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УКРАЇНА

ТЕРНОПІЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

Заступника міського голови-керуючого справами, уповноваженого з питань  системи управління якістю

--------------------------------------------------------------------------------------------------
м. Тернопіль, вул. Листопадова,5 тел. (0352)52-52-89

Наказ

 „31”березня 2017р.

                №2
Про внесення змін до Настанови

з якості Тернопільської міської ради
З метою актуалізації Настанови з якості Тернопільської міської ради

НАКАЗУЮ:

1.Внести зміни в Д-05/НСУЯ,Д-05-1/НСУЯ « Розподіл посадових обов’язків вищого керівництва Тернопільської міської ради» та викласти його в новій редакції згідно з додатком 1(додається).

2.Внести змінив Д-06/ НСУЯ «Структура виконавчих органів Тернопільської міської ради» та викласти його в новій редакції згідно з додатком 2 (додається).

3.Внести зміни в Д-07/НСУЯ «Схема управління Тернопільської міської ради» та викласти його в новій редакції згідно з додатком 3(додається).

4.Внести зміни в Д-10/НСУЯ «Перелік пунктів обслуговування замовників (місць прийому суб’єктів звернень) та викласти його в новій редакції згідно з додатком 4 (додається).

5.Внести зміни в Д-02/НСУЯ «Реєстр документів системи управління якістю» та викласти його в новій редакції згідно з додатком 5 (додається).

6.Внести зміни в п.7.4.1 «Процес закупівлі» та п.7.4.2 «Перевірка закупленої продукції» Настанови з якості Тернопільської міської ради та викласти їх в новій редакції згідно з додатком 6 (додається).

7.Внести зміни в Д-03-04/НСУЯ «Паспорт процесу» П-1.8-01 та викласти його в новій редакції згідно з додатком 7(додається).

Заступник міського голови-

керуючий справами,
                 І.С. Хімейчук

уповноважений з питань СУЯ

Додаток №1 
до наказу від 31.03.2017 р. №2

УСУЯ
Д-05/НСУЯ, Д-05-1/НСУЯ
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УКРАЇНА

ТЕРНОПІЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

МІСЬКОГО ГОЛОВИ

12.11.15









№333
Про посадові обов’язки, розподіл повноважень

та взаємозамінність в Тернопільській міській раді

Загальні функціональні повноваження

секретаря ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови – керуючого справами

1. Вживає заходів для виконання положень Конституції, Законів України, актів Президента України та Кабінету Міністрів України, основних завдань та повноважень міської ради і виконавчого комітету у визначених сферах діяльності, спрямовує, координує роботу відповідних виконавчих органів міської ради, а також комунальних підприємств, установ та організацій.

2. Відповідає за підготовку проектів рішень міської ради, рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, інших документів, що видаються в міській раді, вживає вичерпних заходів щодо врегулювання розбіжностей між розробниками проектів документів.

3. В установленому порядку здійснює особистий прийом громадян та забезпечує розгляд їх звернень.

4. Бере участь у роботі пленарних засідань сесій міської ради, засіданнях виконавчого комітету, засіданнях постійних комісій міської ради.

5. Вносить міському голові пропозиції щодо призначення на посади та звільнення  з посад керівників відповідних виконавчих органів міської ради та їх заступників, а також пропозиції щодо заохочення або притягнення їх до дисциплінарної відповідальності.

6. Здійснює керівництво комісіями та робочими групами, створеними відповідно до рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.

7. За рішенням міського голови здійснює інші функції і повноваження.

8. За узгодженням з профільним заступником надсилає доручення в письмовій формі до виконавчих органів міської ради, координація діяльності яких не входить до його повноважень.

9. Погоджує плани роботи виконавчих органів, відповідно до розподілу обов’язків. Затверджує звіти про виконання планів роботи підпорядкованих виконавчих органів.

Посадові обов'язки секретаря ради Шумади В.В.

Сприяє реалізації повноважень відділу ведення Державного реєстру виборців, організовує підготовку сесій ради, питань, що вносяться на розгляд ради; забезпечує оприлюднення проектів рішень ради та рішень ради, забезпечує своєчасне доведення рішень ради до виконавців і населення, організовує контроль за їх виконанням, здійснює інші повноваження, передбачені ст.50 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». 

За дорученням міського голови координує діяльність постійних та інших комісій ради, дає їм доручення, сприяє організації виконання їх рекомендацій.

Сприяє депутатам ради у здійсненні їх повноважень.

Налагоджує зв'язки між радами інших міст, вивчає досвід роботи органів місцевого самоврядування.

Підтримує постійні зв'язки з політичними партіями, громадськими організаціями та релігійними громадами.

Відповідає за впровадження та функціонування системи управління якістю в координованих виконавчих органах.

Очолює комісії, утворені рішеннями міської ради, виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови, в тому числі: у справах альтернативної (невійськової) служби, призову громадян на строкову військову службу, поновлення прав реабілітованих та ін.

Контролює виконання документів відповідно до розподілу обов’язків та доручень міського голови.

Очолює видавничу раду.

Посадові обов'язки заступника міського голови

з питань діяльності виконавчих органів ради Бицюри Л.О.

Сприяє реалізації повноважень виконавчих органів ради у сфері освіти,  медицини, у сфері соціальної політики та роботи з неповнолітніми, у сфері молодіжної політики та спорту, культури та мистецтв. 

Забезпечує виконання рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, документів органів влади, проводить розгляд виконання документів відповідно до покладених обов’язків.

Відповідає за впровадження та функціонування системи управління якістю в координованих виконавчих органах.

Координує діяльність закладів освіти міста, молодіжної політики та спорту, культури та мистецтв.

Очолює комісії, утворені рішеннями міської ради, виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови.

Контролює виконання документів відповідно до розподілу обов’язків та доручень міського голови.

Посадові обов’язки заступника міського голови

з питань діяльності виконавчих органів ради Дідича В.Є.

Сприяє реалізації повноважень виконавчих органів ради у сфері надання адміністративних та неадміністративних послуг мешканцям міста, соціально-економічного розвитку, підтримки промисловості, економічної політики та інвестицій, побутового та торгівельного обслуговування населення, у сфері транспорту та зв’язку, управління комунальною власністю, реалізації програм приватизації державного та комунального майна на території міста,  державної реєстрації суб’єктів господарювання та громадських організацій, дозвільної політики у сфері господарської діяльності.

Координує діяльність відповідних галузевих підприємств, установ, організацій.

Забезпечує виконання рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, документів вищестоящих органів влади, проводить розгляд виконання документів відповідно до покладених обов’язків.

Відповідає за впровадження та функціонування системи управління якістю в структурних підрозділах, координацію діяльності яких здійснює.

Очолює комісії, утворені рішеннями міської ради, виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови.

Контролює виконання документів відповідно до розподілу обов’язків та доручень міського голови.

Посадові обов'язки заступника міського голови

з питань діяльності виконавчих органів ради  Остапчук В.О.

Сприяє реалізації повноважень виконавчих органів ради у сфері фінансової політики та бюджету, квартирного обліку та нерухомості, будівництва, архітектури, регулювання земельних відносин державного архітектурно-будівельного контролю. 

Забезпечує виконання рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, документів органів влади, проводить розгляд виконання документів відповідно до покладених обов’язків, здійснення контролю за дотриманням підприємствами, установами, організаціями зобов’язань щодо платежів до державного і місцевого бюджетів та позабюджетних фондів.

Координує діяльність головних розпорядників коштів по питаннях планування та виконання бюджету.

Координує діяльність відповідних галузевих підприємств, установ, організацій.

Відповідає за впровадження та функціонування системи управління якістю в координованих виконавчих органах.

Очолює комісії, утворені рішеннями міської ради, виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови.

Контролює виконання документів відповідно до розподілу обов’язків та доручень міського голови.

Посадові обов'язки заступника міського голови

з питань діяльності виконавчих органів ради Стемковського В.В.

Сприяє реалізації повноважень виконавчих органів ради у сфері житлово-комунального господарства, благоустрою, охорони природного навколишнього середовища, реформування житлово – комунального господарства.
Забезпечує виконання рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, документів органів влади, проводить розгляд виконання документів відповідно до покладених обов’язків.
Координує діяльність відділу технічного нагляду Тернопільської міської ради та інших підприємств, установ, організацій в галузі житлово – комунального господарства міста.

Відповідає за впровадження та функціонування системи управління якістю в координованих виконавчих органах.
Очолює комісії, утворені рішеннями міської ради, виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови.

Контролює виконання документів відповідно до розподілу обов’язків та доручень міського голови.
Посадові обов’язки заступника міського голови – 

керуючого справами Хімейчука І.С.


Вирішує питання організаційного і матеріально-технічного забезпечення діяльності міської ради та виконавчого комітету, організовує роботу з  розроблення та реалізації заходів щодо дотримання  вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»;  ведення діловодства, обліку та звітності, забезпечує реалізацію Політики і Цілей якості Тернопільської міської ради.

Очолює адміністративну комісію та комісії, утворені рішеннями міської ради, виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови.

Контролює виконання документів відповідно до розподілу обов’язків та доручень міського голови.

                                                                                                                 Д-05-1/НСУЯ
Розподіл обов’язків

    між міським головою, секретарем ради, 

заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих 

органів ради та заступником міського голови – керуючим справами

	Посада
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Координує діяльність

	Міський голова
	Надал Сергій Віталійович
	1. Відділ зв’язків з громадськістю та

    засобами масової інформації

2. Патронатний відділ

3. Відділ внутрішнього контролю

4. Відділ кадрового забезпечення

5. Управління муніципальної поліції

6. Управління надзвичайних
    Ситуацій
7. Відділ взаємодії з правоохоронними органами, запобігання корупції та мобілізаційної роботи.

	Секретар ради
	Шумада Віктор Володимирович
	1. Організаційний відділ ради

    управління організаційно -

    виконавчої роботи

2. Відділ ведення Державного 
    реєстру виборців

3. Головний спеціаліст –
    відповідальний

    секретар комісії з питань 
    поновлення прав  реабілітованих



	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	Бицюра Леонід Олексійович
	1. Управління освіти і науки

2. Управління у справах сім’ї,

    молодіжної політики і спорту

3. Управління культури і мистецтв

4. Відділ охорони здоров’я та

    медичного забезпечення

5. Служба у справах неповнолітніх
   та дітей

6. Управління соціальної політики

7. Головний спеціаліст – секретар

    опікунської ради

	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	Дідич Володимир Євгенович
	1. Відділ «Центр надання адміністративних послуг»

2. Управління економіки, 

    промисловості та праці

3. Управління обліку та контролю за 

    використанням комунального 
    майна

4. Управління стратегічного
    розвитку міста

5. Управління торгівлі, побуту та

    захисту прав споживачів

6. Управління транспорту, 
    комунікацій та зв’язку
7. Управління державної реєстрації.

	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	Остапчук Вікторія Олександрівна
	1. Відділ земельних ресурсів

2. Управління містобудування, 

    архітектури та кадастру

3.Фінансове управління
4. Відділ квартирного обліку та 

    Нерухомості
5. Відділ державного архітектурно-будівельного контролю.

	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	Стемковський Владислав  Володимирович
	1. Управління житлово - 

    комунального господарства, 
    благоустрою та екології.

	Заступник міського голови – керуючий справами
	Хімейчук Іван Сергійович
	1. Архівний відділ

2. Відділ обліку та фінансового 

    забезпечення

3. Управління матеріального 

    забезпечення та інформаційних 

    технологій

4. Управління правового
    забезпечення

5. Управління організаційно -

    виконавчої роботи

6. Головний спеціаліст з питань 

    управління якістю

7. Головний спеціаліст з питань 

    охорони праці
8.Відповідальний секретар адміністративної комісії-головний юрисконсульт.


                                                                                                          Додаток №2

                                                                                                                до наказу УСУЯ
                                                                                              від 31.03.2017 р. №2
  
                            Д-06/НСУЯ
СТРУКТУРА ВИКОНАВЧИХ ОРГАНІВ ТЕРНОПІЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

1. Відділ зв’язків з громадськістю та засобами масової інформації

2. Патронатний відділ

3. Управління стратегічного розвитку міста

4. Відділ внутрішнього контролю 
5. Управління надзвичайних ситуацій

6. Управління  муніципальної поліції

7. Відділ «Центр надання адміністративних послуг»
8. Управління соціальної політики

9. Відділ ведення Державного реєстру виборців

10. Управління житлово-комунального господарства, благоустрою та екології

11. Управління містобудування, архітектури та кадастру
12. Відділ земельних ресурсів

13. Управління освіти і науки

14. Управління у справах сім’ї, молодіжної політики і спорту;

15. Управління культури і мистецтв

16. Відділ  охорони здоров’я та  медичного забезпечення

17. Служба у справах  неповнолітніх та дітей
18. Управління економіки, промисловості та праці
19. Управління обліку та контролю за використанням комунального майна

20. Управління торгівлі, побуту та захисту прав споживачів

21. Відділ квартирного обліку та нерухомості 

22. Управління транспорту, комунікацій та зв’язку 

23. Фінансове управління

24. Управління організаційно-виконавчої роботи

25. Управління правового забезпечення

26. Відділ кадрового забезпечення

27. Відділ обліку та фінансового забезпечення

28. Управління матеріального забезпечення та інформаційних технологій
29 Архівний відділ
30. Відділ державного архітектурно – будівельного контролю
31. Управління державної реєстрації
32. Відділ взаємодії з правоохоронними органами, запобігання корупції та мобілізаційної роботи


[image: image3.emf]Міський голова      Надал Сергій  Віталійович  

  Секретар ради   Шумада    Віктор  Володимирови ч  

Заступник міського  голови з питань  діяльності  виконавчих органів  ради   Стемковський    Владислав   Володимирови ч   Заступник міського  голови з питань  діяльності  виконавчих органів  ради   Бицюра    Леонід    Олексійович  

Заступник міського  голови з питань  діяльності  виконавчих органів  ради   Дідич    Володимир    Євгенович  

  Заступник міського  голови  –   керуючий  справами   Хімейчук   Іван    Сергійович  

Заступник міського  голови з питань  діяльності  виконавчих органів  ради   Остапчук    Вікторія    Олександрівна  

Організаційний  відділ ради  управління  організаційно - виконавчої  роботи  

Відділ ведення  Державного  реєстру виборців  

Управління  житлово - комунального  господарства,  благоустрою та  екології  

Управління освіти  і науки  

Управління у  справах сім’ї,  молодіжної  політики і спорту   

Управління  культури і  мистецтв  

Відділ  охорони  здоров’я та   медичного  забезпечення  

Служба у справах  неповнолітніх та  дітей  

Управління  економіки,  промисловості та  праці  

Відділ «Центр  надання  адміністративних  послуг»  

Управління  торгівлі, побуту та  захисту прав  споживачів  

Управління  обліку та  контролю за  використанням  комунального  майна  

Управління  транспорту,  комунікацій та  зв’язку  

Управління  організаційно - виконавчої  роботи  

Архівний відділ  

Управління  матеріально  забезпечення та  інформаційних  технологій  

Відділ обліку та  фінансового  забезпечення  

Головний спеціаліст  з питань управління  якістю  

Управління  правового  забезпечення  

Фінансове  управління  

Управління  містобудування,  архітектури та  кадастру  

Головний спеціаліст  -   відповідальний  секретар комісії з  питань поновлення  прав  реабілітованих  

Управління  соціальної  політики  

Відділ  земельних  ресурсів  

Патронатний відділ     Відділ внутрішнього контролю    Управління надзвичайних ситуацій     Управління муніципальної поліції  

Відділ  квартирного  обліку та  нерухомості  

Відділ зв’язків з громадськістю та засобами масової  інформації     Відділ   кадрового забезпечення     Відділ взаємодії з правоохоронними органами,  запобігання корупції та мобілізаційної роботи  

Відповідальний  секретар  адміністративної  комісії - головний  юрисконсульт  

Головний спеціаліст - секретар опікунської  ради  

Управління  стратегічного  розвитку міста  

Головний спеціаліст  з  питань  охорони  праці  

Відділ  державного  архітектурно - будівельного  контролю  

Управління  державної  реєстрації  

СХЕМА УПРАВЛІННЯ ТЕРНОПІЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ РАДИ  

 


Додаток 4 

                                                                                                                                       до наказу від 31.03.2017р. №2


                     УСУЯ

                                     Д-10/НСУЯ

ПЕРЕЛІК ПУНКТІВ ОБСЛУГОВУВАННЯ ЗАМОВНИКІВ

(МІСЦЬ ПРИЙОМУ СУБ’ЄКТІВ ЗВЕРНЕНЬ)

	№ п/п
	Назва пункту обслуговування замовників

(місця прийому суб’єктів звернень)
	Номер телефону для довідок
	Адреса пункту обслуговування замовників

(місця прийому суб’єктів звернень)

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Відділ «Центр надання адміністративних послуг»
	0352-40-41-89,
          40-41-92,
40-41-90, 40-41-93
	вул. Князя Острозького, 6, 

1 поверх 

	2. 
	Відділ звернень та контролю документообігу управління організаційно-виконавчої роботи
	0352 –40-41-26

          40-41-27
	вул. Листопадова, 6,

1 поверх,

к. 12, 14

	3. 
	Управління державної реєстрації
	0352- 40-42-04,

           40-42-05,

           40-42-08
	бульвар Тараса Шевченка 1, 

3 поверх, к. 34,37,14

	4. 
	Відділ квартирного обліку та нерухомості
	0352- 40-41-30

           40-41-74

	вул. Листопадова, 5,
2 поверх,  к. 34-40

	5. 
	Служба у справах неповнолітніх та дітей
	0352- 40-41-64,

          40-41-65
	бульвар Тараса Шевченка 1, 

4 поверх, к.43

	6. 
	Відділ ведення Державного реєстру виборців
	0352-  22-03-83,

           25-07-95, 

           40-41-79

	 вул. Листопадова,5

4 поверх к.42-44

	7. 
	Управління соціальної політики
	0352- 23-56-70,

           25-06-11
	 вул. Лисенка, 8, 8А,

 1 поверх, к.12,6


	8. 
	Управління стратегічного розвитку міста
	0352- 25-37-80,

          52-00-59
	вул. Листопадова, 5,
3 поверх, к. 35
Бульвар  Тараса Шевченка,21 другий поверх (з питань зовнішньої реклами)


	9. 
	Управління освіти і науки ТМР
	 0352-25-56-94,

           52-88-56
	бульвар Тараса Шевченка,1, 

3,4 поверх,к.32, 42


                                                                                                                             Додаток №5 

                                                                                                                             до наказу УСУЯ

                                                                                                                             від 31.03.2017 №2

Д-02/НСУЯ
РЕЄСТР ДОКУМЕНТІВ СИСТЕМИ УПРАВЛІННЯ ЯКІСТЮ

	№

п/п
	Шифр документа
	Назва

документа
	Місце знаходження документа

	1. 
	НСУЯ
	Настанова з якості Тернопільської міської ради
	Міський голова, головний спеціаліст з питань управління якістю,заступник міського голови,керуючий справами, уповноважений з питань СУЯ

	2. 
	
	Політика якості Тернопільської міської ради
	Головний спеціаліст з питань управління якістю, виконавчі органи  ради

	3. 
	
	Цілі якості Тернопільської міської ради
	Головний спеціаліст з питань управління якістю, виконавчі органи ради

	4. 
	
	Цілі якості виконавчих органів ради
	Виконавчі органи ради

	5. 
	П-СУЯ/01
	Процедура управління документацією системи управління якістю
	Головний спеціаліст з питань управління якістю,

	6. 
	П-СУЯ/03
	Процедура з управління невідповідними послугами
	Головний спеціаліст з питань управління якістю

	7. 
	П-СУЯ/04
	Процедура з проведення коригувальних і запобіжних дій
	Головний спеціаліст з питань управління якістю

	8. 
	П-СУЯ/05
	Процедура з проведення внутрішнього аудиту
	Головний спеціаліст з питань управління якістю

	9. 
	
	Накази уповноваженого з питань системи управління якості
	Головний спеціаліст з питань управління якістю

	10. 
	
	Реєстр адміністративних послуг виконавчих органів Тернопільської міської ради 
	Головний спеціаліст з питань управління якістю, виконавчі органи

	11. 
	
	Реєстр неадміністративних послуг виконавчих органів Тернопільської міської ради
	Головний спеціаліст з питань управління якістю, виконавчі органи

	12. 
	
	Реєстр адміністративних послуг виконавчих органів Тернопільської міської ради, що надаються через відділ «Центр надання адміністративних послуг»
	Головний спеціаліст з питань управління якістю, відділ «Центр надання адміністративних послуг, виконавчі органи ради

	13. 
	
	Реєстр неадміністративних послуг виконавчих органів Тернопільської міської ради, що надаються через  відділ «Центр надання адміністративних послуг»
	Головний спеціаліст з питань управління якістю, відділ «Центр надання адміністративних послуг, виконавчі органи ради

	14. 
	
	Інформаційні (ІК) та технологічні картки (ТК) адміністративних та неадміністративних послуг, що надають виконавчі  органи ради та через відділ «Центр надання адміністративних послуг»
	Головний спеціаліст з питань управління якістю

	15. 
	
	Реєстри основних записів виконавчих органів ради
	Виконавчі органи ради

	16. 
	
	Реєстр основних процесів Тернопільської міської ради
	Головний спеціаліст з питань управління якістю

	17. 
	
	Реєстри основних процесів виконавчих органів ради
	Виконавчі органи ради

	18. 
	
	Реєстри основних документів виконавчих органів ради
	Виконавчі органи ради

	19. 
	
	Реєстр документів системи управління якістю
	Головний спеціаліст з питань управління якістю

	20. 
	
	Паспорти основних процесів
	Головний спеціаліст з питань управління якістю, виконавчі органи



                                                                                                                 Додаток №6 

                                                                                                                             до наказу УСУЯ

                                                                                                                             від 31.03.2017 №2

 П.7.4.1. «Процес закупівлі» Настанови з якості Тернопільської міської ради.

Процес здійснення закупівель товарів та послуг проводиться у відповідності  із Законом України «Про публічні закупівлі»,  розпорядження міського голови від 30.06.2016 року №191 де структурним підрозділам міської ради рекомендовано проводити електронні закупівлі товарів, робіт та послуг керуючись Положенням про здійснення допорогових закупівель товарів, робіт і послуг із застосуванням електронної системи закупівель ProZorro.( для випадків, відмінних від врегульованих Законом України «Про публічні закупівлі»).
Для організації та проведення процедур  закупівлі при кожному виконавчому органі - розпоряднику бюджетних коштів за потребою створюється тендерний комітет, діяльність якого регламентована відповідним положенням або визначається відповідальна особа.

. 

     Головні бухгалтери виконавчих органів ради після прийняття бюджету міста розглядають заявки-пропозиції та приймають рішення (у формі бюджетних запитів) щодо обсягів закупівель товарів, робіт і послуг на майбутній бюджетний рік. 
На підставі рішення  тендерний комітет розпорядника складає річний план закупівель  та додаток до нього.

Річний план закупівель  та додаток до нього безоплатно оприлюднюється на веб порталі уповноваженого органу з питань закупівель протягом  5-ти днів з дня їх затвердження.
     Зміни до річного плану закупівель та в його додаток  вносяться у випадках:

· - зменшення або збільшення видатків на закупівлю;

· - виникнення нагальної потреби у здійсненні закупівель.
     Зміни  оприлюднюються на веб порталі уповноваженого органу з питань закупівель протягом 5-ти днів з дня їх затвердження.
У випадку, якщо вартість предмету закупівлі товару, послуги дорівнює або перевищує 200 тис. грн., а робіт- 1.5 млн. грн., відбір постачальника здійснюється з використанням електронної системи.

Для організації закупівель розпорядники бюджетних коштів зобов’язані зареєструватися на одному з авторизованих майданчиків системи ProZorro.
Головні бухгалтери виконавчих органів ради, управління матеріального забезпечення та інформаційних технологій (за погодженням з відділом обліку та фінансового забезпечення) формують Реєстри постачальників товарів, робіт та послуг. В Реєстр вноситься інформація (назва постачальника, юридична адреса, телефон контактної особи предмет закупівлі) про постачальників з позитивною історією співпраці за основними видами закупівель.
Після оголошення закупівлі до участі в них розпорядник коштів може надіслати запрошення постачальникам включених до реєстру.

Розпорядники розміщують оголошення про проведення процедур закупівель через авторизований електронний майданчик.. Оприлюднення оголошення здійснюється у строк не пізніше ніж за 15 календарних днів до дня розкриття тендерних пропозицій.

Відбір постачальників та оцінку тендерних пропозицій автоматично здійснює електронна система шляхом застосування електронного аукціону.

Після завершення аукціону тендерний комітет здійснює розгляд тендерних пропозицій на їх відповідність установленим вимогам тендерної документації.

Розгляд тендерних пропозицій -20 робочих днів.

У день вибору постачальника комітет приймає рішення про намір укласти договір. Укладений договір протягом 2-х календарних днів оприлюднюється в електронній системі закупівель. 

Рішення тендерного комітету оформляється протоколом.

Для організації закупівель товарів,робіт, послуг на суму що дорівнює, або перевищує 50 тис. грн. розпорядникам бюджетних коштів для вибору постачальника рекомендується створити робочу групу(комсію)та застосовувати електронну систему закупівель.

 У випадку не застосування електронної системи обов’язково протягом 1-го дня з дня укладання договору оприлюднюється звіт про укладання договору.

Рішення комісії оформляється протоколом, який складається в довільній формі.

П.7.4.2. «Перевірка закупленої продукції» Настанови з якості Тернопільської міської ради.

Для усіх видів закупівель визначено, що отримані товар, робота, послуга або інформація обов’язково перевіряються на відповідність встановленим вимогам. 

Підтвердженням виконання договору є акт виконаних робіт або накладна на придбані товари, роботи і послуги. Дії, які виконуються при виявленій невідповідності товарів, робіт або послуг встановленим вимогам, передбачені у відповідних пунктах договору з постачальниками. Перевірка якості товарів, виконаних робіт, наданих послуг проводиться визначеними посадовими особами, які засвідчують одержання їх від постачальників та перевіряють на відповідність встановленим вимогам, передбачених договірними зобов’язаннями, державними, галузевими стандартами, санітарними та будівельними правилами і нормами. У разі поставки невідповідної продукції відповідна посадова особа, яка приймає товар, роботу, послугу пише лист-претензію до постачальника. 

Відповідальність за закупівлю товарів, робіт і послуг несуть керівники виконавчих органів, які є головними розпорядниками бюджетних коштів, комітети з конкурсних торгів, начальник управління матеріального забезпечення та інформаційних технологій.
Схема процесу закупівель відображена в додатку Д-14/НСУЯ
                                                                                                                             Додаток № 7 

                                                                                                                             до наказу УСУЯ

                                                                                                                             від 31.03.2017 №2

Д-03-4/НСУЯ

	Виконавчий комітет Тернопільської міської ради
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	ПАСПОРТ ПРОЦЕСУ

Планування та проведення внутрішніх аудитів у представників вищого керівництва та виконавчих органах Тернопільської міської ради
	П-1.8-01
	

	Оригінал: головний спеціаліст з питань управління якістю, виконавчі органи ради
	


	РОЗРОБИВ (відповідальна особа ВО за процес)
	ПЕРЕВІРИВ
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	Головний спеціаліст з питань управління якістю 

___________ Н.О.Уніят
 (підпис)
	Заступник міського голови –

керуючий справами,уповноважений з питань СУЯ
__________ І.С.Хімейчук
(підпис)
	Заступник міського голови –

керуючий справами

__________ І.С.Хімейчук
(підпис)a

	30.01.2017_
	31.01.2017_
	31.01.2017_


Вхід процесу(звідки і що):

	№ п/п
	Звідки 

(особа, підрозділ, замовник, орган влади)
	Що 

(товар, послуга, робота, інформація, документ, …)
	Примітка

	1
	2
	3
	4

	1.
	Головний спеціаліст з питань управління якістю 


	Аналізування функціонування СУЯ в ТМР за поточний рік.

Протоколи аналізу невідповідностей, що потребують перевірки виконання коригувальних/запобіжних дій.
	

	2
	Зовнішній аудитор 
	Звіт про аудит
	

	3
	Міський голова,

Заступник міського голови –

керуючий справами,уповноважений з питань СУЯ

	Доручення про необхідність проведення аудиту з метою перевірки обґрунтованості скарг замовників або з інших причин
	

	4
	Міський голова 
	Розпорядження про склад   внутрішніх аудиторів в ТМР, про графіки проведення внутрішніх аудитів у представників вищого керівництва та виконавчих органах ТМР
	


Вихід процесу (куди і що):

	№ п/п
	Куди

(особа, підрозділ, замовник, 
орган влади, …)
	Що

(товар, послуга, робота, інформація, документ, …)
	Примітка

	1
	2
	3
	4

	1
	Вищому керівництву ТМР, керівникам виконавчих органів ради
	 Програма проведення аудитів на поточний рік, затверджені графіки проведення аудитів 
	

	2
	Головний спеціаліст з питань управління якістю 


	План – звіти та протоколи аналізу невідповідностей внутрішніх аудитів 
	

	3
	Вищому керівництву ТМР, керівникам виконавчих органів ради
	Копію план-звіту та протоколів  аналізу невідповідностей 
	

	4
	Заступнику міського голови –

керуючому справами,уповноваженому з питань СУЯ

	Звіт про проведення внутрішніх аудитів 
	

	5
	Заступнику міського голови –

керуючому справами,уповноваженому з питань СУЯ

	Аналіз проведення внутрішніх аудитів (річний)
	


Опис процесу:

	№  з/п
	Етапи процесу
	Відповідальна посадова особа 
	Дія

(вибирати умовну позначку)
	Строки виконання етапів

(дії, рішення)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Аналізування відповідних документів для підготовки Програми проведення внутрішніх аудитів на рік
	Головний спеціаліст з питань управління якістю 


	В
	Щорічно до 25.12.

	2
	Розробка та формування Програми внутрішніх аудитів на рік
	Головний спеціаліст з питань управління якістю 


	В,О,А
	Щорічно до 30.12.

	3
	Затвердження Програми внутрішніх аудитів на рік
	УСУЯ
	О, В
	Щорічно до 20.01.

	4
	Підготовка та підписання розпорядження про затвердження графіку проведення аудитів на місяць
	Головний спеціаліст з питань управління якістю 
Начальник управління правового забезпечення
Заступник міського голови-керуючий справами,

Міський голова
	В 

О,К

П

З
	Не пізніше ніж за 7 днів до початку проведення аудиту

	5
	Підготовка до проведення аудитів (розробка питань на аудит, попередній контакт з керівником виконавчого органу або представником вищого керівництва ТМР, вивчення відповідних нормативно-правових актів відповідно до критеріїв аудиту)
	Група аудиторів (визначена графіком проведення  аудитів)
	В
	Не пізніше ніж за 3 дні до початку проведення аудиту

	6
	Проведення аудитів
	Група аудиторів (визначена графіком проведення аудитів)
	В
	Згідно графіків проведення внутрішніх аудитів 

	7
	Підготовка план-звіту про проведений аудит та протоколів аналізу невідповідностей(за наявності), передача на підписання керівнику ВО або представнику вищого керівництва ТМР, в якого проводився аудит


	Група аудиторів (визначена графіком проведення  аудитів)
	В
	Не більше 4-ох робочих днів після проведення аудиту

	8
	Підписання план-звіту про проведення аудиту та протоколів аналізу невідповідностей (за наявності). 

Призначення коригувальних/запобіжних дій у протоколах аналізу невідповідностей, визначення відповідального за виконання коригувальних дій та встановлення термінів їх виконання. 
	Вище керівництво

Керівники виконавчих органів, в яких проводився аудит
	А, В
	Не більше трьох днів від дня передачі

	9
	Погодження коригувальних / запобіжних дій, призначених керівником виконавчого органу, представником вищого керівництва та передача належним чином оформлених план-звіту про проведення аудиту та протоколів аналізу невідповідностей(за наявності) головному спеціалісту з питань управління якістю 

	Провідний аудитор
	О, В
	

	10
	Реєстрація план-звітів про проведення аудитів, протоколів аналізу невідповідностей (за наявності) в електронних реєстрах 
	Головний спеціаліст з питань управління якістю 

	В
	

	11
	Передача протоколів аналізу невідповідностей заступнику міського голови –

керуючому справами,уповноваженому з питань СУЯ
 для ознайомлення та заповнення відповідної частини цих протоколів (погоджує коригувальні / запобіжні дії, призначає аудитора та терміни перевірки виконання коригувальних дій).
	Головний спеціаліст з питань управління якістю 

	В

К,О

В
	

	12
	Виготовлення копій план-звітів та протоколів аналізу невідповідностей (за наявності) та передача їх у виконавчий орган, в якому проводився аудит, та представнику вищого керівництва для контролю за виконанням коригувальних дій
	Головний спеціаліст з питань управління якістю 

	В

К
	

	13
	Підготовка звіту про проведення внутрішніх аудитів (заступникам міського голови за розподілом посадових обов’язків)
	Головний спеціаліст з питань управління якістю 

	В

К
	

	14
	Перевірка виконання коригувальних/запобіжних дій, визначених у протоколах аналізу невідповідностей та заповнення відповідної частини протоколу.
	Провідний аудитор, 


	В

О, П
	

	15
	Передача заповненого протоколу аналізу невідповідності  головному спеціалісту з питань управління якістю 
для збереження у відповідних папках, згідно НС.
	Провідний аудитор 

	В
	

	16
	Аналіз проведення внутрішніх аудитів за поточний рік та формування звіту УСУЯ
	Головний спеціаліст з питань управління якістю 

	В

К, О, А
	

	
Граничний строк виконання процесу


Умовні позначки дії : В – виконує, У – бере участь, П – погоджує, З – затверджує, 

К – контролює, О – оцінює, А- аналізує.

Показники моніторингу та оцінки процесу:  
	Критерії та показники оцінки процесу
	Відповідальний за оцінку
	Частота оцінки
	Відпові-дальний за аналіз
	Частота аналізу

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Виконання Програми внутрішніх аудитів на поточний рік:

– процес результативний – 100% виконання Програми;

– процес результативний при аналізуванні – від 50 до 99 % виконання Програми;

– процес не результативний – при виконанні < 50% Програми аудитів.
	Головний спеціаліст з питань управління якістю 

	1 раз в рік, після виконання Програми внутрішніх аудитів 
	УСУЯ
	1 раз в рік, після виконання Програми внутрішніх аудитів

	2. Кількість проведених внутрішніх аудитів, виявлених невідповідностей (Н), наданих зауважень (З) та рекомендацій (Р) (порівняння з минулим роком)
	Головний спеціаліст з питань управління якістю 

	1 раз в рік, після виконання Програми аудитів
	УСУЯ
	1 раз в рік, після виконання Програми внутрішніх аудитів

	3. Наявність об’єктивних скарг керівників виконавчих органів та представників вищого керівництва на дії внутрішніх аудиторів
	Головний спеціаліст з питань управління якістю 

	1 раз в рік, після виконання Програми аудитів
	УСУЯ
	1 раз в рік, після виконання Програми внутрішніх аудитів


Записи:

	№ п/п
	Найменування запису
	Шифр

	1
	2
	3

	1
	План-звіт про проведення внутрішнього аудиту
	З-1.8-15

	2
	Протокол аналізу невідповідності
	З-1.8-16

	3
	Реєстр планів-звітів внутрішніх аудитів(електронний)
	З-1.8-09

	4
	Реєстр протоколів аналізу невідповідностей(електронний)
	З-1.8-10

	5
	Звіт про проведення внутрішніх аудитів (за період згідно графіку проведення аудитів)
	З-18-17

	6
	Аналіз проведення внутрішніх аудитів (річний)
	З-1.8-18

	7
	Реєстр розсилки копій план-звітів та протоколів аналізу невідповідностей
	З-1.8-19


Акти законодавства, які регламентують виконання процесу (вказуючи пункт та/або статтю акту):

	№ п/п
	Назва акта законодавства
	Реквізити
	Пункт, стаття тощо

	1
	2
	3
	4

	1
	ДСТУ ISO 19011:2003 «Рекомендації по аудиту систем управління якістю і/або навколишнього середовища», затверджений наказом Держспоживстандарту України
	28.11.2003

№ 215
	_

	2
	Процедура проведення внутрішнього аудиту
	19.08.2014
	–

	3
	Настанова з якості Тернопільської міської ради
	
	п. 8.2.2.

	4
	Програма проведення внутрішніх аудитів на поточний рік
	Затверджується  до 20.01. поточного року
	–

	5
	Розпорядження міського голови про графіки проведення внутрішніх аудитів у представників вищого керівництва та виконавчих органах ТМР
	
	–


Жовтень поточного року








 (
Міський голова 
Надал Сергій Віталійович
Секретар ради
Шумада 
Віктор Володимирович
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
Стемковський 
Владислав
Володимирович
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
 
Бицюра 
Леонід 
Олексійович
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
Дідич 
Володимир 
Євгенович
Заступник міського голови – керуючий справами
Хімейчук
Іван 
Сергійович
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
Остапчук 
Вікторія 
Олександрівна
Організаційний відділ ради управління організаційно-виконавчої роботи
Відділ ведення Державного реєстру виборців
Управління житлово-комунального господарства, благоустрою та екології
Управління освіти і науки
Управління у справах сім’ї, молодіжної політики і спорту 
Управління культури і мистецтв
Відділ  охорони здоров’я та  медичного забезпечення
Служба у справах неповнолітніх та дітей
Управління економіки, промисловості та праці
Відділ «Центр надання адміністративних послуг»
Управління торгівлі, побуту та захисту прав споживачів
Управління обліку та контролю за використанням комунального майна
Управління транспорту, комунікацій та зв’язку
Управління організаційно-виконавчої роботи
Архівний відділ
Управління матеріально забезпечення та інформаційних технологій
Відділ обліку та фінансового забезпечення
Головний спеціаліст з питань управління якістю
Управління правового забезпечення
Фінансове управління
Управління містобудування, архітектури та кадастру
Головний спеціаліст - відповідальний секретар комісії з питань поновлення прав реабілітованих
Управління соціальної політики
Відділ земельних ресурсів
Патронатний відділ
Відділ внутрішнього контролю 
Управління надзвичайних ситуацій
Управління муніципальної поліції
Відділ квартирного обліку та нерухомості
Відділ зв’язків з громадськістю та засобами масової інформації
Відділ кадрового забезпечення
Відділ взаємодії з правоохоронними органами, запобігання корупції та мобілізаційної роботи
Відповідальний секретар адміністративної комісії-головний юрисконсульт
Головний спеціаліст-секретар опікунської ради
Управління стратегічного розвитку міста
Головний спеціаліст з 
питань 
охорони праці
Відділ державного архітектурно-будівельного контролю
Управління державної реєстрації
СХЕМА УПРАВЛІННЯ ТЕРНОПІЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
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