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  Чёваш Республикин                                                             Чувашская Республика  

   Шупашкар район.н                                                                           Глава  

          пу=лёх.                                                                         Чебоксарского  района 

        ЙЫШЁНУ                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 _06.09.2007_ № _596/1                                                                    _06.09.2007_№ _596/1_

       К\ке= поселок.                                                                      поселок Кугеси                                                                         


О создании системы менеджмента  

качества (СМК) и назначении 

представителя руководства по СМК
С целью разработки и внедрения СМК на соответствие требованиям ГОСТ Р ИСО 9001 – 2001, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить:

1.1. План мероприятий по созданию и подготовке к сертификации системы менеджмента качества (СМК), соответствующей требованиям ГОСТ Р ИСО 9001 – 2001 (приложение 1).

1.2. Перечень документации СМК (приложение2).

1.3. Перечень процессов с указанием их владельцев (приложение 3).

1.4. Схему процессной модели СМК (приложение 4).

2. Назначить Представителем руководства по СМК управляющего делами – начальника управления делами, организационно-контрольной и кадровой работыадминистрации района В.И.Михайлова, который  несет ответственность за:

 - разработку, внедрение и поддержание в рабочем состоянии процессов, требуемых СМК; 

- предоставление отчетов высшему руководству о функционировании СМК и необходимости улучшения;

- содействие распространению понимания требований потребителей по всей организации.

3. Создать рабочую группу по разработке и внедрению СМК в следующем составе:

Переверзева Т.В. – ведущий специалист управления экономики, имущественных и земельных отношений администрации района;

Яковлева Н.А. – ведущий специалист управления делами, организационно – контрольной и кадровой работы администрации района;

Степанова О.В. – главный специалист управления образования администрации района;

Ишмуратова Т.В. – ведущий специалист отдела социального развития администрации района;

Ульянов А.В. – ведущий специалист-инженер отдела сельского хозяйства администрации района;

Михайлов А.Н. – ведущий специалист УКС и ЖКХ администрации района;

Ельцова И.В. – специалист 1 категории финансового отдела администрации района

4. Проводить  в первую среду каждого месяца заседание рабочей группы (ответственный – представитель руководства по СМК).

5. Предоставить Представителю руководства право привлекать к реализации Проекта по созданию СМК руководителей  и специалистов структурных подразделений администрации района и вносить проекты распоряжений по подготовке СМК.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
	Глава Чебоксарского района
	А.П.Князев


Приложение 1 

к постановлению главы 

Чебоксарского района 

от _________ № ______

План  мероприятий 

по разработке, внедрению и подготовке к сертификации СМК  администрации Чебоксарского района в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 9001-2001

	№
	Содержание мероприятия
	Должностное лицо ответственное за выполнение
	Срок выполнения
	Документ, подтверждающий выполнение

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Проведение совещания по ознакомлению и разъяснению настоящей программы мероприятий и принятых решений по составу документации СМК, способу описания   и порядку разработки СМК
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 28.08.07г
	Протокол совещания

	2. 
	Образование рабочей группы по качеству 
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 06.09.07г.
	Постановление 

	3. 
	Определение процессов (назначение владельцев) и процедур СМК 
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 06.09.07г.
	Постановление 

	4. 
	Определение перечня документации СМК 
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 06.09.07г.
	Постановление (распоряжение)

	5. 
	Разработка проекта политики в области качества 
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 18.09.07г.
	Проект политики в области качества 

	6. 
	Утверждение политики в области качества 
	Глава Чебоксарского района
	18.09.07г.
	Политика в области качества 

	7. 
	Разработка проекта целей  в области качества 
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 18.09.07г.
	Проект целей в области качества 

	8. 
	Утверждение целей  в области качества 
	Глава Чебоксарского района
	18.09.07г.
	Цели в области качества

	9. 
	Разработка целей в области качества подразделений
	Руководители структурных подразделений
	До 02.10.07г.
	Проекты целей в области качества подразделений

	10. 
	Утверждение целей в области качества подразделений
	Глава Чебоксарского района
	02.10.07г.
	Утвержденные цели в области качества подразделений

	11. 
	Разработка проекта СТО 004 - 2007  «Управление несоответствующей продукцией»
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 02.10.07г.
	Проект СТО 004 - 2007  

	12. 
	Утверждение СТО 004 - 2007  
	Глава Чебоксарского района
	02.10.07г.
	Утвержденный СТО  004 - 2007  

	13. 
	Разработка проекта СТО 005 - 2007  «Корректирующие и предупреждающие  действия»
	Ельцова И.В.
	До 02.10.07г.
	Проект СТО  005 - 2007  

	14. 
	Утверждение СТО 005 - 2007  «Корректирующие и предупреждающие действия»
	Глава Чебоксарского района
	02.10.07г.
	Утвержденная 

СТО 005 - 2007  «Корректирующие действия»

	15. 
	Разработка проекта СТО 001 - 2007  «Управление документацией»
	Яковлева Н.А.
	До 02.10.07г.
	Проект СТО  001 - 2007   «Управление документацией»

	16. 
	Утверждение СТО 001 - 2007  «Управление документацией»
	Глава Чебоксарского района
	02.10.07г.
	Утвержденная СТО  001 - 2007    «Управление документацией»

	17. 
	Разработка проекта СТО 002 - 2007  «Управление записями»
	Переверзева Т.В.
	До 02.10.07г. 
	Проект СТО 002 - 2007   «Управление записями»

	18. 
	Утверждение СТО 002 - 2007  «Управление записями»
	Глава Чебоксарского района
	02.10.07г.
	Утвержденный СТО 002 - 2007    «Управление записями»

	19. 
	Разработка проекта СТО 003 - 2007  «Внутренний аудит»;
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 02.10.07г.
	Проект СТО 003 - 2007  «Внутренний аудит»  

	20. 
	Утверждение СТО 003 - 2007  «Внутренний аудит»
	Глава Чебоксарского района
	02.10.07г.
	Утвержденная СТО 003 - 2007  

	21. 
	Введение в действие всех документированных процедур
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	17.10.07г.
	распоряжение

	22. 
	Разработка текстовой части РК, карт, алгоритмов процессов СМК и дополнительных процедур
	Владельцы процессов
	До 02.10.07г..
	Проекты   текстовой части РК, карт процессов СМК 

	23. 
	Разработка распоряжения  о сроках пересмотра положений о подразделениях и должностных инструкций
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 17.10.07г.
	распоряжение

	24. 
	Пересмотр положений о подразделениях и должностных инструкций
	Руководители структурных подразделений
	До 17.11.07г.
	Утвержденные положения о подразделениях, должностные инструкции

	25. 
	Проверка разработанных документов 
	ОАО «Технокомплекс «Качество»
	17.11.07г.
	

	26. 
	Формирование руководства по качеству 
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 17.10.07г.
	Оформленный проект Руководства по качеству в электронном виде и на бумажном носителе.

	27. 
	Согласование РК с владельцами процессов
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 15.10.07г.
	Визы владельцев на проекте  РК  

	28. 
	Утверждение РК
	Глава Чебоксарского района
	17.10.07г
	Утверждённое РК

	29. 
	Введение в действие СМК
	Глава Чебоксарского района
	17.11.07г.
	Постановление  о введении в действие СМК 

	30. 
	Подготовка внутренних аудиторов 
	Глава Чебоксарского района
	До 17.11.07г.
	Свидетельство (сертификат) о прослушивании семинара по подготовке внутренних аудиторов

	31. 
	Разработка плана проведения внутренних проверок
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 17.11.07г.
	Утвержденный план проведения внутренних проверок

	32. 
	Проведение внутренних аудитов. 
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 01.12.07г
	Записи в соответствии с СТО 003 – 2007  «Внутренний аудит»

	33. 
	Проведение корректирующих действий по выявленным в результате аудита несоответствиям 
	Разработчики, руководители структурных подразделений 
	До 10.12.07г.
	Внесение изменений в РК и НД.   Мероприятия по устранению причин выявленных несоответствий

	34. 
	Определение результативности СМК
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	До 20.12.07г.
	Отчет 

	35. 
	Проведение Дней качества 
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	октябрь, ноябрь, декабрь
	Протоколы

	36. 
	Проведение мониторинга удовлетворенности персонала, внедрение инструментов мотивации персонала 
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	сентябрь, декабрь


	Отчеты

	37. 
	Массовые обсуждения и анкетирование  по качеству муниципального управления, разработка единого регламента расчета степени удовлетворенности потребителей качеством муниципальных услуг, оценка уровня доверия граждан  к государственным институтам и служащим  
	В.И.Михайлов – управляющий делами – начальник управления делами, организационно-контрольной и кадровой работы
	ноябрь, декабрь


	Отчеты

	Примечания: 

1. План  мероприятий может актуализироваться на заседаниях рабочей группы по качеству

2. ПРК – (должность)____________– Фамилия И. О.

3. Контроль за реализацией настоящго плана осуществляет ПРК




Приложение 2  

к постановлению главы

Чебоксарского района 

от _________ № ________

Перечень документации СМК 

	№ п/п
	Наименование документа

	1
	Политика и цели в области качества 

	2
	Цели в области качества структурных подразделений 

	3
	РК – 2007  Руководство по качеству 

	4

5

6

7

8
	Шесть обязательных документированных процедур, требуемых ГОСТ Р ИСО 9001 – 2001:
СТО 001 – 2007 Управление документацией

СТО 002 – 2007 Управление записями 

СТО 003 – 2007 Внутренние аудиты 

СТО 004 – 2007 Управление несоответствующей продукцией

СТО 005 – 2007 Корректирующие  и предупреждающие действия 

	9
	Приложение к Руководству по качеству:

карты и алгоритмы на все процессы СМК, необходимые для результативного планирования, осуществления процессов СМК и управления ими 

	10

11
	Процедуры, необходимые для осуществления деятельности администрации (дополнительные):

СТО 006 – 2007 Управление закупками;

СТО 007 – 2007 Управление персоналом;

	12
	Положения о подразделениях,  должностные инструкции;

	13
	Записи, требуемые ГОСТ Р  ИСО 9001 – 2001 и необходимые для деятельности организации


Приложение 3  

к постановлению главы 

Чебоксарского района 

от _________ № ________

Перечень процессов 

с указанием их владельцев

	№ п/п
	Наименование процесса
	Владелец процесса

	АЧРО 01
	Формирование, исполнение и контроль за исполнением бюджета
	Начальник финансового отдела

	АЧРО 02
	Содействие развитию экономики
	Первый заместитель главы – начальник управления экономики, имущественных и земельных отношений

	АЧРО 03
	Содействие размещению муниципальных заказов для муниципальных нужд
	Первый заместитель главы – начальник управления экономики, имущественных и земельных отношений

	АЧРО 04
	Содействие в развитии сферы бытового обслуживания, торговли и общественного питания
	Первый заместитель главы – начальник управления экономики, имущественных и земельных отношений

	АЧРО 05
	Управление муниципальным имуществом
	Первый заместитель главы – начальник управления экономики, имущественных и земельных отношений

	АЧРО 06
	Управление земельными отношениями
	Первый заместитель главы – начальник управления экономики, имущественных и земельных отношений

	АЧРО 07
	Содействие развитию сельского хозяйства
	Заместитель главы – начальник отдела сельского хозяйства

	АЧРО 08
	Содействие развитию градостроительства и общественной инфраструктуры
	Заместитель главы – начальник УКС и ЖКХ

	АЧРО 09
	Работа с обращениями граждан
	Управляющий делами – начальник управления делами, организационно – контрольной и кадровой работы

	АЧРО 10
	Содействие в организации профилактики правонарушений
	Заместитель главы – начальник отдела сельского хозяйства

	АЧРО 11
	Управление образованием
	Начальник управления образования

	АЧРО 12
	Содействие реализации молодежной политики
	Начальник управления образования

	АЧРО 13
	Содействие развитию культуры и библиотечного дела
	Начальник отдела социального развития

	АЧРО 14
	Содействие развитию физкультуры и спорта
	Начальник отдела социального развития

	АЧРО 15
	Работа по связям с общественностью
	Начальник отдела информатизации и компьютеризации

	АЧРО 16
	Содействие в обеспечении благоприятной окружающей среды
	Первый заместитель главы – начальник управления экономики, имущественных и земельных отношений

	АЧРО 17
	Управление муниципальным архивом
	Начальник отдела юридического и по делам архивов

	АЧРО 18
	Управление записями актов гражданского состояния
	Начальник отдела ЗАГС

	АЧРО 19
	Содействие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций и развитии гражданской обороны
	Начальник штаба по делам ГО и ЧС

	АЧРП 20
	Управление закупками
	Начальник службы обеспечения и обслуживания 

	АЧРП 21
	Бухгалтерский учет
	Начальник отдела бухгалтерского учета

	АЧРП 22
	Правовое обеспечение
	Начальник отдела юридического и по делам архивов

	АЧРП 23
	Информационное обеспечение
	Начальник отдела информатизации и компьютеризации

	АЧРП 24
	Обеспечение контроля и исполнения дел
	Управляющий делами – начальник управления делами, организационно – контрольной и кадровой работы


Приложение 4  

к постановлению главы 

Чебоксарского района 

от _________ № ________

Схема процессной модели СМК


	Основные процессы
	АЧРО 01
	Формирование, исполнение и контроль за исполнением бюджета

	
	АЧРО 02
	Содействие развитию экономики

	
	АЧРО 03
	Содействие размещению муниципальных заказов для муниципальных нужд

	
	АЧРО 04
	Содействие в развитии сферы бытового обслуживания, торговли и общественного питания

	
	АЧРО 05
	Управление муниципальным имуществом

	
	АЧРО 06
	Управление земельными отношениями

	
	АЧРО 07
	Содействие развитию сельского хозяйства

	
	АЧРО 08
	Содействие развитию градостроительства и общественной инфраструктуры

	
	АЧРО 09
	Работа с обращениями граждан

	
	АЧРО 10
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