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УКРАЇНА

КОМСОМОЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Міський голова
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Від 08.05.2013                                                               № 259-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. Внести зміни до додатку 1 до методики процесу «Управління житлово-комунальними послугами» МОП-15, виклавши форму протоколу Ф-О-15-04 у новій редакції:

«Ф-О-15-04

ЖУРНАЛ

реєстрації пропозицій і скарг населення міста

	Дата і номер скарги


	П.І.Б.
	Адреса заявника


	Короткий 

зміст
	Вихідний № скарги
	Кому адресована скарга, строк виконання


	На кого покладено виконання
	Відмітка про виконання

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


2. Внести зміни до методики процесу «Оформлення документів по присвоєнню поштових адрес (зміна, упорядкування)» МОП-10, замінивши в тексті методики:

· слова «завідувач сектору МК і ГІС» словами «начальник відділу містобудівного кадастру та земельних відносин» у відповідних відмінках;

· слова «провідний спеціаліст сектору з правової роботи і діловодства» словами «головний спеціаліст сектору з правової роботи, діловодства та фінансів» у відповідних відмінках.

3. Затвердити четверту версію методики процесу «Підготовка висновку про наявні обмеження на використання земельної ділянки» МОП-07 з урахуванням зміни назви методики на «Підготовка висновку про погодження проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки» (додаток 1).
4. Затвердити четверту версію методики процесу «Управління розташуванням зовнішньої реклами та МАФ» МОП-09 з урахуванням зміни назви методики на «Управління розташуванням зовнішньої реклами» (додаток 2).

Перший заступник

міського голови 


(підписано)


Д.Г.Биков
Додаток 1
до розпорядження міського голови № 259-р
від 08.05.2013
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Виконавчий комітет

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



	
	ЗАТВЕРДЖЕНО четверту версію
Розпорядженням № ____ від __.__.2013
Перший заступник міського голови
_________________ Д.Г.Биков

	
	                                                  Екз. №


МЕТОДИКА ПРОЦЕСУ
Підготовка висновку про погодження проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки

МОП - 07

Комсомольськ


1. Призначення, область діяльності і область поширення
Дана Методика з якості процесу (далі по тексту – МП) визначає порядок підготовки  висновку погодження проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки.
Дана Методика обов'язкова для управління архітектури та містобудування ( далі – УАіМ ).
2. Відповідальність
2.1 Розробка, перегляд МП і внесення змін до неї відбувається відповідно до вимог інструкції «Контроль документів».

2.2 Відповідальний  за процес перший заступник міського голови, виконавець процесу - управління архітектури і містобудування.

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

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

Відповідність  за  виконання  окремих частин  процесу  визначено  в  описі  дій.

Дія  1.  

Заявник  отримує  необхідні  пояснення  у відділі містобудівного кадастру та земельних відносин УАіМ(каб.121)    щодо  вимог до  комплекту  документі, необхідних для  розгляду  питання  та  процедури  розгляду. Отримує  інформаційну  карту (додаток №1 до МОП-07).

Дія  2.

Заявник  отримує у відділі містобудівного кадастру та земельних відносин УАіМ (каб.121)  бланк  заяви на підготовку  висновку про погодження проекту землеустрою щодо відведення   земельної  ділянки, заповнює  її  та  подає на  розгляд  начальника УАіМ.

Дія 3

Начальник відділу містобудівного кадастру та земельних відносин УАіМ або головні спеціалісти Відділу проводять  перевірку  повноти  комплекту  документів,  необхідних  для  розгляду  питання,   зазначеного  в заяві.

Дія  4.


Головний спеціаліст сектору з правової роботи, діловодства та фінансів проводить  реєстрацію  заяви  з   доданим до  неї  комплектом  необхідних  документів в журналі  реєстрації  вхідних  документів УАіМ (Ф-О-07-01)
Дія  5. За результатами розгляду  поданого  комплекту  матеріалів завідувач сектора містобудівного кадастру та земельних відносин УАіМ або головні спеціалісти Відділу (каб.121) готує висновок  про  про  погодження проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки.

Дія  6. Замовник ( чи особа, що  його  представляє), у відділі містобудівного кадастру та земельних відносин УАіМ (каб.121) отримує примірник  висновку  про  погодження проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки

В разі надходження скарги вона реєструється журналі реєстрації пропозицій, заяв та скарг громадян, які надійшли в управління архітектури і містобудування Комсомольського  міськвиконкому (Ф-О-07-03)
4. Схема моніторингу процесу

Інформація про моніторинг  процесу " Підготовка  висновку про погодження проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки ", приведена в табл. 4.1.

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Кількість скарг
	Головний архітектор, начальник управління 
	1 раз на квартал
	Інформація
	Перший заступник міського голови 

	Дотримання термінів розгляду заяв
	Головний архітектор, начальник управління 
	1 раз на квартал
	Інформація
	Перший заступник міського голови.



5. Документи, що використовуються при виконанні процесу

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

Таблиця 5.1

	Тип документа
	Місце збереження контрольних екземплярів

	Настанова з якості
	Сервер Виконкому

	Методики процесів СУЯ
	Сервер Виконкому

	Положення про управління
	УАіМ

	ЗК України „Про місцеве самоврядування в Україні”.
	Сервер Виконкому

	ЗК України „Про архітектурну діяльність”.
	Сервер Виконкому

	Наказ  Держкомбуду України №273  від 05.12.2000 р.
	УАіМ


6. Протоколи за результатами процесу

Інформація про протоколи, що робляться у результаті виконання процесу, приведена в таблиці 6.1.

Таблиця 6.1

	Протокол
	Форма протоколу
	Відповідальний за заповнення
	Термін збереження

	Журнал реєстрації вхідних документів УАіМ
	Ф-О-07-01
	Головний спеціаліст сектору з правової роботи, діловодства та фінансів УАіМ
	За потребою

	Журнал  реєстрації вихідних документів УАіМ
	Ф-О-07-02


	Головний спеціаліст сектору з правової роботи, діловодства та фінансів УАіМ
	За потребою

	Журнал реєстрації пропозицій, заяв та скарг громадян, які надійшли в УАіМ 
	Ф-О-07-03
	Головний спеціаліст сектору з правової роботи, діловодства та фінансів УАіМ
	 За потребою

	Журнал  реєстрації прийому  громадян начальником УАіМ
	Ф-О-07-04


	Начальник УАіМ
	За потребою


  Додаток № 1 

	                                                                     Інформаційна  карта 

                                                                     Виконком міської ради

                                                                  м.Комсомольськ  Вул..Миру,24

                                                        Управління  архітектури і містобудування

                                                                     Тел.2-13-85

	
	Роз”яснення  процедури, вимог до комплекту документів  на підготовку висновку про наявні обмеження на використання земельної ділянки

	                                                           Підстава : 1.Закон України „Про місцеве самоврядування 

                                                            в Україні”

                                                          2. Закон  України „Про архітектурну
                                                            діяльність”
                                                           3. Земельний кодекс України
 І.Необхідні  документи :

  1. Заява  у довільній формі

  2. Копіїя проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки
 ІІ. Термін  відповіді :  

   30 днів з моменту подання заяви з  додатками.

 ІІІ. Відповідальний за виконання :

   Згідно  візи  начальника УАіМ ( чи  особи, що виконує його  обов’язки)

  ІУ. Порядок  оскарження :

   На  особистому  прийомі  начальника УАіМ  

   У першого заступника  міського голови , каб. 313, /т. 2-15-67/

    Письмова скарга подається до к. 110. чи за телефоном   2-55-66.

   


Додаток № 2

 Ф-О-07-01

Журнал

реєстрації вхідних документів УАіМ  

	№

п/п
	Дата надходження та індекс

документа
	
держанного
т, дата та індекс  
держанного документа
	Короткий зміст
	Резолюція, або кому надіслано документ
	Відмітка про виконання

документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Ф-О-07-02

Журнал

реєстрації вихідних документів управління архітектури

і містобудування 
	Індекс

і дата документа
	Кореспондент
	Короткий зміст
	Відмітка про

виконання

	1
	2
	3
	4


Ф-О-07-03

Журнал

реєстрації пропозицій, заяв та скарг громадян, 

які надійшли в управління архітектури і містобудування

Комсомольського  міськвиконкому  
	№

п/п
	Дата надходження
	Прізвище, ім”я, по батькові, адреса, категорія /соц.стан/ заявника
	Звідки одержано, дата, індекс контроль 
	Порушені питання

Короткий зміст заяви (скарги)
	Зміст і дата резолюції, автор, виконавець, строк виконання
	Дата, індекс, зміст документа, прийняті рішення, зняття з контролю
	Номер справи за номенклатурою

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Ф-О-07-04
Журнал
реєстрації прийому  громадян начальником УАіМ
	№

п/п
	Дата прийому
	Хто приймає
	Прізвище, ім”я, по батькові, адреса чи місце роботи, категорія /соціальний стан/ громадянина
	Порушені питання, короткий зміст
	Індекси
	Кому доручено розгляд, зміст доручення, термін виконання
	Наслідки розгляду, зміст доручення, термін виконання 

	1
	2
	3
	4
	5
	5а
	6
	7


Керуючий справами


(підписано)


Л.Б.Кошара
Додаток 2
до розпорядження міського голови № 259-р
від 08.05.2013 
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Виконавчий комітет

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




	
	ЗАТВЕРДЖЕНО четверту версію
Розпорядженням № ____ від __.__.2013
Перший заступник міського голови
_________________ Д.Г.Биков


	
	                                                                Екз. №


МЕТОДИКА ПРОЦЕСУ
«Управління розташуванням зовнішньої реклами»
МОП - 09

Комсомольськ

1. Призначення, область діяльності і область поширення
Дана Методика з якості процесу (далі по тексту – МП) визначає порядок управління розташуванням  зовнішньої  реклами.
Дана Методика обов'язкова для управління архітектури і містобудування ( далі – УАіМ ).
2. Відповідальність
2.1 Розробка, перегляд МП і внесення змін до неї відбувається відповідно до вимог інструкції «Контроль документів».

2.2 Відповідальний  за процес перший заступник міського голови, виконавець процесу управління архітектури і містобудування.

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

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

Відповідність  за  виконання  окремих частин  процесу  визначено  в  описі  дій.
Дія  1.  

Заявник отримує необхідні пояснення у начальника відділу планування і забудови сельбищ них територій, заступника начальника УАіМ щодо вимог до комплекту документів, необхідних для розгляду питання та процедури розгляду. Отримує інформаційну картку №1 (додаток №2 до МОП-09).

Дія  2.


Заявник  подає на  розгляд  міського  голови заяви на розташування  зовнішньої  реклами, у довільній формі.

Дія 3.

Начальник відділу планування і забудови територій, заступник начальника УАіМ  проводить  перевірку повноти комплекту  необхідних  документів доданих  до  заяви.

Дія  4.


Начальник відділу планування і забудови територій, заступник начальника УАіМ  проводить  реєстрацію  заяви  з   доданим до  неї  комплектом  необхідних  документів в Журнал реєстрації заявок та  дозволів на розміщення зовнішньої реклами (Ф-О-09-01).

Дія  5.


Начальником відділу містобудівного кадастру та земельних відносин УАіМ проводиться підготовка викопіювання з генплану міста М1:500 із зазначенням запропонованого місця розташування об’єкта. В разі відсутності геодезичного знімання зазначеної території заявник звертається до проектної організація, яка має ліцензію на виконання зазначеного виду робіт із замовленням  на  виконання  геодезичного знімання зазначеної території.

Дія  6.


Заявник разом з начальником УАіМ (чи особою, що виконує його обов’язки) на особистому прийомі (вівторок з 9.00 – 12.00, четвер з 14.00.- 17.00)   визначається  з датою та  часом  виїзду  на  місце на обстеження  майданчика для розташування  об’єкта про що робиться запис  у журнал реєстрації прийому  громадян начальником УАіМ (Ф-0-07-04).

Дія  8
У  визначений  дією 6 час проводиться  обстеження  місця розташування  зовнішньої реклами за  участю замовника і  начальника  УАіМ  (чи  особи, що  виконує  його  обов’язки).

Дія 9.


Начальник відділу планування і забудови територій, заступник начальника УАіМ (каб.119)  готує   бланк  дозволу  на розташування  зовнішньої реклами для  узгодження  із  зацікавленими  організаціями , замовник отримує  інформаційну  картку №2 (додаток №2 до МОП-09).

Дія 10. 

Начальник відділу планування і забудови територій, заступник начальника УАіМ (каб.118)  на підставі поданих  заяви, викопіювання  з генплану,  передпроектних  розробок , дозволу на розташування  зовнішньої реклами  готує  на  розгляд виконкому  проект рішення  про  надання  дозволу  на  розташування  зовнішньої реклами чи  надає аргументовану відмову, яка  реєструється в Журналі реєстрації вихідних документів  УАіМ (Ф-О-07-02).

Дія  11.


В разі  затвердження  проекту  рішення виконкому про  надання  дозволу  на розташування  зовнішньої  реклами начальником відділу планування і забудови сельбищ них територій, заступником начальника УАіМ о (каб.119) проводиться  його  остаточне  оформлення  та  підготовка  для  видачі  замовнику.


В разі не затвердження  проекту  рішення замовник отримує  аргументовану  відмову в кабінеті  119.

Дія 12.

На  підставі  рішення  виконкому  заступником начальника УАіМ проводиться  реєстрація  дозволу на розташування  зовнішньої  реклами в  Журнал реєстрації заявок та  дозволів на  розміщення зовнішнього реклами (Ф-О-09-01).

Дія 13.


В УАіМ отримує примірник  дозволу на  розташування  зовнішньої  реклами.
Дія 14.

Після отримання дозволу в УАіМ укладається договір на тимчасове користування  земельною ділянкою. 


В разі надходження скарги вона реєструється журналі реєстрації пропозицій, заяв та скарг громадян, які надійшли в управління архітектури і містобудування виконкому Комсомольської міської ради (Додаток №6 Ф-07-03)

4. Схема моніторингу процесу

Інформація про моніторинг  процесу " Управління розташуванням  зовнішньої реклами", приведена в табл. 4.1.

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Кількість скарг 
	Головний архітектор, начальник управління
	1 раз на квартал
	Інформація 
	Перший заступник міського голови 

	Дотримання термінів розгляду заяв
	Головний архітектор, начальник управління
	1 раз на квартал
	Інформація 
	Перший заступник міського голови 



5. Документи, що використовуються при виконанні процесу 


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

	Назва  документа
	Місце збереження документа (контрольного екземпляра)

	Настанова з якості
	Сервер

	Методики процесів СУЯ
	Сервер

	Положення про управління архітектури і містобудування
	Керівники відділів та управлінь

	ЗК України „Про місцеве самоврядування в Україні”.
	Управління архітектури і містобудування

	ЗК України „Про архітектурну діяльність”.
	Управління архітектури і містобудування

	Наказ  Держкомбуду України №273  від 05.12.2000 р.
	Управління архітектури і містобудування


6. Протоколи за підсумками процесу

	Протокол
	Форма протоколу
	Відповідальний за заповнення
	Термін збереження

	Журнал реєстрації пропозицій, заяв та скарг громадян, які надійшли в УАіМ Комсомольського  міськвиконкому
	Ф-О-07-03
	Головний спеціаліст сектору з правової роботи, діловодства та фінансів УАіМ
	 За потребою

	Журнал реєстрації вхідних документів УАіМ
	Ф-О-07-01
	Головний спеціаліст сектору з правової роботи, діловодства та фінансів УАіМ
	За потребою

	Журнал  реєстрації вихідних документів УАіМ
	Ф-О-07-02


	Головний спеціаліст сектору з правової роботи, діловодства та фінансів УАіМ
	За потребою

	Журнал  реєстрації  заяв та дозволів  на  розташування зовнішньої реклами  
	Ф-О-09-01
	Начальник відділу планування і забудови територій, заступник начальника УАіМ
	За потребою

	Журнал  реєстрації прийому  громадян начальником УАіМ
	Ф-О-07-04
	Начальник УАіМ
	За потребою


         Додаток №1

Ф-О-09-01

 Журнал реєстрації заявок та  дозволів 

на розміщення зовнішньої реклами 
	 Реєстраційний  номер  заявки
	Дата подання
	Для  юридичної особи:повне  найменування,місцезнаходження та ідентифікаційний код

Для  фізичної  особи: прізвище,ім”я,по-батьвові,паспортні дні,ідентифікаційний  номер та  місце проживання
	Кількість  сторінок у пода-

них докуме-нтах
	Підпис  особи, на яку покладе-

но реєстрацію заявки
	Підп-ис  заяв-

ника
	Результати розгляду заявки (дата і номер видачі дозволу на розміщення зовнішньої реклами та підпис заявника,інформація про відмову у наданні дозволу(дата і номер) чи про рішення керівника робочого органу щодо подовження терміну розгляду заявки)
	Примі

тка

	  1
	  2
	                3
	  4
	   5
	  6
	        7
	  8


   Додаток №  2  
Інформаційні картки МОП -09

	Інформаційна  картка №1  ( МОП – 09)

                                                                     Виконком міської ради

                                                                    м.Комсомольськ Вул..Миру,24

                                                    Управління  архітектури і містобудування

                                                                     Тел.2-13-85

	
	 Роз”яснення  процедури, вимог  до  комплекту документів на управління розташуванням зовнішньої реклами

	                                                                     Підстава : 1. Закон  України „Про архітектурну діяльність”

                                                                                        2. Постанова Кабінету  Міністрів України № 2067 від         29.12.03р. „Про затвердження правил розміщення

                                                                                             зовнішньої  реклами”
  І. Необхідні  документи  для розташування  зовнішньої реклами:

  1. Заява  встановленого  зразка (отримати в каб.118).

  2. Фотокартка  6 х 9 (комп”ютерний макет) місця розташування реклами.

  3. Ескіз рекламного  засобу.

  4. Конструктивне  рішення  рекламоносія.

  5. копія  про державну  реєстрацію заявника ,як СПД.

ІІ. Термін  розгляду заяви :  

30 нів з моменту подання заяви з  додатками  для розташування реклами

  ІІІ. Відповідальний за виконання :

   Згідно  візи  начальника УАіМ ( чи  особи, що виконує його  обов”язки)

   ІУ. Порядок  оскарження :

   На  особистому  прийомі  начальника УАіМ
   У першого заступника  міського голови, каб. 313, /т. 2-15-67/

Письмова скарга подається до к. 110. чи за телефоном   2-55-66.




	Інформаційна  картка № 2 ( МОП – 09)

                                                                     Виконком міської ради

                                                                     Вул..Миру,24

                                                                     м.Комсомольськ

                                                                     Управління  архітектури і

                                                                     містобудування

                                                                     Тел.2-13-85

	
	Порядок  узгодження місця розташування зовнішньої реклами

	                                                                     Підстава : 1. Закон  України „Про архітектурну діяльність”

                                                                                        2. Постанова Кабінету  Міністрів України № 2067 від         29.12.03р. „Про затвердження правил розміщення

                                                                                             зовнішньої  реклами”
  І. Необхідні  документи  для розташування  зовнішньої реклами:

. 1.Схема  розташування  рекламоносія ( отримати в каб.118) 

  2. Бланк дозволу  на  розташування зовнішньої реклами ( отримати в каб.118)

  3. Ескіз рекламного  засобу.

  4. Конструктивне  рішення  рекламоносія.

  ІІ. Термін отримання  узгоджень :  

15 днів з моменту отримання матеріалів зазначених в п. І.ІІ даної  інформаційної карти .

  ІІІ. Відповідальний за виконання :

   Замовник  чи  особа яка його  представляє.

   ІУ. Порядок  оскарження :

   На  особистому  прийомі  начальника УАіМ
   У першого заступника  міського голови каб. 313, /т. 2-15-67/

   Письмова скарга подається до к. 110. чи за телефоном   2-55-66.

   


Керуючий справами


(підписано)


Л.Б.Кошара
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