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ТЕРНОПІЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

УПОВНОВАЖЕНИЙ З ПИТАНЬ СИСТЕМИ УПРАВЛІННЯ ЯКІСТЮ
	


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

НАКАЗ

21.06.2012










№ 08
Про внесення змін до Настанови 

з якості Тернопільської міської ради
З метою актуалізації Настанови з якості Тернопільської міської ради», на виконання п. 1.1. додатку № 2 до рішення виконавчого комітету від 23.11.11 № 1975 «Про затвердження Політики якості та цілей виконавчих органів Тернопільської  міської ради на 2012 рік» 
НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни у пункти Настанови з якості Тернопільської міської ради та викласти їх в новій редакції, а саме:

1.1. п. 7.3. «Проектування і розробка нової послуги» згідно з додатком № 1 (додається).

1.2. п. 7.6 «Управління засобами моніторингу та вимірювання» згідно з додатком № 2 (додається). 
2. Зміни, зазначені в п.1 наказу, чинні до введення в дію 02 версії Настанови з якості Тернопільської міської ради.
3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Уповноважений з питань

системи управління якістю                                                О.І. Степанюк
Додаток № 1 до наказу УСУЯ

від 21.06.2012 № 08
7.3. Проектування і розробка нової послуги

Виконавчі органи Тернопільської міської ради можуть розробляти та впроваджувати нові послуги при покладанні на них нових функцій або згідно з рішенням вищого керівництва міської ради в межах існуючих повноважень. 

Для цього необхідно :

- вивчити законодавчу та нормативно-правову базу для надання нової послуги; 

- внести зміни до положення про виконавчий орган ради, посадових інструкцій осіб, які безпосередньо будуть надавати послугу, інших документів системи управління;

- розробити документацію для нової послуги (ІК та ТК для адміністративної послуги та паспорт процесу для неадміністративної послуги);

- провести навчання персоналу, необхідне для якісного надання нової послуги;

- провести заходи з інформування замовників про нову послугу та можливості з її отримання;

- пілотне впровадження нової послуги та аналіз його результатів.

Якщо в наданні послуги будуть брати участь декілька виконавчих органів, то необхідно чітко розподілити повноваження, та забезпечити обмін інформацією між ними.

7.3.1. Вхідні дані планування проектування та розробки

На початку розроблення нової послуги виконавчий орган міської ради, що планує надавати нову послугу, повинен визначити, задокументувати та затвердити вимоги до неї. 

Ці вимоги формуються з таких джерел:

- вимоги законодавчих і нормативних актів;

- результати вивчення потреб і очікувань замовників послуги;

- пропозиції спеціалістів виконавчих органів міської ради.

Вимоги можуть включати:

-  термін надання послуги;

-  інформацію/документацію за підсумками надання послуги;

-  доступність послуги, можливість звернення щодо її отримання;

-  результативність послуги та ін.

Зазначені вимоги повинні відображати усі аспекти послуги, важливі для замовників.

У Тернопільській міській раді розроблений порядок опрацювання нових документів, відповідно до п.3.3.4. Процедури управління документацією системи управління якістю (П-СУЯ/01).

7.3.2. Вихідні дані проектування та розробки

У підсумку розроблення нової послуги, виконавчий орган міської ради повинен розробити та затвердити комплект документів, необхідних для її стабільного надання, а саме:    

- інформаційну та технологічну картку адміністративної послуги;

- паспорт процесу неадміністративної послуги;

- інформаційну картку неадміністративної послуги (за рішенням керівника виконавчого органу);

Набір вихідних даних (документів) повинен бути достатнім, щоб перевірити дотримання усіх вимог до нової послуги, визначених на початку розроблення.

7.3.3. Аналізування та перевірка проекту та розробки

На певних етапах розроблення та впровадження нової послуги проводиться аналізування та перевірка ходу робіт. Цей процес може відбуватися у вигляді:

– розгляду ходу робіт на апаратній нараді за участі представника вищого керівництва;

–  розгляду ходу робіт на засіданні робочої групи.

У такому аналізуванні та перевірці беруть участь не тільки безпосередні учасники розроблення й надання нової послуги, але й представники усіх зацікавлених виконавчих органів ради. Під час аналізування та перевірки розглядається хід роботи, визначаються проблеми та шляхи вирішення. Якщо під час перевірки виявлено, що результати проектування не відповідають визначеним вимогам, приймається рішення щодо подальших дій, наприклад:

- доопрацювання результатів певних етапів розроблення нової послуги;

- перегляд визначених вимог до нової послуги, їх пом’якшення;

- звернення до вищого керівництва щодо надання виконавчому органу ради необхідних ресурсів для можливості стабільного надання нової послуги згідно з визначеними вимогами.

Записи, прийняті за підсумками аналізування та перевірки, повинні реєструватися.

Уповноважений з питань

системи управління якістю                                                О.І. Степанюк
Додаток № 2 до наказу УСУЯ

від 21.06.2012 № 08
7.6. Управління засобами моніторингу та вимірювального устаткування

У виконавчих органах Тернопільської міської ради у визначених сферах використовуються засоби моніторингу та вимірювальне устаткування згідно інструкцій з їх експлуатації.

Архівним відділом Тернопільської міської ради на виконання вимог п. 8.3. «Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій», затверджених наказом Держкомархіву України від 16.03.2001 р. № 16, та з метою контролю за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних документів у архівосховищах відділу використовуються гігрометр психометричний типу ВИТ-2, що призначений для вимірювання відносної вологості, температури повітря у архівосховищах, та барометр, що використовується для вимірювання атмосферного тиску у архівосховищах. Уповноважений працівник архівного відділу міської ради щоденно знімає покази гігрометра та барометра та фіксує їх в Журналі реєстрації спостережень за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних документів.

Управлінням містобудування, архітектури та кадастру для надання послуги з перенесення в натуру головних осей житлових будинків та споруд використовуються наступні засоби моніторингу та вимірювального устаткування: рулетка вимірювальна металева (довжиною 50 м), рейка нівелірна (довжиною 3 м), теодоліт 3Т 5КП 

Теодоліт 3Т 5КП експлуатується відповідно до розроблених заводом виробником правил експлуатації, зберігання та транспортування приладу. 

З метою забезпечення належного функціонування даних засобів вимірювання один раз на рік проводиться повірка та калібровка у ДП «Тернопільський науково-виробничий центр стандартизації, метрології та сертифікації» відповідно до вимог технічних та нормативно-правових документів, які стосуються конкретних засобів вимірювання. У результаті повірки видається свідоцтво про повірку робочого засобу, або довідка про незадовільний стан засобів вимірювання, котрі реєструються у відповідних журналах. 
У випадку якщо під час роботи з вимірювальними приладами виявлені похибки в їх роботі, або якщо результати повірки показали незадовільний стан засобів вимірювання керівник відповідного виконавчого органу інформує заступника міського голови – керуючого справами про необхідність усунення виявлених невідповідностей. За дорученням заступника міського голови – керуючого справами виявлені невідповідності усуваються шляхом проведення повірок, ремонту чи заміни новими засобами  вимірювання. 

Відповідальність за своєчасне проведення повірки вимірювального устаткування несе керівник виконавчого органу, в якому експлуатується вимірювальне устаткування.
Уповноважений з питань

системи управління якістю                                                О.І. Степанюк
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