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1. Вступна частина

1.1. Призначення, сфера діяльності  та застосування 
Ця Настанова з системи управління якістю є основним документом системи управління якістю Лозівської міської ради (далі за текстом – міська рада). Вимоги Настанови з системи управління якістю поширюються на всі види послуг, що надаються населенню, підприємствам, організаціям та установам міста Лозова (таблиця 2). 

Виконання Настанови з системи управління якістю є обов'язковим для всього персоналу відділів і управлінь міської ради та її виконавчих органів, що охоплені СУЯ, вказані у розділі 2.3.

Настанова з якості розроблена відповідно до вимог МС ISO 9001:2008 і ДСТУ ISO 9001:2009. 

1.2 Порядок перегляду й актуалізації Настанови з системи управління якості

Ця Настанова підлягає перегляду не рідше разу в рік у рамках загального аналізу СУЯ. Зміни в Настанову вносяться за необхідності. Пропозиції щодо внесення змін до Настанови подають керівники відділів та управлінь міської ради.

Оформлення змін до Настанови і перегляд Настанови здійснює відповідальний за систему якості з боку найвищого керівництва, помічник міського голови з питань роботи виконавчого комітету, головний менеджер по СУЯ. Затверджує Настанову і зміни до неї міський голова.

1.3. Встановлення статусу і регулювання розповсюдження

Настанова з якості не містить конфіденційної інформації, вільний доступ до неї мають усі співробітники виконкому та усі бажаючі (через сайт виконкому –  www.Lozova.org) Оригінал Настанови та зміни до неї, а також контрольний примірник в електронному вигляді зберігається у головного менеджера по СУЯ. Відповідальність за забезпечення доступу співробітників несуть керівники підрозділів, що мають враховані екземпляри Настанови. Реєстр поширення врахованих екземплярів Настанови веде головний менеджер по СУЯ.

1. 4.Терміни, визначення і скорочення

У цій Настанові використані терміни і визначення, наведені в Законі України «Про місцеве самоврядування в Україні» та у стандарті ДСТУ ISO 9001:2009.

Крім цього, в Настанові використовуються наступні терміни і скорочення:

виконавчі органи рад – органи, які, відповідно до Конституції України та Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», створюються  міською радою для здійснення виконавчих функцій і повноважень місцевого самоврядування у межах, визначених цим та іншими законами;

посадова особа місцевого самоврядування – особа, яка працює в органах місцевого самоврядування, має відповідні посадові повноваження у здійсненні організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримує заробітну плату за рахунок місцевого бюджету;

бюджет місцевого самоврядування (місцевий бюджет) – план утворення і використання фінансових ресурсів, необхідних для забезпечення функцій та повноважень місцевого самоврядування;

адміністративні послуги – надання громадянам дозволів, довідок, розпорядчих документів, реєстраційних актів та ін.;

соціальні послуги – надання громадянам медичних, освітніх, культурних, спортивних, послуг та соціального захисту;

комунальні послуги – надання громадянам послуг водопостачання, водовідведення, опалення, благоустрою, утримання житла та доріг, вивезення сміття;

відповідальний за процес – посадова особа вищого рівня, що спрямовує та контролює діяльність по функціонуванню процесу, відповідає за визначення схеми виконання процесу, контроль та аналіз її дотримання;

відповідальний за виконання процесу – управління, відділ, що виконує безпосередню діяльність по виконанню процесу, відповідає за дотримання визначеної схеми виконання процесу і звітує перед відповідальним за процес.

.

СУЯ – система управління якістю

ПУ – процес управління, 

НСУЯ – настанова з системи управління якістю
МП- методика процесу

І – інструкції

П – положення

ПІ – посадові інструкції

Ф- записи СУЯ

ЗМ №  -  внесення змін (у разі необхідності) 

Для розробки блок-схем використовуються наступні позначення








.

2. Загальні відомості про організацію

2.1. Загальна довідка

Назва – Лозівська міська рада

Адреса:  64602,   Харківська обл.,   м.Лозова, вул. Орджонікідзе, 1

Телефон:  8-05745-2-37-67

Факс:   8-05745-2-58-66

Електронна пошта – mr_lozova@ukr.net
           www.Lozova.org.
Кількість працюючих -  269 чоловік.

2.2. Інформація про організацію

Лозівська міська рада діє на підставі Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». Управлінська команда працює з 1998 року.

За цей час сформувалась професійна, відповідальна, творча команда, яка визначила своєю місією перетворити Лозову в місто високої культури та духовності з привабливим інвестиційним кліматом і розвинутою інфраструктурою.  

Сьогодні ми працюємо над підвищенням іміджу сучасного міста, сміливо експериментуємо для пошуку кращих рішень у вирішенні міських проблем.

Одним із перших у Харківській області розпочали реформування сфери комунального господарства: проведено реструктуризацію; впроваджено відбір житлово-експлуатаційних підприємств на ринку послуг з обслуговування житла з залученням бізнесу (з 6 працюючих підприємств 5 - приватні); створено єдину службу замовника, яке визначено управителем житлового фонду комунальної власності та виступає як захисник інтересів населення перед виробниками комунальних послуг. Цей досвід розповсюджується в інші міста країни. В місті діє близько 10 програм житло-комунального господарства. 

Як експеримент в місті був впроваджений проект реформування первинної медико-санітарної допомоги на засадах загальної практики сімейної медицини, що також набуло поширення.

Прозорість та врахування громадської думки – відкритість для фізичних, та юридичних осіб, їх об’єднань, інформування громадськості про здійснення регуляторної діяльності стало постійною практикою роботи виконавчого комітету.

З 2006 року в місті проводяться громадські слухання з найактуальніших проблем громади.

Задля всебічного інформування громадськості міста з 2006 року впроваджено в практику проведення прес-конференцій. Тематика прес-конференцій визначається інформаційним комітетом зі сторони мас медіа, а також її актуальністю і соціальною вагомістю.

Традиційною стала звітність міського голови, депутатів міської ради перед громадою міста. Брифінги, „круглі столи” – невід’ємний атрибут роботи міськвиконкому.

Базовим рівнем для масштабної інформаційної роботи було створення у грудні 
2008 року офіційного веб-сайту міcта Лозова в мережі Інтернет www.Lozova.org.

З 2008 року в місті реалізується Стратегічний план економічного розвитку міста Лозова та плани стратегічного розвитку міських підприємств КП „Водоканал” та КП „Теплові мережі”. Цілий ряд проектів вже впроваджено в життя.

Новим у роботі Лозівського виконкому є розробка міського бюджету за програмно-цільовим методом та тарифів на водо- та теплопостачання за методологією Київського інституту місцевого розвитку.

Це все стало основою для вдосконалення діяльності виконавчих органів місцевого самоврядування міста Лозова , покращення якості послуг населенню міста та підвищення рівня задоволеності громадян.

2.3 Організаційна структура 

Структура та загальна чисельність міської ради та її виконавчих органів, загальна чисельність апарату ради та її виконавчих органів затверджуються рішенням міської ради. Порядок розподілу обов’язків між міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови та керуючим справами виконкому, положення про управління, відділи, служби затверджуються розпорядженням міського голови. Посадові інструкції працівників міської ради та її виконавчих органів затверджуються міським головою, заступниками міського голови та керуючим справами виконавчого комітету міської ради відповідно до розподілу обов’язків між міським головою його заступниками та керуючим справами виконавчого комітету міської ради.      

Організаційна структура міської ради та її виконавчих органів  надана в додатку 1 настанови СУЯ.

2.4 Обсяг повноважень Лозівської міської ради та її виконавчого комітету згідно з Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

- повноваження у сфері соціально-економічного і культурного розвитку, планування та   обліку;

· повноваження в галузі бюджету, фінансів і цін;

· повноваження щодо управління комунальною власністю;

· повноваження в галузі житлово-комунального господарства, побутового, торговельного обслуговування, громадського харчування, транспорту і зв’язку;

· повноваження у галузі будівництва;

· повноваження у сфері освіти, охорони здоров’я, культури, фізкультури і спорту;

· повноваження у сфері регулювання земельних відносин та охорони навколишнього природного середовища;

· повноваження у сфері соціального захисту населення;

· повноваження у галузі зовнішньоекономічної діяльності;

· повноваження у галузі оборонної роботи;

· повноваження щодо вирішення питань адміністративно-територіального устрою;

· повноваження щодо забезпечення законності, правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян.
2.5. Інформація про систему управління якістю в організації

Організаційна структура управління СУЯ надана в додатку 2

Положення про службу СУЯ – П–27.Відповідальність з боку керівництва за розробку, впровадження та функціонування СУЯ покладено на помічника міського голови з питань роботи виконавчого комітету, головного менеджера по СУЯ, функції та обов’язки якого надані в посадовій інструкції ПІ- 27.01.

 Посадова інструкція менеджера по управлінню документацією СУЯ – ПІ – 27.02, посадова інструкція менеджера по СУЯ, головного аудитора – ПІ – 27.03.

2.6. Функції та обов’язки  персонала в сфері СУЯ

Міський голова несе відповідальність за впровадження та удосконалення СУЯ в Лозівській міській раді та її виконавчих органах. Відповідальність за функціонування  системи СУЯ в міській раді та її структурних підрозділах покладена на помічника міського голови з питань роботи виконавчого комітету, головного менеджера по СУЯ.

Питання, пов’язані з впровадженням, функціонуваням та удосконаленням СУЯ вирішуються на нарадах та засіданнях виконкому міської ради. 

Функції, обов’язки, права та відповідальність визначені в посадових інструкціях.

 З питань впровадження, функціонування та удосконалення СУЯ для керівників та персоналу визначені  функції, обов’язки , права та відповідальність у таблиці 1.




Таблиця 1

	Керівники підрозділів
	Персонал

	Функції та  обов’язки

	Керівники підрозділів зобов’язані: 
1. Розробляти та узгоджувати документи по СУЯ міської ради та її виконавчих органів. 

2. Організувати збір та аналіз пропозицій підпорядкованого йому персоналу щодо підвищення якості, їх узагальнення та передачу відповідальному з боку керівництва.
3. Брати участь у розробці та контролювати виконання корегувальних та запобіжних дій у підрозділі, а також за результатами проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів. 

4. Сприяти внутрішнім аудиторам у проведенні перевірок .
5. Проводити моніторинг процесу, анализ функціонування процесу та досягнення поставлених цілей. 
	Персонал зобов’язаний :
1.Надавати необхідні документи відповідальному з боку керівництва.
2.Сприяти  внутрішнім аудиторам у проведенні перевірок .

3.Виконувати задокументовані вимоги   СУЯ міської ради та її виконавчих органів у сфері своєї діяльності.  



	Права

	Керівники підрозділів мають право:
1.Надавати пропозиції щодо удосконалення, в т.ч. щодо коригування процесу(ів). Направляти пропозиції щодо змін та доповнень до документів СУЯ на розгляд відповідальному з боку керівництва. 

2. Брати участь в проведенні керівництвом аналізу функціонування СУЯ. 

	Персонал має  право:
1. Надавати керівнику підрозділу пропозиції щодо удосконалення СУЯ та щодо змін і доповнень до документів СУЯ. Надавати пропозиції щодо удосконалення своєї роботи.


	Відповідальність

	Керівники підрозділів несуть відповідальність за:
1. Проведення навчання та семінарів з питань СУЯ у підрозділах. 

2. Своєчасне надання керівництву інформації про функціонування процесу, досягнення поставлених цілей по процесу. 

	Персонал несе відповідальність за:
1. За дотримання вимог документації СУЯ.

.



	                                                       Кваліфікаційні  вимоги

	Знати принципи СУЯ та управління документацією по СУЯ. 
	Знати документи СУЯ у сфері своєї діяльності.  




3. Політика міської ради в сфері якості
Головною метою діяльності Лозівської міської ради та її виконавчого комітету є забезпечення потреб громадян щодо надання якісних муніципальних послуг, підвищення результативності та ефективності функціонування виконавчого комітету міської ради, створення сприятливого середовища для життя, праці, бізнесу та покращення добробуту територіальної громади міста Лозова.

Основні пріоритети:

- у соціально-економічній сфері:

· збереження і розвиток соціальної структури міста;

· поліпшення умов інвестиційної діяльності в місті;

· забезпечення соціальних гарантій для мешканців міста.

- у житлово-комунальній сфері:

· підвищення рівня якості послуг, що надаються населенню;

· подальше запровадження енергозберігаючих технологій;

· впровадження сучасних методів управління та контролю за наданням комунальних послуг.

- у культурно-освітній сфері:

· гарантоване забезпечення мешканців міста необхідними умовами для задоволення культурних потреб;

· покращення якості послуг системи охорони здоров’я,  освіти та дозвілля.

При реалізації пріоритетів дотримуватись таких принципів діяльності:

· відкритості, прозорості і зворотного зв’язку з громадськістю шляхом інформування територіальної громади про підготовку суспільно-важливих рішень та затвердження розпорядчих документів;

· участь громадськості в управлінні містом та в його розвитку.

Реалізація пріоритетів  досягається через:

· вдосконалення організації надання послуг  соціального захисту населення;

· створення механізму ефективної бюджетної політики в місті;

· сприяння розвитку бізнесу, насамперед, малого та середнього шляхом розвитку інфраструктури та спрощення процедури започаткування бізнесу;

· реалізацію Стратегічного плану економічного розвитку міста  та інших міських комплексних програм;

· підвищення іміджу м. Лозова та поліпшення його бізнес-середовища для залучення внутрішніх та зовнішніх інвестицій;

· системний аналіз та удосконалення СУЯ у відповідності  з вимогами міжнародних стандартів;

· створення більш гнучкої роботи с кадрами, забезпечення реалізації їх потреб та широке залучення молоді до роботи в структурних підрозділах міської ради;

· підвищення кваліфікації, дисциплінованості та відповідальності посадових осіб місцевого самоврядування, що сприятиме покращенню діяльності виконавчого комітету міської ради;

· розвиток суспільства через підвищення громадської активності мешканців та задоволення їх потреб, залучення населення міста до постійного діалогу ”влада-громада”;

· забезпечення інформованості населення про діяльність міської ради та її виконавчих органів.

В реалізації Політики беруть участь усі співробітники міської ради та її виконавчих органів. 

Відповідальність за виконання цієї політики несе міський голова. Особиста відповідальність( згідно з розподілом обов’язків ) покладається на заступників міського голови, помічника міського голови з питань роботи виконавчого комітету, а також керівників структурних підрозділів.

 3.1. Цілі системи управління якістю на 2009 рік

· 100% виконання доходної частини міського бюджету

· 100 % виконання річних цільових програм
· 100% виконання річної програми соціального та економічного розвитку міста

· Забезпечення 50% результативності участі обдарованих дітей в міських та обласних предметних олімпіадах з базових дисциплін
· Забезпечення на 30%  участі обдарованих дітей в обласному конкурсі-захисті науково-дослідницьких робіт учнів-членів МАН
· Зменшення рівня повторних звернень громадян на 20 %

· Зменшення на 10% витрат ресурсів за рахунок впровадження сучасних енергозберігаючих технологій в житлово-комунальному господарстві міста
· Недопущення скасування в судовому порядку правових актів органів місцевого самоврядування та їх посадових осіб
· Недопущення опротестування прокуратурою правових актів органів місцевого самоврядування та їх посадових осіб

· Зниження рівня виявлених помилок при нарахуванні різних видів соціальних допомог до 5%

· Підвищення задоволеності населення послугами, що надають чи організовують виконавчі органи місцевого самоврядування до 85 %

· Розробка та впровадження процесу СУЯ нових процесів

· Забезпечення 100% виконання плану внутрішнього навчання посадових осіб

· Забезпечення виконання не менше ніж на 95 % плану інформування населення

· Збільшення кількості інформаційних повідомлень по висвітленню діяльності міської ради та її виконавчих органів на 20%.
4. Моніторинг реалізації Політики і цілей Лозівської міської ради та її виконавчих органів 

Моніторинг реалізації Політики здійснюється за показниками, що наведені в додатку 3.  Для кожного з цих показників щорічно визначаються кількісні цілі.

Моніторинг  та контроль за веденням записів по показникам здійснюється відповідальними за процеси. Реєстрацію показників здійснюють призначені відповідальні.

Відповідальні за процеси звітують перед керівництвом про результати досягнення визначених кількісних цілей. При відхиленнях відповідальні за процеси здійснюють корегувальні дії, при необхідності – приймаються рішення на рівні нарад.

Раз на рік при аналізуванні СУЯ з боку керівництва, аналізуються досягнення визначених кількісних цілей, визначаються та затверджуються цілі на наступний рік.

5. Послуги , що надаються міською радою та її виконавчими органами

Номенклатура послуг міської ради та її виконавчого комітету, на які поширюються вимоги цієї Настанови наведена в табл. 2. 

Таблиця 2

	Послуга
	Категорії споживачів
	Методика процесів 

	
	Громадяни
	Підприємства та організації
	Державні установи
	

	АДМІНІСТРАТИВНІ ПОСЛУГИ

	Реагування на звернення громадян
	+
	
	
	Реагування на звернення громадян

МП-04

	Надання архівних довідок
	+
	+
	+
	Надання архівних довідок 

МП-10

	Надання житла громадянам, яке перебуває у комунальній власності
	+
	
	+
	Надання, приватизація, бронювання житла та оренда приміщень комунальної власності
МП-06



	Надання службового житла
	
	+
	+
	

	Приватизація державного житлового фонду
	+
	
	
	

	Бронювання житла, яке перебуває у комунальній власності
	+
	
	+
	

	Передача в оренду нежитлових приміщень, які перебувають у комунальній власності територіальної громади міста
	+
	+
	+
	

	Державна реєстрація юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	+
	+
	+
	Державна реєстрація юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців

МП-08

	Видача документів дозвільного характеру
	+
	+
	+
	Видача документів дозвільного характеру

МП-09

	Оформлення дозволу на розміщення та відкриття об’єктів торгівлі, ресторанного господарства та побутового обслуговування населення
	+
	+
	+
	

	Оформлення  документів  по  присвоєнню поштових адрес (зміна, упорядкування)
	+
	+
	+
	Управління послугами в галузі містобудування та архітектури 

МП-07

	Переведення жилих приміщень та жилих будинків в нежитлові для розміщення об’єктів невиробничої сфери
	+
	+
	
	

	Будівництво та реконструкція об’єктів містобудування
	+
	+
	+
	

	Перепланування квартир
	+
	
	
	

	СОЦІАЛЬНІ   ПОСЛУГИ

	Надання освітніх послуг
	+
	
	
	Управління якістю освітніх послуг МП - 20

	Передача архівних пенсійних справ згідно з запитами управління Пенсійного фонду України 


	+
	+
	+
	Передача архівних пенсійних справ згідно з запитами управління Пенсійного фонду України 

МП-19-01

	Надання соціальних послуг в єдиній технології прийому громадян , які звертаються за призначенням усіх видів соціальної допомоги
	+
	
	
	Управління послугами в єдиній технології прийому громадян , які звертаються за призначенням усіх видів соціальної допомоги

МП-19-02

	Обстеження умов проживання малозабезпечених сімей, які звернулись за призначенням житлових субсидій і допомог
	
	
	+
	

	Видача санаторно-курортних путівок пільговому контингенту
	+
	
	
	 Управління послугами щодо соціального захисту інвалідів, ветеранів війни та праці

МП-19-03

	Забезпечення інвалідів автомобілями 
	+
	
	
	

	Призначення компенсацій на бензин, ремонт та технічне обслуговування автомобіля та на транспортне обслуговування
	+
	
	
	

	Забезпечення окремих категорій населення технічними та іншими засобами реабілітації
	+
	
	
	

	Направлення інвалідів до Центрів професійної реабілітації та учбових закладів 
	+
	
	
	

	Влаштування осіб похилого віку, інвалідів та дітей до  будинку-інтернату
	+
	
	
	

	Надання матеріальної допомоги 
	+
	
	
	

	Надання статусів: інваліда війни, учасника війни, сім’ї загиблого(померлого) ветерана війни, ветерана праці, жертви нацистських переслідувань, дитини війни
	+
	
	
	

	Взяття на персоніфікований облік громадян пільгового контингенту
	+
	
	
	Управління послугами соціального захисту осіб, які мають право на пільги.

МП-19-04

	Проведення безоплатного капітального ремонту житла деяким категоріям населення
	+
	
	
	

	Призначення та виплата компенсацій пільговим категоріям населення
	+
	
	
	

	Звірка інформації, що міститься в ЕДАРП, з інформацією по нарахуванню пільг, що надають підприємства та організації на житлово-комунальні послуги та послуги зв’язку пільговому контингенту
	
	+
	+
	

	Забезпечення дотримання законодавства про працю на підприємствах, установах та організаціях міста всіх форм власності та фізичних осіб-підприємців та впровадження в життя загальнодержавних принципів оплати праці
	+
	+
	+
	Забезпечення державної політики у сфері соціально-трудових відносин, оплати, охорони та належних умов праці, зайнятості  та пенсійного забезпечення населення

МП-19-05

	Регулювання колективно-трудових відносин на підприємствах, установах та організаціях міста у межах чинного законодавства 
	+
	+
	+
	

	Здійснення контролю  за додержанням вимог законодавства щодо забезпечення соціального захисту працівників, зайнятих на роботах із шкідливими та важкими умовами праці на підприємствах, установах та організаціях усіх форм власності
	+
	+
	+
	

	Нагляд за додержанням вимог законодавства під час виплати пенсій органами Пенсійного фонду України 
	+
	+
	+
	

	Нагляд у сфері загальнообов’язкового державного пенсійного страхування за додержанням вимог законодавства під час призначення (перерахунку) пенсій органами Пенсійного фонду України
	+
	+
	+
	

	Нарахування та виплата державних допомог і компенсацій громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи
	+
	+
	+
	Управління послугами  соціального захисту громадян, які постраждали від наслідків Чорнобильської катастрофи

МП-19-06

	Відшкодування витрат на безкоштовне отримання ліків та зубопротезування громадян, постраждалих від наслідків аварії  на ЧАЕС
	+
	
	
	

	Забезпечення санаторно-курортними путівками та компенсації за самостійне санаторно-курортне лікування осіб, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС
	+
	
	
	

	Відшкодування витрат на утримання дітей в дошкільних закладах освіти та безоплатне харчування дітей-інвалідів організаторам харчування. Відшкодування підприємствам міста витрат на додаткову відпустку постраждалим від аварії на ЧАЕС 1 та 2 категорії. Відшкодування установам освіти виплати додаткової стипендії дітям-інвалідам та дітям, батьки яких мають статус постраждалого від наслідків аварії на ЧАЕС 1 категорії
	+
	+
	+
	

	Встановлення статусу громадянам, які постраждали від наслідків аварії на ЧАЕС та оформлення пільгових посвідчень
	+
	
	
	

	КОМУНАЛЬНІ   ПОСЛУГИ

	Теплопостачання
	+
	+
	+
	Управління житлово-комунальними послугами

МП-18

	Водопостачання та водовідведення
	+
	+
	+
	

	Утримання будинків і споруд та прибудинкової території
	+
	
	
	

	Вивіз сміття та твердих побутових відходів
	+
	+
	+
	

	Вуличне освітлення
	+
	+
	+
	

	Утримання зелених насаджень
	+
	+
	+
	

	Утримання доріг міста, світлофорних об’єктів
	+
	+
	+
	

	Поточний ремонт доріг
	+
	+
	+
	

	Утримання кладовищ міста
	+
	
	
	

	Утримання полігону твердих побутових відходів
	+
	+
	+
	


6. Процеси системи управління якістю 

Усі процеси системи управління якістю міської ради та її структурних підрозділів  задокументовані. Документи процесів вводяться в дію розпорядженням міського голови.

Вимоги ДСТУ ISO9001:2009 по  п.4.2.3, п.4.2.4, п.7.3, п. 8.2.2, п.8.3, п.8.5.2, п.8.5.3, задокументовані в наступних документах:

-Відповідальність керівництва, внутрішній аудит, коригувальні та запобіжні дії, аналіз та вдосконалення СУЯ наведені у методиці «Відповідальність керівництва. Відповідальність керівництва. Аналіз та вдосконалення. Коригувальні та запобіжні дії. Внутрішні аудити»;

-Забезпечення діяльності міської ради та її виконавчих органів наведені у методиках «Управління персоналом» та  «Управління інфраструктурою та робочим середовищем»;

-Управління невідповідними послугами відображені в «Інструкції по управлінню невідповідними послугами»; 

- Управління документацією та записами наведені в «Інструкції з діловодства» та «Інструкції по управлінню документами та записами»;

-  Порядок розробки нових послуг та їх впровадження наведені в «Інструкції по розробці та впровадженню нових видів послуг».

Входи, виходи та моніторинг процесів життєвого циклу наведені у відповідних методиках процесів.

6.1. Перелік процесів системи управління якістю

Перелік процесів системи управління якістю, наведений у табл.3.

Таблиця 3

	
	Процес
	Розділи стандарту ISO 9001:2009

	Керуючі процеси
	Відповідальність керівництва.

· Аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії 

· Внутрішні аудити. 
	4.2.3; 4.2.4; 5.1-5.4; 5.5.1; 5.5.2; 5.5.3; 5.6; 6.1;6.2;7.1; 7.3; 8.1; 8.2.1; 8.2.2; 8.2.3; 8.3; 8.4; 8.5.

	Процеси життєвого циклу услуги
	Процеси управління послугами (табл. 2)
	4.2.3; 4.2.4;  6.4;7.1; 7.5;7.5.3; 8.1; 8.2.1; 8.2.2; 8.2.3; 8.3; 8.4; 8.5.

	
	Відстеження та аналіз нормативних вимог
	4.2.3; 4.2.4;  6.4;7.1; 7.5;7.5.3; 8.1; 8.2.1; 8.2.2; 8.2.3; 8.3; 8.4; 8.5.

	
	Взаємодія з міською радою
	4.2.3; 4.2.4;  6.4;7.1; 7.5;7.5.3; 8.1; 8.2.1; 8.2.2; 8.2.3; 8.3; 8.4; 8.5.

	
	Реагування на звернення громадян
	4.2.3; 4.2.4;  6.4;7.1; 7.5;7.5.3; 8.1; 8.2.1; 8.2.2; 8.2.3; 8.3; 8.4; 8.5.

	Забезпечуючі процеси
	Управління персоналом

· Підбір персоналу

· Навчання персоналу
	4.2.3;4.2.4;5.6.1;5.6.2;6.1;6.2;

7.1; 7.3; 8.1; 8.2.1; 8.2.2; 8.2.3; 8.3; 8.4; 8.5.

	
	Управління інфраструктурою та робочим середовищем

· Управління інформаційними ресурсами
	4.2.3;4.2.4;5.5.3;5.6; 3;6.4;7.1; 7.3; 8.1; 8.2.1; 8.2.2; 8.2.3; 8.3; 8.4; 8.5.


6.2 Структура процесів системи управління та відповідальність за процеси

Структура процесів системи та їх взаємодія  надані в додатку  4 

Матриця відповідальності за процеси надана в додатку  5

Матриця відповідальності за послуги, які надає управління праці та соціального захисту населення міської ради надана в додатку  6

Матриця відповідальності за послуги, які надає управління житлово-комунального господарства та будівництва міської ради надана в додатку  7

Матриця відповідальності за послуги відділу освіти міської ради надана в додатку  8

7. Додатки

	
	

	Додаток 1
	Організаційна структура Лозівської міської ради та її виконавчих органів

	Додаток 2
	Структура системи управління якістю

	Додаток 3
	Моніторинг реалізації Політики та цілей Лозівської міської ради та її виконавчих органів

	Додаток 4
	Структура процесів СУЯ

	Додаток 5
	Матриця відповідальності за процеси СУЯ

	Додаток 6
	Матриця відповідальності за процеси СУЯ по управлінню праці та соціального захисту населення

	Додаток 7
	Матриця відповідальності за процеси СУЯ по управлінню житлово-комунального господарства та будівництва та по відділу освіти

	Додаток 8
	Реєстр документів СУЯ

	Додаток 10
	Реєстр записів

	Додаток 11
	Реєстр нормативно-правових документів

	
	


                                                                                                                                                                                                     Додаток 1

ОРГАНІЗАЦІЙНА  СТРУКТУРА ЛОЗІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ТА ЇЇ ВИКОНАВЧИХ ОРГАНІВ

[image: image2]

                                  - відділи, які несертифікують свої послуги                                                         - відділи, які сертифікують свої послуги

Всього: 269 чол.

Організаційна структура 

управління житлово-комунального господарства та будівництва Лозівської міської ради
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· посадові особи місцевого самоврядування


· не посадові особи місцевого самоврядування

Юридична адреса:  64602 м. Лозова, вул. Орджонікідзе, 1 Управління житлово-комунального господарства та будівництва міської ради
Організаційна структура управління праці та соціального захисту населення Лозівської міської ради



[image: image4]
                                                
посадові особи місцевого самоврядування
не посадові особи місцевого самоврядування
Юридична адреса:  м. Лозова, мікрорайон 4 б.73 Управління праці та соціального захисту населення міської ради
Організаційна структура відділу освіти Лозівської міської ради

Головний спеціаліст з питань кадрової роботи
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посадові особи місцевого самоврядування

  

                                                не посадові особи місцевого самоврядування

Юридична адреса:  64600  м. Лозова, мікрорайон 1 Відділ освіти  міської ради

ОРГАНІЗАЦІЙНА  СТРУКТУРА САМОСТІЙНИХ УПРАВЛІНЬ ТА ВІДДІЛІВ ЛОЗІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ТА ЇЇ ВИКОНАВЧИХ ОРГАНІВ


[image: image6]

                                               Відділи, які підлягають сертифікації
  

                                               Відділи, які не підлягають сертифікації
Структура управління системою управління якістю                                                                   Додаток 2

[image: image7]
          Структура процесів Лозівської міської ради та її виконавчого комітету                                                Додаток 4
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Матриця відповідальності керівництва за систему управління  якістю в міській   раді та її виконавчих органах                           Додаток 5

	Відповідальні

                                                                                                                                 Процеси
	Міський голова
	Перший заступник міського голови
	Заступник міського голови
	Заступник міського голови
	Секретар міської ради
	Помічник міського голови Головний 

менеджер  по СУЯ

	Відповідальність керівництва. Внутрішній аудит. Аналіз та вдосконалення

Коригування та запобіжні дії
	в
	
	
	
	
	

	Управління якістю освітніх послуг
	
	
	
	в
	
	

	Надання архівних довідок
	
	
	
	
	
	в

	Видача документів дозвільного характеру
	
	в
	
	
	
	

	Державна реєстрація юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців

Надання, приватизація, бронювання житла та надання  в оренду нежитлових приміщень
	в
	
	
	
	
	

	Управління житлово-комунальними послугами
	
	в
	
	
	
	

	Управління послугами соціального захисту інвалідів, ветеранів війни та праці 
	
	
	в
	
	
	

	Передача архівних пенсійних справ згідно з запитами управління Пенсійного фонду України
	
	
	в
	
	
	

	Управління послугами в єдиній технології прийому громадян, які звертаються за призначенням усіх видів соціальної допомоги
	
	
	в
	
	
	

	Управління послугами соціального захисту осіб, які мають право на пільги 
	
	
	в
	
	
	

	Управління послугами щодо соціального захисту громадян, які постраждали від наслідків Чорнобильської катастрофи
	
	
	в
	
	
	

	Забезпечення  державної політики у сфері соціально-трудових відносин, оплати, охорони та належних  умов праці, зайнятості  та пенсійного забезпечення населення.
	
	
	в
	
	
	

	Реагування на звернення громадян
	
	
	
	
	
	в

	Відстеження та аналіз нормативних вимог
	
	
	
	
	
	в

	Взаємодія з міською радодю
	
	
	
	
	в
	

	Управління персоналом
	в
	
	
	
	
	

	Управління інфраструктурою. Управління інформаційними ресурсами
	
	
	
	
	
	в


Матриця відповідальності керівництва за систему управління  якістю в управлінні праці та соціального захисту населення               Додаток 6

міської ради
	Відповідальні


Процеси
	Начальник управління,
	Перший заступник начальника управління, відповідальний за СУЯ
	Заступник начальника управління – начальник відділу бухгалтерського обліку та фінансового забезпечення – головний бухгалтер


	Заступник начальника управління – начальник відділу соціальних допомог


	Заступник начальника управління – начальник відділу з питань праці та зайнятості населення



	Управління послугами соціального захисту інвалідів, ветеранів війни та праці 
	в
	
	
	
	

	Передача архівних пенсійних справ згідно з запитами управління Пенсійного фонду України
	
	
	
	
	

	Управління послугами в єдиній технології прийому громадян, які звертаються за призначенням усіх видів соціальної допомоги
	
	
	
	
	

	Управління послугами соціального захисту осіб, які мають право на пільги 
	
	
	
	
	

	Управління послугами щодо соціального захисту громадян, які постраждали від наслідків Чорнобильської катастрофи
	
	
	
	
	

	Забезпечення  державної політики у сфері соціально-трудових відносин, оплати, охорони та належних  умов праці, зайнятості  та пенсійного забезпечення населення.
	
	
	
	
	


Матриця відповідальності керівництва за систему управління  якістю в відділі освіти міської   ради                                          Додаток 7 
	Відповідальні

                                                                                                                                 Процеси
	Начальник відділу
	Заступник начальника відділу, відповідальний за СУЯ

	Управління якістю освітніх послуг
	в
	


Матриця відповідальності керівництва за систему управління  якістю в управлінні житлово-комунального господарства та будівництва міської   ради

	Відповідальні

                                                                                                                                 Процеси
	Начальник управління
	Заступник начальника управління, відповідальний за СУЯ

	Управління житлово-комунальними  послугами
	в
	


                                                                                                                                                                    Додаток 8
Реєстр документів СУЯ

	Ідентифікація

документу
	Назва документу

	НСУЯ
	Настанова з системи управління якістю

	МП-01
	Методика процесу «Відповідальність керівництва. Аналіз та вдосконалення. Коригувальні та запобіжні дії. Внутрішні аудити»»

	МП-02
	Методика процесу «Взаємодія з міською радою»

	МП-03
	Методика процесу «Відстеження та аналіз нормативних вимог»

	МП-04
	Методика процесу «Реагування на звернення громадян»

	МП-05
	Методика процесу «Управління персоналом»

	МП-06
	Методика процесу «Надання , приватизація, бронювання житла та оренда приміщень комунальної власності»

	МП-07
	Методика процесу « Управління послугами в галузі містобудування та архітектури»

	МП-08


	Методика процесу «Державна реєстрація юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців»

	МП-09
	Методика процесу «Видача документів дозвільного характеру»

	МП-10
	Методика процесу «Надання архівних довідок»

	МП-18
	Методика процесу «Управління житлово-комунальними послугами»

	МП-19-01
	Методика процесу «Передача архівних пенсійних справ згідно з запитами управління Пенсійного фонду України»

	МП-19-02
	Методика процесу «Управління послугами в єдиній технології прийому громадян, які звертаються за призначенням усіх видів соціальної допомоги»

	МП-19-03
	Методика процесу «Управління послугами соціального захисту інвалідів, ветеранів війни та праці»

	МП-19-04
	Методика процесу «Управління послугами соціального захисту осіб, які мають право на пільги»

	МП-19-05
	Методика процесу «Забезпечення державної політики у сфері соціально-трудових відносин, оплати, охорони та належних умов праці, зайнятості та пенсійного забезпечення населення»

	МП-19-06
	Методика процесу «Управління послугами соціального захисту громадян, які постраждали від наслідків Чорнобильської катастрофи »

	МП-20
	Методика процесу «Управління якістю освітніх послуг»

	МП-27
	Методика процесу «Управління інфраструктурою та робочим середовищем»

	І-01
	Інструкція з діловодства у виконавчих органах Лозівської міської ради

	І-28-01
	Інструкція по управлінню документами та записами

	І-28-02
	Інструкція по розробці та впровадженню нових видів послуг

	І-28-03
	Інструкція по управлінню невідповідними послугами

	І-28-04
	Інструкція з підготовки та проведення засідань виконавчого комітету міської ради

	І-28-05
	Інструкція з підготовки та проведення нарад, семінарів

	П-02…П-27
	Положення про відділи та управління (Перелік у відділі кадрів)

	П-28
	Положення про службу управління Системи якості

	ПІ -01.01…П-27
	Посадові інструкції (Перелік у відділі кадрів)

	ПІ-28.01
	Посадова інструкція головного менеджера по СУЯ

	ПІ-28.02
	Посадова інструкція  менеджера по управлінню документацією СУЯ

	ПІ-28.03
	Посадова інструкція  менеджера по СУЯ, відповідального за підготовку аудитів


Головний менеджер по СУЯ



                                   Н.І.Стригунова

                                                                                                                                                                                                                                      Додаток 8
1 РЕЄСТР ЗАПИСІВ ПО СУЯ

	Найменування
	Відповідальний за збір, реєстрацію і збереження
	Носій
	Місце збереження 
	Термін збереження

	Аналіз виконання процесу
	Відповідальний за виконання процесу
	Паперовий
	Каб.13
	3р.

	Програма внутрішніх аудитів з якості
	Головний менеджер по СУЯ
	Паперовий
	Каб.13
	3р.

	Графік проведення внутрішніх аудитів 
	Головний менеджер по СУЯ
	Паперовий
	Каб.13
	3р.

	Опитувальний лист
	Головний аудитор 
	Паперовий
	Каб.13
	3р.

	Звіт про внутрішній аудит
	Головний аудитор 
	Паперовий
	Каб.13
	3р.

	Лист реєстрації невідповідностей
	Головний аудитор 
	Паперовий
	Каб.13
	3р.

	Журнал реєстрації невідповідностей
	Головний менеджер по СУЯ
	Паперовий
	Каб.13
	3р.

	Реєстр внутрішніх аудиторів з якості
	Головний менеджер по СУЯ
	Паперовий
	Каб.13
	3р.

	Протокол засідань координаційної ради з якості
	Секретар координаційної ради з якості
	Паперовий
	Каб.13
	3р.

	Заходи з розвитку та вдосконалення цілей, які виходять з політики Лозівської міської ради та її виконавчих органів у сфері якості
	Головний менеджер по СУЯ
	Паперовий
	Каб.13
	3р.

	Протокол апаратної наради
	Начальник організаційного відділу
	Паперовий
	Каб.13
	1 р.

	Протокол наради комунальних служб
	Заступник начальника УЖКГ та будівництва
	Паперовий
	УЖКГб
	1 р.

	Протокол засідання Архітектурної містобудівної ради
	Начальник відділу містобудування та архітектури 
	Паперовий
	Каб.18
	3 р.

	Протокол засідання Комісії з житлових питань
	Начальник відділу з обліку житла та управління комунальною власністю
	Паперовий
	Каб.4
	3 р.

	Протокол засідання Конкурсної  комісії для проведення конкурсів з відбору суб’єктів оціночної діяльності, які будуть залучені до проведення незалежної оцінки об’єктів приватизації комунальної власності територіальної громади
	Начальник відділу з обліку житла та управління комунальною власністю
	Паперовий
	Каб.4
	3 р.

	Протокол засідання Комісії щодо організації і проведення конкурсів на право укладання договорів оренди комунального майна територіальної громади
	Начальник відділу з обліку житла та управління комунальною власністю
	Паперовий
	Каб.4
	3 р.

	Протоколи засідань комісій щодо соціальних питань під головуванням заступника міського голови
	Відповідно до таблиці 1 Методики процесу «Відповідальність керівництва»
	Паперовий
	Каб.2
	3 р.

	Реєстр записів  
	Головний менеджер по СУЯ
	Паперовий
	Каб.13
	1р.

	Реєстр документів по СУЯ
	Головний менеджер по СУЯ
	Паперовий
	Каб.13
	1р.

	Реєстр нормативно-правових актів
	Начальник юридичного відділу
	Паперовий
	Каб.13
	постійно

	Матриця відповідальності керівництва за процеси СУЯ в міській раді та її виконавчих органах
	Головний менеджер по СУЯ
	Паперовий
	Каб.13
	постійно

	Матриця відповідальності за процеси СУЯ по управлінню праці та соціального захисту населення
	Начальник УПСЗН
	Паперовий
	Каб.13
	постійно

	Матриця відповідальності за процеси СУЯ по управлінню житлово-комунального господарства та будівництва та відділу освіти
	Начальник управління житлово-комунального господарства та будівництва
	Паперовий
	Каб.13
	постійно

	Матриця відповідальності за процеси СУЯ 
	Начальник відділу освіти
	Паперовий
	Каб.13
	постійно

	Протоколи засідань виконавчого комітету
	Начальник загального  відділу
	Паперовий
	Каб.10
	постійно

	МП-02 «Взаємодія з міською радою»

	Протоколи сесій міської ради
	Начальник відділу
	Паперовий
	Каб.14 
	постійно

	Реєстр рішень міської ради 
	Начальник відділу
	Паперовий
	Каб.14
	постійно

	Протоколи засідань постійних комісій
	Начальник відділу
	Паперовий
	Каб.14, 
	постійно

	Облікові картки депутатів міської ради
	Начальник відділу
	Паперовий
	Каб.14, 
	75 років

	Журнал на розсилку рішень міської ради
	Начальник відділу
	Паперовий
	Каб.14
	5 років

	МП-03 «Відстеження та аналіз нормативних вимог»

	Журнал реєстрації інформування відділів, управлінь про надходження нових нормативно-правових актів, а також змін до них 
	Начальник відділу, головний спеціаліст
	Паперовий
	К. 30
	3 р.

	МП-04 «Реагування на звернення громадян» 

	Журнал особистого прийому громадян у виконкомі Лозівської міської ради
	Головний спеціаліст 
	Паперовий
	каб.7 
	

	Реєстраційно-контрольна  картка 
	Головний спеціаліст 
	Паперовий
	каб.7 
	

	Алфавітка особистого прийому
	Головний спеціаліст 
	Паперовий
	каб.7
	

	Алфавітка письмових  зверненнь
	Головний спеціаліст 
	Паперовий
	каб.7
	

	Картка додаткового контролю
	Головний спеціаліст 
	Паперовий
	каб.7 
	

	МП-05 «Управління персоналом»

	Протокол засідання Комісії по проведенню конкурсу на заміщення вакантних посад 
	Начальник відділу 
	Паперовий
	Каб. 34
	Постій
но

	Атестаційна комісія для проведення атестації працівників виконавчих органів міської ради
	Начальник відділу 
	Паперовий
	Каб. 34
	75 р.

	Журнал реєстрації трудових книжок працівників виконкому міської ради та її структурних підрозділів і їх рух     
	Начальний відділу
	Паперовий
	Каб. 34
	50 р.

	Журнал обліку руху особових справ та карток працівників апарату міської ради та її виконавчого комітету
	Начальний відділу
	Паперовий
	Каб. 34
	75 р.

	Журнал перевірок стану обліку військовозобов’язаних   
	Начальний відділу
	Паперовий
	Каб. 34
	75 р.

	Журнал реєстрації листків непрацездатності  
	Начальний відділу
	Паперовий
	Каб. 34
	3 р.

	Журнал реєстрації видачі посвідчень про відрядження
	Начальний відділу
	Паперовий
	Каб. 34
	3 р.

	Журнал обліку видачі працівникам довідок про стаж, місце роботи
	Начальний відділу
	Паперовий
	Каб. 34
	3 р.

	Журнал реєстрації посвідчень працівників 
	Начальний відділу
	Паперовий
	Каб. 34
	3 р.

	Журнал обліку по призначенню пенсій 
	Начальний відділу
	Паперовий
	Каб. 34
	3  р.

	Журнал реєстрації внутрішньої документації
	Начальний відділу
	Паперовий
	Каб. 34
	3 р.

	Журнал реєстрації результатів внутрішнього навчання посадових осіб місцевого самоврядування виконавчих органів Лозівської міської ради
	Начальний відділу
	Паперовий
	Каб. 34
	1 р.

	Журнал реєстрації зовнішнього навчання посадових осіб місцевого самоврядування виконавчих органів Лозівської міської ради
	Начальний відділу
	Паперовий
	Каб. 34
	1 р.

	МП - 06 «Надання, приватизація, бронювання житла та надання в оренду приміщень комунальної власності»

	Книга видачі ордерів
	Начальник відділу , спеціалісти
	Паперовий
	Каб. 4
	Постійно

	Книга реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	Начальник відділу; спеціалісти
	Паперовий
	Каб. 4
	5 р.

	Список черговості
	Начальник відділу; спеціалісти
	Паперовий
	Каб. 4
	1 р.

	Книга обліку громадян, які перебувають на квартирній черзі при виконавчому комітеті Лозівської міської ради
	Начальник відділу ; спеціалісти
	Паперовий
	Каб. 4
	Постійно

	Книга обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов (за алфавітом)
	Начальник відділу, спеціалісти
	Паперовий
	Каб. 4
	Постійно

	Книга охоронних свідоцтв
	Начальник відділу, спеціалісти
	Паперовий
	Каб. 4
	Начальники відділів

	Книга обліку видачі свідоцтв про право власності на житло, виданих громадянам на приватизаційні квартири / будинки
	Начальник відділу, спеціалісти
	Паперовий
	Каб. 4
	Начальники відділів

	Книга обліку витрачених спеціальних бланків для видачі з Реєстру прав власності на нерухоме майно та свідоцтв про право власності
	Начальник відділу, спеціалісти
	Паперовий
	Каб. 4
	5 р.

	МП-07 «Управління послугами в галузі  містобудування та архітектури»

	Журнал реєстрації вхідних документів відділу
	Начальник відділу, спеціалісти
	Паперовий
	К.16
	1 рік

	Журнал  реєстрації вихідних документів відділу
	Начальник відділу , спеціалісти
	Паперовий
	К.16
	1 рік

	Журнал реєстрації пропозицій, заяв та скарг громадян, які надійшли до відділу 
	Начальник відділу , спеціалісти
	Паперовий
	К.16
	1 рік

	Журнал  реєстрації прийому  громадян начальником відділу
	Начальник відділу , спеціалісти
	Паперовий
	К.16
	1 рік

	Журнал  реєстрації  виданих  дозволів  на виконання будівельних робіт
	Начальник відділу , спеціалісти
	Паперовий
	К.16
	3 р.

	МП-08 «Державна реєстрація юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» 

	Реєстраційна справа (електронна)
	Начальник відділу, державний реєстратор
	електронна
	
	3 р.

	Реєстраційні справи
	Начальник відділу, державний реєстратор
	Паперовий
	
	3 р.

	Журнал обліку/реєстрації заяв та  документів, необхідних для видачі документу дозвільного характеру
	Начальник відділу , державний реєстратор
	Паперовий
	
	Постійно

	Журнал обліку проведення спільних обстежень
	Державний реєстратор
	Паперовий
	
	Постійно

	Журнал облік консультацій, які надаються суб’єктам господарювання
	Державний реєстратор
	Паперовий
	
	Постійно

	Дозвільні справи
	Державний реєстратор
	Паперовий
	
	Постійно

	МП-09 «Видача документів дозвільного характеру»

	ЖУРНАЛ реєстрації та видачі дозволів на розміщення об’єктів торгівлі, ресторанного господарства та побутового обслуговування населення
	Головний спеціаліст відділу 
	Паперовий
	К.35
	3 р.

	Дислокація об’єктів роздрібної торгівлі, закладів громадського харчування по м. Лозова
	Головний спеціаліст відділу 
	Паперовий
	К.35
	3 р.

	Дислокація об’єктів сфери послуг по м. Лозова

	Головний спеціаліст відділу 
	Паперовий
	К.35
	3 р.

	МП-10 «Надання архівних довідок»

	Журнал реєстрації архівних виписок 
	Начальник відділу
	Паперовий
	Архівний відділ
	3р

	Журнал реєстрації архівних виписок соціально-правового характеру архівним відділом
	Начальник відділу
	Паперовий
	Архівний відділ
	3р

	Журнал реєстрації відвідування архівного відділу користувачами
	Начальник  відділу
	Паперовий
	Архівний відділ
	3р.

	Журнал надання консультацій архівним відділом
	Начальник відділу
	Паперовий
	Архівний відділ
	3р.

	МП-18 «Управління житлово-комунальними послугами»

	Баланс підприємства   
	Начальник управління 
	Паперовий
	каб. 27 міськви
конком
	1 рік

	Звіт про фінансові результати
	Начальник управління 
	Паперовий
	каб. 27 міськви
конком
	1 рік

	Протоколи апаратних нарад 
	Заступник начальника 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Журнал вибіркової перевірки дотримання параметрів опалення та гарячого водопостачання на котельних та ТРП міста
	Начальник  відділу 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Звіти по лічильниках
	 Спеціаліст 1 категорії 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Аналізи якості питної води
	Начальник відділу УЖКГБ
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Журнал   реєстрації пропозицій і скарг населення міста
	секретар УЖКГБ
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Звіти КП “Міськсвітло”
	Начальник відділу 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Накази по управлінню ЖКГБ
	Начальник відділу 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Плани виконання поточних ремонтів ЖЕПів
	Спеціаліст 1 категорії 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Звіт по вивозу сміття і твердих побутових відходів
	Начальник відділу 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Протокол вибіркової перевірки освітлення вулиць міста
	Начальник відділу 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Акти виконаних робіт по капітальному ремонту  (ф-2)
	Начальник відділу 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	 Кошториси 
	Головний спеціаліст  
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Інформація про наявність лавочок і урн біля кожного будинку
	Спеціаліст 1 категорії 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Інформація про обсяги виконаних ремонтних робіт в будинках (поточний ремонт)
	Спеціаліст 1 категорії 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Акти виконаних робіт по благоустрою (ф-2)
	Головний спеціаліст 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Акти на знесення зелених насаджень
	Головний спеціаліст 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Інформація про обстеження малих архітектурних форм
	Головний спеціаліст 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Інформація про наявність освітлення входу в під’їздах ж/будинків
	Спеціаліст 1 категорії 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Протокол вибіркової перевірки якості вивезення сміття
	Головний спеціаліст 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Інформація про виконання ремонтів в під’їздах ж/будинків
	Спеціаліст 1 категорії 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Дефектні акти на виконання капітального ремонту житлового фонду
	Спеціаліст 1 категорії 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Протокол  перевірки утримання зелених насаджень в м. Лозова
	Головний спеціаліст 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Інформація КП «Водоканал»  щодо дотримання показників на об’єктах  водопостачання
	Начальник  відділу 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Інформація КП “Теплові мережі”  щодо дотримання показників на об’єктах 
	Начальник  відділу 
	Паперовий
	УЖКГБ
	1 рік

	Управління послугами соціального захистуМП-19.01-19.06

	Записи  про  надання державних допомог.
	Спеціалісти відділу
	Паперовий
	УПСЗН
	75 р.

	Листування  з обласними  організаціями  з  питань  надання  послуг
	Начальники відділів
	Паперовий
	УПСЗН
	3 р.

	Річні, квартальні та щомісячні  звіти 
	Начальники відділів
	Паперовий
	УПСЗН
	5 р.

	Журнали  обліку  особистого  прийому громадян
	Начальники відділів
	Паперовий
	УПСЗН
	3 р.

	Інформаційна картка
	Відділи УПСЗН 
	Паперовий
	УПСЗН
	До заміни новими 

	Журнал реєстрації заяв пільговиків 
	Начальники відділів
	Паперовий
	УПСЗН
	5 р.

	Журнал реєстрації пільговиків знятих з обліку
	Начальники відділів
	Паперовий
	УПСЗН
	3 р.

	Списки осіб похилого віку та інвалідів загального захворювання 
	Начальники відділів
	Паперовий
	УПСЗН
	1 рік

	Журнал реєстрації заяв пільговиків 
	Начальники відділів
	Паперовий
	УПСЗН
	5 р.

	Реєстр осіб, яким  виплачена  компенсація
	Начальники відділів
	Паперовий
	УПСЗН
	5 р.

	Особові рахунки
	Начальники відділів
	Паперовий
	УПСЗН
	5 р.

	Взаємодія із структурними підрозділами виконавчого комітету, державними установами, соціальними фондами, громадськими організаціями міста, підприємствами та фізичними особами
	 Начальник відділу

 Головні спеціалісти
	Паперовий
	УПСЗН
	Доки

не мине пот
реба

	Матеріали щодо погашення заборгованості з виплати заробітної плати, середньооблікової чисельності працівників та фонду оплати праці, росту заробітної плати по місту
	 Головні спеціалісти
	Паперовий
	УПСЗН
	Доки

не мине пот
реба

	Матеріали вивчення впровадження мінімальної заробітної плати на підприємствах міста
	 Головний спеціаліст
	Паперовий
	УПСЗН
	Доки

не мине пот
реба

	Матеріали засідань робочої групи з питань своєчасної виплати заробітної плати та сплати внесків до Пенсійного фонду України

	 Начальник відділу

 Головні спеціалісти
	Паперовий
	УПСЗН
	Доки

не мине пот
реба

	Матеріали вивчення нормування праці на підприємствах міста

	Головні спеціалісти
	Паперовий
	УПСЗН
	Доки

не мине пот
реба

	Матеріали вивчення дотримання норм Генеральної, галузевих та регіонально угод, колективних договорів

	Головні спеціалісти
	Паперовий
	УПСЗН
	Доки

не мине пот
реба

	Матеріали вивчення дотримання законодавства про працю

	Головні спеціалісти
	Паперовий
	УПСЗН
	Доки

не мине пот
реба

	Матеріали проведення семінарів, нарад, круглих столів, «Гарячих ліній» тощо.

	Головні спеціалісти
	Паперовий
	УПСЗН
	Доки

не мине пот
реба


	Заходи щодо підвищення рівня оплати праці та погашення заборгованості з її виплати по місту  

	Головні спеціалісти
	Паперовий
	УПСЗН
	Доки

не мине пот
реба

	Матеріали взаємодії з органами контролю

	Начальник відділу

Головні спеціалісти
	Паперовий
	УПСЗН
	Доки

не мине пот
реба

	Журнали черговості отримання путівок у відповідності до основного профілю захворювання
	Начальник відділу


	Паперовий
	УПСЗН
	3 р.

	Список громадян щомісячний про оформлені путівки до відділу бухгалтерського обліку 
	Начальник відділу


	Паперовий
	УПСЗН
	до 5 р.  

	Акти обстеження
	Державні інспектори
	Паперовий
	УПСЗН
	75 р.

	Журнал реєстрації актів обстеження 
	Державні інспектори
	Паперовий
	УПСЗН
	3 р.

	МП-20 «Управління якістю освітніх послуг»

	Журнал  реєстрації вхідної документації.
	Секретар відділу
	Паперовий
	Відділ освіти
	3 р.

	Журнал реєстрації вихідної документації.
	Секретар відділу
	Паперовий
	Відділ освіти
	3 р.

	Журнал  реєстрації  скарг,  заяв  та пропозицій громадян
	Секретар відділу
	Паперовий
	Відділ освіти
	5 р.

	Журнал  реєстрації  вхідних    та вихідних телефонограм
	Секретар відділу
	Паперовий
	Відділ освіти
	1 р.

	Протоколи  засідань  атестаційної комісії
	Завідуюча ММК
	Паперовий
	Відділ освіти
	5 р.

	Інформація про забезпечення підручниками
	Завідуюча ММК
	Паперовий
	Відділ освіти
	З р.

	Журнал реєстрації прийому відвідувачів начальником
	Секретар відділу
	Паперовий
	Відділ освіти
	3 р.

	Форма контролю за проходженням курсової   підготовки   педагогічних працівників навчальних закладів
	Завідуюча ММК
	Паперовий
	Відділ освіти
	3 р.

	Форма контролю за результативністю роботи учнівських товариств у МАН
	Завідуюча ММК
	Паперовий
	Відділ освіти
	3 р.

	Форма контролю за результативністю II етапу Всеукраїнських олімпіад з базових дисциплін
	Завідуюча ММК
	Паперовий
	Відділ освіти
	3 р.

	Форма контролю за проходженням атестації педагогічних працівників

	Завідуюча ММК
	Паперовий
	Відділ освіти
	3 р.



	Форма контролю за проходженням державної атестації навчальних закладів
	Головні спеціалісти міськво
	Паперовий
	Відділ освіти
	3 р.

	Форма контролю за наповнюваністю класів учнями в загальноосвітніх навчальних закладах
	Головний спеціаліст міськво
	Паперовий
	Відділ освіти
	3 р.

	МП-27 «Управління інфраструктурою та робочим середовищем»

	Графік проведення обстежень будівель, споруд та інженерних мереж виконкому
	Завідувач господарства
	Паперовий
	
	  3 р.

	Акт технічного огляду будівлі (споруди)
	Завідувач господарства
	Паперовий
	
	 3 р.

	Дефектний акт на ремонтні роботи
	Завідувач господарства
	Паперовий
	
	 3 р.

	План ремонтних робіт 
	Завідувач господарства
	Паперовий
	
	 3 р.

	Журнал надходження заявок від відділів і служб міськвиконкому
	Працівник з комплексного обслуговування й ремонту будинків виконкому
	Паперовий
	
	 3 р.

	Журнал поточної експлуатації електрообладнання 
	Працівник з комплексного обслуговування й ремонту будинків виконкому
	Паперовий
	
	  3 р.

	Звіт про виконання плану ремонтних робіт
	Енергетик виконкому
	Паперовий
	
	 3 р.

	   План-розрахунок на придбання товарно-матеріальних цінностей
	Робітник по обслуговуванню будинку
	Паперовий
	
	 3 р.

	  Звіт з виконання плану-розрахунку з придбання товарно-матеріальних цінностей
	Завідувач господарства, головний спеціаліст загального відділу
	Паперовий
	
	 3 р.


                           Головний менеджер по СУЯ








                                           Н.І.Стригунова
                                                                                                                                          Додаток 11

РЕЄСТР НОРМАТИВНО-ПРАВОВИХ ДОКУМЕНТІВ
	2 Назва  документа
	2.1 Місце збереження документа

	Конституція України 
	Юридичний відділ апарату виконкому міської ради

	Закон України „Про місцеве самоврядування в Україні”
	

	ЗУ „Про службу в органах місцевого самоврядування”
	

	Закон України “Про звернення громадян”
	

	Закон України “ Про інформацію” 
	

	Бюджетний кодекс
	

	Закон України „Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування України засобами масової інформації”,
	

	Закон України „Про телебачення і радіомовлення”, 
	

	Закон України „Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні”
	

	Процес „Взаємодія з міською радою”

	Закон України „Про статус депутатів місцевих рад”
	Відділ по забезпеченню діяльності ради

	Закон України „ Про вибори депутатів місцевих рад”
	

	Процес „Реагування на звернення громадян”

	Закон України “Про звернення громадян”
	Приймальня громадян



	Указ Президента України  від 07.02.2008р. №109/2008 “Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування”
	

	Процес „Управління персоналом”

	Закон України «Про боротьбу з корупцією»


	Відділ з питань кадрової, режимно-таємної, оборонної та мобілізаційної роботи



	Постанова Кабінету Міністрів України «Про трудові книжки працівників» № 301
	

	Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про порядок стажування у державних органах»     № 804
	

	Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про ранги державних службовців» № 658
	

	Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади» № 731
	

	Наказ Мінстатистики України «Про затвердження форми первинного обліку № П-2ДС та Інструкції по її заповненню» № 343
	

	Наказ Мінфіну України «Про затвердження Методичних рекомендацій щодо заповнення державними службовцями та особами уповноваженими на виконання функцій держави, декларації про доходи, зобов'язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця, щодо себе та членів своєї сім'ї» № 175
	

	Наказ Мінпраці України, Мінюсту України, Міністерства соціального захисту населення України «Про затвердження Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників» № 58
	

	Наказ Міністерства праці та соціальної політики України  «Про затвердження форм звітності та інструкцій щодо їх заповнення» № 420
	

	Наказ Головдержслужби України «Про затвердження Методичних рекомендацій щодо порядку попередження посадових осіб місцевого самоврядування про встановлені статтею 12 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»  та статтею 5  Закону України «Про боротьбу з корупцією» обмеження, пов'язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби» № 72
	

	Наказ Головдержслужби України «Про присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування відповідно до статті 14 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» № 72
	

	Наказ Головдержслужби України «Про затвердження Методичних рекомендацій щодо застосування постанови Кабінету Міністрів України від 19 червня 1996 року № 658 «Про затвердження Положення про ранги державних службовців» № 106
	

	Наказ Головдержслужби України «Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців» № 30/84
	

	Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців» № 169
	

	Розпорядження міського голови «Про затвердження нового складу конкурсної комісії і Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб апарату міської ради та її виконавчих органів»
	

	Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування» № 1386
	

	Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про формування кадрового резерву  керівників державних підприємств, установ і організацій» № 1912
	

	Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про порядок стажування у державних органах»     № 804
	

	Наказ Мінфіну України «Про затвердження Методичних рекомендацій щодо заповнення державними службовцями та особами уповноваженими на виконання функцій держави, декларації про доходи, зобов'язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця, щодо себе та членів своєї сім'ї» № 175
	

	Наказ Головдержслужби України «Про затвердження Методичних рекомендацій щодо порядку попередження посадових осіб місцевого самоврядування про встановлені статтею 12 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»  та статтею 5  Закону України «Про боротьбу з корупцією» обмеження, пов'язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби» № 72
	

	Указ Президента України «Про систему підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців» № 398


	

	Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження  Положення про систему підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців і Положення про єдиний порядок підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації керівників державних підприємств, установ і організацій» № 167
	

	Постанова Кабінету Міністрів України «Про фінансове забезпечення підготовки і підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування та органів військового управління Збройних сил» № 1262


	

	Наказ Міністерства праці та соціальної політики України   «Про затвердження форм звітності та інструкцій щодо їх заповнення» № 420
	

	Наказ Держкомстату України «Про затвердження інструкції щодо заповнення форми державного статистичного спостереження № 6-ПВ (річна) «Звіт про кількість працівників, їхній кількісний склад та професійне навчання» № 508
	

	Процес „Управління інфраструктурою”

	Закон України "Про закупівлю товарів, робіт та послуг за державні кошти"
	Юридичний відділ апарату виконкому міської ради

	Процес „Надання архівних довідок”

	Закон України « Про Національний архівний фонд та архівні установи»
	Архівний відділ

	Основні правила роботи архівних установ.
	

	Правила роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій
	

	Процес „Реєстрації юридичних та фізичних осіб – підприємців”

	Цивільний кодекс України
	Відділ державної реєстрації та дозвільних процедур

	Господарський кодекс України 
	

	Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”
	

	Процес „Видача документів дозвільного характеру”

	Декрет Кабінету Міністрів від 20.05.93р.”Про місцеві податки та збори”.
	Відділ з питань захисту прав споживачів, торгівлі та побутового обслуговування населення

	Процес „Надання, приватизації, бронювання житла та оренда нежитлових приміщень комунальної власності”

	Житловий кодекс Української РСР
	Відділ з обліку житла та управління комунальною власністю

	Положення про порядок надання службових жилих приміщень і користування ними в Українській РСР, затверджене Постановою РМ УРСР від 04.02.1988  № 37
	

	Примірне положення про гуртожитки, затверджене Постановою СМ УРСР від 03.06.1986 № 208
	

	Правила обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов і надання їм житлових приміщень в Українській РСР , затверджені Постановою РМ УРСР і Укрпрофради від 11.12.1984 № 470
	

	Закон України „Про приватизацію державного житлового фонду”.
	

	Положення про порядок передачі квартир (будинків) у власність громадян, затверджене наказом Державного комітету України по житлово-комунальному господарству від 15.09.1992 № 56
	

	Правила бронювання житлових приміщень в Українській РСР, затверджені  Постановою РМ УРСР від 09.09.1985 № 342
	

	Закон України «Про оренду державного та комунального майна» від 10.04.1992р.
	

	Процес «Управління послугами в галузі містобудування та архітектури»

	Закон України „Про архітектурну діяльність”.
	Відділ містобудування та архітектури

	Державні будівельні норми України.
	

	Наказ  Держкомбуду України  №273  від 05.12.2000 р.
	

	Правила утримання жилих будинків та при будинкових територій, затверджених наказом Держжитлокомунгоспу України від 17.05.2005 р. № 76 
	

	Процес „Управління освітніми послугами ” 

	Закон України «Про загальну середню освіту» ст.6, ст.27, розд. 7, ст.41-42
	Відділ освіти міської ради

	Закон України «Про освіту» ст.5, ст.19, ст.21
	

	Закон України «Про дошкільну освіту» ст.21, ст.25-26 (розділ 5), ст.32
	

	Закон України «Про позашкільну освіту»
	

	Закон України «Про охорону дитинства»
	

	Закон України «Про охорону праці»
	

	Закон України «Про попередження насильства в сім ї»
	

	Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»
	

	Цивільний кодекс України
	

	Сімейний кодекс України
	

	Цивільний процесуальний кодекс України
	

	Кримінальний кодекс України
	

	Указ Президента України від 28 січня 2000 року № 1 13/2000 «Про додаткові заходи щодо запобігання дитячій бездоглядності»
	

	Указ Президента України «Про Всеукраїнський конкурс «Учитель року»» № 489/95 від 29.06.1995 року
	

	Положення про Всеукраїнські олімпіади з базових і спеціальних дисциплін, турніри, конкурси-захисти науково-дослідницьких робіт та конкурси фахової майстерності (наказ Міністерства освіти і науки України

№ 305 від 18.05.1998 року)
	

	Положення про міський методичний кабінет (наказ Міністерства освіти і науки України № 1119 від 08.02.2008 року).
	

	Типове положення про атестацію педагогічних працівників України зі змінами і доповненнями, затверджене показом Міністерства освіти України від 0 1 .02. 1 998 року № 4/9 і зареєстрованого в Міністерстві юстиції 15.12.1998 року № 792/3232
	

	Постанова кабінету Міністрів України від 05.04.1994 року № 226 «Про поліпшення виховання, навчання, соціального захисту та матеріального забезпечення дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування»
	

	Постанова Кабінету Міністрів України від 14 червня 2000 року № 964 «Про затвердження Положення про загальноосвітній навчальний
заклад»
	

	Постанова Кабінету Міністрів України від 16.11.2000 року № 1717 «Про перехід загальноосвітніх навчальних закладів на новий зміст, структуру і 12-річний термін навчання»
	

	Постанова Кабінету Міністрів України від 12 квітня 2000 року № 646 «Про затвердження Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку»
	

	Постанова Кабінету Міністрів України від 07.02.2001 року № 134 «Про впровадження умов оплати працівників закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери»
	

	Постанова Кабінету Міністрів України від 1 9.06.2002 року № 856 «Про організацію харчування окремих категорій учнів у загальоосвітніх навчальних закладах»
	

	Положення про дошкільний навчальний заклад, затверджене Постановою Кабінету Міністрів України від 12.03.2003 року № 305
	

	Постанова Кабінету Міністрів України від 14 січня 2004 року № 24 «Впровадження в навчально-виховний процес Державного стандарту базової і повної загальної середньої освіти»
	

	Порядок встановлення плати для батьків за перебування дітей у державних і комунальних дошкільних та інтернатних навчальних закладах
	

	Указ Президента України від 12.06.1996 р. № 417 „Про шкільну форму для учнів середніх закладів освіти
	

	„Примірне положення про відділ освіти виконавчого комітету міської ради”, затверджене наказом МОНУ                   01 квітня 2003 р.   № 192.
	

	Постанова Кабінету Міністрів України від 25.08.2004 р.             № 1095 „Деякі питання запровадження зовнішнього оцінювання та моніторингу якості освіти”
	

	Постанова Кабінету Міністрів України від 16.01.2004 р.               № 24  „Про затвердження державного стандарту базової повної загальної середньої освіти”
	

	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.07.2004 р.             № 848 „Про затвердження державного стандарту початкової загальної середньої освіти для дітей, які потребують корекції фізичного та/або розумового розвитку”
	

	Наказ Міністерства освіти і науки України № 553 від 24.07.2001 р. „Про затвердження Порядку державної атестації закладів освіти, дошкільних та позашкільних навчальних закладів;
	

	Наказ Міністерства освіти і науки України № 99 від 14.02.2005 р. „Про затвердження Орієнтовних критеріїв оцінювання діяльності загальноосвітніх навч. закладів”.
	

	Постанова Кабінету Міністрів України від 28.03.2001 р. № 300 „Про затвердження нових зразків деяких документів про загальну середню освіту
	

	Наказ Міністерства освіти і науки України № 811  від 10.12.2003 р. „Про затвердження Положення про інформаційно-виробничу систему інформаційного та документарного забезпечення установ та громадян України в галузі освіти (ІВС „ОСВІТА”)»
	

	Закон України «Про боротьбу з корупцією», затверджений Постановою Верховної ради  від 05.10 1995 року № 356
	

	Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування», від  07.06.2001 р.
	

	Закон України «Про місцеве самоврядування», від  21.05.1997 р. №280
	

	Наказ  Міністерства освіти і науки «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів» № 240 від 23.06.2000 р.
	

	Процес „Управління послугами соціального захисту” МП – 19-01-06

	Положення “Про порядок призначення та надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого палива” – Постанова КМУ від 27.09.1996 №1050
	Управління праці та соціального захисту населення міської ради

	“Порядок призначення і виплати державної допомоги сім’ям з дітьми” – Постанова КМУ від 27.12.2001 р. № 1751
	

	Порядок призначення і виплати державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям – Постанова КМУ від 24.02.2003 р. № 250
	

	Закон України „Про надання щомісячної грошової допомоги малозабезпеченій особі, яка проживає разом з інвалідом 1 чи 2 групи внаслідок психічного розладу, який за висновком лікарської комісії медичного закладу потребує стороннього догляду, на догляд за ним” – Постанова КМУ від 02.08.2000 р. № 1192.
	

	Порядок призначення і виплати компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги. Постанова КМУ № 558 від 29.04.2004 р.
	

	Порядок призначення та виплати тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце проживання їх невідоме. Постанова КМУ № 189 від 22.02.2006 р.
	

	Порядок надання державної соціальної допомоги інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам. Спільний наказ Мінпраці та соціальної політики України, Міністерства охорони здоров’я України, Міністерства фінансів України від 30.04.2002р. № 226/293/169
	

	Порядок призначення та виплати державної соціальної  допомоги особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам і державної соціальної допомоги на догляд. Постанова КМУ № 261від 02.04.2005р
	

	Постанова КМУ від 26.07.1996 р. №832 «Про підвищення розмірів державної допомоги окремим категоріям громадян»
	

	Порядок призначення і виплати державної соціальної допомоги на дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, грошового забезпечення батькам-вихователям і прийомним батькам за надання соціальних послуг у дитячих будинках сімейного типу та прийомних сімей. Постанова КМУ № 106 від 06.02.2006, № 81 від 31.01.2007р.
	

	ЗУ «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»
	

	ЗУ «Про соціальний захист дітей війни»
	

	ЗУ «Про реабілітацію жертв політичних репресій»
	

	ЗУ «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи» (ст. 20 І кат, ст. 21 ІІ кат., ст. 22 ІІІ кат., 30 діти ЧАЕС)
	

	ЗУ «Про основи соціальної захищеності інвалідів в Україні»
	

	ЗУ «Про основні засади соціального захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні» 
	

	ЗУ «Про жертви нацистських переслідувань»
	

	ЗУ «Про соціальний та правовий захист військовослужбовців та їх сімей» (інваліди і правовий захист військовослужбовців та їх сімей (інваліди Радянської Армії, батьки загиблих військової служби).
	

	ЗУ «Про статус ветеранів військової служби і ветеранів органів внутрішніх справ та їх соціальний захист» (МВС, ВВС, ВДОВИ).
	

	ЗУ «Про міліцію» ст. 22
	

	ЗУ «Про пожежну безпеку»
	

	ЗУ«Про кримінально-виконавчу службу в Україні»
	

	ЗУ «Про державну податкову службу в Україні» 
	

	ЗУ «Про статус суддів» 
	

	ЗУ «Про освіту» 
	

	ЗУ «Про бібліотеку та бібліотечну справу»
	

	ЗУ «Основи законодавства України про охорону здоров’я»
	

	Положення про Єдиний державний автоматизований реєстр особі, які мають право на пільги  - Постанова КМУ від 29.01.2003 р. № 117
	

	Методичні рекомендації щодо ведення єдиного державного авторизованого реєстру осіб, які мають право на пільги 

Наказ Міністерства праці та соціальної політики України від 28.08.2008 р.            № 380 
	

	Порядок фінансування видатків місцевих бюджетів на здіснення заходів з виконання державних програм соціального захисту населення за рахунок субвенцій з державного бюджету  

Постанова КМУ від 04.03.2002 № 256
	

	ЗУ «Основи законодавства України про охорону здоров’я»
	

	ЗУ «Про Державний бюджет України» 
	

	«Порядок надання пільг  на придбання твердого палива за рахунок  субвенцій з державного бюджету  місцевим бюджетам», затверджений Постановою КМУ  від 31.01.2007р. № 77
	

	Постанова КМУ  від 11.02.2009р. № 73 «Про встановлення норм  забезпечення населення твердим паливом  і скрапленим газом  та граничних  показників їх вартості для надання  у 2009 році пільг і житлових субсидій  за рахунок субвенції з державного  бюджету місцевим бюджетам»
	

	Розпорядження голови облдержадміністрації  «Про затвердження натуральних норм забезпечення  населення твердим паливом  і скрапленим газом  для надання  в 2009 році населенню пільг  і житлових субсидій  за рахунок субвенції з державного бюджету місцевим бюджетам від 27.03.2009р. № 164»
	

	«Порядок виплати пенсій та грошової допомоги  за згодою пенсіонерів  та одержувачів  допомоги через їх  поточні рахунки у банківських  установах,  затверджений Постановою КМУ № 1596 від 30.08.1999р.»
	

	Інструкція «Про порядок організації, оформлення,  фінансування пенсій і грошової допомоги  підприємствами зв'язку України», затверджена  Наказом Державного Комітету зв'язку України, Міністерством праці та соціальної політики України, Пенсійним фондом України від 02.07.1998р. 
	

	Кодекс законів про працю України  від 10.12.71  № 322-VIII
	

	Цивільний кодексом   від16.01.2003  № 435-IV
	

	Господарський кодексом України  від 16.01.2003  № 436-IV
	

	Закон України «Про оплату праці»  від 24.03.95   N108/95-ВР
	

	Закон України «Про відпустки» від 15.11.96 р. № 504/96-ВР
	

	Закон України «Про державний бюджет»
	

	Закон України «Про відновлення платоспроможності боржника або визнання його банкрутом»  вiд 14.05.92  №2343-XII
	

	Закон України «Про колективні договори і угоди»   вiд 01.07.93  № 3356-XII
	

	Закон України «Про об’єднання громадян»  вiд 16.06.92  №2460XII
	

	Закон України «Про професійні спілки, їх права і гарантії діяльності»  вiд 15.09.99  №1045-XIV
	

	Закон України „Про компенсацію громадянам втрати частини доходів у зв'язку з порушенням строків їх виплати” від 19.10.00 №2050-ІІІ
	

	Постанова КМУ «Про порядок проведення компенсації громадянам втрати частини грошових доходів у зв’язку з порушенням термінів її виплати» від 21.02.01  №159
	

	Закон України „Про внесення змін до Закону України „Про індексацію грошових доходів населення” від 06.02.03  №491-ІV
	

	Постанова КМУ «Порядок проведення індексації грошових доходів»  від 17.07.03 №1078
	

	Закон України «Про професійно-технічну освіту»
	

	Генеральна, галузеві, регіональні угодами
	

	Постанова «Порядок обчислення середньої заробітної плати» від 08.02.95 №100
	

	Постанова КМУ „Про роботу за сумісництвом працівників державних підприємств, установ і організацій” від 03.04.93 №245
	

	Наказ Міністерства праці Міністерства юстиції Міністерства фінансів „Положення про умови роботи за сумісництвом працівників державних підприємств, установ і організацій” від 28.06.93 №43
	

	Указ Президента «Про порядок офіційного оприлюднення нормативно-правових актів та надання їм чинності» від 10.06.97 № 503/97
	

	Указ Президента «Про концепцію дальшого реформування оплати праці в Україні»  вiд 25 грудня 2000 року №1375/2000
	

	Постанова Верховної Ради України Про порядок тимчасової дії на території України окремих актів законодавства Союзу РСР» 12.09.91   N1545-XII
	

	Постанова КМУ «Про заходи поліпшення нормування праці в народному господарстві» від 20.03.95  N 197
	

	Наказ Мінпраці „Методичні рекомендації щодо застосування підсумованого обліку робочого часу” від 19.04.06 №138
	

	Наказ Мінпраці України „Інструкція про порядок ведення трудових книжок працівників” від 17.08.93  № 110
	

	Наказом Держкомстату України «Державний класифікатор професій ДК 003:2005»   від 26.12.05   № 375
	

	Наказ Держкомстату України « Про затвердження типових форм первинної облікової документації зі статистики праці» від 05.12.08  №489
	

	Наказ Держкомстату України «Інструкція зі статистики заробітної плати»  вiд 13.01.04  № 5
	

	Порядок використання коштів державного бюджету для виконання програм, пов’язаних із соціальним захистом громадян,  які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи -  Постанова КМУ від 20.09.05 р. №936, Постанова КМУ від 14.02.2005 р. №211
	

	Про норми харчування та часткову компенсацію вартості продуктів для осіб, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи – Постанова КМУ від 21.05.92 р. № 258
	

	Про встановлення розмірів виплат деяким категоріям громадян, що постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи – Постанова КМУ від 20.04.2007 р. № 649.
	

	Про щорічну допомогу на оздоровлення громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи - Постанова КМУ від 12.07.2005 р. № 562.
	

	Компенсаційні виплати особам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи - Постанова КМУ від 26.07.1996 р. № 836.
	

	“Порядок виплати пенсій та грошової допомоги за згодою пенсіонерів та одержувачів допомоги через їх поточні рахунки в банківських установах“ –Постанова КМУ від 30.08.1999 №1596
	

	Закон України «Про жертви нацистських переслідувань»
	

	Закон України «Про соціальну захищеність інвалідів в Україні»  
	

	Постанова КМУ від 22.02.2006 р. № 187 «Про затвердження Порядку забезпечення санаторно-курортними путівками деяких  категорій громадян органами праці та соціального захисту населення» 
	

	Наказ Міністерства праці та соціальної політики від 25.12.1997 р. № 42 «Затвердження інструкції про порядок обліку, зберігання, розподілу та видачі путівок до санаторно-курортних та інших лікувально-оздоровчих установ в органах соціального захисту населення України» 
	

	Процес „Управління житлово-комунальними послугами ”

	Закон України “Про житлово-комунальні послуги”
	Каб. 5 Управління житлово-комунального господарства та будівництва

	Загальнодержавна програма реформування і розвитку житлово-комунального господарства на 2004-2010 роки
	

	Закон України “Про звернення громадян”
	

	Закон України “Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності” № 1160-IY від 11.09.2003р..
	

	Постанова від 21.07.05р. № 630 „Про затвердження правил надання послуг з централізованого теплопостачання, постачання холодної води та гарячої води і водовідведення та типового договору про надання послуг з централізованого теплопостачання, постачання холодної та гарячої води і водовідведення”
	

	Закон України “Про питну воду та питне водопостачання
	

	Правила користування систем комунального водопостачання та водовідведення в містах та селах України”, затверджених наказом Держжитлокомунгоспу України від 01.07.1994р. № 95 а
	

	Перелік робіт з утримання будинків та прибудинкових територій, затверджених постановою  КМУ від „Про порядок формування тарифів на послуги з утримання будинків і споруд та прибудинкових територій і типового договору про надання послуг з утримання будинків і споруд та прибудинкових територій
	

	Правила утримання зелених насаджень міст та інших населених пунктів України, затверджені наказом Державного комітету України по житлово-комунальному господарстві від 29.07.94р. № 70.
	

	Постанова № 100/7-31 від 22.03.2004р. про типові норми обслуговування для робочих, зайнятих техобслуговуванням і поточним ремонтом установок зовнішнього освітлення, затверджених  Державним комітетом СРСР
	

	Правила надання послуг і збирання та вивезення твердих і рідких побутових відходів, затверджені наказом Державного комітету будівництва, архітектури та житлової політики України № 54 від 21.03.2000р. 
	

	Графік вивозу і норм накопичення твердих побутових відходів,  затверджених розпорядженням виконкому № 91 від 10.02.1993р. “ Про затвердження норм накопичення твердих побутових відходів”. 
	

	Санітарні правила утримання територій населених міст СанПин 42-128-4690-88, затверджені Міністерством охорони здоров’я СРСР, 1988р.
	

	Рішення Лозівської міської ради від 03.06.08р. № 679 «Про затвердження Правил благоустрою м.Лозова» .
	

	Настанова з якості 
	

	Методики процесів СУЯ
	

	Постанови КМУ від 21 липня 2005 року № 631 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу з надання житлово-комунальних послуг»
	

	рішення виконавчого комітету міської ради від 12.04.2006 № 294 «Про визначення житлово-комунальних послуг, право на надання яких виборюється на конкурсних засадах».
	

	Постанова Кабінету Мінстрів України від 30 березня 1994 р. N 198 «Про затвердження Єдиних правил ремонту і утримання автомобільних доріг, вулиць, залізничних переїздів, правил користування ними та охорони»  
	

	«Технічні правила ремонту та утримання автомобільних доріг загального користування України» затверджених Головою Української державної корпорації «Укравтодор» наказом від 26.09.1997  N 190.
	

	«Порядок утримання кладовищ та інших місць поховань» затвердженого Наказом Держжитлокомунгоспу України від 19.11.2003  N 193                                      
	

	Закон України «Про відходи» 
	

	Державні санітарні правила та норми затверджені постановою головного державного санітарного лікаря України 01.07.1999 N 29
	


Головний  менеджер по СУЯ 




Н.І.Стригунова








Лист реєстрації змін

	   Номер зміни
	Розпорядження про внесення змін
	Дата введення 

в дію змін
	Сторінки, на яких внесені зміни

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                 Головний менеджер по СУЯ  __________________( Н.І.Стригунова)

дія


      відповідальний за виконання





запис





записи





перехід на наступну сторінку





процеси  СУЯ





блок прийняття рішень





база даних





напрямок послідовності дій











Міський голова





Перший заступник міського голови





Заступник міського голови





Заступник міського голови





Фінансове управління


14 чол. +3  чол.





Помічник міського голови, головний менеджер по СУЯ





Управління житлово-комунального господарства та будівництва


10 чол.+5 чол.








Відділ з питань надзвичайних ситуацій


2 чол.





Відділ містобудування та архітектури


3 чол.





Відділ з питань захисту прав споживачів, торгівлі та побутового обслуговування населення


4 чол.





Управління праці та соціального захисту населення


73 чол.+16 чол.





Відділ освіти


6 чол.+2 чол.





Відділ культури


3 чол.





Відділ з питань фізичної культури та спорту 4 чол.





Служба у справах дітей 6 чол. +0,25 шт.од.





Відділ з бухгалтерського обліку та звітності


4 чол.





Управління з питань економіки


5 чол.





Відділ з обліку житла та управління комунальною власністю


5 чол.





Відділ з питань внутрішньої політики


3 чол.





Відділ з питань кадрової, РТ, оборонної та мобілізаційної роботи


3 чол.





Відділ контролю


2 чол.





Відділ ведення Державного реєстру виборців


4 чол.





Відділ реєстрації та дозвільних процедур


4 чол.





Організаційний відділ


3 чол.





Відділ у справах сім'ї та молоді


4 чол.





Секретар міської ради





Загальний відділ


4 чол.





Юридичний відділ


3 чол.





Спеціалісти по роботі зі зверненнями  громадян


2 чол.








Відділ по забезпеченню діяльності ради


 2 чол.





Архівний відділ


1 чол.





Міський центр соціальних служб для сім'ї, дітей  та молоді


8 чол.





Завідувач господарства





Обслуговуючий та технічний персонал апарату виконкому


25,75 штатн.один.





Обслуговуючий та технічний персонал апарату ради


2 чол.








Перший заступник міського голови





Начальник управління, відповідальний за СУЯ 








Заступник начальника управління 








обслуговуючий персонал


 3чол.











інспекція з благоустрою


 2чол.





будівельно-технічний відділ


 3чол.





відділ


 бухгалтерського обліку та звітності  


3чол.








відділ благоустрою


 2чол.








Заступник міського голови











Начальник управління








Заступник начальника управління – начальник відділу бухгалтерського обліку та фінансового забезпечення – головний бухгалтер











Заступник начальника управління – начальник відділу соціальних допомог





Перший заступник начальника управління, відповідальний за СУЯ





Заступник начальника управління – начальник відділу з питань праці та зайнятості населення








Відділ бухгалтерського обліку та фінансового забезпечення


 4 чол.








Відділ виплати соціальних допомог


8 чол.








Відділ соціальних допомог


23 чол.





Відділ персоніфікованого обліку отримувачів пільг


 6 чол.








Відділ з питань обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці 4 чол.








Загальний відділ 


3чол.








Відділ з питань праці та зайнятості населення 


7 чол.








Відділ з питань  .соціального захисту громадян, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС 3 чол.








Відділ програмного забезпечення та автоматизованої обробки інформації


3 чол.








Юрисконсульт








Відділ


державних соціальних інспекторів 6 чол.











Службовці та обслуговуючий персонал �13 чол.





Службовці


3 чол.











4.Взаємодія


 з міською радою





1.Відповідальність керівництва


Аналіз та вдосконалення Коригувальні та запобіжні дії


Внутрішній аудит








5.Реагування на звернення громадян








2.Процес управління послугами

















6.Управління персоналом


Підбір персоналу


Навчання персоналу











Міський голова





Менеджер по управлінню документацією СУЯ





Група внутрішнього аудиту





Керівники підрозділів





Відповідальний за систему управління якістю з боку керівництва, помічник міського голови з питань роботи виконавчого комітету, головний менеджер по СУЯ








Персонал підрозділів





Заступники міського голови





Менеджер по СУЯ, відповідальний за організацію аудитів





Відділ з питань фізичної культури та спорту


 4 чол.














Фінансове управління


14 чол. +3  чол.











Служба у справах дітей 


6 чол. +0,25 шт.од.











Міський центр соціальних служб для сім'ї, дітей  та молоді


8 чол.











Відділ культури


3 чол.











Відділ у справах сім'ї та молоді


4 чол.














Відділ освіти


6 чол.+2 чол.











Управління праці та соціального захисту населення


73 чол.+16 чол.











Управління житлово-комунального господарства та будівництва


10 чол.+5 чол.











Заступник міського голови





Заступник міського голови





Перший заступник міського голови





Міський голова

















Обслуговуючий та технічний персонал


 2 чол.





Заступник начальника відділу освіти, відповідальний за СУЯ





Головний спеціаліст з питань кадрової роботи





Головний спеціаліст з питань навчально-виховної роботи в ЗНЗ











Провідний спеціаліст з питань дошкільної освіти








Провідний спеціаліст з питань виховної роботи та позашкільної освіти








Начальник відділу освіти





Заступник міського голови





3.Відстеження та аналіз нормативних вимог
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ЗАДОВОЛЕНІСТЬ   СПОЖИВАЧА
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7. Управління інфраструктурою і робочим середовищем


Управління інформаційними ресурсами








2

