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Перечень процессов системы менеджмента качества администрации Алатырского района

	№

п/п
	Обозначение
	Название процесса 
	Владелец процесса

	
	Основные процессы

	1.
	ОП.01
	Анализ производства и реализации сельскохозяйственной продукции предприятий всех форм собственности
	заместитель главы администрации начальник управления сельского хозяйства администрации Алатырского района

	2.
	ОП.02
	Регулирование жилищных правоотношений
	заместитель главы администрации, начальник управления по развитию общественной инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства

	3.
	ОП.03
	Контроль за выполнением ремонтных строительных и ремонтных работ
	заместитель главы администрации, начальник управления по развитию общественной инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства

	4.
	ОП.04
	Развитие общественной инфраструктуры Алатырского района
	заместитель главы администрации, начальник управления по развитию общественной инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства

	5.
	ОП.05
	Управление образовательным и воспитательным процессом
	начальник управления образования и молодежной политики

	6.
	ОП.06
	Опека и попечительство
	начальник управления образования и молодежной политики

	7.
	ОП.07
	Управление записями актов гражданского состояния
	начальник отдела заключения актов гражданского состояния

	8.
	ОП.08
	Формирование  и обеспечение исполнения бюджета Алатырского района
	начальник финансового отдела администрации Алатырского района

	9.
	ОП.09
	Информационное обеспечение
	начальник отдела информатизации администрации Алатырского района

	10.
	ОП.10
	Финансирование деятельности администрации Алатырского района
	начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности – главный бухгалтер

	11.
	ОП.11
	Управление экономикой и инвестициями
	начальник отдела по экономике, муниципальному имуществу, земельным ресурсам и лесному хозяйству

	12.
	ОП.12
	Управление муниципальным имуществом
	начальник отдела по экономике, муниципальному имуществу, земельным ресурсам и лесному хозяйству

	13
	ОП.13
	Управление земельными ресурсами
	начальник отдела по экономике, муниципальному имуществу, земельным ресурсам и лесному хозяйству



	14
	ОП.14
	Лесное хозяйство: формирование и распределение лесного фонда
	начальник отдела по экономике, муниципальному имуществу, земельным ресурсам и лесному хозяйству

	15
	ОП.15
	Предупреждение и ликвидация чрезвычайных ситуаций на территории Алатырского района
	начальник отдела ГО и ЧС

	16
	ОП.16
	Формирование и содержание архивного фонда
	заместитель начальника отдела культуры, межнациональных отношений и архивного дела

	17
	ОП.17
	Управление в сфере деятельности культуры
	начальник отдела культуры, межнациональных отношений и архивного дела

	18
	ОП.18
	Управление физической культурой и спортом
	начальник отдела физкультуры и спорта

	19
	ОП.19
	Управление персоналом
	первый заместитель главы администрации – начальник управления организационно- контрольной, информационной, кадровой работы и муниципальной службы

	20
	ОП.20
	Юридическое обеспечение деятельности администрации
	главный специалист-юрист администрации

	21
	ОП.21
	Управление инфраструктурой администрации
	первый заместитель главы администрации – начальник управления организационно- контрольной, информационной, кадровой работы и муниципальной службы

	22
	ОП.22
	Планирование и отчетность
	первый заместитель главы администрации – начальник управления организационно- контрольной, информационной, кадровой работы и муниципальной службы

	23
	ОП.23
	Организация деятельности комиссии по делам несовершеннолетних
	первый заместитель главы администрации – начальник управления организационно- контрольной, информационной, кадровой работы и муниципальной службы


	24
	ОП.24
	Мониторинг, измерения и анализ
	первый заместитель главы администрации – начальник управления организационно- контрольной, информационной, кадровой работы и муниципальной службы


Перечень документов СМК администрации Алатырского района

	№ п/п
	Наименование документа

	1
	Политика и цели в области качества 

	2
	Цели в области качества подразделений 

	3
	РК ААР 2007/01-08 Руководство по качеству 

	4

5

6

7

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

СТО ААР 002 – 2007 Управление записями 

СТО ААР 003 – 2007 Внутренние аудиты 

СТО ААР 004 – 2007 Управление несоответствующей продукцией

СТО ААР 005 – 2007 Корректирующие 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):

М ААР 001 – 2007 Мониторинг удовлетворённости персонала
М ААР 002 – 2007 Мониторинг удовлетворённости потребителей

	12
	Положения о структурных подразделениях, должностные инструкции


Приложение Г

Политика в области качества администрации Алатырского района
ПОЛИТИКА В ОБЛАСТИ КАЧЕСТВА

Администрации Алатырского района Чувашской Республики

на 2008 - 2010 годы

	ОБЩИЕ НАМЕРЕНИЯ, НАПРАВЛЕНИЯ, ЖЕЛАЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ВЫСШЕГО РУКОВОДСТВА В ОБЛАСТИ КАЧЕСТВА НА 2008-2010 годы
Максимальное удовлетворение нужд и пожеланий потребителей , непрерывное улучшение качества предоставляемых им услуг и обеспечение постоянного повышения эффективности работы администрации Алатырского района

Реализация стратегической цели будет осуществлена за счет реализации Стратегии социально-экономического развития Чувашской Республики до 2010 года и 2020 года, муниципальных программ, в том числе силами квалифицированного персонала администрации, взаимодействующих на принципах взаимопонимания и взаимодополнения, с проявлением инициативы и творчества, применением  передовых технологий и инновационных подходов, соблюдением норм этики и культуры взаимоотношений, с использованием современных информационных и управленческих технологий.


ЦЕЛИ В ОБЛАСТИ КАЧЕСТВА

Политика в области качества реализуется путем достижения следующих целей:

1. Выполнение основных мероприятий программы социально-экономического развития Алатырского района на 2007-2010 годы

2. Разработка и внедрение административных регламентов оказания муниципальных услуг администрации Алатырского района

3. Повышение уровня компетентности персонала

Высшее руководство берет на себя обязательство обеспечивать выполнение требований ГОСТ Р ИСО 9001 – 2001 и постоянно повышать результативность системы менеджмента качества.

Глава администрации






А.И.Блашенков

Приложение Д 

Табель работ по СМК на год

	Виды работ и сроки
	Ответственность
	Внутренние нормативные документы и  формы выходных документов

	
	Руководитель
	Представитель

 руководства по СМК
	Заместители

 руководителя по направлениям
	Владелец процесса
	Руководители 

подразделений
	Сотрудники
	

	ЯНВАРЬ

	1. Разработка предложений по целям в области качества на текущий год и по актуализации политики в области качества
	
	К
	О
	У
	У
	У
	РК п.5.3 и 5.4

	2.Сбор данных о результативности процессов, качеству продукции за 4 квартал  (до 15.01)
	
	К
	О
	У
	У
	У
	РК п. 8.2.3, 8.2.4

	3. Обобщение, анализ данных и оформление отчета за 4 квартал  (до 20.01)
	
	О
	У
	
	
	
	РК п.8.4, 8.5

	4. Проверка документов на годность (СТО, РК в том числе карты и алгоритмы процессов)

) на текущий год
	
	К
	
	О
	У
	У
	СТО ААР 001 - 2007

	5.Выдача предложений (заявок) по профессиональному и специальному обучению персонала на текущий год
	
	К
	У
	У
	О
	
	СТО п.6.2

	ФЕВРАЛЬ

	7.Определение и анализ степени удовлетворенности потребителей по итогам года
	
	К
	У
	О
	У
	У
	СТО ААР 001 - 2007

	8. Сбор данных по результативности процессов, качеству продукции за год (до 10.02)
	
	К
	О
	У
	У
	У
	РК п. 8.2.3, 8.2.4

	9 .Разработка и согласование сводного отчета о функционировании СМК за истекший год (до 15.02)
	
	О
	У
	У
	У
	
	РК п. 5.6, 8.4, 8.5.1

	10. Разработка   предложений по актуализации политики и целей в области качества на текущий год (до 10.02.)
	К
	О
	У
	У
	У
	
	РК п.5.3, 5.4

СТО ААР 001 - 2007

	11. Разработка целей в области качества на текущий год по подразделениям (до 15.02)
	
	К
	У
	У
	О
	У
	РК п.5.4

	12.Разработка и утверждение годового плана обучения персонала (до 15.02)
	К
	У
	У
	О*
	У
	
	РК п. 6.2

	13.Проведение совещания по   анализу СМК главой администрации Алатырского района, оформление решений (до 20.02)
	К
	О
	У
	У
	У
	
	РК п.5.5.3, 5.6, 8.5

	14.Оформление протокола с решениями высшего руководства по улучшению СМК 
	
	О
	У
	У
	У
	
	РК 5.6, 8.5

	АПРЕЛЬ

	15. Сбор данных о результативности процессов, качеству продукции за первый квартал (до 10.04)
	
	К
	О
	У
	У
	У
	РК п. 8.2.3, 8.2.4


	16. Обобщение, анализ данных и оформление отчета за первый  квартал (до 15.04)
	
	О
	У
	
	
	
	РК п.8.4, 8.5

	ИЮЛЬ

	17. Сбор данных о результативности процессов, качеству продукции за второй квартал (до 10.07)
	
	К
	О
	У
	У
	У
	РК п. 8.2.3, 8.2.4

	18. Обобщение, анализ данных и оформление отчета за второй  квартал (до 15.07)


	
	О
	У
	
	
	
	РК п.8.4, 8.5

	ОКТЯБРЬ
	
	
	
	
	
	
	

	19. Сбор данных о результативности процессов, качеству продукции за третий квартал (до 10.10)
	
	К
	О
	У
	У
	У
	РК п. 8.2.3, 8.2.4


	20. Обобщение, анализ данных и оформление отчета за третий  квартал (до 15.10)
	
	О
	У
	
	
	
	РК п.8.4, 8.5

	ДЕКАБРЬ
	
	
	
	
	
	
	

	21.Определение и анализ степени удовлетворенности персонала по результатам анкетирования
	
	К
	
	О*
	У
	У
	РК п. 6.2

	22. Разработка и утверждение программы внутренних аудитов на будущий год
	К
	О
	
	
	
	
	РК 8.2.2

СТО ААР 003 - 2007

	ПО НЕОБХОДИМОСТИ

И ЦЕЛЕСООБРАЗНОСТИ В ТЕЧЕНИЕ ГОДА
	
	
	
	
	
	
	

	23.Разработка новых документов СМК (СТО и др.)
	
	К
	О
	У
	У
	У
	РК 4.2.3

СТО ААР 001 - 2007

	24. Внесение изменений в документы СМК
	
	К
	О
	У
	У
	У
	СТО ААР 001 - 2007

	25. Планирование, проведение и отчетность по внутренним аудитам СМК
	У
	К
	У
	У
	О
(аудиторы)
	СТО ААР 003 - 2007

	26. Разработка и проведение корректирующих действий по результатам аудитов
	
	К
	У
	У
	О
	
	СТО ААР 003 - 2007

	27. Разработка и проведение корректирующих действий по результатам анализа процессов и продукции на совещаниях у заместителей по направлениям
	
	
	О
	У
	У
	
	РК п.8.5.2, 8.5.3

	28. Подготовка к внешним аудитам СМК
	К
	О
	У
	У
	У
	У
	ИСО 19011

	Принятые сокращения: 

К - координатор работ(руководитель) 

О - ответственный исполнитель работ 

У – участники работы

* - владелец процесса «Управление персоналом»


Лист учета изменений документа
	дата

документа об изменении
	Дата ввода изменений
	Срок

введения изменения

	
	
	

	25.09.2008
	01.10.2008
	7 дней


Лист ознакомления персонала администрации Алатырского района с документом

	Фамилия, имя,

 отчество
	Должность 
	Подпись
	Дата

ознакомления (факт.)

	Шпилевая Н.И.
	первый заместитель главы администрации
	
	

	Алексеевнина В.В.
	заместитель начальника организационного отдела
	
	

	Буданова Е.Н.
	заместитель начальника организационного отдела
	
	

	Чехонин В.В.
	главный специалист -эксперт
	
	

	Киселева Т.Г.
	главный специалист -эксперт
	
	

	Филянина Т.А.
	ведущий специалист -эксперт
	
	

	Сергеева И.В.
	ведущий специалист -эксперт
	
	

	Максимов Д.А.
	старший специалист 3 разряда
	
	

	Кузьминова О.А.
	специалист 2 разряда
	
	

	Кирсанов А.В. 
	начальник отдела информационного обеспечения
	
	

	Никоноров В.Б.
	ведущий специалист -эксперт
	
	

	Егорова Ю.О.
	специалист 2 разряда
	
	

	Романов Н.Г.
	заместитель главы – начальник управления развития общественной инфраструктуры и ЖКХ
	
	

	Осиповский А.В.
	заместитель начальника управления развития общественной инфраструктуры и ЖКХ
	
	

	Волков А.В.
	главный специалист -эксперт
	
	

	Еремкина Е.В.
	ведущий специалист -эксперт
	
	

	Добросмыслова Н.М.
	специалист 1 разряда
	
	

	Проничев М.А.
	заместитель главы- начальника управления сельского хозяйства
	
	

	Поземнов И.В.
	заместитель начальника управления сельского хозяйства
	
	

	Еремеев А.Н.
	главный специалист -эксперт
	
	

	Корчагина Е.В.
	главный специалист -эксперт
	
	

	Ерлыгина Т.С.
	ведущий специалист-эксперт
	
	

	Денисова Л.В.
	ведущий специалист-эксперт
	
	

	Акуловская Е.В.
	ведущий специалист-эксперт
	
	

	Ларькова Т.А.
	начальник отдела ЗАГС
	
	

	Романова М.М.
	ведущий специалист-эксперт
	
	

	Тархановская Т.А.
	заведующий сектором «Муниципальный архив»
	
	

	Суханов Е.А.
	начальник отдела культуры. межнациональных отношений и архивного дела
	
	

	Никонова Л.В.
	специалист 1 разряда
	
	

	Митюнин М.Я.
	начальник управления образования и молодежной политики
	
	

	Григорьева Е.Е.
	заместитель начальника управления образования и молодежной политики
	
	

	Пальцева Н.И.
	главный специалист-эксперт
	
	

	Дмитриева А.А.
	ведущий специалист-эксперт
	
	

	Панова Н.И.
	ведущий специалист-эксперт
	
	

	Григорьев И.Д.
	начальник отдела физической культуры и спорта
	
	

	Родионоа Г.А.
	начальник отдела по экономике, муниципальному имуществу, земельными ресурсам и лесному хозяйству
	
	

	Авров А.Г.
	заместитель начальника отдела по экономике, муниципальному имуществу, земельными ресурсам и лесному хозяйству
	
	

	Козлова Е.М.
	заместитель начальника отдела по экономике, муниципальному имуществу, земельными ресурсам и лесному хозяйству
	
	

	Шиблева Г.Б.
	главный специалит-эксперт
	
	

	Голюнова Л.С.
	специалист 1 разряда
	
	

	Малясова Т.Н.
	специалист 1 разряда
	
	

	Шугурова С.А.
	специалист 2 разряда
	
	

	Скоробогатов Н.А.
	начальник отдела ГО ЧС
	
	

	Устимива В.Н.
	начальник отдела -главный бухгалтер
	
	

	Нестерова С.М.
	ведущий специалист-эксперт
	
	

	Верещагина Т.В.
	начальник финансового отдела
	
	

	Фирсова Т.М.
	заместитель начальника финансового отдела
	
	

	Прошенкова О.Г.
	главный бухгалтер финансового отдела
	
	

	Лукишина Л.В.
	заведующая сектором
	
	

	Федорова Л.М.
	главный специалист – эксперт
	
	

	Сульдина Е.В.
	ведущий специалист-эксперт
	
	

	Погребенная О.В.
	специалист 1 разряда
	
	

	Шкалыгина Е.Г.
	специалист 1 разряда
	
	

	Демирова Е.С.
	специалист 1 разряда
	
	

	Адушкина А.Г.
	специалист 1 разряда
	
	

	Мартынова Н.А.
	специалист 1 разряда
	
	

	Федулова Е.Н.
	ведущий специалист-эксперт
	
	

	Муравьев А.В.
	старший специалист 4 разряда
	
	


Лист учета периодических проверок документа

	Дата

 периодической проверки
	Ф.И.О., должность лица, 

выполнившего проверку
	Подпись
	Изменению 

подлежат пункты
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