. 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 6. Проект розглядається на засіданні виконавчого комітету міської ради, який приймає відповідне рішення. 

Дія 7. Готується виписка з рішення виконкому, яка додається до документів особистої справи заявника.

Якщо особі відмовлено у прийнятті на квартирний облік. Перехід до Дії 22.

Якщо особу взято на квартирний облік: 

Дія 8. 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 9. Включення заявника до списку черговості, за наявності підстав – до списку першочерговості або позачерговості. 

Якщо в наявності немає вільного житла або особа не має права на його одержання: 

Дія 10. Ведеться облік громадян, які потребують поліпшення житлових умов.
Якщо в наявності є вільна квартира та особа має право на її одержання:

Дія 11. На засіданні громадської комісії з житлових питань проводиться попередній розподіл квартир відповідно до п. 57 Правил.

Якщо особа не згодна одержати квартиру, що пропонується:

Дія 12. Особа подає заяву про відмову та залишається у списку черговості. Перехід до Дії 10.

Якщо особа згодна одержати квартиру, що пропонується для виділення:

Дія 13. Документи особи розглядаються на засіданні громадської комісії з житлових питань. Рішення комісії оформлюється протоколом.

Дія 14. 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 15. Проект розглядається на засіданні виконавчого комітету міської ради, який приймає відповідне рішення. 

Дія 16. Готується виписка з рішення виконкому, яка додається до інших документів особистої справи особи. 
Дія 17. У книзі квартирного обліку робиться відмітка про зняття з обліку.

Дія 18. Заявник виключається зі списку черговості.

Дія 19. Заповнюється ордер на заселення житлової площі на підставі рішення виконкому.

Дія 20. Ордер реєструється у книзі видачі ордерів.

Дія 21. Заявнику видається ордер.

Дія 22. Особиста справа закривається, інформується заявник. 

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
	Начальник житлового відділу 
	 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
	Начальник житлового відділу
	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
	Начальник житлового відділу
	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 начальник житлового відділу та головні спеціалісти відділу, крім дії 1.

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 житлового відділу.
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. Особа та члени її сім’ї подають такі документи:

- довідку про склад сім’ї та місце реєстрації;


- довідки (клопотання) з місця роботи;
· копії 1,2 сторінок паспорту; сторінок паспорту, що містять інформацію про сімейний стан та реєстрацію місця проживання особи (для осіб, яким не виповнилося 16 років – свідоцтва про народження);

· копії довідок про присвоєння ідентифікаційного номера.

З метою встановлення достовірності наданих копій, особа та члени її сім’ї пред’являють оригінали вищезазначених документів.

Дія 4. Готується запит до Державної реєстраційної служби для отримання інформаційної довідки з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно, щодо зареєстрованих прав власності на житлові приміщення або про відсутність зареєстрованих прав у заявника та членів його сім’ї. На підставі наданих документів готуються матеріали для розгляду на засіданні громадської комісії з житлових питань. Питання розглядається на засіданні комісії, яка приймає відповідне рішення. Рішення комісії оформлюється протоколом.

У разі відсутності кімнат, негативного висновку комісії, відмови громадянина на отримання кімнати або ліжко-місця у гуртожитку. Перехід до дії 7.

У разі позитивного висновку комісії та наданні згоди від особи на отримання кімнати або ліжко-місця у гуртожитку:

Дія 5. Про прийняте рішення інформується особа з метою отримання згоди (відмови) на одержання кімнати або ліжко-місця.

Дія 6. 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. Перехід до Дії 7.

Дія 7. Ведеться облік осіб потребуючих кімнату у гуртожитку.

Після прийняття позитивного рішення:
Дія 8. Заповнюється ордер на заселення житлової площі у гуртожитку на підставі рішення виконкому.

Дія 9. Ордер реєструється у книзі видачі ордерів на гуртожитки.
Дія 10. Заявнику видається ордер на житлову площу у гуртожитку. 

Дія 11. Заявник виключається 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.
	Начальник житлового відділу
	1 раз на квартал
	Книга реєстрації та книга видачі ордерів 
	Нарада у 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 начальник житлового відділу та головні спеціалісти відділу, крім дії 1.

Суб’єкт господарювання надає клопотання про включення житлового приміщення до числа службових жилих приміщень. Клопотання реєструється та подається на резолюцію міському голові.

Дія 1. Міським головою накладається резолюція та документи передаються до житлового відділу.

У разі відсутності вільного житлового приміщення. Перехід до Дії 3.

При наявності вільного житлового приміщення:

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

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

У разі позитивного рішення. Перехід до Дії 4.

У разі негативного рішення:

Дія 3. Суб’єкту господарювання направляється рішення про відмову в наданні службової житлової площі.

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

Дія 5. Прийом необхідних документів про надання службової житлової площі 

- завірена копія рішення адміністрації підприємства/установи про надання працівнику службового житла у 2-х примірниках;

- довідка з місця роботи про займану посаду та стаж роботи;

- довідка про склад сім’ї та реєстрацію місця проживання працівника (для осіб зареєстрованих у місті);

· копії 1,2 сторінок паспорту; сторінок паспорту, що містять інформацію про сімейний стан та реєстрацію місця проживання особи (для осіб, яким не виповнилося 16 років – свідоцтва про народження);

· копії довідок про присвоєння ідентифікаційного номера.

З метою встановлення достовірності наданих копій, особа та члени її сім’ї пред’являють оригінали вищезазначених документів.

Після надання вищезазначених документів члени сім’ї працівника надають письмову згоду на проживання у службовому жилому приміщенні. Працівник надає  письмове зобов’язання про вивільнення займане ним приміщення при отриманні ордеру.

Дія 6. Готується запит до Державної реєстраційної служби для отримання інформаційної довідки з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно, щодо зареєстрованих прав власності на житлові приміщення або про відсутність зареєстрованих прав у заявника та членів його сім’ї. 

Дія 7. На підставі наданих документів 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.

При негативному рішенні. Перехід до Дії 3.

При позитивному рішенні:

Дія 8. Заповнюється ордер на службове приміщення на підставі рішення виконкому.

Дія 10. Ордер реєструється у книзі видачі ордерів.

Дія 11. Ордер видається 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
	Начальник житлового відділу
	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 начальник житлового відділу та головні спеціалісти відділу, крім дії .9.

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

Дія 2. Підготовка документів на розгляд на засіданні комісії із забезпечення реалізації житлових прав мешканців гуртожитків У тому числі готується запит до Державної реєстраційної служби для отримання інформаційної довідки з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно, щодо зареєстрованих прав власності на житлові приміщення або про відсутність зареєстрованих прав у заявника та членів його сім’ї. (лише для приватизації гуртожитків).

В залежності від наявності (відсутності) підстав для приватизації житла комісією приймається відповідне рішення, яке оформлюється протоколом.

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
	Начальник житлового відділу
	1 раз на квартал
	Книга реєстрації розпоряджень органу приватизації державного житлового фонду
	Нарада у заступника міського голови 

	Кількість відмов у приватизації житла
	Начальник житлового відділу
	1 раз на квартал
	Книга реєстрації розпоряджень органу приватизації державного 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 начальник житлового відділу та головні спеціалісти відділу, 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
	Начальник житлового відділу
	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
	Начальник житлового відділу
	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
	Житловий відділ 

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

	3
	Примірне положення про гуртожитки, затверджене Постановою СМ УРСР від 03.06.1986 № 208
	Житловий відділ 

	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
	Житловий відділ 

	5
	Закон України „Про приватизацію державного житлового фонду”.
	Житловий відділ 

	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
	Житловий відділ 

	7
	Правила бронювання житлових приміщень в Українській РСР, затверджені  Постановою РМ УРСР від 09.09.1985 № 342
	Житловий відділ 

	8
	Настанова з якості
	Сервер виконкому

	9
	Методики процесів, інструкції СУЯ 
	Сервер виконкому

	10
	Положення про житловий відділ департаменту економічного розвитку та ресурсів
	Житловий відділ


5. Протоколи за підсумками процесу

	№ п/п
	Назва протоколу
	Позначення 

Форми
	Відповідальний за заповнення
	Місце 

збереження

	1
	Книга видачі ордерів
	Ф-О-04-01
	Начальник відділу,

головний спеціаліст
	Житловий відділ

	2
	Журнал

реєстрації вхідних документів


	Ф-О-04-02
	Начальник відділу,

головний спеціаліст
	Житловий відділ

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

головний спеціаліст
	Житловий відділ

	4
	Книга видачі ордерів на гуртожитки
	Ф-О-04-04
	Начальник відділу,

головний спеціаліст
	Житловий відділ

	5
	Книга квартирного обліку
	Ф-О-04-05
	Начальник відділу,

головний спеціаліст
	Житловий відділ

	6
	Список черговості
	Ф-О-04-06
	Начальник житлового відділу, головний спеціаліст
	Житловий відділ

	7
	Книга обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов (за алфавітом)
	Ф-О-04-07
	Начальник житлового відділу, головний спеціаліст
	Житловий відділ

	8
	Книга реєстрації розпоряджень органу приватизації державного житлового фонду
	Ф-О-04-08
	Начальник житлового відділу, головний спеціаліст
	Житловий відділ

	9
	Журнал реєстрації заяв та прийнятих документів органу приватизації державного житлового фонду 
	Ф-О-04-09
	Начальник житлового відділу, головний спеціаліст
	Житловий відділ

	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 
	Начальник житлового відділу, головний спеціаліст
	Житловий відділ

	11
	Книга охоронних свідоцтв
	Ф-О-04-11
	Начальник житлового відділу, головний спеціаліст
	Житловий відділ

	12
	Журнал обліку вихідної кореспонденції
	Ф-О-04-12
	Начальник житлового відділу, головний спеціаліст
	Житловий відділ

	13
	Протокол засідання громадської комісії з житлових питань

виконкому Комсомольської міської ради
	Ф-О-04-13
	Начальник житлового відділу
	Житловий відділ

	14
	Протокол засідання комісії з реалізації житлових прав мешканців гуртожитків
	Ф-О-04-14
	Начальник житлового відділу
	Житловий відділ


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


Форма Ф-О-04-13

ПРОТОКОЛ № __ 
засідання громадської комісії з житлових питань

виконкому Комсомольської міської ради

Дата 










м. Комсомольськ

Присутні: голова комісії  ПІБ

секретар           ПІБ

члени комісії:  ПІБ

відсутні: ПІБ

запрошені: ПІБ

Порядок денний:
1. 

2. 

1. 
СЛУХАЛИ:
ДОПОВІДАЄ: 

1.1. 
ГОЛОСУВАЛИ: 
ПОСТАНОВИЛИ: 

Голова комісії



(підпис)




ПІБ

Секретар




(підпис)




ПІБ

Форма Ф-О-04-14

ПРОТОКОЛ № __

засідання комісії із забезпечення реалізації житлових прав 

мешканців гуртожитків

Дата








   м. Комсомольськ

Присутні: голова комісії: ПІБ

секретар: ПІБ

члени комісії: ПІБ

відсутні: ПІБ

Порядок денний:

1. 

СЛУХАЛИ: 
ДОПОВІДАЄ: 

1.1. 

Голова комісії





(підпис)  



ПІБ
Керуючий справами 

(підписано)


Л.Б.Кошара
Вик. Киричок І.О.
Додаток 3

до розпорядження №_____
від ________ 2013 р.
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Виконавчий комітет

Комсомольської міської ради

Система управління якістю

	
                                               
	Введено в дію Розпорядженням № 811 від

                       21.09.2004р.

        ЗАТВЕРДЖЕНО п’яту версію 

Розпорядженням № ___ від ______________ 

Міський голова

                    __________________ С.А.Супрун 



	
	
	                                       Екз. №



МЕТОДИКА ПРОЦЕСУ

«Взаємодія з міською радою»

МЗП - 02

Внесено зміни:

Комсомольськ 2013

1. Призначення, область діяльності і поширення
Дана Методика процесу (далі по тексту – МП) на основі чинного законодавства визначає і закріплює організаційні принципи і порядок взаємодії виконавчих органів та  міської ради.
Дана Методика обов'язкова для всіх управлінь, відділів та посадових осіб Виконкому.

2. Відповідальність

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

2.2 Відповідальний  за процес – секретар міської ради, виконавець процесу – всі відділи, управління та посадові особи Виконкому.

2.3 Відповідальність за підтримку МП у робочому стані покладається на начальника відділу організаційного забезпечення діяльності міської ради.

3. Опис процесу системи якості.


3.а.Блок-схема процесу


[image: image14.emf]План роботи ради

Начальник відділу організаційного 

забезпечення

Інформування служб про 

підготовку проектів рішень

Начальник відділу організаційного 

забезпечення

Підготовка проектів 

рішень 

Відповідальні відділи та 

служби

Візування проекту 

рішення

Заступники міського голови, 

юридичний відділ

Отримання матеріалів для 

міської ради

Начальник відділу організаційного 

забезпечення, гол. спец

Контроль за надходженням 

матеріалів

Секретар ради, начальник відділу 

організаційного забезпечення

Комплектування матеріалів за 

комісіями

Начальник відділу організаційного 

забезпечення, гол. спец

Розробка графіку засідань 

постійних комісій

Начальник відділу організаційного 

забезпечення

Підготовка порядку денного 

засідання комісії

гол. спец

Копіювання матеріалів та 

формування папок

гол. спец

Запрошення депутатів і служб

гол. спец

Засідання комісій

Голови комісій, начальник відділу 

організаційного забезпечення

Пропозиції голів комісій

Затвердження графіку 

засідань комісій

Міський голова, секретар ради

Прийняття рішень про розгляд  

непланових питань

Міський голова

Звернення громадян, 

організацій, установ

Погодження (з внесенням змін) проекту 

рішення

Начальник відділу організаційного 

забезпечення, відділи та служби

Розгляд проекту рішення

Відмова

непогодження

3

8

9

11

12

13

14

15

2

Відповідальність керівництва. Річне 

планування.

Аналіз та вдосконалення. Корегувальні 

та запобіжні дії.

4

5 6

7

10

16

1

Відповідальність керівництва. Річне 

планування.

Розміщення на офіційному сайті за 20 

робочих днів



[image: image15.emf]Підготовка проекту порядку 

денного сесії

гол.спец.

Копіювання матеріалів,формування 

папок

гол.спец.

Запрошення учасників

гол.спец.

Реєстрація учасників

гол.спец.

Ознайомлення депутатів з 

матеріалами

гол.спец.

Засідання сесії

міський голова

Розгляд проекту

рішення 

Підготовка матеріалів 

до здачі в архів

Начальниквідділу 

організаційного 

забезпечення

Здача матеріалів 

до міського архіву

Начальниквідділу 

організаційного 

забезпечення

Інформування населенняшляхом 

оприлюднення на офіційному сайті 

протягом 5 робочих днів

Оформлення рішень 

поставлених на 

контроль

Начальник відділу 

організаційного забезпечення 

Контроль за ходом 

виконання рішень

Постійні комісії, начальник відділу 

організаційного забезпечення

Формування бази 

данихконтролю

Начальниквідділу 

організаційного 

забезпечення

Направлення нагадувань 

виконавцям та збір

інформації про виконання 

рішень

Начальниквідділу організаційного 

забезпечення

Підготовка матеріалів 

для зняття рішень з 

контролю

Начальниквідділу 

організаційного забезпечення 

Підготовка інформації про 

хід виконання  програм

відділита служби

16

17 18

19

20

21

24

22

26

25

27 28

29

Відмова

Остаточне оформлення 

рішень

Начальниквідділу організаційного 

забезпечення, відділи, служби

Затвердження рішення

Міська рада

23

31

30

22

Зняття рішень з контролю

Начальниквідділу організаційного 

забезпечення

Розгляд на засіданні 

постійної комісії 

та міської ради

Продовження

терміну контролю.

Постійні комісії, начальник

відділу організаційного 

забезпечення

32

33

Звіт про роботу міської ради 

за рік

Начальник відділу організаційного 

забезпечення

34

Критичний аналіз та 

вдосконалення.

Корегувальні та запобіжні 

дії

Протокол

засідання міської

ради

  
3.б. Коментар до блок-схеми

Дія 1. Практична діяльність міської щодо реалізації повноважень, передбачених чинним законодавством, організовується відповідно до плану роботи, який затверджується рішенням міської ради. 

Щороку у жовтні – листопаді управлінням, відділам і службам виконкому надсилаються листи з проханням надати пропозиції до плану роботи міської ради на наступний рік. Всі пропозиції керівників управлінь, відділів і служб виконкому, а також заступників міського голови, вносяться до плану роботи міської ради. Також при розгляді проекту плану на засіданнях постійних комісій свої пропозиції до нього вносять депутати Комсомольської міської ради (ці пропозиції обробляються і погоджуються з відповідальними виконавцями). 

Відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради на підставі наданих пропозицій формує план роботи міської ради, і виносить на затвердження сесії міськради у грудні. 
          Організовує виконання плану роботи ради відділ організаційного забезпечення діяльності міськради, координує – секретар міської ради, контроль здійснюють постійні комісії міської ради. 

Дія 2. В разі виникнення необхідності розгляду термінових (незапланованих) питань, в процесі „Аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії”, служби та відділи погоджують через міського голову внесення їх в порядок денний засідання постійних комісій.

Дія 3. На підставі плану роботи міської ради щомісяця відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради надсилає службам, відділам виконкому та заступнику міського голови, який координує ці служби, листи з проханням підготувати питання, інформацію чи проект рішення на чергову сесію міськради, обумовивши дату надання. 

Дія 4. Проекти рішень міської ради можуть готуватися Комсомольським міським головою, секретарем міської ради, депутатами міської ради, постійними комісіями, депутатськими фракціями і групами, виконавчими органами міської ради, а також іншими суб'єктами нормотворчої ініціативи.

Текст проекту рішення міської ради має бути стислим, суть документу повинна бути викладена чітко і виключати можливість неоднозначного тлумачення.

Проекти рішень Комсомольської міської ради, згідно з Законом України «Про доступ до публічної інформації», оприлюднюються на офіційному  веб-сайті Комсомольської міської ради не пізніше як за 20 робочих днів до сесії міської ради.

Дія 5. Погодження (візування) проекту рішення складається з проставляння відповідною посадовою особою візи. Віза проставляється на зворотній стороні останньої аркуша проекту рішення. Зауваження та пропозиції до проекту документу викладаються на окремому аркуші, про що на проекті документу робиться відповідна помітка, в якій вказується посада особи, підпис, ініціали, прізвище, дата, вказівка на те, що зауваження та пропозиції додаються.

Підготовлений проект рішення обов'язково візується профільним заступником міського голови, юридичним відділом, начальником відділу комп'ютерного забезпечення та інформаційних систем та секретарем міської ради. У випадку, якщо наданий проект рішення передбачає необхідність фінансування, він додатково візується начальником міського фінансового управлінням.

Проекти рішення візуються, а ті з них, які не ґрунтуються на чинному законодавстві, повертаються автору проекту, із зазначенням в письмовій формі мотивів повернення, на доопрацювання.

Дія 6.
Відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради, приймаючи проекти рішень до сесії, відслідковує відповідність вимогам Регламенту Комсомольської міської ради та інструкції з діловодства, наявність всіх необхідних віз на зворотній стороні останнього аркуша рішення, даних про доповідача, запрошених та реєстру на розсилку рішення. 

Відділи та управління виконавчого комітету надають до відділу організаційного забезпечення діяльності міської ради для розгляду на постійних комісіях завізовані проекти рішень, інформаційні та довідкові матеріали не пізніше як за 2 дні до початку засідання профільної комісії.  Проекти рішень реєструються в Журналі (Ф-З-02-05). 

Дія 7. В разі, якщо матеріали від відділів та служб не надходять вчасно, відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради робить нагадування. 

Дія 8. При повному надходженні матеріалів начальник відділу організаційного забезпечення діяльності міської ради та головний спеціаліст комплектують матеріали за комісіями. 

Дія 9. Розробляється графік засідань постійних комісій, який погоджується з головами постійних комісій.

Дія 10. Графік засідань постійних комісій затверджується міським головою та секретарем міської ради, розміщується на інформаційному стенді міськради та роздається заступникам міського голови, керівникам служб та відділів, а також замовляється зала для проведення засідань. 

Дія 11. Після комплектації матеріалів головний спеціаліст відділу організаційного забезпечення діяльності міської ради за погодженням з начальником відділу готує порядок денний засідання постійних комісій.  

Дія 12. Ксерокопії матеріалів виготовляються для всіх членів постійної комісії, для міського голови, секретаря ради, профільного заступника міського голови та начальника юридичного відділу. 

Згідно з порядком денним формуються комплекти матеріалів до комісій. 

Дія 13. За 1-2 дні до засідання постійної комісії депутатам, заступникам міського голови, зацікавленим службам та відділам виконкому передаються телефонограми із запрошенням на засідання постійної комісії (у приймальні і особисто). 

Дія 14. Загальний склад постійної комісії міської ради складає не менше 5 осіб. 

Формами роботи постійних комісій міської ради є засідання. Засідання постійної комісії скликається в міру необхідності і є правомочним, якщо в ньому бере участь не менше половини депутатів від загального складу постійної комісії.

Постійні комісії міської ради можуть спільно розглядати питання, які належать до відання кількох постійних комісій, за ініціативою самих постійних комісій, за дорученням міської ради, міського голови, секретаря міської ради.

Організація роботи постійної комісії міської ради покладається на голову комісії.

Протоколи засідань комісії (Ф-З-02-02) підписуються головою та секретарем комісії, а у разі відсутності голови - заступником голови та секретарем комісії.

Рекомендації   постійних   комісій   підлягають   обов'язковому   розгляду   органами, підприємствами, установами, організаціями, посадовими особами, яким вони адресовані. Про результати розгляду і вжиті заходи має бути повідомлено постійним комісіям у встановлений ними строк.

Дія 15. Постійні комісії розглядають проекти рішень та інформації, що надійшли, із запрошенням авторів, а також, при необхідності, із залученням фахівців. 

Їх висновки і рекомендації обов'язково повинні містити обґрунтування щодо доцільності чи недоцільності розгляду даної пропозиції на пленарному засіданні.

У випадку необхідності внесення змін чи доповнень, в дводенний термін після засідання комісій відповідальні виконавці готують та погоджують нові проекти рішень.  

Дія 16. Після засідання всіх постійних комісій готується проект порядку денного чергової сесії, який погоджується з міським головою та секретарем міської ради.  
Порядок денний - це перелік питань, затверджений Комсомольською міською радою, на кожній сесії. Порядок денний сесії міської ради має містити інформацію про назву, порядковий номер та доповідача.

Дія 17. Ксерокопії матеріалів, згідно з порядком денним, виготовляються в 60 екземплярах (депутатам міської ради, членам виконкому, прокурору міста, голові міського суду, начальнику МВ УМВС України в Полтавській області, начальникам юридичного відділу та фінансового управління та представникам засобів масової інформації). 

Дія 18. Формуються папки і, як правило, за три робочі дні до сесії розвозяться на робочі місця депутатам міської ради,  членам виконкому, прокурору міста, голові міського суду, начальнику МВ УМВС України в Полтавській області.

Дія 19. Депутати міської ради належним чином телефонограмою сповіщаються про передбачувані строки проведення пленарного засідання міської ради, як правило, за три дні до початку пленарного засідання міської ради. Також передаються телефонограми-запрошення депутатам обласної ради від м.Комсомольська, членам виконкому, прокурору міста, голові міського суду, начальнику МВ УМВС України в Полтавській області, відділам і службам виконкому.

Розпорядження про скликання сесії міської ради доводиться до відома
депутатів і населення не пізніш як за 10 днів до сесії, а у виняткових випадках - не пізніше як за день до сесії із зазначенням часу скликання, місця проведення та питань, які передбачається внести на розгляд ради, через засоби масової інформації.

Дія 20. За 30 хвилин до початку сесії починається реєстрація учасників. 

Дія 21. Міська рада проводить свою роботу сесійно. Сесія складається з пленарних засідань міської ради, а також засідань постійних комісій міської ради.

Сесія ради скликається в міру необхідності, але не менше одного разу на квартал, а з питань відведення земельних ділянок - не рідше ніж один раз на місяць.

Міська рада в межах своїх повноважень приймає нормативні та інші акти у формі рішень. На пленарних засіданнях приймаються рішення з питань, включених до порядку денного сесії міської ради та рішення з процедурних питань. Рішення з процедурних питань приймаються міською радою, фіксуються в протоколі пленарного засідання та як окреме рішення не виготовляються.

Рішення ради набирають чинності з моменту їх прийняття на сесії, а рішення ради нормативно-правового характеру – з дня їх офіційного оприлюднення,  якщо рада не встановила більш пізній строк введення цих рішень в дію.

Протоколювання засідання сесії ведеться в журналі та диктофон, а потім оформляється у друкованому вигляді (Ф-З-02-03). 

На кожному засіданні сесії секретарем засідання ведеться протокол. У протоколі вказуються:

1) дата і місце проведення сесії, її порядковий номер;

2) загальний склад ради, кількість присутніх і відсутніх на засіданні депутатів, а також прізвища і посади запрошених на засідання ради;

3) порядок денний сесії, прізвища доповідачів і співдоповідачів;

4) прізвища депутатів, що виступають у дискусії;

5) прізвища депутатів, які внесли запит або поставили питання доповідачам і співдоповідачам;

6) перелік усіх прийнятих рішень із зазначенням числа голосів, поданих «за», «проти» і таких, що «утрималися».

Протокол пленарного засідання сесії міської ради оформляється в 10 (десяти) денний термін і підписується особисто міським головою, у разі його відсутності - секретарем міської ради, а у випадках, передбачених законом, - депутатом ради, який за дорученням депутатів головував на засіданні, та секретарем засідання.
Дія 22. Загальний склад Комсомольської міської ради становить 40 депутатів.

Сесія ради є повноважною, якщо в її пленарному засіданні бере участь більше половини депутатів від загального складу ради.

Дія 23. Рішення, прийняті радою, дооформляються відповідними управліннями, відділами виконавчого комітету, відділом організаційного забезпечення з урахуванням змін і доповнень, внесених на сесії, і подаються на підпис міському голові (головуючому на засіданні) не пізніше як на п'ятий день після сесії.

Рішення сесій міської ради доводяться до виконавців і організацій шляхом надсилання або особисто під підпис згідно з відомістю на розсилку (Ф-З-02-04) протягом п’яти робочих днів.
Прийняті рішення Комсомольської міської ради підлягають обов'язковому оприлюдненню протягом п'яти робочих днів на офіційному сайті міської ради.

Дія 24. Після оформлення протоколу всі рішення, додатки до них та інші матеріали сесії складаються в папку за таким порядком: 

- протокол;

- перелік рішень, включених до протоколу;

- рішення сесії згідно з переліком. 

Дія 25.  Оригінали протоколів пленарних засідань разом з прийнятими рішеннями зберігаються у відділі організаційного забезпечення діяльності міської ради 2 роки, а потім згідно з описом здаються до міського архіву на постійне зберігання. 

Дії 26, 27. Рішення, які підлягають контролю постійних комісій, заносяться в базу даних (програму контролю на базі Microsoft Access), направляються тому, хто здійснює контроль, та в папку контролю. Встановлюється термін контролю. 

Дія 28.Постійні комісії міської ради здійснюють контроль за виконання рішень сесій. 

Дія 29. При надходженні терміну контролю службі чи відповідальному відділу надсилається лист-нагадування, картка контролю та копія рішення. Вказується термін подачі інформації. 

Дія 30. Інформація про виконання рішення готується управлінням, відділом чи службою, що є виконавцем рішення, і подається до відділу організаційного забезпечення діяльності міської ради. 

Дія 31. Подані матеріали готуються для розгляду постійними комісіями, на які покладено контроль. Профільна комісія заслуховує інформацію і приймає протокольне рішення рекомендувати сесії зняти рішення з контролю чи продовжити термін контролю. 

Дія 32. Зняти рішення з контролю може тільки сесія міської ради за рекомендацією постійної комісії, на яку було покладено контроль. За результатами сесії робиться відмітка в базі даних.

Дія 33.   Якщо постійна комісія вважає рішення не виконаним, то вона може дати відповідні доручення та продовжити термін контролю.

Дія 34. Начальник відділу організаційного забезпечення діяльності міської ради готує звіт про роботу Комсомольської міської ради за рік. У звіті, зокрема, зазначається така інформація: 
-    кількість рішень ради, що знаходяться на контролі,
-    кількість рішень ради, що зняті з контролю,
-    кількість рішень ради, що своєчасно не виконані (за наявності таких), з вказанням причини.
4. Схема моніторингу процесу

Інформація про моніторинг  процесу "Взаємодія з міською радою", приведена в табл. 4.1.
Таблиця 4.1
	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень критич-ного аналізу

	Відсоток рішень своєчасно доведених до виконавців
	Головний спеціаліст
	Щоквартально
	Відомість на розсилку рішень сесії
	Секретар міської ради

	Відсоток рішень своєчасно знятих з контролю
	Начальник відділу
	Щоквартально
	Звіт
	Секретар міської ради


5. Документи, що використовуються при виконанні процесу

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

Таблиця 5.1

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

	1. 
	Настанова з якості
	Сервер виконкому

	2. 
	Закон України „Про місцеве самоврядування в Україні”
	Сервер виконкому

	3. 
	Закон України „Про статус депутатів місцевих рад”
	Сервер виконкому

	4. 
	Закон України „Про вибори депутатів місцевих рад”
	Сервер виконкому

	5. 
	Регламент Комсомольської міської ради
	Кабінет 207

	6. 
	Положення про відділ організаційного забезпечення діяльності  міської ради
	Кабінет 207

	7. 
	Інструкція з діловодства у Комсомольській міській раді та її виконавчих органах
	Сервер виконкому

	8. 
	Інструкція „Контроль протоколів”
	Сервер виконкому

	9. 
	Інструкція „Контроль документів”
	Сервер виконкому

	10. 
	Інструкція „Контроль невідповідних послуг”
	Сервер виконкому

	11. 
	Інструкція „Впровадження нових видів послуг”
	Сервер виконкому


6. Протоколи за підсумками процесу

	№ з/п
	Назва протоколу
	Позначення 

форми
	Відповідальний за заповнення та збереження
	Термін

збереження

	1. 
	План роботи міської ради
	Ф-З-02-01
	Начальник відділу оргзабезпе-чення діяльності міської ради
	1 рік 

	2. 
	Протоколи засідань постійних комісій
	Ф-З-02-02
	Начальник відділу оргзабезпе-чення діяльності міської ради
	Протягом скликання

	3. 
	Протоколи сесій міської ради
	Ф-З-02-03
	Начальник відділу оргзабезпе-чення діяльності міської ради
	1 рік

	4. 
	Відомість на розсилку рішень сесії
	Ф-З-02-04
	Начальник відділу оргзабезпе-чення діяльності міської ради
	Протягом скликання

	5. 
	Журнал реєстрації проектів рішень до сесій
	Ф-З-02-05
	Начальник відділу оргзабезпе-чення діяльності міської ради
	1 рік 


Додаток 1

Ф-З-02-01 

План роботи міської ради

І. Питання для розгляду на пленарних засіданнях міської ради

	№ п/п
	Перелік питань


	Готують питання на розгляд /

Ініціатор питання


ІІ. Робота постійних комісій

ІІІ. Організаційне  та інформаційне забезпечення

ІV. Контроль та перевірка виконання
V. Участь депутатів міської ради в проведенні загальнодержавних свят та інших організаційно-масових заходів

Додаток 2

Ф-З-02-02

    ПРОТОКОЛ № ___


засідання постійної комісії з питань 

___________________(назва комісії)_______________________

від ______________ року 

  
 
      
             м.Комсомольськ 

час 






                                 Мала зала міськради 

Всього в комісії: ______ чол.

Присутні: ________________________________

_________________________________________

_________________________________________

Відсутні: ________________________________

Веде засідання прізвище, ініціали  – голова постійної комісії.

ПОРЯДОК ДЕННИЙ

1. назва питання

2. назва питання

ХІД ЗАСІДАННЯ 

1. СЛУХАЛИ:  назва питання
Доповідає: ПІБ, посада 

ВИРІШИЛИ: _________________________________________________________ 

Голосували: 

„За” –

„проти” –

„утримались” –

2. СЛУХАЛИ: назва питання
Доповідає: ПІБ, посада
ВИРІШИЛИ: __________________________________________________________

Голосували: 

„За” –

„проти” –

„утримались” –

Голова постійної комісії





ініціали, прізвище
Секретар постійної комісії





ініціали, прізвище 
Додаток 3

Ф-З-02-03

Протоколи сесій міської ради
	КОМСОМОЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

(Номер сесії і номер скликання)

П Р О Т О К О Л 

від ______________ року

Всього депутатів міської ради                                 
   -  40 чол.

ПРИСУТНІ:

міський голова,

депутати міської ради

                               
  -   ___ чол.

В РОБОТІ СЕСІЇ БЕРУТЬ УЧАСТЬ:

прокурор міста;

голова міського суду;

начальник МВ УМВС України в Полтавській обл.;

члени виконавчого комітету;

голова громадської ради при Комсомольській міській раді;

керівники управлінь, відділів 

та служб виконкому;

представники засобів масової інформації.

м.Комсомольськ

____ рік




Додаток 4

Ф-З-02-04

ВІДОМІСТЬ №___

 на розсилку рішень ____сесії 

Комсомольської міської ради ____________ скликання

від __________________

	Назва рішення
	Кому надіслано

(вручено)
	Кількість
	Коли вислано

(дата і підпис)



	
	
	примірників
	додатків
	

	
	
	
	
	


Додаток 5                     

Ф-З-02-05

Журнал реєстрації проектів рішень до сесій

	№

з/п
	Назва питання
	Виконавець
	Додатки
	Дата
	Підпис

	
	
	
	
	
	


Керуючий справами 

(підписано)



Л.Б.Кошара
Вик. Колмогорова Т.В.
Додаток 4

до розпорядження №_____
від ________ 2013 р.

Зміни та доповнення до методики процесу «Управління капітальним будівництвом і реконструкцією»:

1. У тексті методики процесу слова «тендерний комітет управління» замінити словами «комітет з конкурсних торгів», слова «Про закупівлю товарів, робіт і послуг за державні кошти» замінити словами «Про здійснення державних закупівель».
2. Абзац 10 пункту 3.б розділу 3 викласти у такій редакції:

«Дія 5. Розроблення проектно-кошторисної документації згідно з чинним законодавством України.».

3. Абзац 18 пункту 3.б розділу 3 викласти у такій редакції:
«Дія 10. Введення в експлуатацію об’єктів будівництва, реконструкції, благоустрою здійснюється згідно чинного законодавства України. Надання інформації (звіт згідно табл. 4.1).».

4. Доповнити таблицю 5.1 розділу 5 пунктом 2 такого змісту:
	2
	Закон України „Про здійснення державних закупівель” та нормативно-правові акти з питань державних закупівель
	WEB – портал Міністерства економічного розвитку і торгівлі України: me.kmu.gov.ua (розділ – державні закупівлі)


Відповідно пункти 2-7 вважати пунктами 3-8.

5. Таблицю 6.1 розділу 6 викласти у такій редакції:

	№


	Назва протоколу


	Позначення форми
	Відповідальність 

за заповнення
	Місце 

збереження
	Термін 

зберігання

	1
	2
	3
	4
	5
	

	1
	Протоколи засідань нарад управління
	Ф-У-03-01
	Начальник відділу, спеціалісти
	Начальник відділу, спеціалісти
	постійно ст. 15

	2
	Журнал реєстрації скарг, заяв та пропозицій громадян
	Ф-О-05-01
	Начальник відділу, спеціалісти
	Спеціалісти
	5 років 

ст. 124

	3
	Журнал реєстрації прийому відвідувачів начальника відділу
	Ф-О-05-02
	Начальник відділу, спеціаліст
	Спеціаліст
	3 роки 

ст. 125

	4
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	Ф-О-05-03
	Начальник відділу, спеціаліст
	Спеціаліст
	3 роки

ст. 122

	5
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	Ф-О-05-04
	Начальник відділу, спеціаліст
	Спеціаліст
	3 роки

ст. 122

	6
	Накази начальника з особового складу (журнал реєстрації)
	Ф-О-05-05
	Начальник відділу, спеціаліст
	Спеціаліст
	75 років

ст. 16-б

	7
	Накази начальника з основної діяльності (журнал реєстрації)
	Ф-О-05-06
	Начальник відділу, спеціаліст
	Спеціаліст
	постійно

ст. 16-а

	8
	Форма журналу реєстрації актів введення об’єктів в експлуатацію
	Ф-О-05-07
	Відділ технічного нагляду управління
	Відділ технічного нагляду управління
	10 років 

ст. 1547-б

	9
	Перелік проектних організацій, які залучалися до співпраці за попередній період
	Ф-О-05-08
	Відділ технічного нагляду управління
	Відділ технічного нагляду управління
	5 років 



	10
	Перелік будівельно-монтажних організацій, які залучалися до співпраці за попередній період
	Ф-О-05-09
	Начальник ПЕВ
	Начальник ПЕВ
	5 років 




Керуючий справами 

(підписано)


Л.Б.Кошара
Вик. Кравченко О.М.
 Перегляд структури виконавчих органів


 Начальник  відділу кадр. заб.    





Перегляд штатного розпису


Начальник відділу кадр.заб


Начальник відділу бухобліку.     





Затвердження штатного розпису


Міський голова





Взаємодія з міськрадою





2





3





4





Доведення до відома керівників структурних підрозділів


 Гол. спец.  відділу кадр.заб.    





Витяг із штатного розпису








Річне планування





Визначення потреби в персоналі


Заступники  міського голови





 Посадові інструкції








1





  Проект рішення сесії








Розпорядження





Розробка/перегляд посадових інструкцій, положень


Відповідні керівники управлінь, відділень








 Положення, посадові інструкції








Є вакансії ?





Визначення вимог до кваліфіко-ваного  рівня кандидатів


Керівник відповідного підрозділу





Прийом чи  переведення


Розпорядження про прийом на роботу із вип. тер.


 Головний спеціаліст  ВКЗ  або ВО    





 Положення, посадові інструкції








Чи є  кандидат на вакансію у виконкомі?





Пошук кандидата на вакансію


Начальник  відділу кадр.заб.    








Об´ява в ЗМІ





Формування списків кандидата на вакансію


Начальник  відділу кадр.заб.     











Ні





Так





Відбір кандидатів на конкурсній комісії


Конкурсна комісія





Протокол комісії





Положення про конкурс





5





6





7





8





104





9





Так





Ні





12





Прийом документів 


Начальник  відділу кадр.заб.     








8а





Аналіз роботи після випробувального терміну


Керівник відп підрозділу








Розпорядження про прийом на роботу із випробувальним терміном


 Головний спеціаліст  ВКЗ     





15





Відповідає вимогам?





Так





Ні





Відмова


Начальник  відділу кадр.заб.





Прийом на роботу


Головний спеціаліст  відділу кадр.заб.     








11





12





13





14





ЗУ, КЗпП, особова справа, трудова книжка





100





Спецпкеревірка відомостей


 Відповідальна особа за спецперевірку.     








Запити до перевіряючих органів


Відповідальна особа   за спецперевірку  








 Чи успішно пройшов спец перевірку?





Так





Ні





Відмова, передача документів до УМВС


Відповідальна особа 





Висновки 


оцінки 


виконання





Так





Чи відповідає вимогам?





Ні





         Звільнення


 Гол.спец. відділу кадр.заб.     





Так





164





8





Чи потрібен випробувальний термін?





ЗУ, КЗпП,


Розпорядження про присв. рангу


Особиста картка ФП 


Трудова книжка





Присвоєння рангу


 Головний спеціаліст відділу  кадрового забезпечення    





Ні





15





Довідка про проведення спецперевірки


  Відповідальна особа за спецперевірку     








 Чи дав згоду на спец перевірку?





Так





Ні





Відмова


Відповідальна особа





8





12а





12а





12б





12в





12в





12г





Зовнішнє навчання


Міський голова





Є зауваження ?





Ні





Погодження  проекту  плану навчання


Керуючий справами





Розробка плану навчання


    Начальник відділу кадр.заб.








Проект плану навчання





Визначення викладачів


  Начальник відділу кадр.заб.





Навчання внутрішнє?





Так





Ні





Інформація про навчальні заклади


Розпорядження про навчання





Визначення потреби в нав-чанні   персоналу


Заст. міського голови





Заявки від  керівників управлінь, відділів





Річний план





 1





 2





 3





 4





 5





9





Так





Затвердження плану навчання


Міський голова





План  навчання





Формування навчальних  груп








Журнал навчання 





Проведення навчання  та перевірка знань


Викладачі





План  навчання  


Контрольні тести





Результат позитивний?





Занесення результатів  в особову справу


Головний спеціаліст


  відділу кадрового забезпечення





Щорічна оцінка


Головний спеціаліст


 відділу кадрового забезпечення





Атестація


 Атестаційна комісія





Розпорядження про атестацію





Критичний аналіз і  удосконалення





Ні





Так





 6





 7





 8





 9





 10





 11





4








_1424524856.vsd
 Заява та пакет документів


Реєстрація заяви та інформування заявника


Формування особистої справи


Розгляд на засіданні громадської комісіі з житлових питань
голова комісії


Підготовка проекту рішення виконкому на підставі пропозиції громадської комісії


Розгляд питання на засіданні виконкому та прийняття рішення
міський голова


Підготовка виписки із рішення виконкому


Чи особа взята на облік?


Прийняття на квартирний облік


Внесення до списку черговості


Чи є вільне житло
 та право на його отримання?


так


1


2


3


4


5


6


7


8


Відмітка в книзі реєстрації заяв та інформування заявника


ні


22


А


так


ні


В


С


Ведення обліку громадян


10


Запит до державної реєстраційної служби


9


Протокол засідання



_1424526444.vsd
Підготовка  проекту рішення виконкому


Видача ордеру заявнику


Реєстрація ордеру у книзі видачі ордерів на гуртожитки 


Виключення з картотеки


Чи є вільні кімнати або ліжко-місця та право на отримання?


 Розгляд заяви, клопотання
Міський голова,
заступники міського голови


 Занесення до картотеки


ні


Заповнення ордеру на заселення житлової площі у гуртожитку


1


2


так


3


8


Прийняття  рішення


9


10


Чи особа згодна на одержання кімнати або ліжко-місця?


11


6


ні


Прийняття рішення комісією про надання кімнати


так


Заява особи, клопотання суб”єкта господарювання


ні


Критичний аналіз і вдосконалення


так


Підготовка матеріалів на засідання громадської комісії з житлових питань


7


Ведення обліку осіб потребуючих кімнату у гуртожитку


ні


Повідомлення зацікавленої особи


Надання особою  документів згідно з переліком


4


5


так


Протокол засідання



_1424528141.vsd
Розгляд клопотання 
Міський голова


Підготовка проекту рішення виконкому


Реєстрація в журналі обліку службових жилих приміщень


Прийом необхідних документів 


Підготовка проекту рішення виконкому


Видача суб’єкту господарювання рішення про відмову   
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Заповнення ордеру на службове приміщення


Реєстрація ордеру в книзі


Видача ордеру
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Прийняття рішення
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Критичний аналіз і вдосконалення


Клопотання суб”єкта господарювання про включення житлового приміщення до переліку службових приміщень
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Є вільна службова квартира?


Запит до державної реєстраційної служби
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Прийняття рішення
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Відповідальність керівництва. Річне планування.


План роботи ради
Начальник відділу організаційного забезпечення


Інформування служб про підготовку проектів рішень

Начальник відділу організаційного забезпечення


Підготовка проектів рішень 
Відповідальні відділи та служби


 Візування проекту рішення
Заступники міського голови, юридичний відділ


Отримання матеріалів для міської ради
Начальник відділу організаційного забезпечення, гол. спец


Контроль за надходженням матеріалів
Секретар ради, начальник відділу організаційного забезпечення


Комплектування матеріалів за комісіями
Начальник відділу організаційного забезпечення, гол. спец


Розробка графіку засідань постійних комісій
Начальник відділу організаційного забезпечення


Підготовка порядку денного засідання комісії
гол. спец


Копіювання матеріалів та формування папок
гол. спец


Запрошення депутатів і служб
гол. спец


Засідання комісій
Голови комісій, начальник відділу організаційного забезпечення


Пропозиції голів комісій


Затвердження графіку засідань комісій
Міський голова, секретар ради


Прийняття рішень про розгляд  непланових питань
Міський голова


Звернення громадян, організацій, установ


Погодження (з внесенням змін) проекту рішення
Начальник відділу організаційного забезпечення, відділи та служби


Розгляд проекту рішення


Відмова


непогодження
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Відповідальність керівництва. Річне планування.


Аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
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Розміщення на офіційному сайті за 20 робочих днів
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Відмова


Підготовка проекту порядку денного сесії
гол.спец.


Копіювання матеріалів,формування папок
гол.спец.


Запрошення учасників
гол.спец.


Реєстрація учасників
гол.спец.


Ознайомлення депутатів з матеріалами
гол.спец.


Засідання сесії
міський голова


Розгляд проекту
 рішення 
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Підготовка матеріалів до здачі в архів
Начальник відділу організаційного забезпечення


Здача матеріалів до  міського архіву
Начальник відділу організаційного забезпечення


Інформування населення шляхом оприлюднення на офіційному сайті протягом 5 робочих днів


33


Оформлення рішень поставлених на контроль
Начальник відділу організаційного забезпечення 


Контроль за ходом виконання рішень
Постійні комісії, начальник  відділу організаційного забезпечення


Формування бази даних контролю
Начальник відділу організаційного забезпечення


Направлення нагадувань виконавцям та збір інформації про виконання рішень
Начальник відділу організаційного забезпечення


Підготовка матеріалів для зняття рішень з контролю
Начальник відділу організаційного забезпечення 


Підготовка інформації про хід виконання  програм
 відділи та служби


Затвердження рішення
Міська рада
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 Зняття рішень з контролю
Начальник відділу організаційного забезпечення


Розгляд на засіданні 
постійної комісії 
та міської ради


 Продовження
 терміну контролю.
Постійні комісії, начальник відділу організаційного забезпечення
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Остаточне оформлення рішень
Начальник відділу організаційного забезпечення, відділи, служби
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Критичний аналіз та вдосконалення.
Корегувальні та запобіжні 
дії
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Звіт про роботу міської ради за рік
Начальник відділу організаційного забезпечення
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Заява та пакет документів


Прийняття рішення комісією.


Підготовка заявки на виготовлення технічного паспорту в БТІ


Інформування про відмову у приватизації житла


Надання квитанций для оплати послуг БТІ


Підготовка свідоцтва про право власності на житло


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


Виготовлення приватизаційного платіжного доручення


Проведення розрахунків


Реєстрація заяви та прийнятих документів в журналі реєстрації заяв та прийнятих документів
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Підготовка документів на розглід на засіданні комісії із забезпечення реалізації житлових прав мешканців гуртожитків (лише для приватизації гуртожитків)
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Підготовка проекту розпорядження органу приватизації


Виготовлення та видача квитанції за виготовлення свідоцтва про право власності на гуртожитки (лише для приватизації гуртожитків)


Реєстрація документів у книзі реєстрації


Видача документів заявнику
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Критичний аналіз і вдосконалення


Прийняття рішення органу приватизації
керівник органу приватизації
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Протокол засідання
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Попередній розподіл квартир на засіданні громадської комісії з житлових питань


Чи згодна особа одержати квартиру?


Прийняття заяви про відмову


Розгляд на засіданні громадської комісії з житлових питань
Голова комісії


Підготовка проекту рішення виконкому з урахуванням пропозицій комісії


Відмітка у книзі квартирного обліку про зняття з обліку


Реєстрація ордеру у книзі видачі ордерів


 Закриття особової справи


Видача особі ордеру
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Розгляд на засіданні виконкому та прийняття рішення
Міський голова


Виключення зі списку черговості
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Заповнення ордеру на заселення житлової площі


Підготовка виписки із рішення виконкому
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Критичний аналіз і вдосконалення
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Протокол засідання



_1068374607.doc
[image: image1.png]






