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УКРАЇНА

КОМСОМОЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Міський голова
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Від 04.03.2014 р.                                                         № 108-р
Про затвердження політики, 

внесення змін та доповнень до 

документації у сфері якості
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 Політику виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області у сфері якості (Додаток 1).

2.
Затвердити п'яту версію Настанови з якості системи управління якістю виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області (Додаток 2). 
3.
Доповнити тексти методик процесів МПУ-01, МПУ-02, МПУ-03, МЗП-01, МЗП-02, МЗП-03, МЗП-04, МЗП-05, МРП-01, МРП-02, МРП-03, МРП-04, МОП-01, МОП-04, МОП-05, МОП-07, МОП-09, МОП-10, МОП-12, МОП-14, МОП-15, тексти інструкцій «Контроль документів», «Контроль невідповідних послуг», «Впровадження нових видів послуг», «Контроль протоколів», Інструкції з оцінки постачальника при здійсненні закупівель товарів, робіт, послуг за бюджетні кошти, тексти та назви Інструкції з діловодства за зверненнями громадян у виконавчому комітеті Комсомольської міської ради та Інструкції з діловодства у Комсомольській міській раді та її виконавчих органах після слів «Комсомольської міської ради» словами «Полтавської області» у відповідних відмінках. 
4. Внести зміни до Методики процесу МПУ-01 «Відповідальність керівництва. Річне планування», замінивши у п.п. 2-8 п. 3б слова «що затверджено рішенням виконкому № 533 від 21.12.2004р.» словами «що затверджується рішенням виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області».

5. Внести зміни до Методики процесу М3П-03 «Реагування на звернення громадян», замінивши у тексті та додатках до методики слово «Алфавітка» словами «Алфавітний покажчик».
6. Внести до Методики процесу МОП-15 «Управління житлово-комунальними послугами» такі зміни:

6.1. У тексті та додатках до Методики:

- слова «управління житлово-комунального господарства виконкому», «управління ЖКГ виконкому міськради» замінити словами «департамент ЖКГ Комсомольської міської ради Полтавської області; 
- абревіатуру та слово «УЖКГ виконкому» замінити абревіатурою «ДЖКГ»;
- слово та абревіатуру «начальник УЖКГ» замінити словом та абревіатурою «директор ДЖКГ» у відповідних відмінках.
6.2. У дії 13 п. 3.1, дії 13 п. 3.2, дії 13 п. 3.3, діях 3, 4, 10, 13 п. 3.4, діях 8, 9, 13 п. 3.5, діях 7, 8, 13 п. 3.6, діях 4, 6, 8, 9, 13 п. 3.7, рядку 6 п. 5, додатку № 3 до Методики слово «управління» замінити словом «департамент» у відповідних відмінках 
6.3. Рядок 3 таблиці 4.1 виключити. Відповідно рядки 4-17 вважати рядками 3-16.
6.4. Назву документа у рядку 14 таблиці 4.1 викласти у такій редакції: «Правила благоустрою території міста Комсомольська, затверджені 27 сесією Комсомольської міської ради шостого скликання від 18.12.2012.».
Міський голова


(підписано)


С.А.Супрун
Додаток 1

до розпорядження міського голови № 108-р
від 04.03.2014
Політика виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області в сфері якості
Головною метою діяльності виконавчого комітету Комсомольської міської Ради Полтавської області є служіння територіальній громаді міста через надання якісних і доступних послуг громадянам, створення сприятливого середовища для праці, бізнесу, відпочинку і покращення добробуту громадян.

У даний час ми забезпечуємо безперебійну роботу підприємств житлово-комунального господарства міста, покращуємо благоустрій, створюємо сприятливі умови та інфраструктуру для розвитку малого і середнього бізнесу, для отримання громадянами якісних освітніх, медичних, соціальних, культурних і спортивних послуг.

Це забезпечується за рахунок ефективного управління містом: добросовісної роботи досвідченого персоналу, що постійно підвищує свою кваліфікацію; впровадження інноваційних методів управління; слідування принципам прозорості, відкритості, відповідальності та постійного удосконалення в роботі виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області; широкого інформування населення міста.

Для підвищення задоволеності громадян ми прагнемо: підвищити якість послуг, які надаються медичними закладами, підприємствами сфери ЖКГ, та покращити дозвілля мешканців міста; зробити максимально доступним соціальний захист громадян; створити сприятливі умови для розширення сфери побутових послуг; розширити доступ громадян до інформаційних ресурсів виконкому та забезпечити ефективний зворотній зв'язок; покращити екологічний стан міста.

Це буде досягатися шляхом реалізації основних стратегічних напрямків розвитку м. Комсомольська, спрямованих на: подальший розвиток економіки міста з орієнтацією на співпрацю з іноземними організаціями та інвесторами; удосконалення організації надання послуг із соціального захисту населення; удосконалення системи інформування населення через застосування сучасних інформаційно-комунікативних технологій; сприяння розвитку конкуренції на ринку послуг ЖКГ, охорони здоров’я, освіти, спорту та ін.; поширення та постійне поліпшування системи управління якістю виконавчого комітету Комсомольської міської Ради Полтавської області відповідно до стандарту ДСТУ ISO 9001:2009; подальше удосконалення системи управління містом, підвищення ефективності використання його ресурсного потенціалу. 

Участь у реалізації Політики беруть усі співробітники виконавчого комітету Комсомольської міської Ради Полтавської області та комунальних підприємств і закладів міста. 

Відповідальність за виконання даної Політики несе міський голова.
Керуючий справами


(підписано)

Л.Б.Кошара

Вик. Овчиннікова О.В. 21666


Додаток 2
до розпорядження міського голови № 108-р
від 04.03.2014
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Виконавчий комітет

Комсомольської міської ради
Полтавської області
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1. Вступна частина

1.1. Призначення, сфера діяльності  та застосування 
Ця Настанова з якості є основним документом системи управління якістю виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області (далі за текстом - Виконком). Вимоги Настанови з якості поширюються на всі види послуг, що зазначені в розділі 4.1. Ці послуги надаються населенню м.Комсомольск, яке в рамках системи управління якістю (далі за текстом - СУЯ) визначено як споживач.

Виконання Настанови з якості є обов'язковим для всього персоналу відділів і управлінь виконкому, що охоплені СУЯ, які зазначені у розділі 4.3.

Настанова з якості розроблена відповідно до вимог МС ISO 9001:2008 і 
ДСТУ ISO 9001:2009. При цьому виключені вимоги розділу 7.6 у зв'язку з тим, що у Виконкомі не використовуються засоби моніторингу та вимірювальної техніки (для здійснення діяльності, зазначеної в розділі 4.1).

1.2 Порядок перегляду й актуалізації Настанови з якості

Ця Настанова з якості підлягає перегляду не рідше одного разу на рік у рамках загального аналізу СУЯ. Зміни до Настанови з якості вносяться у разі виникнення необхідності внесення змін. Пропозиції щодо внесення змін до Настанови з якості подають зацікавлені фахівці.

Оформлення змін до Настанови з якості та її перегляд здійснює уповноважений представник керівництва з питань якості. Затверджує Настанову з якості та зміни до неї міський голова.

1.3. Встановлення статусу і регулювання розповсюдження.

Настанова з якості не містить конфіденційної інформації, вільний доступ до неї мають усі співробітники виконкому та усі бажаючі (через сайт виконкому – www.Komsomolsk-rada.gov.ua). Відповідальність за забезпечення доступу співробітників до тексту Настанови з якості несуть керівники підрозділів, що мають враховані екземпляри Настанови з якості. Реєстр поширення врахованих екземплярів Настанови з якості веде уповноважений представник керівництва з питань якості.

Рішення про видачу неврахованих екземплярів Настанови з якості зовнішнім організаціям приймають заступники міського голови.

1. 4.Терміни, визначення і скорочення

У цій Настанові використані терміни і визначення, наведені в Законі України “Про місцеве самоврядування в Україні” та у стандарті ДСТУ ISO 9000:2007.

Крім цього, в Настанові використовуються наступні терміни і скорочення:

виконавчі органи рад – органи, які відповідно до Конституції України та Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” створюються  міською радою для здійснення виконавчих функцій і повноважень місцевого самоврядування у межах, визначених цим та іншими законами;

посадова особа місцевого самоврядування – особа, яка працює в органах місцевого самоврядування, має відповідні посадові повноваження у здійсненні організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримує заробітну плату за рахунок місцевого бюджету;

бюджет - план формування та використання фінансових ресурсів для забезпечення завдань і функцій, які здійснюються органами місцевого самоврядування протягом бюджетного періоду;

адміністративна послуга – результат здійснення владних повноважень суб’єктом надання адміністративних послуг за заявою фізичної або юридичної особи, спрямований на набуття, зміну чи припинення прав та/або обов’язків такої особи відповідно до закону;

послуги загального характеру – виконання функцій із забезпечення надання громадянам житлово-комунальних послуг, послуг у сферах охорони здоров'я, освіти, культури та спорту;

відповідальний за процес – посадова особа вищого рівня, що спрямовує та контролює діяльність із забезпечення функціонування процесу; відповідає за визначення схеми виконання процесу, контроль за її дотриманням та критичне аналізування процесу;

відповідальний за виконання процесу – управління, відділ, департамент, що виконує безпосередню діяльність по виконанню процесу; відповідає за дотримання визначеної схеми виконання процесу та звітування перед відповідальним за процес.

виконавчий комітет Комсомольської міської ради Полтавської області - узагальнена назва виконавчих органів Комсомольської міської ради Полтавської області;

Виконком - скорочена назва виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області.

ПУ – процес управління, МПУ – методика процесу управління.

ЗП – загальний процес, МЗП – методика загального процесу.

РП – ресурсний процес, МРП – методика ресурсного процесу.

ОП – основний процес, МОП – методика основного процесу.

2. Загальні відомості про організацію.
2.1. Назва – виконавчий комітет Комсомольської міської ради Полтавської області

Адреса: вул. Миру, 24, м. Комсомольск, Полтавська обл.,39800      

Телефон:  8-05348-2-14-63

Факс:   8-05348-2-25-98

Електронна пошта – vykonkom@кomsomolsk-rada.gov.ua
Web-сайт – www.Komsomolsk-rada.gov.ua
Кількість працюючих -  більше 200 осіб.

2.2. Інформація про організацію.

Виконавчий комітет Комсомольської міської ради Полтавської області діє на підставі Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”. Управлінська команда працює з 1994 року.

За цей час сформувалась професійна, ініціативна, творча команда, яка визначила свою місію – працювати на благо територіальної громади м. Комсомольська, для задоволення потреб та інтересів мешканців міста. Тому сьогодні ми  маємо високий рівень довіри громадськості до дій міської влади, імідж сучасного міста, з новаторськими ідеями, сміливо експериментуємо для пошуку кращих рішень у вирішенні міських проблем.

У 1999 році в м. Комсомольську вперше в Україні було зареєстровано статут територіальної громади. 

Одним із перших Комсомольськ розпочав реформування житлово-комунального господарства: було проведено реструктуризацію та залучено бізнес до надання комунальних послуг. На даний час діє ціла низка програм у сфері житлово-комунального господарства. За досвідом у вирішенні проблем житлово-комунального господарства місто відвідало більше 200 делегацій з різних міст України. 

У Комсомольську також реалізовано особливий експериментальний проект по впровадженню сімейної медицини та створенню сучасної моделі управління системою охорони здоров’я міста, який набув поширення на теренах України.

Ціла низка програм реалізована для розвитку місцевої демократії. З 1997 року в місті проводяться громадські слухання з найактуальніших проблем громади. Створено сприятливі умови для громадських ініціатив. У місті діє громадська рада при Комсомольській міській раді. 

З 2002 року місто реалізує стратегічний план розвитку громади Комсомольська, який було переглянуто та актуалізовано у 2005 році, оскільки ціла низка проектів стратегічного плану вже було впроваджено в життя. З 2005 року бюджет міста формується з використанням програмно-цільового методу. 

Наразі більшість адміністративних послуг, які надаються юридичним та фізичним особам структурними підрозділами виконкому, надаються через центр надання адміністративних послуг. 

Ці досягнення є передумовою для постійного вдосконалення діяльності виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області з метою покращення послуг, що надаються  населенню міста, і підвищення рівня задоволеності громадян.

2.3 Обсяг повноважень виконавчого комітету Комсомольської міської ради згідно Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

- повноваження у сфері соціально-економічного і культурного розвитку, планування та   обліку;

· повноваження в галузі бюджету, фінансів і цін;

· повноваження щодо управління комунальною власністю;

· повноваження в галузі житлово-комунального господарства, побутового, торговельного обслуговування, громадського харчування, транспорту і зв’язку;

· повноваження у галузі будівництва;

· повноваження у сфері освіти, охорони здоров’я, культури, фізкультури і спорту;

· повноваження у сфері регулювання земельних відносин та охорони навколишнього природного середовища;

· повноваження у сфері соціального захисту населення;

· повноваження у галузі зовнішньоекономічної діяльності;

· повноваження у галузі оборонної роботи;

· повноваження щодо вирішення питань адміністративно-територіального устрою;

· повноваження щодо забезпечення законності, правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян.

3. Політика виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області в сфері якості.
Головною метою діяльності виконавчого комітету Комсомольської міської Ради Полтавської області є служіння територіальній громаді міста через надання якісних і доступних послуг громадянам, створення сприятливого середовища для праці, бізнесу, відпочинку і покращення добробуту громадян.

У даний час ми забезпечуємо безперебійну роботу підприємств житлово-комунального господарства міста, покращуємо благоустрій, створюємо сприятливі умови та інфраструктуру для розвитку малого і середнього бізнесу, для отримання громадянами якісних освітніх, медичних, соціальних, культурних і спортивних послуг.

Це забезпечується за рахунок ефективного управління містом: добросовісної роботи досвідченого персоналу, що постійно підвищує свою кваліфікацію; впровадження інноваційних методів управління; слідування принципам прозорості, відкритості, відповідальності та постійного удосконалення в роботі виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області; широкого інформування населення міста.

Для підвищення задоволеності громадян ми прагнемо: підвищити якість послуг, які надаються медичними закладами, підприємствами сфери ЖКГ, та покращити дозвілля мешканців міста; зробити максимально доступним соціальний захист громадян; створити сприятливі умови для розширення сфери побутових послуг; розширити доступ громадян до інформаційних ресурсів виконкому та забезпечити ефективний зворотній зв'язок; покращити екологічний стан міста.

Це буде досягатися шляхом реалізації основних стратегічних напрямків розвитку м. Комсомольська, спрямованих на: подальший розвиток економіки міста з орієнтацією на співпрацю з іноземними організаціями та інвесторами; удосконалення організації надання послуг із соціального захисту населення; удосконалення системи інформування населення через застосування сучасних інформаційно-комунікативних технологій; сприяння розвитку конкуренції на ринку послуг ЖКГ, охорони здоров’я, освіти, спорту та ін.; поширення та постійне поліпшування системи управління якістю виконавчого комітету Комсомольської міської Ради Полтавської області відповідно до стандарту ДСТУ ISO 9001:2009; подальше удосконалення системи управління містом, підвищення ефективності використання його ресурсного потенціалу. 

Участь у реалізації Політики беруть усі співробітники виконавчого комітету Комсомольської міської Ради Полтавської області та комунальних підприємств і закладів міста. 

Відповідальність за виконання даної Політики несе міський голова.

3.1. Показники системи управління якістю

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Рівень аналізу

	Виконання річних цільових програм 
	Фінансове управління
	Щоквартально
	Апаратна нарада у міського голови

	Виконання доходної частини міського бюджету
	Фінансове управління
	Щомісячно
	Апаратна нарада у міського голови

	Задоволеність населення послугами, що надає або надання яких забезпечує Виконком 
	Сектор з інформацій-ної та внутрішньої політики 
	1 раз на рік
	Апаратна нарада у міського голови

	Кількість скарг на якість наданих послуг
	Управління, департа-менти та відділи
	Щоквартально
	Апаратна нарада у міського голови

	Порушення термінів відповіді на скарги та виконання документів
	Загальний відділ, сек-тор роботи зі звернен-нями громадян
	Щоквартально
	Апаратна нарада у міського голови

	Кількість повторних скарг


	Сектор роботи зі звер-неннями громадян
	Щоквартально
	Апаратна нарада у міського голови

	Виконання  заходів з інформування населення 

	Сектор з інформацій-ної та внутрішньої політики
	Щоквартально
	Апаратна нарада у міського голови


3.2. Цілі системи управління якістю виконкому Комсомольської міської ради 

на 2014рік

	Цілі

	100% виконання річних цільових програм 

	100% виконання доходної частини міського бюджету

	Забезпечення 100% дотримання встановлених термінів при наданні послуг виконавчими органами міської ради та структурними підрозділами виконавчого комітету

	Завершення будівництва та реконструкції 3 об’єктів права комунальної власності

	Забезпечення 100% рівня атестації педагогічних працівників на кваліфікацію «Спеціаліст вищої категорії» відповідно до замовлення навчальних закладів

	Забезпечення 49% результативності участі обдарованих дітей в обласних предметних олімпіадах з базових дисциплін

	Забезпечення 45% результативності участі обдарованих дітей в обласному конкурсі-захисті науково-дослідницьких робіт учнів-членів МАН

	Атестація Комсомольської ЗОШ І-ІІІ ступенів № 2 не нижче достатнього рівня

	Атестація Комсомольського ДНЗ «Чебурашка» не нижче достатнього рівня

	Зменшення на 3% витрат ресурсів за рахунок впровадження сучасних енергозберігаючих технологій в житлово-комунальному господарстві міста

	Зменшення до 0,5% правових актів органів місцевого самоврядування та їх посадових осіб, які скасовані в судовому порядку 

	Зменшення до 0,5% актів органів місцевого самоврядування та їх посадових осіб, щодо яких надійшло подання прокуратури про приведення правових актів у відповідність до чинного законодавства

	Забезпечення 100% рівня надання послуг з гарячого водопостачання, які відповідають стандарту якості послуги

	Забезпечення 100% рівня надання послуг з опалення, які відповідають стандарту якості послуги

	Забезпечення 100% рівня надання послуг з холодного водопостачання та водовідведення, які відповідають стандарту якості послуги 

	Забезпечення 100% рівня надання послуг з вуличного освітлення, які відповідають стандарту якості послуги

	Забезпечення 100% рівня надання послуг з утримання зелених насаджень, які відповідають стандарту якості послуги

	Забезпечення 100% рівня надання послуг з вивозу сміття і твердих побутових відходів, які відповідають стандарту якості послуги

	Забезпечення 100% рівня надання послуг з утримання будинків та прибудинкових територій, які відповідають стандарту якості послуги

	Забезпечення 100% виконання плану внутрішнього навчання посадових осіб

	Забезпечення виконання не менше ніж на 95 % плану інформування населення

	Відкриття Центру надання адміністративних послуг


4. Послуги та процеси Виконкому

4.1 Послуги

Номенклатура послуг Виконкому, на які поширюються вимоги цієї Настанови з якості, наведена в табл. 4.1. Споживачами адміністративних послуг є населення м. Комсомольска.

Таблиця 4.1.

	№
	Послуга
	Процес СУЯ

	Адміністративні послуги
	

	001
	Видача архівних копій документів, що зберігаються в архіві
	Надання архівних довідок 

	002
	Видача архівних виписок із документів, що зберігаються в архіві
	Надання архівних довідок

	003
	Видача архівних довідок, що підтверджують трудовий стаж на підприємствах, документи яких зберігаються в архіві
	Надання архівних довідок

	004
	Видача архівних довідок про заробітну плату на підприємствах, документи яких зберігаються в архіві
	Надання архівних довідок

	005
	Надання житла, що належить до комунальної власності
	Надання, приватизація, бронювання житла 

	006
	Надання службового житла, що належить до комунальної власності
	Надання, приватизація, бронювання житла

	007
	Надання кімнат або ліжко-місць в гуртожитках, що належать до комунальної власності
	Надання, приватизація, бронювання житла

	008
	Передача у приватну власність житла, що належить до комунальної власності
	Надання, приватизація, бронювання житла

	009
	Оформлення охоронних свідоцтв громадянам, які бронюють житлові приміщення
	Надання, приватизація, бронювання житла

	010
	Підготовка  висновку про обмеження  та умови використання  земельної  ділянки
	Підготовка висновку про обме-ження та умови використання  земельної  ділянки

	011
	Розташуванням  зовнішньої  реклами 
	Управління розташуванням  зовнішньої  реклами 

	012
	Оформлення  документів  по  присвоєнню поштових адрес (зміна, упорядкування)
	Оформлення  документів  по  присвоєнню поштових адрес 

	013
	Нарахування і фінансування допомог інвалідам з дитинства і дітям-інвалідам
	Управління  послугами  соціального захисту

	014
	Нарахування і фінансування допомог малозабезпеченим сім’ям
	Управління  послугами  соціального захисту

	015
	Надання і нарахування субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг
	Управління  послугами  соціального захисту

	016
	Надання і нарахування субсидій для придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива
	Управління  послугами  соціального захисту

	017
	Надання і нарахування допомог: в зв”язку з вагітністю та пологами; 
	Управління  послугами  соціального захисту

	018
	Надання і нарахування допомог сім’ям з дітьми в зв’язку з народженням дитини;
	Управління  послугами  соціального захисту

	019
	Надання і нарахування допомог сім’ям з дітьми по догляду за дитиною до 3-х років;
	Управління  послугами  соціального захисту

	020
	Надання і нарахування допомог на дітей, які перебувають під опікою чи піклуванням
	Управління  послугами  соціального захисту

	021
	Надання і нарахування допомог на дітей одиноким матерям
	Управління  послугами  соціального захисту

	022
	Підготовка  висновку про обмеження  та умови використання  земельної  ділянки
	Підготовка  висновку про обмеження  та умови використання  земельної  ділянки

	Послуги загального характеру
	

	023
	Капітальне будівництво та реконструкція об'єктів комунальної власності
	Управління капітальним буді-ництвом та реконструкцією

	024
	Амбулаторно-поліклінічна (первинна) 
	Управління  послугами медичної допомоги населенню 

	025
	Стаціонарна (вторинна) медична допомога
	Управління  послугами медичної допомоги населенню

	026
	Загальна освіта
	Управління послугами освіти  

	027
	Дошкільна освіта
	Управління послугами освіти  

	028
	Позашкільна освіта
	Управління послугами освіти  

	029
	Гаряче водопостачання
	Управління  житлово-комунальними послугами 

	030
	Холодне водопостачання та каналізація
	Управління  житлово-комунальними послугами

	031
	Опалення
	Управління  житлово-комунальними послугами

	032
	Утримання будинків та прибудинкової території  
	Управління  житлово-комунальними послугами

	033
	Освітлення вулиць
	Управління  житлово-комунальними послугами

	034
	Утримання зелених насаджень
	Управління  житлово-комунальними послугами

	035
	Вивіз сміття
	Управління  житлово-комунальними послугами


4.2 Процеси системи управління якістю

Перелік процесів системи управління якістю, наведений у табл. 4.2.

Таблиця 4.2

	№
	Код
	Процес
	Розділи стандарту ISO 9001

	01
	ПУ - 01
	Відповідальність керівництва.

Річне планування.
	4.2.3, 4.2.4, 5.1-5.4,5.5.1, 5.5.2, 5.6, 6.1,7.1, 7.3, 8.2.1, 8.2.3, 8.3, 8.4

	02
	ПУ – 02
	Внутрішні аудити
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1,  8.2.2, 8.2.3

	03
	ПУ - 03
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 5.5.3, 7.3,  8.1, 8.4, 8.5, 7.3, 8.2.3. 8.3

	04
	ЗП – 01
	Відстеження законодавства та експертиза документів
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 7.2.1, 8.2.3

	05
	ЗП – 02
	Взаємодія з міською радою
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 7.1, 7.2.1, 7.2.3,8.2.1, 8.2.3

	06
	ЗП – 03
	Реагування на звернення громадян
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 7.2.3,  8.2.3

	07
	ЗП – 04
	Вивчення потреб населення
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 7.1, 7.2.1, 7.2.3,8.2.1, 8.2.3

	08
	ЗП – 05
	Інформування населення
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 7.1, 7.2.3,   8.2.3

	09
	РП – 01
	Управління персоналом
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1,  6.2, 8.2.3

	10
	РП – 02
	Управління інфраструктурою
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 6.3,  7.4, 8.2.3

	11
	РП – 03
	Управління інформаційними ресурсами
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 6.3, 8.2.3

	12
	РП – 04
	Управління закупівлею товарів, робіт і послуг за бюджетні кошти
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 6.3, 6.4, 7.4, 8.2.3, 8.3

	13
	ОП - 01
	Видача архівних довідок
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 6.4, 7.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.5.1, 7.5.2, 7.5.3, 7.5.4, 8.2.4, 8.2.3, 8.3

	14
	ОП – 04
	Надання, приватизація, бронювання житла 
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 6.4, 7.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.5.1, 7.5.2, 7.5.3, 7.5.4, 8.2.4, 8.2.3, 8.3

	15
	ОП – 05
	Управління капітальним будівництвом  та реконструкцією 
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 6.4, 7.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.4, 7.5.1, 7.5.2, 7.5.3, 7.5.4, 8.2.4, 8.2.3, 8.3

	16
	ОП – 07
	Підготовка  висновку про обмеження  та умови використання  земельної  ділянки
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 6.4, 7.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.4, 7.5.1, 7.5.2, 7.5.3, 7.5.4, 8.2.4, 8.2.3, 8.3

	17
	ОП – 09
	Управління розташуванням  зовнішньої  реклами 
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 6.4, 7.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.3,   7.5.1, 7.5.2, 7.5.3, 7.5.4, 8.2.4, 8.2.3, 8.3

	18
	ОП – 10
	Оформлення  документів  по  присвоєнню поштових адрес (зміна, упорядкування)
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 6.4, 7.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.3,  7.5.1, 7.5.2, 7.5.3, 7.5.4, 8.2.4, 8.2.3, 8.3

	19
	ОП – 12
	Управління  послугами медичної допомоги населенню
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 6.4, 7.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.3,  7.4, 7.5.1, 7.5.2, 7.5.3,  8.2.4, 8.2.3, 8.3

	20
	ОП – 13
	Управління послугами освіти  
	4.2.3, 4.2.4, 6.4, 7.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.3,   7.4, 7.5.1, 7.5.2, 7.5.3, 8.2.4, 8.2.3, 8.3

	21
	ОП  - 14
	Управління послугами соціального захисту населення
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 6.4, 7.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.3, 7.4., 7.5.1, 7.5.2, 7.5.3, 8.2.4, 8.2.3, 8.3

	22
	ОП – 15
	Управління житлово-комунальними послугами
	4.2.3, 4.2.4, 5.5.1, 6.4, 7.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.3,  7.4, 7.5.1, 7.5.2, 7.5.3, 7.5.4, 8.2.4, 8.2.3, 8.3


Структура процесів виконавчого комітету Комсомольської міської ради
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4.3 Організаційна структура   


Відділи, не виділені на оргструктурі, не включені в СУЯ, оскільки вони не впливають на якість послуг, визначених у пункті 4.1.
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5.  Призначення, сфера поширення та взаємодії процесів системи управління якістю. 

5.1. Відповідальність керівництва. Річне планування

Призначенням процесу «Відповідальність керівництва. Річне планування» є визначення політики, цілей, стратегії, програм та бюджету м.Комсомольска, що відповідають потребам споживачів – населення міста.

Методика виконання процесу «Відповідальність керівництва. Річне планування» описана в документі  МПУ - 01.

Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Міський голова

	Відповідальний за виконання
	Заступники міського голови згідно розподілу обов'язків

	Учасники
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Відповідальність керівництва. 

Річне планування
	Вихід
	Процес

	Усі процеси СУЯ
	Інформація про виконання процесів та їх показники
	
	Політика, стратегія, цілі, програми, бюджет
	Усі процеси СУЯ

	Вивчення потреб населення
	Узагальнена інформація про потреби населення
	
	Інформація про політику, стратегію, цілі, програми, бюджет
	Інформування населення

	Відстеження законо-давства та експертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Інформація про політику, стратегію, цілі, програми, бюджет
	Управління персоналом

	Взаємодія з міською радою
	Інформація про затвердження стратегії, бюджету, програм тощо
	
	Довготермінова потреба в ресурсах
	Процеси забезпе-чення ресурсами

	
	
	
	Проекти стратегії, бюджету, тощо
	Взаємодія з міською радою

	
	
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити


5.2. Внутрішні аудити

Призначенням процесу «Внутрішні аудити» є забезпечення керівництва інформацією про функціонування СУЯ та її відповідність вимогам стандарту ДСТУ ISO 9001:2009 і визначеним цілям.

Методика виконання процесу «Внутрішні аудити» описана в документі  МПУ - 02.

Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес та за його виконнаня
	Міський голова

	Відповідальний за виконання
	Уповноважений представник керівництва з системи якості

	Учасники
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Внутрішні аудити
	Вихід
	Процес

	Усі процеси СУЯ
	Спостереження під час аудитів
	
	Результати аудитів

Інформація про результативність процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Інформація про значні корегувальні та запобіжні дії
	
	Інформація про процес
	Річне планування

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Управління персоналом
	Підготовлені внутрішні аудитори
	
	
	


5.3. Критичний аналіз та  вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

Призначенням процесу «Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії» є розробка та контроль виконання рішень або дій, спрямованих на забезпечення відповідності системи, процесів і послуг Виконкому політиці у сфері якості, досягнення встановлених цілей.

Методика виконання процесу «Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії» описана в документі  МПУ -03.

Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Міський голова

	Відповідальний за виконання
	Заступники міського голови, керуючий справами

	Учасники
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Вихід
	Процес

	Усі процеси СУЯ
	Інформація про виконання процесів та їх показники
	
	Рішення щодо удосконалення
	Усі процеси СУЯ

	Вивчення потреб населення
	Інформація про потреби населення
	
	Інформація про прийняті рішення
	Інформування населення

	Реагування на звер-нення громадян
	Інформація про звер-нення  та їх розгляд
	
	
	

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Інформація про прийняті рішення
	Управління персоналом

	Взаємодія з міською радою
	Запити від депутатів
	
	Проекти рішень, що потребують затверд-ження міською радою

Відповіді на депутатські запити
	Взаємодія з міською радою

	Внутрішні аудити
	Звіти про аудити
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпе-чення ресурсами

	
	
	
	Спостереження під час аудитів. Рішення про позаплановий аудит або додаткові питання
	Внутрішні аудити


5.4 Управління персоналом

Призначенням процесу «Управління персоналом» є забезпечення Виконкому необхідною кількістю співробітників потрібної кваліфікації для надання якісних послуг і реалізації поставлених цілей.

Методика виконання процесу «Управління персоналом» описана в документі МРП–01 «Управління персоналом».

Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Керуючий справами

	Відповідальний за виконання
	Загальний відділ

	Учасники
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Управління персоналом
	Вихід
	Процес

	Усі процеси СУЯ
	Потреба в персоналі та його навчанні
	
	Кваліфікований персонал
	Усі процеси СУЯ

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Політика, цілі, показники, програми
	
	Дані за показниками виконання процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про функціонування процесів
	Відповідальність керівництва. Річне планування

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами


5.5. Управління інфраструктурою

Призначенням процесу «Управління інфраструктурою» є забезпечення Виконкому ресурсами (будинок, меблі, канцтовари) у обсягах, необхідних для його ефективної діяльності та для створення відповідного виробничого середовища.

Методика виконання  процесу «Управління інфраструктурою» описана в документі МРП- 02 «Управління інфраструктурою».

Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Керуючий справами

	Відповідальний за виконання
	Адміністративно-господарський відділ

	Учасники
	Управління по інвестиціях та будівництву, відділ бухгалтерського обліку та звітності

	Інформуються
	Вище керівництво Виконкому


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Управління інфраструктурою
	Вихід
	Процес

	Усі процеси СУЯ
	Потреба в матері-ально-технічному забезпеченні
	
	Забезпечення персо-налу матеріалами та технікою
	Усі процеси СУЯ

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Політика, цілі, показники, програми
	
	Дані за показниками виконання процесів
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Відстеження законодавства та експертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Внутрішні аудити
	Звіт про аудит
	
	Інформація про функціонування процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування


5.6. Управління інформаційними ресурсами

Призначенням процесу «Управління інформаційними ресурсами» є забезпечення виконкому комп'ютерною технікою, програмним забезпеченням та доступом до інформаційно-комунікативних мереж згідно з визначеними потребами, а також їх підтримка у стані, що гарантує збереження інформації.

Методика виконання процесу «Управління інформаційними ресурсами» описана в документі МРП-03 «Управління інформаційними ресурсами».

Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Керуючий справами

	Відповідальний за виконання
	Відділ комп’ютерного забезпечення та інформаційних систем

	Учасники
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Управління інформаційними ресурсами
	Вихід
	Процес

	Усі процеси СУЯ
	Потреба в ПК та програмному забезпеченні
	
	Забезпечння роботи ПК та програмних продуктів
	Усі процеси СУЯ

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Потреба в нових ПК та прогрпмних продуктах
	
	Дані за показниками виконання процесів
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про процес
	Відповідальність керівництва. Річне планування


5.7. Управління закупівлею товарів, робіт і послуг за бюджетні кошти
Призначенням процесу «Управління закупівлею товарів, робіт і послуг за бюджетні кошти» є впорядкування та забезпечення ефективності процесу закупівлі товарів, робіт і послуг за кошти місцевого або державного бюджету, які здійснюють комунальні підприємства, організації, установи та заклади.

Методика виконання процесу «Управління закупівлею товарів, робіт і послуг за бюджетні кошти» описана в документі МРП-04 «Управління закупівлею товарів, робіт і послуг за бюджетні кошти».

Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Голова відповідного комітету з конкурсних торгів

	Відповідальний за виконання
	Комітет з конкурсних торгів комунального підприємства, Виконкому, установи або закладу

	Учасники
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи, комунальні підприємства, організації, установи та заклади

	Інформуються
	Вище керівництво


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Управління закупівлею товарів, робіт і послуг за бюджетні кошти
	Вихід
	Процес

	Усі процеси СУЯ
	Потреба у товарах, роботах, послугах 
	
	Забезпечення потреби у товарах, роботах, послугах
	Усі процеси СУЯ

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Потреба у здійсненні закупівель товарів, робіт, послуг за бюджетні кошти
	
	Дані за показниками виконання процесів
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про виконання процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування


5.8. Відстеження законодавства та експертиза документів

Призначенням процесу «Відстеження законодавства та експертиза документів» є впорядкування процесу відстеження законодавства та інформування структурних підрозділів виконкому про зміни в чинному законодавстві, забезпечення використання актуальних версій документів, правового аналізу проектів внутрішніх документів.

Методика виконання процесу «Відстеження законодавства та експертиза документів» описана в документі МЗП – 01.

Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Міський голова

	Відповідальний за виконання
	Юридичний відділ та всі управління, департаменти і відділи

	Учасники
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Відстеження та аналіз нормативних вимог
	Вихід
	Процес

	Усі процеси СУЯ
	Нормативні вимоги
	
	Кваліфікований персонал
	Усі процеси СУЯ

	
	
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпе-чення ресурсами

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Стратегія, програми та плани Виконкому
	
	Дані за показниками виконання процесів
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про процес
	Відповідальність керівництва. Річне планування


5.9. Взаємодія з міською радою

Призначенням процесу «Взаємодія з міською радою» є забезпечення процесу підготовки проектів рішень, що затверджуються міською радою, організація їх попереднього розгляду постійними комісіями міської ради, розповсюдження та оприлюднення прийнятих рішень та контролю за ходом їх виконання. 

Методика виконання процесу «Взаємодія з міською радою» описана в документі МЗП – 02 «Взаємодія з міською радою».

Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Секретар міської ради

	Відповідальний за виконання
	Відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради

	Учасники
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Взаємодія з міською радою
	Вихід
	Процес

	Усі процеси СУЯ
	Проекти рішень
	
	Рішення ради
	Усі процеси СУЯ

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Стратегія, програми та плани Виконкому
	
	Дані за показниками виконання процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про виконання процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування

	Відстеження законодавства та експертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпе-чення ресурсами


5.10. Реагування на звернення громадян

Призначенням процесу «Реагування на звернення громадян» є забезпечення чіткого виконання запиту (звернення, скарги) споживача щодо послуг, що надаються виконавчими органами Комсомольської міської ради Полтавської області. 

Методика виконання процесу «Реагування на звернення громадян» описана в документі МЗП – 03 «Реагування на звернення громадян». 
Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Керуючий справами

	Відповідальний за виконання
	Сектор роботи зі зверненнями громадян

	Учасники
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Реагування на звернення  громадян
	Вихід
	Процес

	
	Звернення споживача
	
	Інформація для споживача
	

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Політика, цілі, показники
	
	Дані за показниками виконання процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегу-вальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення

Доручення/заходи
	
	Лист реєстрації

невідповідностей
	Внутрішні аудити

	Відстеження законодав-ства та експертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпе-чення ресурсами

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про виконання процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування

	
	
	
	Доручення. Заходи
	Усі процеси СУЯ


5.11. Вивчення потреб населення

Призначенням процесу «Вивчення потреб населення» є забезпечення врахування думки споживача про потреби в послугах (задоволеність наданими послугами та вимоги до якості послуг), що надаються виконавчими органами Комсомольської міської ради Полтавської області. 

Методика виконання процесу «Вивчення потреб населення» описана в документі МЗП- 04 «Вивчення потреб населення».

Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Секретар міської ради

	Відповідальний за виконання
	Сектор з інформаційної та внутрішньої політики

	Учасники
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Вивчення потреб населення
	Вихід
	Процес

	Усі процеси СУЯ
	Інформація про послуги
	
	Вимоги споживача
	Усі процеси СУЯ

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Плани досліджень
	
	Дані за показниками виконання процесів
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегу-вальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про виконання процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування


5.12. Інформування населення

Призначенням процесу «Інформування населення» є забезпечення населення міста інформацією про послуги, що надаються виконавчими органами Комсомольської міської ради Полтавської області, а також – інформування населення про діяльність зазначених органів. 

Методика виконання процесу «Інформування населення» описана в документі МЗП - 05 «Інформування населення».
Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Секретар міської ради

	Відповідальний за виконання
	Сектор з інформаційної та внутрішньої політики

	Учасники
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Інформування населення
	Вихід
	Процес

	Усі процеси СУЯ
	Інформація про послуги
	
	Інформаційні матеріали
	Усі процеси СУЯ

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Плани інформування
	
	Дані за показниками виконання процесів
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про процес
	Відповідальність керівництва. Річне планування


5.13. Надання архівних довідок 

Призначенням процесу «Видача архівних довідок» є надання громадянам довідок, виписок та витягів з документів, які зберігаються у міському архіві, у визначений законодавством термін. 

Методика виконання процесу «Видача архівних довідок» описана в документі МОП - 01 «Видача архівних довідок».
Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Керуючий справами

	Відповідальний за виконання
	Архівний відділ 

	Учасники
	Загальний відділ, відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради, відділ дозвільних процедур та адміністративних послуг

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процесс
	Вхід
	Видача архівних довідок
	Вихід
	Процес

	
	Звернення споживача
	
	Отримання ін фор-мації споживачем
	

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Стратегія, програми та плани Виконкому
	
	Дані за показниками виконання процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про виконання процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування

	Відстеження законо-давства та експертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпе-чення ресурсами

	Управління персоналом
	Необхідні кадрові ресурси
	
	Інформація про зобов’язання щодо якості послуг і їх надання
	Інформування населення

	
	Документи, матеріа-ли згідно номенкла-тури від організацій і підприємств міста
	
	
	


5.14.  Надання, приватизація, бронювання житла

Призначенням процесу «Надання, приватизація, бронювання житла» є облік громадян, які потребують поліпшення житлових умов, розподіл житла та передача, відповідно до законодавства про приватизацію державного житлового фонду, у власність громадян житлових приміщень, які перебувають у власності територіальної громади м. Комсомольська. 

Методика виконання процессу «Надання, приватизація, бронювання житла» описана в  МОП – 04 «Надання, приватизація, бронювання житла».
Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Заступник міського голови

	Відповідальний за виконання
	Відділ житла

	Учасники
	Загальний відділ, відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради, юридичний відділ, відділ дозвільних процедур та адміністративних послуг

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Надання, приватизація, бронювання житла
	Вихід
	Процес

	Вивчення потреб населення
	Потреби населення в житлі, в отриманні до-кументів на приватиза-цію, бронювання житла
	
	Отримання житла, отримання докумен-тів на приватизацію, бронювання житла
	

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Стратегія, програми та плани Виконкому
	
	Дані за показниками виконання процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про процес
	Відповідальність керівництва. Річне планування

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Взаємодія з міською радою
	Рішення міської ради
	
	Інформація про зобов’язання щодо якості послуг і їх надання
	Інформування населення


5.15. Управління капітальним будівництвом  та реконструкцією

Призначенням процесу «Управління капітальним будівництвом та реконструкцією» є організація здійснення капітального будівництва та реконструкції об'єктів, які перебувають у власності територіальної громади м. Комсомольська.. 

Методика виконання процесу «Управління капітальним будівництвом та реконструкцією» описана в документі  МОП- 05 «Управління капітальним будівництвом та реконструкцією».

Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Перший заступник міського голови 

	Відповідальний за виконання
	Управління по інвестиціях та будівництву

	Учасники
	Департамент ЖКГ, управління архітектури та містобудування

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Управління капітальним будівництвом та реконструкцією
	Вихід
	Процес

	Вивчення потреб населення
	Потреби в капіталь-ному будівництві та реконструкції
	
	Об'єкти права комунальної власності
	

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Стратегія, програми та плани Виконкому
	
	Дані за показниками виконання процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про виконання процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Взаємодія з міською радою
	Рішення міської ради
	
	Інформація про зобов’язання щодо якості послуг і їх надання
	Інформування населення


5.16. Підготовка висновку про обмеження та умови використання земельних ділянок

Призначенням процесу «Підготовка висновку про обмеження та умови використання земельних ділянок» є забезпечення дотримання забудовниками вимог чинного законодавства щодо використання земельних ділянок.

Методика виконання процесу «Підготовка висновку про обмеження та умови використання земельних ділянок» описана в документі МОП - 07 «Підготовка висновку про обмеження та умови використання земельних ділянок».
Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Перший заступник міського голови 

	Відповідальний за виконання
	Управління архітектури та містобудування

	Учасники
	Департамент ЖКГ, управління по інвестиціях та будівництву, департамент економічного розвитку та ресурсів, відділ дозвільних процедур та адміністративних послуг

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу: 

	Процес
	Вхід
	Підготовка висновку про обмеження використання земельних ділянок
	Вихід
	Процес

	
	Потреба в отриман-ні висновку про об-меження викорис-тання земельної ділянки
	
	Отримання виснов-ку про обмеження використання земельної ділянки
	

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Стратегія, програми та плани Виконкому
	
	Дані за показниками виконання процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про виконання процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	
	
	
	Інформація про зобов’язання щодо якості послуг і їх надання 
	Інформування населення


5.17. Управління розташуванням  зовнішньої реклами 

Призначенням процесу «Управління розташуванням зовнішньої реклами» є погодження вибору місця розміщення зовнішньої реклами на території м. Комсомольська.

Методика виконання процесу «Управління розташуванням зовнішньої реклами» описана в документі МОП – 09 «Управління розташуванням зовнішньої реклами».
Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Перший заступник міського голови 

	Відповідальний за виконання
	Управління архітектури та містобудування

	Учасники
	Департамент ЖКГ, управління по інвестиціях та будівництву, департамент економічного розвитку та ресурсів, відділ дозвільних процедур та адміністративних послуг

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Управління розташуванням  зовнішньої  реклами 
	Вихід
	Процес

	
	Потреба в розмі-щенні зовнішньої реклами
	
	Розміщення зовні-ньої реклами 
	

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Стратегія, програми та плани Виконкому
	
	Дані за показниками виконання процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про виконання процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Взаємодія з міською радою
	Рішення міської ради
	
	Інформація про зобов’язання щодо якості послуг і їх надання
	Інформування населення


5.18. Оформлення документів по присвоєнню поштових адрес (зміна, упорядкування)

Призначенням процесу «Оформлення документів по присвоєнню поштових адрес (зміна, упорядкування)» є впорядкування питання присвоєння поштових адрес реконструйованим або новозбудованим об'єктам на території м. Комсомольська..

Методика виконання процесу «Оформлення документів по присвоєнню поштових адрес (зміна, упорядкування)» описана в документі МОП - 10 «Оформлення документів по присвоєнню поштових адрес (зміна, упорядкування)».
Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Перший заступник міського голови 

	Відповідальний за виконання
	Управління архітектури та містобудування

	Учасники
	Департамент ЖКГ, управління по інвестиціях та будівництву, департамент економічного розвитку та ресурсів, відділ дозвільних процедур та адміністративних послуг

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Оформлення  документів  по  присвоєнню поштових адрес
	Вихід
	Процес

	
	Потреба в присвоєн-ні поштових адрес
	
	Присвоєння поштових адрес
	

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Стратегія, програми та плани Виконкому
	
	Дані за показниками виконання процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про виконання процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Взаємодія з міською радою
	Рішення міської ради
	
	Інформація про зобов’язання щодо якості послуг і їх надання
	Інформування населення


5.19. Управління  послугами медичної допомоги населенню 
Призначенням процесу «Управління послугами медичної допомоги населенню» є забезпечення населення міста послугами первинної та вторинної медичної допомоги згідно зі встановленими стандартами.
Методика виконання процесу «Управління послугами медичної допомоги населенню» описана в документі МОП – 012 «Управління послугами медичної допомоги населенню».
Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Заступник міського голови 

	Відповідальний за виконання
	Управління охорони здоров'я

	Учасники
	Загальний відділ, відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Управління послугами медичної допомоги
	Вихід
	Процес

	
	Потреби населення в медичних послугах
	
	Послуги медичної допомоги
	

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Стратегія, програми та плани Виконкому
	
	Дані за показниками виконання процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про виконання процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Взаємодія з міською радою
	Рішення міської ради
	
	Інформація про зобов’язання щодо якості послуг і їх надання
	Інформування населення


5.20. Управління послугами освіти 

Призначенням процесу «Управління послугами освіти» є забезпечення населення міста послугами в сфері шкільної, дошкільної та позашкільної освіти. 

Методика виконання процесу «Управління послугами освіти» описана в документі МОП – 013 «Управління послугами освіти».
Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Заступник міського голови 

	Відповідальний за виконання
	Відділ освіти

	Учасники
	Загальний відділ, відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Управління  послугами освіти
	Вихід
	Процес

	
	Потреби населення в освітніх послугах і вимоги
	
	Послуги в галузі освіти
	

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Стратегія, програми та плани Виконкому
	
	Дані за показниками виконання процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про виконання процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування

	Відстеження законо-давства та експертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Взаємодія з міською радою
	Рішення міської ради
	
	Інформація про зобов-’язання щодо якості послуг і їх надання
	Інформування населення


5.21. Управління послугами соціального захисту 

Призначенням процесу «Управління послугами соціального захисту» є забезпечення населення міста послугами соціального захисту.

Методика виконання процесу «Управління послугами соціального захисту» описана в документі МОП - 014 «Управління послугами соціального захисту».
Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Заступник міського голови 

	Відповідальний за виконання
	Управління праці та соціального захисту населення

	Учасники
	Загальний відділ, відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради, юридичний відділ

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи


Взаємодії процесу

	Процес
	Вхід
	Управління послугами соціального захисту
	Вихід
	Процес

	
	Потреби населення в послугах соціального захисту
	
	Послуги соціально-го захисту
	

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Стратегія, програми та плани Виконкому
	
	Дані за показниками виконання процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про виконання процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування

	Відстеження зако-нодавства та екс-пертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Управління персоналом
	Необхідні кадрові ресурси
	
	
	

	Взаємодія з міською радою
	Рішення міської ради
	
	Інформація про зобов’язання щодо якості послуг і їх надання
	Інформування населення


5.22. Управління житлово-комунальними послугами 

Призначенням процесу «Управління житлово-комунальними послугами» є забезпечення ефективного управління наданням житлово-комунальних послуг населенню міста. 

Методика виконання процесу «Управління житлово-комунальними послугами» описана в документі МОП - 015 «Управління житлово-комунальними послугами».

Розподіл відповідальності за реалізацію процесу:

	Відповідальний за процес 
	Перший заступник міського голови

	Відповідальний за виконання
	Департамент ЖКГ

	Учасники
	Департамент економічного розвитку та ресурсів, відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради, загальний відділ

	Інформуються
	Усі керівники, управління, департаменти та відділи



Взаємодії процесу:

	Процес
	Вхід
	Управління житлово-комунальними послугами
	Вихід
	Процес

	
	Потреби населення в житлово-кому-нальних послугах
	
	Послуги ЖКГ
	

	Відповідальність керівництва. Річне планування
	Стратегія, програми та плани Виконкому
	
	Дані за показниками виконання процесу
	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.

	Критичний аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії.
	Дії з удосконалення
	
	Спостереження під час аудитів
	Внутрішні аудити

	Процеси забезпечення ресурсами
	Необхідні ресурси
	
	Інформація про виконання процесу
	Відповідальність керівництва. Річне планування

	Відстеження законо-давства та експертиза документів
	Нормативні вимоги
	
	Потреба в ресурсах
	Процеси забезпечення ресурсами

	Взаємодія з міською радою
	Рішення міської ради
	
	Інформація про зобов’язання щодо якості послуг і їх надання
	Інформування населення


Керуючий справами


(підписано)

Л.Б.Кошара

Вик. Овчиннікова О.В. 21666



































































































































































































































































































































































































_1425053509.vsd
���������������� �����������. ����� ����������. 
�� - 01�

��������� ������ 
�� - 02�

��������� ������ �� �������������.
������������ �� ��������� ���.
�� - 03�

�
�
�
�
�
�
�
��

�
�
�
�
�
�
�
��

����������� ������������� �� ���������� ����������
�� - 01�

��������� � ������� �����
�� - 02�

���������� ��  ��������� ��������
�� - 03�

������� ������� ���������� ���������
�� - 01-15�

�������� ������ ���������
�� - 04�

������������ ���������
�� - 05�

���������� ����������
�� - 01�

���������� ���������������
�� - 02�

���������� �������������� ���������
�� - 03�

���������� ���������� �������, ����� � ������  �� �������� �����
�� - 04�


_1454241614.vsd
Name
Title�

Name
Title�

Name
Title�

Name
Title�

Name
Title�

Name
Title�

Team Title�

Name�

�

Company Name
��

�

�

Company Name
Department Name�

������� ������
������ �.�.�

�������� ������� ����
�������� �.�.�

�������� �������� ���������
������ �.�.�

 ��������� �������� ������ 
 ���� �.�.�

��������� �������� ������ 
�������� �.�.�

������ ��������� �������� ������
����� �.�.�

���������� �� ����������� �� �����������-10,75�

����������� ���-17,25�

������ ���������� �������, ��������-������  ������ �� ������� ����� -3�

������ ������-5�

������ �������� � ������� -3�

���������� ����� �� ����������� ������� ���������-42,25�

������ �������� �������� � ������-3�

������ � ������� ����� �� ������-3�

������ � ������� ����� -4�

������  ��������������� ������ �� ��������� - 5�

������ � ������������� �� ����������� �������� - 2�

���������� ������� ��������-13,25�

������ ������������ ������� �� ��������-5�

����������� ������������ �������� �� ���������

��������� ������-4�

 ������ ���������� �������� �� ���������������� ������ - 4�

 ������ ��������������� ������������ ���������� ������� ����-3�

������ ��������� ����������-15,75�

 ������ ������������ ������� �� ���������� - 2�

 ������ ������������ �� ������ ������������ ����� - 3�

������ ������� ���� ���������� �� �������� ���������� �����-3�

���������������-������������� ������-16�

�������� ������-3�

������ ������-������� �����-�������  �� ������������� ������ - 3 �

��������� ������-4�

������ ��������� ������������-3�

����������
����������� � ��������������-12,25�

 ������ ������� ���������� ������� �������� -3�

 �������� ������ - 3�

 ������ ������ �� ����������� ��������
  - 2�


_1068374607.doc
[image: image1.png]






