Додаток №6

до рішення міської ради

від 15.02.2013 р. № 6/29/6
Положення

про сектор управління якістю

1. Загальні положення

1.1. Сектор управління якістю (надалі – Сектор) є виконавчим органом Тернопільської міської ради, утворюється міською радою, їй підзвітний і підконтрольний, підпорядкований виконавчому комітету та міському голові. Роботу сектору координує заступник міського голови-керуючий справами.

1.2. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, постановами Верховної Ради України, нормативно-правовими актами Президента України та Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади, рішеннями Тернопільської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, міжнародними та національними стандартами серії ISO 9000, Настановою з якості Тернопільської міської ради та цим Положенням.

1.3. Сектор є правонаступником прав та обов’язків сектору адміністрування послуг Тернопільської міської ради. 

1.4. Юридична адреса сектору: м. Тернопіль, вул. Листопадова, 5.

2.Завдання і функції

2.1. Основними завданнями Сектору є: 

2.1.1. Координація функціонування та постійного вдосконалення системи управління якістю у виконавчих органах Тернопільської міської ради відповідно до міжнародних та національних стандартів серії ISO 9000.
2.1.2. Актуалізація документації системи управління Тернопільської міської ради.

2.1.3. Координація роботи внутрішніх аудиторів.

2.1.4. Координація роботи уповноважених з системи управління якістю у виконавчих органах ради.

2.2. Сектор для реалізації покладених на нього завдань виконує наступні функції:

2.2.1. Розробка, оптимізація та актуалізація документації системи управління Тернопільської міської ради.
2.2.2. Формування пріоритетних Цілей якості Тернопільської міської ради на поточний рік та контроль за їх виконанням.

2.2.3. Оптимізація та актуалізація процедур системи управління.

2.2.4. Розробка Програми та графіків проведення внутрішніх аудитів на поточний рік.

2.2.5. Організація роботи внутрішніх аудиторів системи управління.

2.2.6. Координація роботи уповноважених з системи управління якістю у виконавчих органах ради. 

2.2.7. Організація та участь у проведенні внутрішніх аудитів роботи виконавчих органів ради.

2.2.8. Підготовка звітів за результатами внутрішніх аудитів.

2.2.9. Участь у перевірці впровадження коригувальних та запобіжних дій за результатами внутрішніх та зовнішніх аудитів у виконавчих органах Тернопільської міської ради.

2.2.10. Сприяння проведенню навчань внутрішніх аудиторів з метою підтвердження компетентності відповідно до вимог міжнародних стандартів ISO 9001 та ISO 19011.

2.2.11. Сприяння проведенню зовнішніх аудитів роботи виконавчих органів міської ради. 

2.2.12. Розробка коригувальних та запобіжних дій за результатами зовнішніх аудитів.

2.2.13. Проведення аналізування результатів анкетування у виконавчих органах ради та підготовка звіту уповноваженому з питань системи управління якістю.

2.2.14. Узагальнення вхідних даних для проведення критичного аналізування функціонування системи управління якістю вищим керівництвом.

2.2.15. Актуалізація розділу «Система управління якістю» офіційного сайту Тернопільської міської ради.

2.2.16. Надання консультацій та методичної допомоги виконавчим органам ради у розробці та актуалізації документації системи управління якістю виконавчих органів ради.

2.2.17. Підготовка проектів рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, наказів уповноваженого з питань системи управління якістю щодо функціонування системи управління якістю в Тернопільській міській раді.

2.2.18. Реєстрація документів системи управління якістю виконавчих органів Тернопільської міської ради та їх поширення.

2.2.19. Виконання інших функцій згідно з покладеними на Сектор завданнями.

3. Права Сектору
З метою забезпечення виконання наданих функцій сектор управління якістю має право:

3.1. Отримувати в установленому порядку від інших виконавчих органів міської ради, установ і організацій інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань і функцій.

3.2. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

3.3. Подавати пропозиції щодо мотивації посадових осіб Тернопільської міської ради, які сприяють результативному функціонуванню системи управління якістю.

3.4. Інформувати уповноваженого з питань системи управління якістю про випадки неподання або несвоєчасного подання на вимогу Сектору необхідних матеріалів посадовими особами виконавчих органів ради.

3.5. Залучати за погодженням з керівником виконавчого органу міської ради відповідних спеціалістів, а також внутрішніх аудиторів та членів робочої групи по функціонуванню СУЯ у виконавчих органах Тернопільської міської ради для підготовки нормативних та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться Сектором відповідно до покладених на нього завдань. 

3.6. Вносити пропозиції уповноваженому з питань системи управління якістю щодо оптимізації персонального складу внутрішніх аудиторів та членів робочої групи по функціонуванню СУЯ у виконавчих органах Тернопільської міської ради.

3.7. Брати участь у нарадах, комісіях, робочих групах, утворених міською радою, її виконавчими органами, міським головою.

3.8. Брати участь у семінарах та тренінгах щодо вдосконалення системи управління якістю.

3.9. Перевіряти дотримання виконавчими органами ради вимог міжнародного та національного стандартів ISO 9001, Настанови з якості Тернопільської міської ради за дорученням міського голови або уповноваженого з питань системи управління якістю.

3.10. Здійснювати інші повноваження у межах своєї компетенції, які випливають із завдань Сектору.

4. Керівництво сектору 

4.1. Сектор очолює завідувач, який призначається і звільняється з посади міським головою відповідно до чинного законодавства.

4.2. Завідувач сектору в своїй роботі підпорядковується уповноваженому з питань системи управління якістю у Тернопільській міській раді.

4.3. Працівники Сектору призначаються на посади та звільняються міським головою згідно з чинним законодавством.

4.4. Завідувач сектору зобов’язаний:

4.4.1. Здійснювати керівництво діяльністю Сектору.

4.4.2. Організовувати виконання завдань Сектору.

4.4.3. Розподіляти посадові обов’язки між працівниками Сектору.

4.4.4. Затверджувати посадові інструкції працівників Сектору.

4.4.5. Контролювати виконання службових обов’язків працівниками Сектору.

4.4.6. Здійснювати планування роботи Сектору.

4.4.7. Аналізувати виконання запланованих заходів Сектору.

4.4.8 Звітувати про роботу сектору.

4.4.9. Проводити моніторинг процесу панування та проведення внутрішніх аудитів та аналізування функціонування СУЯ в ТМР. 

4.4.10. Подавати пропозиції про преміювання посадових осіб Сектору.

4.5. Завідувач сектору у межах своїх повноважень видає накази, доручення тощо, обов’язкові для виконання працівниками Сектору.

4.6. Здійснює інші повноваження, виходячи із завдань Сектору та вирішує інші питання в межах своєї компетенції.

4.7. Кваліфікаційні вимоги 

На посаду завідувача сектору може бути призначена особа яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

Стаж роботи за фахом в органах місцевого самоврядування або державній службі на керівних посадах не менше 2-х років або при необхідності (виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій) стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 3-х років, вільно володіє українською мовою. 

5. Відповідальність

5.1. Завідувач Сектору несе персональну відповідальність за виконання покладених на Сектор завдань, прийняття рішень в межах наданих повноважень.

5.2. Завідувач та працівники Сектору, що вчинили порушення, несуть відповідальність згідно з чинним законодавством України.

6. Заключні положення

6.1. Сектор має печатку та необхідні штампи.

6.2. Сектор утримується за рахунок коштів міського бюджету і користується майном, наданим міською радою.

6.3. Структура Сектору, гранична чисельність працівників, штатний розпис та фонд оплати праці затверджуються міським головою.

6.4. Ліквідація та реорганізація Сектору проводиться міською радою у порядку, встановленому чинним законодавством.

6.5. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться у порядку, встановленому для його прийняття.

Секретар ради 
І.В. Турський

