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ТЕРНОПІЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

УПОВНОВАЖЕНИЙ З ПИТАНЬ СИСТЕМИ УПРАВЛІННЯ ЯКІСТЮ
	


м. Тернопіль, вул. Листопадова,5, 52-52-89

НАКАЗ

24.09.2012










№ 12
Про внесення змін до Настанови 

з якості Тернопільської міської ради
З метою актуалізації Настанови з якості Тернопільської міської ради та на виконання п.1.1. Цілей виконавчих органів Тернопільської міської ради, затверджених рішенням виконавчого комітету від 23.11.2011 № 1975,
НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни в Д-02/НСУЯ «Реєстр основних процесів виконавчих органів міської ради» та викласти його в новій редакції згідно з додатком 1 (додається).
2. Внести зміни в Д-05/НСУЯ «Моніторинг оцінки адміністративних послуг» та викласти його в новій редакції згідно з додатком 2 (додається).
3. Внести зміни в Д-06/НСУЯ «Реєстр документів системи управління якістю» та викласти його в новій редакції згідно з додатком 3 (додається).
4. Зміни, зазначені в пп.1-3 наказу, чинні до введення в дію 02 версії Настанови з якості Тернопільської міської ради.
5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Уповноважений з питань

системи управління якістю                                                О.І. Степанюк
Додаток 1 до наказу УСУЯ

від 24.09.2012  № 12
Д-02/НСУЯ
РЕЄСТР ОСНОВНИХ ПРОЦЕСІВ ВИКОНАВЧИХ ОРГАНІВ МІСЬКОЇ РАДИ
	№

п/п
	Шифр процесу
	Назва

процесу
	Назва і шифр

документа (ів),

яким описано процес
	Відповідальний

за процес
	Періодичність моніторингу (М),

оцінки (О), аналізування (А)

	1
	5.6
	Аналізування СУЯ керівництвом
	п. 5.6 

НСУЯ
	Міський голова
	М – 1 раз в квартал

А – 1 раз у рік

	2
	6.2
	Управління людськими ресурсами
	п. 6.2.2 

НСУЯ
	Заступник міського голови – керуючий справами, начальник відділу кадрів
	

	3
	6.3
	Управління інфраструктурою


	п. 6.3 

НСУЯ
	Заступник міського голови – керуючий справами

або начальник господарського відділу
	

	4
	6.4
	Управління робочим середовищем  
	п. 6.4 

НСУЯ
	Заступник міського голови – керуючий справами

або начальник господарського відділу
	

	5
	7.1
	Планування надання послуг
	п. 7.1 

НСУЯ
	Заступники міського голови
	

	6
	7.4
	Закупівля товарів, робіт та послуг
	п. 7.4 

НСУЯ
	Міський голова чи заступник міського голови-керуючий справами, бухгалтер
	

	7
	7.5
	Надання адміністративних та неадміністративних послуг
	п. 7.5 

НСУЯ
	Заступники міського голови
	М – 1 раз в місяць 

О – 2 рази в рік

(анкетування)

А – 1 раз в рік

	8
	8.2.1
	Вимірювання та аналізування задоволеності замовників (в т.ч. скарг і пропозицій)
	п. 8.2.1 

НСУЯ
	Заступники міського голови
	М – 1 раз в місяць 

О – 2 рази в рік

(анкетування)

А – 2 раз в рік

	9
	8.2.2
	Внутрішній аудит
	Процедура з проведення внутрішнього аудиту 

(П-СУЯ/05)
	УСУЯ та  внутрішні аудитори
	М – 1 раз в рік 

А – 1 раз в рік

(якщо проводиться 1 раз в рік)

	10
	8.3
	Управління невідповідними послугами
	Процедура управління невідповідними послугами (П-СУЯ/03) 
	Заступники міського голови
	

	11
	8.5.2
	Коригувальні дії
	Процедура з проведення коригувальних і запобіжних дій 

(П-СУЯ/04)
	Заступники міського голови
	

	12
	8.5.3
	Запобіжні дії
	Процедура з проведення коригувальних і запобіжних дій 

(П-СУЯ/04)
	Заступники міського голови
	


Заступник міського голови –
керуючий справами                                                                                        О.І. Степанюк

Додаток 2 до наказу УСУЯ

від 24.09.2012  № 12
Д-05/НСУЯ 

МОНІТОРИНГ ОЦІНКИ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ

_______________________________________________

(назва виконавчого органу)

за період з 01.01.по 01.10.поточного року / (порівняти з аналогічним періодом минулого року)

	
	К1
	К2
	К3
	К4
	К5
	

	Шифр та назва адміністра-тивної послуги з реєстру АП
	Кількість 

наданих 

послуг 
	Кількість відмов 

у наданні послуги 


	Кількість наданих 

послуг з дотриманням встановлених 

законодавством 

термінів
	Кількість послуг 

наданих з порушенням 

термінів виконання
	Кількість 

скарг
	Висновок 

(послуга 

результативна, 

не результативна)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	/
	/
	                  /
	                      /
	      444                     /
	               /

	
	/
	/
	                  /
	                      /
	      444                     /
	               /


      Керівники виконавчих органів можуть самостійно визначати критерії оцінки адміністративних послуг.

Заступник міського голови –

керуючий справами                                                                                        О.І. Степанюк

Додаток 3 до наказу УСУЯ

від 24.09.2012  № 12
Д-06/НСУЯ

РЕЄСТР ДОКУМЕНТІВ СИСТЕМИ УПРАВЛІННЯ ЯКІСТЮ

	№

п/п
	Шифр документа
	Назва

документа
	Місце знаходження документа

	1. 
	НСУЯ
	Настанова з якості Тернопільської міської ради
	УСУЯ

	2. 
	
	Політика якості
	Електронна база рішень виконавчого комітету, архівний відділ

	3. 
	
	Цілі якості Тернопільської міської ради
	УСУЯ

	4. 
	
	Цілі якості виконавчих органів ради
	Виконавчі органи ради

	5. 
	П-СУЯ/01
	Процедура управління документацією системи управління якістю
	Сектор адміністрування послуг

	6. 
	П-СУЯ/03
	Процедура з управління невідповідними послугами
	Сектор адміністрування послуг

	7. 
	П-СУЯ/04
	Процедура з проведення коригувальних і запобіжних дій
	Сектор адміністрування послуг

	8. 
	П-СУЯ/05
	Процедура з проведення внутрішнього аудиту
	Сектор адміністрування послуг

	9. 
	
	Реєстр адміністративних послуг виконавчих органів Тернопільської міської ради 
	Сектор адміністрування послуг

	10. 
	
	Реєстр неадміністративних послуг виконавчих органів ради Тернопільської міської ради
	Сектор адміністрування послуг

	11. 
	
	Інформаційні (ІК) та технологічні картки (ТК)
	Сектор адміністрування послуг

	12. 
	
	Реєстр основних процесів Тернопільської міської ради
	Сектор адміністрування послуг(електронний варіант)

	13. 
	
	Реєстр основних процесів виконавчих органів ради
	Виконавчі органи ради

	14. 
	
	Реєстр основних документів виконавчих органів ради
	Виконавчі органи ради

	15. 
	
	Реєстр основних записів виконавчих органів ради
	Виконавчі органи ради

	16. 
	
	Реєстр основних процесів виконавчих органів ради
	Виконавчі органи ради


Заступник міського голови –

керуючий справами                                                                                        О.І. Степанюк
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