ЗАХОДИ 
з удосконалення функціонування системи управління якістю у виконавчих органах Вознесенської міської ради на 2017 р.

	№ п/п
	Заходи
	Термін виконання
	Виконавці 

	1


	Внесення змін в документи системи управління якістю:

1) Інструкцію по управлінню процесами

2) Перелік послуг, які надаються  у
              Виконавчому комітету міської ради

3) Процедуру опрацювання та контролю за документацією СУЯ

4) Інфраструктуру Виконавчого комітету Вознесенської міської ради
5) Інструкції з охорони праці Виконавчого комітету Вознесенської міської ради

6) Посадові інструкції:

водіїв

прибиральниць

охоронців

завідуючого господарською групою

7) Колективний договір 2015-2017р.р.
8) Стратегічний план розвитку міста до 2020 року;

Розробити документи системи управління якістю:
1) Інструкцію за зверненням громадян
2) Колективний договір на 2018-2020 рр

3) Номенклатуру справ виконавчих органів Вознесенської міської ради на 2018 рік 

4) Положення про комісію соціального страхування

5) Порядок руху листків непрацездатності 
6) Положення про охорону праці

7) Програму повторного інструктажу з охорони праці

	ІІІ квартал
ІІ квартал
ІІІ квартал
ІІ квартал
ІІ квартал
ІІ квартал
ІІ квартал
ІVквартал
ІІ квартал
ІV квартал
ІІІ-ІV квартал
травень 2017

ІІ квартал

травень 2017

травень 2017
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, загальний відділ апарату ВК ВМР
Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР

Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, загальний відділ апарату ВК ВМР
Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР
Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР

Заступник міського голови з гуманітарних питань, завідувач господарською групою АВК ВМР

Профспілковий комітет ВМР
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради(з економічних питань)
Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради
Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, відділ надання адміністративних послуг
Профспілковий комітет ВМР
Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, загальний відділ 

Керівники виконавчих органів ВМР
Голова комісії із соціального страхування
Виконавчого комітету Вознесенської міської ради
Голова комісії із соціального страхування

Виконавчого комітету Вознесенської міської ради

Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР

Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР



	3.
	Призначення відповідального за електрогосподарство у разі відсутності основного працівника


	травень 2017
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР



	4.
	Приведення Положення про виконавчі органи Вознесенської міської ради та посадових інструкцій працівників виконавчих органів Вознесенської міської ради відповідно до змін у законодавстві та повноважень
	За потребою
	Керівники виконавчих органів Вознесенської міської ради

	5.
	Переглянути та внести зміни у систему преміювання працівників виконавчих органів Вознесенської міської ради шляхом внесення змін до Положення про преміювання працівників виконавчих органів Вознесенської міської ради
	За потребою
	Заступники міського голови з питань виконавчих органів ради

Профспілковий комітет

	6.
	Проведення дослідження задоволеності замовника рівнем надання послуг у Центрі надання адміністративних послуг у м. Вознесенську
	ІІІ квартал
	Уповноважена особа за функціонування СУЯ



	7.
	Здійснення  моніторингу інформаційних та технологічних  карток на предмет відповідності чинному законодавству
	постійно
	Керівники виконавчих органів Вознесенської міської ради

	8.
	Здійснення ідентифікації інформаційних карток у Центрі надання адміністративних послуг у м. Вознесенську 
	постійно
	Начальник відділу надання адміністративних послуг апарату Виконавчого комітету Вознесенської міської ради

	9.
	Проведення повторного інструктажу з питань охорони праці з працівниками виконавчих органів Вознесенської міської ради згідно відповідної Інструкції
	постійно один раз на квартал
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР
Керівники виконавчих органів Вознесенської міської ради

	10.
	Ведення журналу оперативного контролю за станом охорони праці
	постійно
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР



	11.
	Проведення навчання та перевірки знань з питань охорони праці у керівника установи
	травень-червень 2017
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР



	12.
	Проведення навчання та перевірки знань з питань охорони праці у:

1) водіїв;

2) прибиральниць;

3) сторожів;
	травень-червень 2017
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР



	13.
	Приведення у відповідність приміщень гаражу міської ради відповідно до Припису управління Держпраці у Миколаївській області
	ІІ квартал
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР



	14.
	Перегляд і перезатвердження однолінійної схеми, загальної схеми електропостачання Виконавчого комітету  ВМР в цілому та для окремих дільниць
	ІІ квартал
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР, відповідальна особа за електрогосподарство


	15.
	Створення інформаційно – консультативного пункту  з охорони праці
	ІІ-ІІІ квартал
	Начальник УСЗН ВМР

	16.
	Проведення навчання з внутрішніми аудиторами для підготовки до переходу на нову версію стандарту ISO 9001: 2015 
	ІІ квартал
	Уповноважена особа за функціонування СУЯ

	17.
	Проведення внутрішнього аудиту за 2017 рік у виконавчих органах Вознесенської міської ради
	за окремим планом-графіком
	Уповноважена особа за функціонування СУЯ

Внутрішні аудитори

	18.
	Облаштування робочих місць працівників виконавчих органів Вознесенської міської ради відповідно до санітарних норм
	протягом року
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради

Керівники виконавчих органів Вознесенської міської ради

	19.
	Проведення періодичних медичних оглядів працівників, зі шкідливими умовами праці
	один раз на рік
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР



	20.
	Виділення  та облаштування місця для паління біля будівлі Виконкому
	ІІ-ІІІ квартал
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР



	21.
	Проведення ремонту туалету на ІІ поверсі Виконкому
	ІІІ квартал
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР



	22.
	Проведення інвентаризації комп’ютерного обладнання у виконавчих органах Вознесенської міської ради
	ІІ-ІІІ квартал
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, загальний відділ.
Керівники виконавчих органів Вознесенської міської ради

	23.
	Встановлення шлагбаума на території гаражної площадки
	ІІІ квартал                                                        
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради, завідувач господарською групою АВК ВМР



	24.
	Виготовлення покажчиків розташування службових кабінетів виконавчих органів Вознесенської міської ради на І та ІІ поверхах приміщення Виконавчого комітету Вознесенської міської ради;
	За потребою
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради



	25.
	Придбання візуальних табличок з назвами відділів та номерами  кабінетів
	За потребою
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради

Керівники виконавчих органів Вознесенської міської ради

	26.
	Придбання бейджів для посадових осіб та службовців виконавчих органів Вознесенської міської ради
	За потребою
	Керуючий справами виконавчого комітету Вознесенської міської ради

	27.
	Проведення Днів якості у виконавчих органах Вознесенської міської ради
	Згідно з графіком
	Керівники виконавчих органів Вознесенської міської ради
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