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Україна

КУЗНЕЦОВСЬКА МІСЬКА РАДА

РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Шосте скликання

(Дванадцята сесія)

Р І Ш Е Н Н Я

від 03 листопада 2011 року






№ 251

Про запровадження в Кузнецовській 

міські раді та виконавчих органах 

ради системи управління якістю 

відповідно до міжнародного стандарту 

ISO 9001:2008


З метою підвищення ефективності, оперативності, прозорості діяльності Кузнецовської міської ради та виконавчого комітету, підвищення якості надання послуг мешканцям міста, створення сучасної моделі управління, керуючись ст. 25, 26, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада

ВИРІШИЛА:


1. Запровадити в роботі Кузнецовської міської ради та виконавчих органах ради систему управління якістю відповідно до міжнародного стандарту ISO 9001:2008.


2. Затвердити план заходів з впровадження системи управління якістю відповідно до ISO 9001-2008 (додаток № 1).


3. Затвердити склад робочої групи з впровадження системи управління якістю відповідно до ISO 9001-2008 (додаток № 2).


4. Затвердити Положення про робочу групу з розроблення та підтримання системи управління якістю у Кузнецовській міській раді та її виконавчих органах ISO 9001-2008 (додаток № 3).


5. Призначити уповноваженим з питань якості Кузнецовської міської ради та виконавчих органів ради секретаря міської ради І. Куца та покласти  на нього контроль за виконанням даного рішення.


6. Опублікувати рішення в міській газеті “Вісті” та на офіційному веб-сайті Кузнецовської міської ради та виконавчого комітету.

Міський голова







С.Анощенко









Додаток 1











до рішення міської ради








від 03.11.2011  №251
План заходів з впровадження системи управління якістю відповідно до ISO 9001-2008 у Кузнецовській міській раді та виконавчих органах ради на 

2011 — 2012 рік

	№ п.п
	Етап
	Основні завдання етапу
	Строки впровадження
	Відповідальний

	1
	Прийняття рішення про розробку та впровадження СУЯ
	1. Збір та аналіз існуючих нормативних та законодавчих документів.

2. Підготовка відповідного рішення, розгляд та затвердження його міською радою. 
	До 01.11.2011

до 28.10.2011
	Начальники відділів, управлінь

секретар міської ради

	2
	Формування робочої групи (команди) по розробці СУЯ
	1. Визначення головних уповноважених із питань розробки та впровадження СУЯ.

2. Затвердження списку робочої команди та призначення керівника.
	До 01.11.2011

до 01.11.2011
	Начальники управлінь, відділів

секретар міської ради

	3
	Проведення навчання робочої групи
	1. Організація проведення тематичного семінару із залученням провідних фахівців.
	Кожного місяця
	Голова робочої групи

	4
	Розробка Політики органу в сфері СУЯ
	1. Підготовка проекту політики.

2. Обговорення політики в підрозділах органу.

3. Затвердження політики.
	До 15.11.2011

до 01.12.2011

до 10.12.2011
	Робоча група

начальники відділів, управлінь

секретар міської ради

	5
	Визначення основних послуг які надаються органом
	1. Формування переліку послуг по підрозділам.

2. Формування переліку послуг по органу в цілому.
	До 13.10.2011

до 01.11.2011
	Начальники відділів, управлінь

робоча група

	6
	Розробка стандартів послуг
	1. Розробка проектів стандартів послуг (методика, інформаційні картки).

2. Узгодження проектів.

3. Затвердження проектів
	01.12.2011

до 01.01.2011

20.01.2012
	Начальники відділів, управлінь

робоча група

секретар міської ради

	7
	Формування документації СУЯ в органі
	1. Визначення переліку процесів СУЯ по підрозділам.

2. Опис процесів підрозділу.

3. Визначення необхідних форм реєстрації даних по процесам.

4. Розробка методик виконання процесів.

5. Розробка Настанови з якості органу. 
	До 01.03.2012
	Робоча група

	8
	Впровадження СУЯ в органі.
	1. Затвердження документації СУЯ.

2. Розповсюдження документації в підрозділах органу.

3. Формування групи внутрішніх аудиторів органу.
	01.03.2012
	Секретар міської ради

	9
	Проведення навчання внутрішніх аудиторів
	1. Організація проведення тематичного семінару з залученням провідних фахівців.
	До 30.03.20012
	Голова робочої групи

	10
	Проведення внутрішнього аудиту СУЯ
	1. Планування та проведення внутрішнього аудиту.

2. Аналізування результатів внутрішнього аудиту.
	До 30.03.2012
	Робоча група

	11
	Проведення коригувальних дій за результатами аналізу внутрішнього аудиту.
	1. Розробка плану коригувальних дій.

2. Проведення коригувальних дій.

3. Аналіз проведення коригувальних дій.
	До 30.04.2012
	Робоча група

	12
	Проведення сертифікаційного аудиту
	1. Організація та проведення сертифікаційного аудиту.

2. Аналіз результатів.
	До 30.05.2012
	Сертифікаційна організація

	13
	Проведення коригувальних дій за результатами аналізу сертифікаційного аудиту.
	1. Розробка плану коригувальних дій.

2. Проведення коригувальних дій.

3. Аналіз проведення коригувальних дій.
	До 30.06.2012
	Робоча група

	14
	Отримання сертифікату
	1. Підготовка й проведення урочистих зборів.

2. Залучення засобів масової інформації та громадських організацій.
	01.07.2012
	Міський голова, робоча група

	15
	Проведення відкритої політики органу що до впровадження процесів досконалості СУЯ
	1. Проведення круглих столів с залучанням територіальної громади.

2. Розповсюдження придбаного досвіду в сфері СУЯ.
	Кожного місяця
	Голова робочої групи


Секретар міської ради






І. Куц









Додаток 2











до рішення міської ради






          
від 03.11.2011 №251

Склад робочої групи з впровадження системи управління якістю відповідно до ISO 9001-2008 у Кузнецовській міській раді та виконавчих органах ради

Куц Ігор Валерійович
керівник робочої групи, секретар міської ради

Гузій Надія Степанівна
заступник керівника робочої групи, керуючий справами виконкому

Кмін Богдан Борисович
секретар робочої групи, головний спеціаліст з контролю організаційно-контрольного відділу виконкому

Ковальчук Василь Іванович
перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради

Босик Віктор Михайлович
начальник відділу з гуманітарних питань та внутрішньої політики виконавчого комітету

Степасюк Надія Миколаївна
заступник начальника управління освіти виконавчого комітету

Барабух Ірина Ростиславівна
головний спеціаліст відділу економіки

Коцюбайло Руслана Іванівна
державний адміністратор виконавчого комітету

Колбун Оксана Василівна
головний спеціаліст відділу комунальної власності

Павлюк Інна Олександрівна
головний  спеціаліст зі звернень громадян виконавчого комітету

Сарницький Сергій Анатолійович
начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету

Сергійчук Віра Василівна
державний реєстратор 

Лазарчук Тетяна Михайлівна
начальник юридичного відділу виконавчого комітету

Кречик Світлана Вікторівна
спеціаліст 1 категорії служби у справах дітей виконкому

Андрощук Олег Григорович

заступник начальника управління праці 






та соціального захисту населення 







виконавчого комітету

Корж Альона Іванівна


бухгалтер І категорії відділу 








бухгалтерського обліку та контролю 






фінансового управління виконавчого 






комітету

Перепич Тетяна Вікторівна

спеціаліст 1 категорії відділу культури

Данілко Олена Миколаївна

начальник відділу ведення державного 






реєстру виборців

Голуб Дмитро Андрійович

головний спеціаліст землевпорядник

Мамчиць Олена Віталіївна

головний спеціаліст відділу у справах 






сім'ї та молоді

Терехова Тамара Василівна

начальник відділу містобудування та 






архітектури

Симонюк Павло Павлович

начальник відділу з питань кадрової та режимно-таємної роботи

Федорчук Ольга Дмитрівна

начальник архівного відділу

Ляскун Рулана Михайлівна

начальник відділу торгівлі та сфери обслуговування населення 

Ковальчук Надія Микитівна

головний спеціаліст з обліку житла

Секретар міської ради






І. Куц









Додаток 3











до рішення міської ради








від 03.11.2011  №251 
Положення

про робочу групу з розроблення та підтримання системи управління якістю у Кузнецовській міській раді та її виконавчих органах 

1.Загальні положення

1.1.Робоча група з розроблення та підтримання системи управління якістю у Кузнецовській міській раді та її виконавчих органах (надалі – робоча група) утворюється рішенням міської ради з метою розробки та підтримання системи управління якістю у Кузнецовській міській раді та виконавчих органах ради. Положення про робочу групу та її персональний склад затверджуються рішенням міської ради.

1.2.Робоча група в своїй діяльності керується:

· Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», 

· ДСТУ ISO 9001:2008«Система управління якістю. Вимоги.», 

· ДСТУ-П IWA 4:2006 «Настанови щодо застосування ISO 9001:2000 в суб’єктах місцевого самоврядування», 

· нормативно-правовими актами України, рішеннями міської ради, рішеннями виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.3.Робоча група підпорядковується міському голові. Зміни в складі робочої групи проводяться на підставі рішення міської ради.

1.4.Рішення робочої групи є обов’язковими для виконання усіма працівниками Кузнецовської міської ради та виконавчих органах ради. В окремих випадках рішення робочої групи можуть бути підставою для прийняття розпоряджень міського голови або прийняття рішення міською радою.

2.Основні завдання і функції робочої групи

2.1.Головним завданням робочої групи є забезпечення виконання поетапного робочого плану реалізації Міської програми по впровадженню системи управління якістю ISO 9001:2008 в виконавчих органах Кузнецовської міської ради на 2011-2012 рік та підтримання системи управління якістю у Кузнецовській міській раді та виконавчих органах ради.

2.2.Об’єднання зусиль щодо координації дій працівників виконавчих органів міської ради щодо запровадження системи управління якістю у Кузнецовській міській раді та виконавчих органах ради.

2.3.Підготовка пропозицій щодо визначення політики та цілей діяльності виконавчих органів міської ради; споживачів і послуг; структури та взаємодії процесів виконавчих органів і розподілу відповідальності; основних параметрів плану заходів щодо запровадження та забезпечення функціонування системи управління якістю; прийняття рішень з цих питань.

2.4.Розгляд ходу виконання поетапного робочого плану реалізації Програми «Впровадження системи менеджменту якості у Кузнецовській міській раді та виконавчих органах ради згідно з вимогами міжнародного стандарту ISO 9001»; аналізування проблем, які виникли; прийняття оперативних рішень.

2.5.Проведення роз’яснювальної роботи серед працівників в Кузнецовській міській раді та виконавчих органах ради щодо необхідності побудови системи управління якістю та її цілей.

2.6.Організація навчання посадових осіб Кузнецовській міській раді та виконавчих органах ради з питань системи управління якістю.

3.Права робочої групи

Робоча група має право:

3.1.Надавати доручення посадовим особам Кузнецовській міській раді та виконавчих органах ради, залученим до розроблення системи управління якістю; керівникам Кузнецовської міської ради та виконавчих органів ради  з питань розроблення та впровадження системи управління якістю.

3.2.Контролювати хід виконання рішень робочої групи та повертати на доопрацювання документи, які не відповідають встановленим вимогам.

3.3.Вимагати від працівників виконавчих органів міської ради дотримання умов системи управління якістю та стандартів ДСТУ ISO 9001:2008, виконання рішень робочої групи, організаційно–розпорядчих документів міської ради, її виконавчого комітету, міського голови з питань, віднесених до повноважень робочої групи.

3.4.Вносити пропозиції міській раді, виконавчому комітету міської ради, міському голові з питань, віднесених до повноважень робочої групи.

3.5.Скликати та проводити наради, «круглі столи», навчання з питань, віднесених до повноважень робочої групи.

3.6.Заслуховувати звіти керівників виконавчих органів міської ради, уповноважених з розроблення та впровадження системи управління якістю кожного виконавчого органу міської ради з питань, віднесених до повноважень робочої групи.

4.Організація і порядок роботи робочої групи.

4.1.Робочу групу очолює секретар міської ради, який є уповноваженим представником керівництва, відповідальним за загальне координування забезпечення встановлення, запровадження та підтримання процесів, необхідних для системи управління якістю. Вищевказаний уповноважений представник керівництва координує та контролює діяльність усіх працівників виконавчих органів міської ради з розроблення системи управління якістю. 

4.2.Заступником голови робочої групи є керуючий справами виконавчого комітету, згідно з рішенням міської ради. Заступник голови робочої групи виконує обов’язки голови робочої групи на час тимчасової відсутності останнього (відрядження, відпустка, хвороба тощо). На час тимчасової відсутності заступником голови робочої групи (відрядження, відпустка, хвороба тощо) його обов’язки виконує начальник відділу з гуманітарних питань та внутрішньої політики виконавчого комітету

4.3.Секретарем робочої групи є головний спеціаліст з контролю організаційно-контрольного відділу виконавчого комітету. На час його тимчасової відсутності (відрядження, відпустка, хвороба тощо) виконання обов’язків секретаря робочої групи покладається на начальник організаційно-контрольного відділу виконавчого комітету.

4.4.До складу робочої групи входять керівники виконавчих органів міської ради та/або уповноважені з розроблення та впровадження системи управління якості кожного виконавчого органу міської ради із статусом юридичної особи. Склад робочої групи може бути змінений за рішенням міської ради.

4.5.Організаційною формою роботи робочої групи є засідання, які проводяться не рідше разу на місяць. Позачергові засідання скликаються на вимогу голови робочої групи або заступника голови робочої групи у разі тимчасової відсутності голови робочої групи.

4.6.Члени робочої групи беруть участь у її роботі особисто на громадських засадах.

4.7.Засідання робочої групи правомочне у разі присутності на ньому не менше половини посадових осіб, включених до складу робочої групи.

4.8.Рішення робочої групи приймаються простою більшістю голосів членів робочої групи, присутніх на засіданні. В разі рівного розподілу голосів, голос головуючого на засіданні є вирішальним.

4.9.Засідання робочої групи оформлюються протоколами, які підписуються головуючим на засіданні та секретарем робочої групи або особою, що виконує обов’язки секретаря.

4.10.Секретар робочої групи несе відповідальність за оформлення документів, їх збереження до передачі на зберігання у архівний відділ виконавчого комітету міської ради у терміни, встановлені діючим законодавством. Організаційне забезпечення діяльності робочої групи покладається на секретаря робочої групи.

4.11.Планування роботи робочої групи здійснюється поквартально. План роботи робочої групи повинен відповідати поетапному плану виконання Міської програми по впровадженню системи управління якістю ISO 9001:2008 в Кузнецовській міській раді та виконавчих органах ради на 2011-2012 рік. План роботи робочої групи може деталізувати виконання етапів впровадження вищевказаної Програми, строки виконання – не повинні перевищувати строків, встановлених вищевказаною Програмою.

4.12.План роботи на наступний квартал розглядається на останньому засіданні робочої групи останнього місяця попереднього кварталу. Одночасно розглядається звіт про виконання плану роботи робочої групи за поточний квартал. План роботи та звіт про його виконання включаються до порядку денного засідання робочої групи, затверджуються робочою групою.

4.13.Голова робочої групи, а у разі його тимчасової відсутності – заступник голови робочої групи, звітує перед міським головою про виконання кожного етапу Міської програми по впровадженню системи управління якістю ISO 9001:2008 в Кузнецовській міській раді та виконавчих органах ради на 2011-2012 рік. Звіт надається у письмовому вигляді на протязі не більше двох робочих днів після закінчення відповідного етапу.

4.14.Звітування перед міською радою про виконання Міської програми по впровадженню системи управління якістю ISO 9001:2008 в в Кузнецовській міській раді та виконавчих органах ради на 2011-2012 рік проводиться щоквартально. Звітування проводить голова робочої групи, а у разі його тимчасової відсутності – заступник голови робочої групи.

Секретар міської ради







І. Куц

