	Администрация

 Батыревского района 
	Альбом
	Альбом алгоритмов и карт на процессы
	Стр. 56 из 59

	
	
	А АБР  001 – 2007
	


	Администрация

 Батыревского 

района 
	Руководство
	Руководство по качеству
	Стр. 2 из 66

	
	
	  РК АБР 001-2007
	



Администрация Батыревского района

УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации Батыревского района

___________ Н.И.Глухов

 «____» ______________ 2007 г.

	РУКОВОДСТВО


	РК АБР 001-2007


СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

РУКОВОДСТВО ПО КАЧЕСТВУ

Экземпляр №________________

Пользователь________________

Фамилия И.О.

Предисловие

1. РАЗРАБОТАНО главным специалистом отдела экономики и имущественных отношений администрации Батыревского района.
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3.  ВВОДИТСЯ впервые.

4. ПЕРИОДИЧЕСКАЯ ПРОВЕРКА настоящего руководства по качеству проводится первым заместителем главы администрации  с интервалом, не превышающим 12 месяцев.
5. ИЗМЕНЕНИЯ к настоящему руководству по качеству разрабатываются первым заместителем главы администрации по мере необходимости по результатам применения его на практике или при изменении требований нормативных документов, на основании которых руководство по качеству разработано.

6.  Краткая характеристика организации
Администрация Батыревского района Чувашской Республики является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования  «Батыревский район Чувашской Республики». Администрация состоит из  10  отделов.

Характеристика муниципальной услуги

В соответствии с функциями администрации Батыревского района, обозначенными в уставе Батыревского района, основными видами продукции (услуг) администрации района и их потребителями  являются:

Таблица 1. Основные виды продукции  (услуг) администрации Батыревского района

	Основные виды продукции (услуги)
	
	Основные потребители

	Формирование и исполнение бюджета 
	-
	Администрация Батыревского района, организации и население Батыревского района 



	Разработка  и реализация программы социально-экономического развития  района 
	-
	Администрация Батыревского района, организации Батыревского района 



	Управление муниципальными   закупками 
	-
	Администрация Батыревского района



	Организация экономического соревнования между  сельскими поселениями района
	-
	организации и население Батыревского района,

сельские поселения района



	Предоставление в аренду земельных участков
	
	Министерство имущественных и земельных отношений Чувашской Республики Глава администрации района

	Предоставление в аренду муниципального имущества 
	
	Глава администрации района Министерство имущественных и земельных отношений Чувашской Республики

Физические и юридические лица

	Предоставление образовательных услуг на территории района
	
	Педагогические коллективы учреждений образования

	Организация охраны  прав детства. Опека и попечительство.
	
	

	Осуществление информационно-методической деятельности в области образовательных услуг
	
	Педагогические коллективы учреждений образования

	Реализация единой государственной молодежной политики
	
	Молодежные и детские общественные объединения, организации, клубы по интересам,  советы молодежи, одаренные дети, взрослые

	Координация деятельности сельских поселений и муниципального района в области развития традиционного народного творчества, культурно – досуговой   деятельности
	
	Коллективы со званием «народный» творческие коллективы, одаренные дети, взрослые, население сельских поселений Батыревского района.

	Координация деятельности сельских поселений и муниципального района в области организации и развития  библиотечного обслуживания населения 
	
	Коллективы библиотек, творческие коллективы, одаренные дети, взрослые, население сельских поселений Батыревского района

	Организация, поддержание и обслуживание системы информационного обеспечения муниципального района и сельских поселений
	
	Сельские поселения, отделы администрации Батыревского района, муниципальные учреждения.

	Организация  строительства и содержания   автомобильных дорог
	
	Глава администрации района, отдел строительства и развития общественной инфраструктуры, население

	Организация строительства объектов социально-культурного быта 
	
	Глава администрации района, отдел строительства и развития общественной инфраструктуры, население

	Организация строительства жилья
	
	Глава администрации района, граждане, КМ ЧР

	Содействие  модернизации объектов жилищно-коммунального хозяйства
	
	

	Развитие АПК в Батыревском районе
	
	МСХ ЧР, глава администрации района, предприятия АПК.

Глава администрации района, Собрание депутатов района. Предприятия АПК, потребительские кооперативы, КФХ, ЛПХ, физические лица

МСХ ЧР

	Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения района  от чрезвычайных ситуаций   природного и техногенного характера
	
	Администрация Батыревского района, организации и население Батыревского района 



	Управление персоналом
	
	Администрация Батыревского района 



	Выдача повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния
	
	Отдел ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики Физические лица и юридические лица

	Составление  и  исполнение смет доходов и расходов. Ведение учета и отчетности.
	
	Собрание депутатов района, финансовый отдел администрации, Подразделения администрации, ГРБС, получатели бюджетных средств
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1. Область применения

1.1. Общие положения

 Настоящее Руководство по качеству распространяется на:

· все процессы и виды деятельности администрации района;

· все структурные подразделения и весь персонал администрации района;

· всю инфраструктуру и производственную среду администрации района.

1.2. Применение

В системе менеджмента качества администрации применяются все требования стандарта ГОСТ Р ИСО 9001-2001, кроме 

Таблица 2.  Исключение некоторых требований стандарта ГОСТ Р ИСО 9001-2001

	Требования ГОСТ Р ИСО 9001-2001
	Обоснование исключения

	п. 7.3. Проектирование и разработка
	Выполнение требований данного пункта стандарта отражено в п. 7.1

	п.7.6. Управление устройствами для мониторинга и измерений
	Исходя из специфики продукции для измерений параметров качества услуг оборудование, приборы и другие технические средства, включая компьютерные программы, не используются.


2. Нормативные ссылки 

В настоящем руководстве использованы нормативные ссылки на следующие нормативные документы:

Федеральный закон Российской Федерации от 6октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 года №25 «О муниципальной службе в РФ». 

Законы Чувашской Республики:

от 12.05.2000 г. №7 «О муниципальной службе Чувашской Республики»;

от 07.11.2005г.№17 «Устав района»;

постановления Кабинета Министров Чувашской Республики:

от 5 октября 1995 г.  № 258 «О развитии работ по информатизации органов государственной власти и местного самоуправления Чувашской Республики»;

от 27 сентября 1999 г. № 207 «О порядке рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан в органах исполнительной власти Чувашской Республики»;

от  7 декабря  2001 г. № 266 «О типовой инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 17 января 2006 г. № 8);   

от 14 июля 2005 г. № 180 «Об утверждении Положения о государственном заказе на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку государственных гражданских служащих Чувашской Республики для органов исполнительной власти Чувашской Республики (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 2 июня 2006  г. № 140);

распоряжения:

Кабинета Министров Чувашской Республики от 10 марта 2005 г. № 65-р о системе объединенных государственных информационных ресурсов «Мониторинг - аналитика – прогноз»;  

Администрации Президента Чувашской Республики от 31 марта 2006 г. № 91 об утверждении Временного регламента работы с системой электронного документооборота;

Типовая инструкция по делопроизводству федеральных органов исполнительной власти, утвержденная приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 8 ноября 2005 г. № 536;

Постановление главы администрации Батыревского района №17 от 15.01.1999г. «Временное положение о проведении аттестации муниципальных служащих Батыревского района». 

ГОСТ Р ИСО 9000-2001. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

ГОСТ Р ИСО 9001-2001. Системы менеджмента качества. Требования.

3. Термины,  определения, сокращения
В настоящем нормативном документе применяются термины и определения в соответствии с ГОСТ Р ИСО 9000 и другие определения:

Аудит (проверка) - систематический, независимый и документированный процесс получения свидетельств аудита (проверки) и объективного их оценивания с целью установления степени выполнения согласованных критериев аудита (проверки). 

Валидация – подтверждение на основе представления объективных свидетельств того, что требования, предназначенные для конкретного использования или применения, выполнены.

Верификация – подтверждение на основе представления объективных свидетельств  того, что установленные требования были выполнены.
Документ  - информация и соответствующий носитель.
Запись -  документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности.

Компетентность – выраженная способность применять свои знания и умение.

Коррекция – действие, предпринятое для устранения обнаруженного несоответствия.
Корректирующие действия – действие, предпринятое для устранения причины обнаруженного несоответствия или другой нежелательной ситуации.

Критерий результативности – частный показатель результативности, определяемый методом расчета либо анализа на основе параметров деятельности.

Нормативный документ - документ, устанавливающий правила, общие принципы или характеристики, касающиеся различных видов деятельности или их результатов.

Организация - группа работников и необходимых средств с распределением ответственности, полномочий и взаимоотношений. 

Параметр деятельности – объективное свидетельство результатов планирования деятельности и самой деятельности.

Политика в области качества – общие намерения и направление деятельности организации в области качества, официально сформулированные высшим руководством

Процесс – совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующих входы в выходы.

Процессный подход – систематическая идентификация и менеджмент применяемых организацией процессов и обеспечение их взаимодействия.  

Продукция – результат процесса.
Цели в области качества – цели, которых добиваются или к которым стремятся в области качества

СМК – система менеджмента качества;

ГОСТ Р - национальный  стандарт Российской Федерации,

СТО – стандарт организации (внутренний стандарт администрации); 

НД – нормативный документ;

ДР – должностной регламент;

РК – руководство по качеству;

ПРК - представитель руководства по качеству;

СЭД – система электронного делопроизводства;

СПА- структурные подразделения администрации.

4. Система менеджмента качества
4.1. Общие положения
4.1.1. Направленность и место СМК в общей системе управления деятельностью администрации района.

СМК является важным средством реализации политики и целей в области качества и эффективности деятельности по  реализации задач и функций, установленных положением об администрации района. Система вводится как основа для постоянного улучшения с целью увеличения гарантий повышения удовлетворенности  потребителей и всех других заинтересованных сторон.

СМК не противоречит установленным общим правилам и регламентам деятельности администрации района, так как учитывает их в полной мере в настоящем Руководстве и в стандартах администрации района.

Основные процессы (процессы основной деятельности) администрации района  идентифицированы и спланированы с учетом специфики продукции и услуг (см. предисловие) применительно к основным функциям и видам услуг, в том числе муниципальных услуг, оказываемых  администрацией Батыревского района.

Таким образом, каждый из основных процессов представляет собой процесс предоставления одной или нескольких однородных услуг, включающий все этапы жизненного цикла услуги («петли качества услуги»), в том числе:

· определение потребности;

· разработка и (или) планирование;

· предоставление;

· контроль и анализ.

В каждой карте процесса отражается:

· цель и критерии измерения (показатели результативности);

· нормативные  документы, требованиям которых отвечает данный процесс;

· входы процесса и их поставщики;

· выходы и их потребители;

· записи и необходимые ресурсы;

· владелец процесса. 

В алгоритме процесса определена процедура осуществления процесса.

Основными процессами администрации Батыревского  района  являются:

	АБР.01 Формирование и исполнение бюджета 

	АБР.02 Разработка  и реализация программы социально-экономического развития  района 

	АБР.03 Управление муниципальными   закупками 

	АБР.04 Организация экономического соревнования между  сельскими поселениями района

	АБР.05 Предоставление в аренду земельных участков

	АБР.06 Предоставление в аренду муниципального имущества 

	АБР.07 Предоставление образовательных услуг на территории района

	АБР.08 Организация охраны  прав детства. Опека и попечительство.

	АБР.09 Осуществление информационно-методической деятельности в области образовательных услуг

	АБР.10 Реализация единой государственной молодежной политики

	АБР.11 Координация деятельности сельских поселений и муниципального района в области развития традиционного народного творчества, культурно – досуговой   деятельности

	АБР.12 Координация деятельности сельских поселений и муниципального района в области организации и развития  библиотечного обслуживания населения 

	АБР.13 Организация, поддержание и обслуживание системы информационного обеспечения муниципального района и сельских поселений

	АБР.14 Организация  строительства и содержания   автомобильных дорог

	АБР.15 Организация строительства объектов социально-культурного быта 

	АБР.16 Организация строительства жилья

	АБР.17 Содействие  модернизации объектов жилищно-коммунального хозяйства

	АБР.18 Развитие АПК в Батыревском районе

	АБР.19 Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения района  от чрезвычайных ситуаций   природного и техногенного характера

	АБР.20 Управление персоналом

	АБР.21 Выдача повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния

	АБР.22 Составление  и  исполнение смет доходов и расходов. Ведение учета и отчетности.


Карты и алгоритмы процессов СМК администрации Батыревского района приведены в Приложении Д к настоящему руководству «Альбом алгоритмов и карт процессов системы менеджмента качества администрации Батыревского района».

Требования к записям, необходимым для предоставления доказательств осуществления процессов, изложены в «Альбоме карт и алгоритмов процессов системы менеджмента качества администрации Батыревского района» настоящего РК; формы обязательных записей, требуемых ГОСТ Р ИСО 9001 – 2001, приведены в приложении к  СТО АБР 002-2007 «Управление записями».

4.1.2.  Принципы СМК

Принципы СМК исходят из основных подходов семейства стандартов ИСО 9000 и включают в себя следующие положения:

- ориентация на потребителя;

- лидерство руководителей;

- вовлечение персонала;

- процессный подход;

- системный подход к менеджменту;

- постоянное улучшение;

- принятие решений, основанное  на фактах;

- взаимовыгодные отношения с поставщиками.

4.1.3. Процессный подход и структура СМК. Перечень и характеристика процессов

Одним из основных условий успешного функционирования СМК является принятие администрацией процессного подхода к менеджменту. Основанная на процессном подходе СМК позволяет систематически повышать качество услуг, предоставляемых администрацией района, удовлетворенность потребителей и всех других заинтересованных сторон.

В СМК включены процессы деятельности администрации Батыревского района. Процессная модель СМК представлена на схеме (приложение А). 

Для всех процессов и подпроцессов СМК определены входы, выходы, управление и ответственность, включая руководство, исполнение и участие. 

Перечень процессов (подпроцессов) СМК приведен в приложении Б. Подробное описание процессов СМК администрации Батыревского района, включая их цели, содержание, входы и выходы, руководство и управление, выполнено в виде «карт процессов» и «алгоритмов процессов». 
4.2.  Документация СМК

4.2.1. Подходы к документированию и состав документов

Для создания возможностей совершенствования деятельности, решения вопросов ответственности за качество, обеспечения  объективных свидетельств для оценки пригодности и результативности СМК, прозрачности и доверительной атмосферы СМК администрации Батыревского района документирована с учетом всех требований стандарта ГОСТ Р ИСО 9001-2001.

Документы выполнены по единой форме, в соответствии с правилами, определенными в стандарте СТО АБР 001-2007 «Управление документацией».

Перечень всех документов СМК содержится в приложении В.

Документация СМК администрации Батыревского района ведется в бумажном и в электронном виде.

4.2.2.  Руководство по качеству

Руководство по качеству выполнено в полном соответствии с требованиями  стандарта  ГОСТ Р 9001-2001, в том числе по структуре, поэтому отдельной таблицы соответствия Руководства и стандарта-модели не требуется.

Управление Руководством по качеству осуществляется в соответствии с СТО АБР 001-2007  «Управление документацией». 

Ответственность за применение и поддержание в действии Руководства по качеству в администрации Батыревского района несет представитель руководства по качеству (первый заместитель главы администрации).

4.2.3. Управление документами

Целью управления документами СМК является своевременное предоставление действующих НД руководителям, исполнителям и другим участникам процессов (подпроцессов) и процедур.

Документация СМК  администрации Батыревского района находится в управляемых условиях. Для определения управляемых условий разработан СТО АБР 001-2007 «Управление документацией». В данном документе описаны требования к оформлению документации, порядок разработки, согласования и утверждения, правила идентификации и кодирования документов, определена ответственность должностных лиц.

Вышеуказанная процедура определяет также порядок ведения подлинника, обеспечения доступа пользователей к документам, внесения изменений, ознакомления, аннулирования, изъятия и уничтожения устаревших документов.

4.2.4. Управление записями

Записи о качестве и другие отчетные записи ведутся и поддерживаются в рабочем состоянии с целью предоставления свидетельств соответствия установленным требованиям и результативности функционирования СМК.

Состав записей, их формы и периодичность, ответственные исполнители, места и сроки хранения, а также правила ведения, контроля и оценки описаны в документе СТО АБР 02-2007  «Управление записями».

Формирование архива в Администрации Батыревского района проводится в соответствии с Типовой инструкцией по делопроизводству федеральных органов исполнительной власти, утвержденной приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 8 ноября 2005 г. № 536.

По окончании сроков хранения записи, как в бумажном, так и в электронном виде, уничтожаются любым приемлемым способом, не допускающим их восстановления.

Ответственность за организацию работ по управлению записями в АБР несут руководители подразделений.

           5. Ответственность руководства

5.1. Обязательства руководства

Для достижения результативности в реализации основных принципов СМК (см. 4.1.2) высшее руководство принимает на себя и обеспечивает выполнение в рамках СМК следующих обязательств:

а) постоянно нацеливать специалистов администрации района на важность выполнения требований и пожеланий потребителей, а также требований нормативных правовых актов Российской Федерации и  Чувашской Республики;

б) разработать, своевременно актуализировать политику в области качества и обеспечить ее знание и понимание всеми сотрудниками;

в) обеспечивать разработку и ежегодную актуализацию целей в области качества;

г) проводить ежегодно анализ функционирования СМК и ее результативности;

д) определять необходимые ресурсы и обеспечивать их наличие для эффективной работы;

е) создавать среду, способствующую вовлечению и развитию специалистов администрации района.

Высшее руководство:

· контролирует результативность функционирования системы менеджмента качества; 

· рассматривает мероприятия по постановке задач;

· планирует их выполнение;

· выбирает подходы и обеспечивает проведение корректирующих и предупреждающих действий;

· обеспечивает совершенствование системы менеджмента качества.

5.2. Ориентация на потребителя.

Исходя из принципов СМК (см. пункт 4.1.2), потребители услуг являются приоритетными объектами, а удовлетворение их требований и пожеланий – важнейшей целью деятельности администрации Батыревского района. Перечень основных потребителей и всех заинтересованных сторон приведен в таблице 1 настоящего нормативного документа.

Высшее руководство администрации Батыревского района устанавливает  методы получения, анализа и использования информации, относящейся к требованиям потребителей, а также восприятию ими соответствия деятельности администрации Батыревкого района этим требованиям, и обеспечивают их выполнение. Эта деятельность осуществляется в рамках отчетности, анализа СМК руководством, управления несоответствующей продукцией, корректирующих и предупреждающих действий. Требования к мониторингу, анализу и учету восприятия потребителями качества услуг администрации и всей ее деятельности включены во все основные процессы СМК и проводятся в соответствии с п. 8.2.1 данного руководства по качеству.  

5.3. Политика в области качества

Глава администрации района  лично формирует, утверждает, вводит в действие и систематически актуализирует Политику в области качества администрации района. Полный текст действующей Политики приведен в приложении Г.

Управление документом «Политика в области качества» осуществляется в соответствии с СТО АБР 001-2007 «Управление документацией». 

ПРК  обеспечивает: 

- доведение документально оформленной и утвержденной главой администрации района политики в области качества до АБР, а также (при необходимости) до потребителей и партнеров;

- проверку знания и понимания политики в области качества всеми специалистами (в ходе проведения внутреннего аудита). 

Доведение Политики до всех специалистов администрации района осуществляется различными путями:

· проведением разъяснительной работы;

· прямым ознакомлением каждого специалиста с регистрацией в листе ознакомления;

· распространением копий документально оформленной политики в АБР;

· при обучении в области качества;

· в ходе совещаний.

Вновь принятые специалисты при приеме на работу знакомятся с политикой в области качества.

Подлинник документа «Политика и цели в области качества» хранится у ответственного за документацию в администрации района. Оформленная копия утвержденной Политики в области качества  размещается в каждом  отделе администрации района.

5.4. Планирование

5.4.1 Цели в области качества

Глава администрации района утверждает цели в области качества, направленные на улучшение деятельности администрации Батыревского района. Цели в области качества разрабатываются на год как отдельный документ.

Цели в области качества должны:

· основываться на действующей политике в области качества;

· быть направленными на улучшение продукции (услуг) и всей деятельности администрации;

· быть измеримыми (количественно либо качественно);

· охватывать деятельность вех структурных подразделений и главных функций администрации района;

· быть известными и понятными для всех специалистов администрации района;

· анализироваться высшим руководством.

Порядок разработки и актуализации целей описаны в СТО АБР 001-2007 «Управление документацией». 

5.4.2 Планирование создания и развития системы менеджмента качества
Создание СМК в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 9001-2001 реализовано в соответствии с программой разработки, внедрения и подготовки к сертификации СМК.

Дальнейшее планирование качества направлено на постоянное улучшение СМК, внедрение в нее рекомендаций ГОСТ Р ИСО 9004-2001 и принципов Всеобщего менеджмента качества (TQM). Оно реализуется через установленные и документированные процессы управления (подпроцессы) СМК, в том числе:

· корректирующие и предупреждающие действия, прежде всего в отношении основных процессов;

· повышение методической и профессиональной компетентности специалистов администрации района; 

· предложения по совершенствованию СМК, внедрению инновации в деятельность администрации района (внедрение новых технологий и методов,  изменений, направленных на улучшение).

·  актуализацию стандартов администрации района и других документов СМК.

5.5. Ответственность, полномочия и информирование

5.5.1. Ответственность и полномочия

Формирование организационной структуры СМК и распределение ответственности и полномочий персонала по менеджменту качества обеспечивает глава администрации района по предложению ПРК и при участии руководителей СПА.

Распределение ответственности и полномочий в СМК администрации района осуществляется на основании  распоряжений главы администрации района в соответствии со стандартами и другими документами СМК администрации района, должностными инструкциями специалистов. Эти ответственность и полномочия возлагаются на специалистов дополнительно к  их основным обязанностям.

Организационная структура администрации Батыревского района, отражающая административные и функциональные связи в администрации района, представлена на рисунке 1.
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Рис.1. Организационная структура администрации Батыревского района

Глава администрации района несет ответственность за:

· руководство деятельностью администрации Батыревского района;

· разработку и реализацию Политики и целей в области качества;

· внедрение, поддержание и совершенствование СМК администрации района;

· разработку и утверждение организационной структуры администрации района и штатного расписания;

· утверждение нормативных документов СМК;

· распределение и закрепление полномочий и ответственности персонала;

· планирование и контроль деятельности администрации района;

· обеспечение деятельности администрации района всеми видами ресурсов;

· анализ результативности СМК.

Представитель руководства по качеству (первый заместитель главы администрации района) несет ответственность за:

· ознакомление всех сотрудников учреждения с документированной политикой в области качества; 

· методическое руководство разработкой целей в области качества по процессам деятельности и структурным подразделениям, обеспечение их соответствия политике в области качества;

· организацию работ,  обеспечение контроля и мониторинга за функционированием СМК на всех уровнях и по всем процессам деятельности, а также периодической оценки результативности процессов, общую координацию деятельности администрации района по анализу СМК и улучшению; 

· планирование и организацию систематических внутренних аудитов СМК, общее руководство ими;

· организацию проведения корректирующих и предупреждающих действий;

· обеспечение постоянной информированности специалистов администрации района  и периодической отчетности по качеству; представление главе администрации района сводного отчета по СМК;

· планирование и организацию обучения и повышения квалификации специалистов администрации района по вопросам менеджмента качества; 

· выполнение планов  мероприятий по повышению удовлетворенности потребителей, своевременное информирование потребителей о принятых  решениях;

· выработка предложений по мотивации качества и стимулированию персонала за качественную работу;

· осуществление связей по вопросам СМК с любыми внешними сторонами, включая органы по сертификации СМК.

Начальники отделов несут ответственность за:

· обеспечение идентификации и прослеживаемости проведения работ по СМК;

· организационное и методическое руководство разработкой и актуализацией всей документации СМК;

· формирование сводных отчетов о результативности СМК в целом и предоставлении ПР;

· организацию работ по регистрации несоответствий, выявленных в деятельности администрации района, разработку и реализацию корректирующих и предупреждающих действий;

-  сбор, обобщение и анализ данных об удовлетворенности потребителей для последующего информирования ПРК, формирование планов  мероприятий по повышению удовлетворенности потребителей.

Распоряжением главы администрации района  назначаются владельцы процессов со следующими обязанностями и полномочиями:

· контроль и мониторинг качества реализуемых процессов, периодический анализ их результативности;

· подготовка предложений по актуализации документов СМК;

· содействие проведению внутренних аудитов в администрации района;

· подготовка и предоставление главному аудитору  предложений по корректирующим и предупреждающим действиям, реализаций мероприятий указанного плана;

· подготовка и предоставление ежеквартальных отчетов о результативности процессов  ПРК;

· обеспечение постоянной информированности специалистов администрации района  по функционированию процессов СМК.

Главный аудитор (аудитор) внутренних проверок несет ответственность за подготовку и проведение внутренних проверок СМК, полноту, достоверность, объективность и своевременность отчетных материалов о выполнение конкретной внутренней проверки СМК в соответствии с СТО АБР 003-2007 «Внутренние аудиты».

Ответственный  за документацию СМК администрации района,  назначаемый    и   освобождаемый распоряжением  главы администрации района, несет персональную ответственность за:

обеспечение деятельности по управлению документацией администрации района согласно требованиям СТО АБР 001-2007 «Управление документацией»;

выполнение специалистами администрации района требований СТО АБР 001-2007 «Управление документацией»;

обеспечение гарантированного применения на каждом рабочем месте только актуализированных документов СМК;

своевременную актуализацию и аннулирование документации СМК;

хранение «Контрольных экземпляров» документов СМК и  электронной базы документов СМК администрации района.

Специалисты администрации района несут ответственность за поддержание СМК на уровне применяемых процедур, работу в соответствии с нормативными документами СМК, информирование представителя руководства по качеству обо всех несоответствиях СМК и предложениях по их устранению, выполнении запланированных мероприятий, в том числе корректирующих, в области качества.

5.5.2. Представитель руководства
Глава администрации района распоряжением  назначает из числа своих заместителей представителя  руководства по качеству – ПРК.

ПРК независимо от других возложенных на него обязанностей является ответственным и наделен полномочиями для:

· обеспечения разработки, внедрения и поддержания в рабочем состоянии процессов СМК;

· информирования главы администрации района о функционировании СМК с целью анализа и разработки направлений ее совершенствования;

· обеспечения осознанного понимания всеми специалистами администрации района требований потребителей;

· обеспечения связи с внешними сторонами по вопросам, относящимся к СМК;

· принятия мер по предотвращению возникновения несоответствий, относящихся к СМК;

· установления и регистрации любых проблем, связанных с СМК;

· принятия и обеспечения решений, связанных с СМК, контроля над выполнением решений;

· оценки качества услуг и процессов деятельности;

· определения потребности в проведении изменений в процессах деятельности.

Требования ПРК в части функционирования СМК обязательны для исполнения всеми специалистами администрации района. 

5.5.3.
Внутренний обмен информацией

ПРК определяет и внедряет процесс обмена информацией между специалистами администрации района по вопросам политики в области качества, требований, целей и их достижения.

Обмен информацией осуществляется в следующих формах:

· информирование, проводимое ПРК с руководителями СПА;

· Дни  качества в администрации района;

· регулярные совещания на различных уровнях (локальные – по направлениям деятельности, у главы администрации района или ПРК). Совещания протоколируются.

· использование информационных  досок (общей по администрации района и отдельных в СПА);

· использование электронной почты и сайта администрации района;

· проведение учебно-практических и консультационных внутренних семинаров в администрации района;

· обмен информацией в рамках системы электронного документооборота, а также нормативных документов общего делопроизводства ( распоряжения, постановления, служебные записки).

Общим требованием при обмене информацией является передача запрашиваемой стороне только проверенной, ясной, точной и содержащей необходимые пояснения информации.

Основными вопросами, в отношении которых производится обмен информацией  внутри администрации района по функционированию СМК, являются следующие:

· Политика и цели в области качества;

· результаты выполнения запланированных мероприятий;

· мониторинг удовлетворенности потребителей;

· ответственность и полномочия в рамках СМК;

· результаты внутренних проверок, анализа со стороны руководства;

· выявленные несоответствия, корректирующие и предупреждающие действия;

· мониторинг удовлетворенности персонала.

ПРК несет ответственность за координацию внутренних информационных процессов.

5.6. Анализ со стороны руководства

Периодический анализ СМК проводится с целью обеспечения ее постоянной пригодности, адекватности и результативности для реализации Политики и достижения целей в области качества. 

Обобщенный анализ СМК в администрации района   проводится  ежегодно в плановом порядке до 15 февраля года, следующего за отчетным. 

6.  Менеджмент ресурсов

6.1.
Обеспечение ресурсами
Для обеспечения эффективной деятельности, направленной на реализацию Политики и достижение целей в области качества, решение задач, возложенных на администрацию района, используются следующие виды ресурсов:

а)
человеческие  (персонал);

б)
инфраструктура;

в)
производственная среда;

г)
информационные;

д)
временные;

е)
финансовые.

Необходимость и достаточность указанных ресурсов, их распределение по структурным подразделениям администрации района, по календарным периодам деятельности определяет глава администрации района при участии заместителей главы администрации (при необходимости на основании предложений руководителей СПА).

Фактическое наличие необходимых ресурсов обеспечивают:

· по п.п. а) и д) – заместители главы администрации района и руководители СПА;

· по п.п. б), в), г) – начальники отделов;

· по п. е) – бухгалтер.
Порядок обеспечения администрации района персоналом необходимой квалификации изложен в п.7.2 РК. Требования к квалификации специалистов администрации района   изложены в должностных регламентах.

Порядок установления требований к закупаемым материалам, оборудованию, услугам и оценки качества закупок представлен в п. 8.4 настоящего РК.

Глава администрации района  несет полную ответственность за определение и реализацию требований к выделению финансовых ресурсов для обучения, повышения и поддержания квалификации персонала, стимулирования персонала за качество, обеспечения и поддержания в рабочем состоянии инфраструктуры, управления факторами производственной среды.

6.2  Управление персоналом
6.2.1 Общие положения

Большинство специалистов администрации района имеют статус муниципальных  служащих. Требования к основной квалификации муниципальных служащих, подготовке и переподготовке, подбору специалистов  установлены:

Законом Чувашской Республики от 12.05.2000 г. №  «О муниципальной службе  в  Чувашской Республики» ;

Законом Российской Федерации «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ».

Уставом района от 07.11.2005г. №17.

На каждого специалиста администрации района  разработаны и действуют Должностные инструкции, утвержденные распоряжением главы администрации района. 

Удовлетворенность персонала оценивается один  раз в год ПРК. По результатам оценки глава администрации района принимаются  меры по повышению удовлетворенности.

Карта процесса АБР.20 «Управление персоналом» приведена в приложении Д к РК.

6.2.2 Компетентность, осведомленность и подготовка

Выбор и назначение персонала производится с учетом квалификации и компетентности, исходя из полученного образования, подготовки и опыта. Требования к квалификации и компетентности персонала изложены в должностных инструкциях специалистов администрации района.

Порядок формирования, финансирования и исполнения государственного заказа на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку муниципальных  служащих администрации Батыревского района регламентируется постановлением главы администрации Батыревского района №17 от 15.01.1999г. «Временное положение о проведении аттестации муниципальных служащих Батыревского района».
Для подтверждения уровня компетентности и принятия решения  о присвоении гражданскому служащему классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации по замещаемой должности гражданской службы проводится квалификационный экзамен. Порядок сдачи квалификационного экзамена, оценки знаний, навыков и умений (профессионального уровня) гражданских служащих проводится в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)». 

Дата проведения квалификационного экзамена и состав комиссии для проведения квалификационных экзаменов утверждается распоряжением главы администрации района.   

В целях стимулирования роста квалификации используется механизм аттестации гражданских служащих изложенный в статье 48 Федерального закона «О государственной  гражданской службе Российской Федерации».

Вовлечение персонала в процесс предоставления администрацией района услуг высокого качества осуществляется посредством:

· обеспечения постоянного повышения квалификации специалистов администрации района;

· осуществления признания и вознаграждения;

· содействия открытому, двухстороннему обмену информацией;

· постоянного мониторинга удовлетворенности персонала;

· создания условий, поощряющих нововведения.

Поощрение усилий, направленных на улучшение качества работы специалистов, усиления их материальной заинтересованности в своевременном и добросовестном исполнении своих обязанностей, повышения результативности и эффективности выполнения возложенных на администрацию района задач, осуществляется в формах и порядке, изложенных в утверждаемых распоряжением  главы администрации района Положениях:

о ежемесячном денежном поощрении сотрудников администрации района.

Обучение необходимым навыкам для качественного выполнения работы проводится в соответствии с требованиями  Закона Чувашской Республики «О муниципальной  службе в Чувашской Республике», а методам менеджмента качества и навыкам работы в рамках СМК – через постоянное внутреннее обучение специалистов.

Подготовка и переподготовка (обучение) персонала по менеджменту качества осуществляется в целях:

· обеспечения знания и понимания специалистами администрации района Политики в области качества;

· обеспечения необходимых общих знаний по СМК для всех специалистов администрации района;

· обеспечения специальных знаний по менеджменту качества для отдельных специалистов;

· своевременной актуализации знаний по менеджменту качества.

Определение необходимости ежегодного обучения и переподготовки сотрудников администрации района по предложениям ПРК и руководителей СПА.

Планирование, организацию обучения, разработку критериев по проверке надлежащего уровня подготовки и переподготовки осуществляет владелец процесса АБР.20«Управление персоналом». Владелец процесса при согласовании с ПРК:

· определяет объем и тематику обучения;

· определяет форму обучения;

· составляет, согласовывает с руководителями СПМ план-график обучения на текущий год;

· подбирает преподавателей или обучающую организацию;

· решает вопросы организационно-технического обеспечения процесса обучения;

· контролирует ведение записей о результатах обучения и их сохранность.

При планировании обучения необходимо максимально использовать возможности самообучения, обмена опытом и ротации специалистов, групповой работы в решении целевых задач.

Для вновь поступающих на работу специалистов  в обязательном порядке проводится вводный инструктаж по ознакомлению их с Политикой и целями в области качества,  процедурами СМК. Ответственность за проведение инструктажа возлагается на руководителя СПА, в которое принимается этот специалист.

Для измерения удовлетворенности персонала администрации района  не реже одного раза в год в декабре-январе проводится анкетный опрос персонала владельцем процесса «Управление персоналом». Результаты анкетирования доводятся до сведения руководства для принятия решений по повышению удовлетворенности персонала работой в администрации района. 

6.3.
Управление инфраструктурой

Целям обеспечения эффективной деятельности администрации района служит инфраструктура, которая включает в себя такие ресурсы, как служебные помещения, рабочее пространство, средства труда и оборудование, вспомогательные службы, информационные и коммуникационные технологии.

Управление зданием и служебными помещениями, в том числе обеспечение мер охраны, электро- и пожаробезопасности, осуществляется ведущим специалистом-комендантом хозяйственной службы отдела  бухгалтерского учета и общего обеспечения администрации района.  Поддержание пожарной безопасности в служебных помещениях обеспечивается в соответствии с распоряжением главы администрации   района от 25 апреля  2006 г. № 63:

О мерах пожарной безопасности в помещениях администрации района,  

О порядке действий руководства администрации района в случае возникновения  пожара,  

По пожарной безопасности для дежурного администрации района. 

Поддержание имущества в надлежащем состоянии обеспечивается непосредственно специалистами администрации района.

Определение необходимости и достаточности материально-технических ресурсов осуществляет глава администрации района на основании заявок и предложений заместителей главы администрации района, руководителя СПА и главного бухгалтера.  Закупки материально-технических ресурсов производят руководители СПА  по согласованию с главными бухгалтерами.

Информационное обеспечение деятельности администрации района осуществляется через доступ к:

· базам данных администрации Батыревского района;

· системе электронного документооборота администрации Батыревского района регламент работы с системой электронного документооборота в администрации  утвержден распоряжением Администрации Президента Чувашской Республики от 31 марта 2006 г. № 91);

· системе объединенных государственных информационных ресурсов «Мониторинг - аналитика – прогноз»  (ОГИР МАП, порядок представления информационных ресурсов в систему ОГИР МАП для проведения анализа финансового состояния крупных, экономически или социально значимых организаций и их использования установлен распоряжением Кабинета Министров Чувашской Республики от 10 марта 2005 г. № 65-р);

· информационно-правовым системам «Гарант», «Консультант» и др.;

· информационным ресурсам Internet.

Кроме информации на электронных носителях, приобретается и используется также информация на бумажных носителях, которая поступает:

· по официальной рассылке;

· в виде обращений граждан;

· через периодические печатные издания (подписка);

· по другим каналам.

6.4. Управление производственной средой
Для улучшения деятельности администрации района обеспечивает позитивное влияние производственной среды на мотивацию, удовлетворенность и работу персонала.

Обеспечение мер безопасности  и санитарных норм по температуре, влажности, освещению, вентиляции, чистоте осуществляется руководителями  отделов администрации района.

Решение вопросов по размещению рабочих мест, социальному взаимодействию, обеспечению реализации потенциала специалистов администрации района осуществляют руководителями СПА.

Трудовые отношения, режим труда и отдыха, оплата труда, социальные гарантии, охрана труда определяются Законом Чувашской Республики от 12 мая 2000г. г. № 7 «О муниципальной  службе Чувашской Республики». 

7.  Процессы жизненного цикла продукции (услуг)

7.1. Планирование процессов жизненного цикла продукции (услуг)

Основанием для планирования процессов жизненного цикла продукции являются федеральные и республиканские целевые программы, решения вышестоящих органов власти. Далее на уровне администрации района разрабатывается соответствующая программа реализации. В программы включаются способы выявления и анализа потребностей потребителей, разработку и соответствующее обеспечение ресурсами. В этой программе устанавливаются индикаторы проверки, утверждения, мониторинга, а также анализа выходных данных и отчетов о выполнении работы; определяются ответственные за планирование и последующую реализацию программы по сферам деятельности. При этом должны быть идентифицированы потенциальные чрезвычайные ситуации и аварии, которые могут сказаться на населении.

  7.2. Процессы, связанные с потребителями и другими заинтересованными сторонами.

7.2.1. Определение требований к продукции (услугам)

Требования к качеству, срокам, порядку предоставления услуг администрацией района (требования к продукции) устанавлива​ются:

а)
нормативными правовыми документами Чувашской Республики;

б)
административными регламентами на оказание услуг;

в)   потребителями (в документированной форме);

г)
главой администрации района (собственные требования) на основании анализа требований, пожеланий и ожиданий потребителей, а также Политики и целей в области качества администрации района.

Требования, установленные потребителем, определяются и анализируются на основании следующих документов:

· поручений вышестоящего руководства (Президента Чувашской Республики, Кабинета  Министров  Чувашской Республики, Администрации Президента Чувашской Республики); 

· входящие документы (письма, факсы);

· анкеты по удовлетворенности потребителей, предложения по улучшению, результаты интерактивных опросов потребителей на сайте администрации района; 

· оценка деятельности по итогам проведенных мероприятий (в том числе отзывы и предложения, опросные листы). 

Требования, не указанные потребителем, но необходимые для оказания услуг администрации района  на современном уровне, определяются в результате следующих работ:
а) проведения ежегодных  анализов функционирования  СМК администрации района и выполнения плана работ администрации района;

б) применения технологии бенчмаркинга с целью внедрения успешного опыта деятельности органов исполнительной власти Российской Федерации;

в) анализа информации, получаемой из средств массовой информации или сети Internet,  о применении инновационных  технологий, методов, программ  по направлениям деятельности администрации района. 

7.2.2. Анализ требований к продукции (услугам)

Администрация района обеспечивает постоянное соответствие предоставляемых услуг всем предъявляемым к ним требованиям. С этой целью на этапе планирования оказания услуг на будущий период (год, квартал, месяц)  проводится анализ этих требований и, при необходимости, уточняется имеющаяся информация, чтобы все требования были четко определены и поняты исполнителями.

Требования анализируются на предмет возможности их выполнения качественно и в срок, собственными силами и средствами. При невозможности этого ставится и решается вопрос о привлечении подрядчиков и их выборе. Анализ требований осуществляется руководителями структурных подразделений с участием основных исполнителей и, при необходимости, руководства администрации района. Результаты анализа требований подтверждаются согласующими и утверждающими подписями заинтересованных должностных лиц в планах и программах работ.

7.2.3. Связь с потребителями

Связь с потребителями и другими заинтересованными сторонами осуществляется различными способами, обеспечивающими быструю, своевременную и полную передачу информации при условии соблюдения требований действующих нормативных документов. К ним относятся:

· деловая переписка;

· непосредственное общение на совещаниях, заседаниях комиссий, советов и рабочих групп (на основании соответствующих протоколов);

· по электронной почте и с использованием сети Интернет.

Учитывая специфику основных потребителей продукции, любые их претензии, замечания, пожелания к качеству продукции рассматриваются незамедлительно и всесторонне.

Об этом потребитель обязательно информируется, а результаты рассмотрения учитываются в соответствии с СТО АБР 004 – 2007 «Управление несоответствующей продукцией», СТО АБР 005 – 2007 «Корректирующие и предупреждающие действия».

Информация доводится до потребителей посредством:

· централизованной рассылки;

· размещения информации на Web-сайте администрации района; 

· информирования потребителей в рамках заседаний коллегии, проводимых совещаний, заседаний  и семинаров на различных уровнях. 

Ответственными за связи с потребителями являются владельцы процессов.

Источники и методы получения информации об удовлетворенности потребителей описаны в методике  «Мониторинг удовлетворенности потребителей».

7.3. Закупки

При принятии решения руководством администрации района о передаче  своих функций сторонней организации (аутсорсеру)  процесс закупок осуществляется путем оценки и выбора подрядных организаций на условиях конкурса, запроса котировок в соответствии с федеральным законом №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд». 

Главные распорядители средств  бюджета Батыревского района – муниципальные заказчики вправе на договорной основе передавать заказчикам-застройщикам исполнение части своих функций по финансированию и организации строительства.

Функции  заказчика-застройщика  по  реконструкции  и техническому перевооружению зданий и сооружений, находящихся в оперативном управлении муниципальных учреждений, включенных в перечень строек и объектов для муниципальных нужд Батыревского района на 2007 год, осуществляют указанные учреждения.

Записью, подтверждающей оценку и выбор поставщика, является протокол конкурсной комиссии. 

В процессе выполнения подрядчиком условий контракта администрация района систематически осуществляет верификацию переданных на аутсорсинг функций. Результаты верификации регистрируются в журнале.

Повторная оценка производится по итогам реализации контракта. В случае если подрядчик уклоняется от заключения контракта или не выполняет своих обязательств по контракту, он вносится в реестр недобросовестных поставщиков.  

Процесс управления закупками осуществляется в соответствии картой и алгоритмом процесса АБР.03 «Управление муниципальными закупками» .

7.4 Оказание услуг 

7.4.1. Управление оказанием услуг

Планирование реализации основных процессов администрации района осуществляется в соответствии с ежегодными планами работы администрации района и СПА, ежемесячными и  недельными планами работы СПА. Ежегодные планы работы администрации района утверждаются главой администрации района не позднее 15 января. Ежегодные и ежемесячные планы работы СПА утверждаются заместителями главы администрации района, курирующими данное  подразделение. Еженедельное планирование   деятельности СПА осуществляется руководителем СПА и озвучивается на еженедельных рабочих совещания с участием главы администрации района 

Администрация Батыревского района  обеспечивает реализацию основных процессов деятельности в управляемых условиях постоянно за счет выполнения  следующих условий:

а)
наличия административных регламентов на услуги;

б)
наличия характеристик и процедур основных процессов;

в)
достаточной компетентности персонала, подтверждаемой периодически;

г)
наличия и применения современной электронно-вычислительной и иной техники, программных средств, локальной и информационной сети, доступа  к необходимым базам данных;

д)
 обязательного анализа и верификации качества продукции (услуг) на промежуточных этапах создания и ее валидации;

е)
 проведения постоянного мониторинга основных процессов.

Ответственными за выполнение этих условий являются владельцы процессов.

7.4.2.  Валидация процессов оказания услуг 

Валидация процессов оказания услуг в администрации района предусматривает:

а) использование для оказания услуг только утвержденных административных регламентов;

б) в каждом основном процессе предусмотрено применение необходимого электронно-вычислительного и иного оборудования, программных средств;

в) наличие компетентного, аттестованного персонала;

г) установление механизмов контроля реализации услуг;

д) наличие записей по результатам процессов;

е) применение повторной валидации при необходимости.

7.4.3.  Идентификация и прослеживаемость

Для обеспечения прослеживаемости услуг администрация района на всех этапах жизненного цикла («петли качества услуги»), они подлежат обязательной и четкой идентификации через относящуюся к услуге документацию.

Идентификация осуществляется путем включения в документы, относящиеся к услуге, записей о:

· наименовании услуги;

· исполнителей;

· фактах верификации (согласования);

· фактах валидации (утверждение, дата и подписи);

· факте предоставления услуги или передачи документа(ов) (номер и дата акта, отчета, сопроводительного документа или иного подтверждения, регистрация в журнале);

· потребителях или заказчиках.

Ответственными за обеспечение идентификации и прослеживаемости являются основные исполнители и руководители СПА.

7.4.4.  Собственность потребителей

Специалисты администрации района должны заботиться о сохранении собственности потребителей или партнеров (информации или материалов), находящейся под управлением администрации или используемой им. Собственность потребителей не должна быть уничтожена, утеряна или повреждена (приведена в состояние, непригодное для использования). Иные условия использования собственности потребителей (партнеров) администрации района должны быть оговорены при ее предоставлении.

Специалисты администрации района  должны  соблюдать все необходимые требования, относящиеся к использованию интеллектуальной собственности потребителей (партнеров), в том числе – требования о конфиденциальности используемой информации, основанные на действующем законодательстве или заявленные потребителями.

При невыполнении указанных требований потребитель должен быть немедленно извещен об этом ответственным за оказание услуг с соблюдением всех установленных процедур.

Выполнение данных требований гарантируется надлежащей компетентностью персонала и использованием действующих инструкций по информационной безопасности и должностных регламентов.

7.4.5.  Сохранение соответствия продукции

Сохранение соответствия услуги в СМК администрации района  обеспечивается через:

а)
поддержание стабильности параметров процесса предоставления услуги через управление процессом в соответствии с нормативными документами на процесс;

б)
управление операциями хранения, комплектации, передачи (поставки) потребителю документов и иной информации, предоставляемой администрацией района  в процессе оказания услуги как ее составляющей части. Эти операции осуществляются в соответствии с требованиями СТО АБР 001 – 2007 «Управление документацией» и  с учетом пожеланий потребителя услуги.

Ответственными за выполнение указанных выше требований являются основные исполнители и руководители СПА.

7.5. Управление устройствами для мониторинга и измерений
Данные требования в СМК администрацией района не применяются (см. 1.2 РК).

8. Измерение, анализ и улучшение
8.1.  Общие положения
Планирование и применение процессов мониторинга, анализа и улучшения деятельности используются для:

а) демонстрации соответствия продукции или услуг, осуществляемых администрацией района;

б) обеспечения соответствия СМК стандарту ГОСТ Р ИСО 9001-2001;

в) постоянного повышения результативности СМК.

8.2. Мониторинг и измерение
8.2.1. Удовлетворенность потребителей

Деятельность администрации района  по удовлетворенности потребителей осуществляется в соответствии с методикой М АБР 002-2007 «Мониторинг удовлетворенности потребителей».

8.2.2. Внутренние аудиты

Ответственность и требования к планированию, проведению аудитов, оформлению результатов и поддержанию в рабочем состоянии записей определены в СТО АБР 003- 2007 «Внутренние аудиты».
8.2.3. Мониторинг и измерение процессов

Владельцы процессов осуществляют оперативное управление и улучшение процесса путем мониторинга и измерения процесса. 

Для оперативного управления процессом владельцы проводят еженедельные планерки, где принимаются решению по коррекции,  корректирующим действиям.

Владельцы процессов осуществляют ежеквартальное измерение результативности процессов в соответствии с критериями, установленными в картах процессов. 

8.2.4. Мониторинг  и измерение продукции (услуги)
Контроль и оценка характеристик предоставляемых услуг с целью проверки соблюдения всех требований к ним осуществляются на соответствующих стадиях основных процессов.

Конечная оценка качества услуги с целью исключения элементов субъективизма должна совмещать три меры качества:

· соответствие действующему законодательству;

· оценка потребителем, в том числе исполнение в срок;

· внутренняя  собственная  оценка (руководством администрации района).

Исходя из принципов СМК администрации района, оценка потребителем является важнейшей мерой качества, однако ориентация только на нее при проведении корректирующих действий в отношении услуг, оказываемых органом исполнительной власти, которым является администрация района, в отдельных случаях может привести к нежелательным или неправильным последствиям. Комплексная  оценка, включающая вышеперечисленные три меры качества, и обратное воздействие на оценку потребителя с этих позиций гарантирует объективность оценки качества услуги.

8.3. 
Управление несоответствующей продукцией
Руководство администрации района и руководители структурных подразделений обеспечивают идентификацию и управление несоответствующей продукцией и услугами с целью предотвращения непреднамеренного их предоставления потребителям.

Методы и средства управления, ответственность и полномочия по работе с несоответствиями определены в стандарте СТО АБР 004 - 2007 «Управление несоответствующей продукцией (услугой)». 

8.4. Анализ данных
Анализ данных периодически (один раз в квартал) проводится владельцами процессов для оценки и демонстрации пригодности и результативности СМК, определения потенциальных областей, в которых необходимы или возможны улучшения и повышение результативности. Анализу подвергаются данные мониторинга и измерений:

· удовлетворенности потребителей;

· результативности процессов;

· соответствия требованиям к продукции (услугам);

· по поставщикам.

Отчеты с рекомендациями по улучшению должны быть представлены ПРК до 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом. 

ПРК обобщает данные, предоставленные владельцами процессов, и доводит результаты с рекомендациями по улучшению процессов главе администрации района в течение пяти дней.  

8.5. Улучшение 
8.5.1. Постоянное улучшение

На основе обобщенных данных, предоставленных ПРК, глава администрации района принимает управленческие решения по улучшению процессов. Решения по улучшению могут быть направлены на:

а) улучшение процедуры осуществления процесса;

б) улучшение взаимодействия с другими процессами;

в) использование ресурсов, необходимых для выполнения и управления процессом;

г) процедуру управления процессом;

д) использование информационных технологий, поддерживающих выполнение и управление процессом.

Владельцы процессов, ПРК ежегодно в январе проводят анализ реализации политики и целей в области качества, результатов аудитов, результативность корректирующих и предупреждающих действий и входных данных для анализа СМК со стороны.

Годовой отчет, составленный ПРК, предоставляется главе администрации района.

8.5.2. Корректирующие действия 

Планирование, проведение и определение результативности корректирующих действий, а также распределение ответственности определены в стандарте СТО АБР 005-2007   «Корректирующие и предупреждающие действия».

8.5.3. Предупреждающие действия

Необходимые требования к проведению и определению результатов предупреждающих действий, а также распределение ответственности определены в стандарте СТО АБР 005-2007   «Корректирующие и предупреждающие действия».

9. Конфиденциальность
Настоящее Руководство по качеству является нормативным документом и не подлежит представлению другим сторонам, кроме как аудиторам при проведении проверок системы менеджмента качества администрации района.

10. Рассылка

Настоящее Руководство по качеству рассылается главе администрации района, заместителям главы администрации района, руководителям подразделений.

	Разработчик 
	________________
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	Медведев В.Ф.
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руководства
	________________

(подпись)
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Приложение А

(справочное)

Схема процессной модели СМК администрации Батыревского района

	Основные процессы
	АБР.01 Формирование и исполнение бюджета 

	
	АБР.02 Разработка  и реализация программы социально-экономического развития  района 

	
	АБР.04 Организация экономического соревнования между  сельскими поселениями района

	
	АБР.05 Предоставление в аренду земельных участков

	
	АБР.06 Предоставление в аренду муниципального имущества 

	
	АБР.07 Предоставление образовательных услуг на территории района

	
	АБР.08 Организация охраны  прав детства. Опека и попечительство.

	
	АБР.09 Осуществление информационно-методической деятельности в области образовательных услуг

	
	АБР.10 Реализация единой государственной молодежной политики

	
	АБР.11 Координация деятельности сельских поселений и муниципального района в области развития традиционного народного творчества, культурно – досуговой   деятельности

	
	АБР.12 Координация деятельности сельских поселений и муниципального района в области организации и развития  библиотечного обслуживания населения 

	
	АБР.14 Организация  строительства и содержания   автомобильных дорог

	
	АБР.15 Организация строительства объектов социально-культурного быта 

	
	АБР.16 Организация строительства жилья

	
	АБР.17 Содействие  модернизации объектов жилищно-коммунального хозяйства

	
	АБР.18 Развитие АПК в Батыревском районе

	
	АБР.19 Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения района  от чрезвычайных ситуаций   природного и техногенного характера

	
	АБР.21 Выдача повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния

	
	АБР.22 Составление  и  исполнение смет доходов и расходов. Ведение учета и отчетности.





Поддерживающие процессы

Приложение Б

(справочное)

Перечень документации СМК 

	№ п/п
	Наименование документа

	1
	Политика и цели в области качества 

	2
	Цели в области качества подразделений 

	3
	РК АБР 001– 2007  Руководство по качеству 

	4

5

6

7

8
	Обязательные документированные процедуры, требуемые ГОСТ Р ИСО 9001 – 2001:
СТО АБР 001 – 2007 Управление документацией

СТО АБР 002 – 2007 Управление записями 

СТО АБР 003 – 2007 Внутренние аудиты 

СТО АБР 004 – 2007 Управление несоответствующей продукцией (услугой)

СТО АБР 005 – 2007 Корректирующие и предупреждающие действия

	9
	Альбом карт и алгоритмов на все процессы СМК, необходимые для результативного планирования, осуществления процессов СМК и управления ими 

	10
	Положения о подразделениях,  должностные инструкции


Приложение В

(справочное)

ПОЛИТИКА В ОБЛАСТИ КАЧЕСТВА

администрации Батыревского района 

на 2008 - 2010 годы

Руководство администрации Батыревского района заявляет, что политика в области качества является выражением принципов и ценностей, вытекающих из Устава Батыревского района и Положения об администрации Батыревского района. 

Руководство администрации Батыревского района считает создание Системы Менеджмента Качества (СМК) важнейшим стратегическим направлением деятельности, которая позволит предоставить гражданам и организациям услуг с гарантированным стабильно высоким уровнем качества, соответствующим ожиданиям наших потребителей, обеспечить благоприятные условия для развития всех отраслей экономики района.

Для постоянного улучшения деятельности руководством администрации устанавливаются и достигаются следующие цели в области качества: 

1.
Строгое соответствие предоставляемых услуг международным, национальным и корпоративным стандартам и требованиям. 

2.
Ответственность перед потребителями за качество предоставляемых услуг. 

3.
Постоянное снижение количества жалоб и рекламаций со стороны потребителей. 

4.
Формирование имиджа администрации, как привлекательной для роста инвестиций и предоставляющей услуги высокого качества. 

5. 
Повышение информированности получателей услуг администрации.

Стратегией достижения поставленных целей является: 

1.
Ориентация администрации на процессную модель управления и непрерывное совершенствование и оптимизация организационной структуры администрации.

2.
Разработка, внедрение и поддержание СМК в соответствии с требованиями  ГОСТ Р ИСО 9001-2001.

3.
Принятие управленческих решений на основе анализа данных и информации о деятельности администрации.

4.
Понимание того, кем является наш потребитель, каковы его специфические требования сегодня и какими они будут завтра. 

5.
Систематическая работа с потребителями с целью изучения их запросов. 

6.
Открытость перед потребителем – предоставление потребителям доступа к информации о качестве потребляемых ими услуг. 

7.
Приоритетное решение проблем качества в цепочке «персонал – технология – организация», внедрение передового опыта исполнительно-распорядительных органов муниципальных образований республики. 

8.
Строгий контроль за обеспечением качества предоставляемых услуг на всех стадиях их жизненного цикла, регламентированная ответственность всего персонала за качество. 

9.
Направленность работ в основном на предупреждение возможного снижения качества услуг, а не только на его устранение. 

10.
Систематическое обучение персонала в области качества, привлечение каждого сотрудника к участию в совершенствовании процесса предоставления услуг, стимулирование персонала за работы по повышению качества.

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

Приложение Г

(справочное)
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 АБР 003 – 2007 

	5.Выдача предложений (заявок) по профессиональному и специальному обучению персонала на текущий год
	
	К
	У
	У
	О
	
	АБР. 20 «Управление персоналом»

	ФЕВРАЛЬ

	7.Определение и анализ степени удовлетворенности потребителей по итогам года
	
	К
	У
	О
	У
	У
	М АБР 002 - 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 АБР 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   высшим руководством,   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 АБР 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 АБР 001 - 2007

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

	25. Планирование, проведение и отчетность по внутренним аудитам СМК
	У
	К
	У
	У
	О
(ауди​торы)

	СТО АБР 003 - 2007

	26. Разработка и проведение корректирующих действий по результатам аудитов
	
	К
	У
	У
	О
	
	СТО АБР 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»


Приложение Д  

Альбом карт и алгоритмов на процессы

Алгоритм процесса «Формирование и исполнение бюджета»




















































































КАРТА ПРОЦЕССА  «Формирование и исполнение бюджета»

	Владелец процесса: начальник финансового отдела 


	Цели процесса: 

1. Организация составления и исполнения бюджета.

2. Управление расходами бюджета.

3. Контроль за целевым и эффективным использованием бюджетных средств.


	Управляющие нормативные документы:

1.  Бюджетный Кодекс РФ

2.  Налоговый Кодекс РФ

3.  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»

4.  Закон ЧР «Об организации местного самоуправления в ЧР»

5.  Решение Собрания депутатов Батыревского района «О бюджетных правоотношениях в  Батыревском районе

6.  Решение Собрания депутатов Батыревского района «О вопросах налогового регулирования в Батыревском районе, отнесённых законодательством Российской Федерации о налогах и сборах к ведению органов местного самоуправления»

7.  Положение о финансовом отделе администрации Батыревского района.

8.   Приказ начальника финансового отдела «Об утверждении Порядка составления, исполнения сводной бюджетной росписи» 

9.  Указы Президента РФ, ЧР и нормативно-правовые акты вышестоящих органов власти

10. Постановление о публичных слушаниях

11. Решения Собрания депутатов об утверждении бюджета

12. Решение Собрания депутатов «О порядке ведения реестра расходных обязательств»

13. Постановление Главы «Об утверждении Порядка составления, рассмотрения, утверждения и исполнения перспективного финансового плана»

14. СТО АБР 004-2007 «Управление несоответствующей продукцией»
15. СТО  АБР 005-2007 «Корректирующие и предупреждающие действия»


	Критерии оценки результативности процесса:

1.  Исполнение плановых показателей собственных доходов.

2.  Отсутствие недоимок по налогам и сборам

3.  Отклонение исполнения показателей утвержденного бюджета на 10%.


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Прогноз социально- экономического развития Батыревского района  на три года
	Отдел экономики и имущественных отношений администрации 

	2. Районные целевые программы 
	Отдел экономики и имущественных отношений администрации

	3. Проект районной адресной инвестиционной программы
	Отдел строительства и развития общественной инфраструктуры администрации 

	4. План развития муниципального сектора экономики
	Отдел экономики и имущественных отношений администрации 

	5. Основные направления бюджетной и налоговой политики на финансовый год
	Минфин Чувашии

	6. План приватизации муниципального имущества
	Отдел экономики и имущественных отношений администрации

	7. Прогноз поступления арендной платы  от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности
	Отдел экономики и имущественных отношений администрации 

	8. Прогнозные объемы платы за негативное воздействие на окружающую среду
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК администрации

	9.  Прогноз поступления доходов от оказания платных услуг
	Главные распорядители бюджетных средств (ГРБС)

	10. Фактические поступления налоговых доходов за последние три года
	ГРБС, налоговые органы

	11. Прогноз объемов дотаций бюджета району на выравнивание минимальной бюджетной обеспеченности
	Минфин Чувашии

	12. Расчет потребности средств на очередной финансовый год
	Подразделения администрации, получатели бюджетных средств

	13. Реестр расходных обязательств 
	ГРБС и иные органы власти

	14. Прогноз поступления неналоговых доходов
	ГРБС


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. График разработки бюджета на очередной финансовый год
	Подразделения администрации и иные органы власти

	3. Показатели доходов бюджета
	Финансовый отдел администрации, налоговые органы

	4. Показатели расходов бюджета
	ГРБС, получатели бюджетных средств

	5. Перспективный финансовый план
	Финансовый отдел и другие отделы администрации и иные организации

	6. Рекомендации участников публичного слушания
	Собрание депутатов района, финансовый отдел администрации 

	7. Решение Собрания депутатов об утверждении бюджета со всеми приложениями
	Подразделения администрации, ГРБС, получатели бюджетных средств

	8. Уведомления об объемах бюджетных ассигнований
	ГРБС

	9. Постановление Главы о мерах по реализации Решения Собрания депутатов
	Подразделения администрации, получатели бюджетных средств

	10. Правила предоставления средств  из местного бюджета
	Подразделения администрации, получатели бюджетных средств

	11. Бюджетная роспись
	Подразделения администрации, получатели бюджетных средств

	12. Сводная бюджетная роспись 
	Подразделения администрации, получатели бюджетных средств


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1. Человеческие ресурсы: начальник отдела, заместитель начальника, главный бухгалтер,   один главный, четыре ведущих специалиста и обслуживающий персонал - один человек 

2. Инфраструктура: - пять офисных помещений;

- девять компьютеров;

- телефон, Интернет, электронная почта, факс, автомобиль


 Алгоритм  процесса: Разработка и реализация  программ социально-экономического развития

	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	










КАРТА ПРОЦЕССА  «Разработка и реализация программ социально-экономического развития»

	Владелец процесса: Начальник отдела экономики и имущественных отношений


	Цели процесса: 

1. Повышение уровня жизни населения 

2. Обеспечение стабильного социально-экономического развития района


	Управляющие нормативные документы 
a.  Гражданский кодекс РФ 

b. Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

c. Устав Батыревского района 

d. Положение об отделе экономики и имущественных отношений администрации Батыревского района

e. Постановления  Кабинета Министров Чувашской Республики 

f. Методические рекомендации Минэкономразвития Чувашской Республики
g.  Постановления и распоряжения главы Батыревского района 


	Критерии оценки результативности процесса:

4.  Разработка программ в установленные сроки

5.  Выполнение программ социально-экономического развития 


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Письма, обращения 

2.  Постановления КМ ЧР, главы района,  

3. Аналитическая информация для разработки программ

4.  Методические рекомендации Минэкономразвити ЧР
	Глава района, структурные подразделения администрации

Кабинет Министров ЧР

Физические и юридические лица района


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Проект программы социально-экономического развития
2. Информация о ходе реализации программ


	Глава, структурные подразделения администрации, Собрание депутатов

Физические и юридические лица района, Минэкономразвития


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

3. Человеческие ресурсы: __ человека –  начальник и 3 специалиста отдела экономики и имущественных отношений

4. Инфраструктура: - 2 офисных помещения;

- 4 компьютера;

- телефон, Интернет, электронная почта

3.  Материальные ресурсы


Алгоритм процесса: Управление муниципальными закупками
	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	









КАРТА ПРОЦЕССА  «Управление муниципальными закупками»

	Владелец процесса: Начальник отдела экономики и имущественных отношений


	Цели процесса: 

1. Эффективное использование бюджетных средств

2. Обеспечение прозрачности использования бюджетных средств


	Управляющие нормативные документы 
a.  Гражданский кодекс РФ 

b. Бюджетный кодекс РФ

c. Федеральный закон от 21.07.2005г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»

d. Устав Батыревского района 

e. Положение об отделе экономики и имущественных отношений администрации Батыревского района

f. Постановления  Кабинета Министров Чувашской Республики 

g. Методические рекомендации Минэкономразвития Чувашской Республики
h.  Постановления и распоряжения главы Батыревского района 


	Критерии оценки результативности процесса:

1.Бюджетная эффективность

      2. Качество закупок


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Постановления КМ ЧР, главы района,  

2. Информация от муниципальных заказчиков

3. Методические рекомендации Минэкономразвития ЧР


	Глава района, структурные подразделения администрации

Кабинет Министров ЧР

Муниципальные заказчики Батыревского района


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Прогнозные объемы закупок, 

2. Сводный объем закупок

3. Отчеты о размещении муниципального заказа
	Глава района, 

структурные подразделения администрации

депутаты Собрания  депутатов,

Минэкономразвития ЧР


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1. Человеческие ресурсы: начальник и главный специалист отдела экономики и имущественных отношений

2. Инфраструктура: - 2 офисных помещения;

- 2 компьютера;

- телефон, Интернет, электронная почта

3.         Материальные ресурсы


Алгоритм  процесса: Организация экономического соревнования между  сельскими поселениями        

района
	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	









КАРТА ПРОЦЕССА  «Организация экономического соревнования между  сельскими поселениями района»

	Владелец процесса: Начальник отдела экономики и имущественных отношений


	Цели процесса: 

1.Обеспечение положительной динамики и устойчивого развития отрасли сельского хозяйства

2. Повышение экономической самостоятельности и эффективности использования финансовых ресурсов сельского поселения


	Управляющие нормативные документы 
i. Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

j. Устав Батыревского района 

k. Уставы сельских поселений

l. Положение об отделе экономики и имущественных отношений администрации Батыревского района

m. Постановления  Кабинета Министров Чувашской Республики 

n. Методические рекомендации Минэкономразвития Чувашской Республики
o.  Постановление главы Батыревского района от 29.05.2007г. №220 «Об экономическом соревновании между сельскими поселениями Батыревского района»

p.  Распоряжение главы Батыревского района от 15.08.2007г. №96 «О составе Комиссии по подведению итогов экономического соревнования  между сельскими поселениями Батыревского района» 


	Критерии оценки результативности процесса:

1. Ранжирование сельских поселений с учетом весовых коэффициентов


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1.Устав района, 

2.Положение об отделе
	Глава района, структурные подразделения администрации

	 3.Постановления КМ ЧР, главы района,  

 4.Информация для разработки положения
	 Администрации сельских поселений

	 5.Методические рекомендации Минэкономразвития ЧР
	Хозяйствующие субъекты района


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Положение об экономическом соревновании между сельскими поселениями Батыревского района
	Глава района, структурные подразделения администрации

	2. Дипломы, информация на официальном сайте Батыревского района  о победителях
	Физические и юридические лица района, 


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы:   начальник и  главный специалист отдела экономики и имущественных отношений

2.Инфраструктура: - 2 офисных помещения;

- 2 компьютера;

- телефон, Интернет, электронная почта


Алгоритм   осуществления процесса:  Предоставление в аренду земельных участков
	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	




















	

















	



КАРТА ПРОЦЕССА  « Предоставление  в аренду земельных участков»

	Владелец процесса: Начальник отдела экономики и имущественных отношений


	Цели процесса: 

1.Обеспечение поступлений доходов в бюджет

2.Эффективное использование земельных ресурсов


	Управляющие нормативные документы:

q.  Земельный Кодекс Российской Федерации

r.  Устав Батыревского района

s.  Положение об отделе

t.  ФЗ « Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» 


	Критерии оценки результативности процесса:

1. Увеличение доходной части бюджета от использования земельных ресурсов

2. Эффективноcть использования земельных ресурсов


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Гражданский кодекс РФ 

2. Устав Батыревского района
	Глава района



	3. Заявки, указания вышестоящих органов

4. ФЗ « Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»
	Физические и юридические лица

	5. Заявление физических лиц

6. Заявление юридических лиц
	Министерство имущественных и земельных отношений Чувашской Республики


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Проект постановления главы района о выделении земли  или об отказе
	Глава района

Физические и юридические лица

	2. Отчет о поступлениях арендной платы за землю
	Министерство имущественных и земельных отношений Чувашской Республики

	3. Постановление главы района о выделении земельных участков и решение об отказе
	Физические и юридические лица

	4. Акты проверки , акты осмотра земельных участков, протоколы комиссии, акты выбора, аналитические записки 
	Физические и юридические лица

	5. Реестры арендаторов и собственников
	Физические и юридические лица

	6. Распоряжении и постановления главы района
	Физические и юридические лица

	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

5. Человеческие ресурсы: 2 человека –  Начальник, специалист

6. Инфраструктура: -  2 офисное помещение;

-  1  компьютера;

-  1 телефон, Интернет, электронная почта


АЛГОРИТМ ПРОЦЕССА:  Предоставление в аренду муниципального имущества
	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	





















КАРТА ПРОЦЕССА  « Предоставление   в аренду  муниципального имущества»

	Владелец процесса: Начальник отдела экономики и имущественных отношений


	Цели процесса: 

1. Обеспечение поступлений доходов в бюджет

2. Эффективное использование муниципального имущества.


	Управляющие нормативные документы:

a.  Гражданский  Кодекс Российской Федерации

b.  Устав Батыревского района

c.  Положение об отделе

d. Порядок расчета годовой арендной платы за пользование муниципальным  имуществом, расположенным на территории Батыревского района от 30.01.2002г № 33 ( с изменениями от 20.12.2006г № 607.)

____________________________________________________________________________ 


	Критерии оценки результативности процесса:

1. Увеличение  доходной части бюджета от использования муниципального имущества

2. Степень сохранения арендуемого имущества.


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Заявления физических лиц 

2. Заявления юридических лиц
	Физические и юридические лица

Вышестоящие органы

	3. Заявки, указания вышестоящих органов


	


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Проект постановления главы района о предоставлении муниципального имущества в аренду или об отказе. 
	Глава района

Физические и юридические лица

	Отчет о поступлении доходов от аренды муниципального имущества 
	Министерство имущественных и земельных отношений Чувашской Республики

	Постановление главы района о предоставлении муниципального имущества в аренду или об отказе
	Глава района

Физические и юридические лица

	4. Акты проверки состояния арендуемых помещений.
	Физические и юридические лица

	5.Журнал регистрации договоров аренды, договора аренды муниципального имущества, акты сверки взаимных расчетов. 
	Физические и юридические лица


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы: 2 человека –  Начальник, специалист

2.Инфраструктура: -  2 офисное помещение;

-  1  компьютера;

-  1 телефон, Интернет, электронная почта


Алгоритм  процесса: Предоставление образовательных услуг на территории района
	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	









КАРТА ПРОЦЕССА  «Предоставление образовательных услуг »

	Владелец процесса: Начальник отдела образования администрации Батыревского района


	Цели процесса: 

1.Формирование структуры системы образования района

2.Осуществление анализа, прогнозирования и планирования развития системы образования района
3.Обеспечение уровня содержания обучения и воспитания в соответствии с государственными образовательными стандартами
4.Обеспечение обновления содержания образования, внедрения новых педагогических и информационных технологий
5.Содействие построению индивидуальной образовательной траектории для каждого учащегося


	Управляющие нормативные документы:

  1.Закон РФ "Об образовании" (с изменениями от 24 декабря 1993 г., 13 января 1996 г., 16 ноября 1997 г., 20 июля, 7 августа, 27 декабря 2000 г., 30 декабря 2001 г., 13 февраля, 21 марта, 25 июня, 25 июля, 24 декабря 2002 г., 10 января, 7 июля, 8, 23 декабря 2003 г., 5 марта, 30 июня, 20 июля, 22 августа, 29 декабря 2004 г., 9 мая, 18, 21 июля, 31 декабря 2005 г., 16 марта, 6 июля, 3 ноября, 5,28,29 декабря 2006 г.,6 января, 5, 9 февраля,20 апреля,21 июля 2007 г.) 

2.Закон Чувашской Республики от 28 января 1993 г. "Об образовании" (с изменениями от 14 февраля 1997 г., 23 октября 2000 г., 18 октября 2004 г., 25 ноября 2005г.)
3.Программа  развития образования  Батыревского района Чувашской Республики на 2006-2010 годы.
4. Государственный стандарт общего образования

5. Положение о государственной итоговой аттестации выпускников общеобразовательных школ.


	Критерии оценки результативности процесса:

 1.Охват учащихся микрорайона обучением (в т.ч. экстернат и на дому) не ниже 100 % .
 2.Доля учащихся, обучающихся в условиях отвечающим требованиям времени.
 3.Доля учащихся (от числа учащихся старшей ступени), охваченных профильным обучением в старшей ступени.
4.Значение среднего годового балла у выпускников начальной ступени.

5.Значение среднего балла 9-классников по результатам муниципального единого экзамена.

6.Значение среднего рейтинга у выпускников ОУ по результатам ЕГЭ.

7.Результаты участия в муниципальных, региональных, федеральных и международных предметных олимпиадах, фестивалях, конкурсах.


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	 1.Информация представленная в виде отчета о предоставлении образовательных услуг
	Учреждения образования района

	2.Информация представленная в виде отчета о жителях школьного возраста
	Учреждения образования района, сельские поселения

	 3.Протоколы итоговой аттестации учащихся


	Учреждения образования, мониторинговая служба РОО, ЦНОТ

	4.Положения о предметных олимпиадах, фестивалях, конкурсах
	Проводящие организации


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Приказы, распоряжения об организации учебного процесса
	Педагогические коллективы учреждений образования

	2. Методические рекомендации по улучшению качества преподавания отдельных предметов
	Учителя-предметники

	3. Постоянно действующие семинары педагогических работников
	Педагогические работники


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

7. Человеческие ресурсы: __ человека –  ________________(должность)

8. Инфраструктура: - _________ офисное помещение;

- __________ компьютера;

- телефон, Интернет, электронная почта


АЛГОРИТМ ПРОЦЕССА: Организация охраны прав детства. Опека и попечительство

	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	






	








КАРТА ПРОЦЕССА  «Организация охраны прав детства. Опека и  попечительство »

	Владелец процесса: Начальник Отдела образования администрации Батыревского района


	Цели процесса: 

1. Реализация единой государственной политики по защите прав и законных интересов несовершеннолетних, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся в помощи государства, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории муниципального образования_

2. Защита личных и имущественных прав и интересов несовершеннолетних, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся в помощи государства. 

3. Обеспечение приоритета семейных форм воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, профилактика социального сиротства

4. Создание необходимых условий для содержания, воспитания, обучения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся в помощи государства, а также лиц из числа детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей. 


	Управляющие нормативные документы:

a.  Федеральный Закон «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»

b. Федеральный Закон «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» 

c.  Федеральный Закон «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»

d.  Федеральный Закон «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»

e. Закон Чувашской Республики «Об организации работы по опеке и попечительству» 

f. Распоряжение главы, положение об отделе, приказы отдела.


	Критерии оценки результативности процесса:

1. Сокращение численности впервые выявленных детей, оставшихся без попечения родителей; сокращение числа детей, родители которых отказались взять их из родильного дома либо из иного учреждения здравоохранения, образовательного учреждения,  учреждение социальной защиты населения , дали согласие на их усыновление, подкинутых детей.

2. Уменьшение численности детей, отобранных у родителей, лишенных родительских прав.

3. Рост числа граждан желающих принять ребенка на воспитание или усыновление в свои семьи

4. Увеличение численности детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обеспеченных жилыми помещениями.


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Осуществление выявление и учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и нуждающихся в помощи государства несовершеннолетних детей


	Общеобразовательные учреждения, администрация сельских поселений, учреждение социальной защиты населения, здравоохранение.

	2. Организация  по вопросам, связанным с организацией и осуществлением деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних
	 Министерство образования и молодежной политики Чувашской Республики


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Организационно-рапорядительные акты, в том числе постановления(распоряжения) по следующим вопросам: о направлении ребенка в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на полное государственное обеспечение: о немедленном отобрании ребенка у родителей при угрозе жизни ребенка или его здоровью; об опеке и попечительстве; о разрешении сделок касающиеся н/летнего; о защите жилищных прав детей; о присвоении или изменении фамилии, имени детей; по иным вопросам, касающимся защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, в соответствии с законодательством


	Население сельского поселения, общеобразовательные учреждения, законные представители несовершеннолетних детей.

	2. Методическая помощь. 


	Администрация сельских поселений, население,  социальные педагоги общеобразовательных учреждений


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы: _2_ человека –  Начальник отдела, специалист по охране детства
2.Инфраструктура: - 1 офисное помещение;

- 1  компьютер;

- телефон, Интернет, электронная почта


Алгоритм  процесса: Реализация единой государственной молодежной политики
	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	







КАРТА ПРОЦЕССА  «Реализация единой государственной молодежной политики »

	Владелец процесса: Начальник отдела образования администрации Батыревского района

	Цели процесса: 

1. Создание условий для участия молодых граждан в системе общественных отношений.

2. Создание и поддержка молодежных общественных объединений, клубов по интересам.

3. Помощь молодым гражданам в решении социальных проблем.

4. Содействие нравственному, интеллектуальному и физическому развитию молодых граждан.

	Управляющие нормативные документы:

1. Распоряжения главы, положение об отделе, приказы отдела.

2. Районная целевая программа «Молодежь Батыревского района 2007-2010 г.г.»

3. Республиканская целевая программа «Молодежь Чувашской Республики: 2006-2010 годы»

	Критерии оценки результативности процесса:

1. Увеличение молодежных и детских общественных объединений, организаций, клубов.

2. Увеличение числа молодежи, систематически занимающейся физической культурой и спортом и ведущих здоровый образ жизни.

3. Активное включение молодых граждан в социально-экономическую, политическую и культурную жизнь общества.

	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Сводная статистическая информация представленная в виде отчета о реализации государственной молодежной политики в Батыревском районе.
	Главы сельских поселений, учреждения и предприятия района.

Министерство образования и молодежной политики Чувашской Республики.

	2. Положения Республиканских акций, фестивалей, конкурсов, семинаров, тренингов и т.д.
	Министерство образования и молодежной политики Чувашской Республики.

	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Проекты программ развития молодежных и детских общественных объединений, организаций, клубов по интересам.
	Молодежные и детские общественные объединения, организации, клубы по интересам.



	2. Распоряжения (приказы) об участии в республиканских акциях, фестивалях, конкурсах, семинарах, тренингах и т.д.
	Молодежные и детские общественные объединения, организации, клубы по интересам,  советы молодежи, одаренные дети, взрослые.

	3. Положения о районных фестивалях, конкурсах, культурно- досуговых и спортивных мероприятиях.
	Молодежные и детские общественные объединения, организации, клубы по интересам,  советы молодежи, одаренные дети, взрослые.

	4. Руководства по проведению методических семинаров, конференций, тренингов и т.д.
	Руководители и лидеры молодежных и детских общественных объединений, организаций, клубов по интересам,  советов молодежи,


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы: 2 человек – начальник отдела, методист по работе с  молодежью.

2.Инфраструктура: - 1 офисное помещение;- 1 компьютер;- телефон, Интернет, электронная почта.


Алгоритм  процесса: «Осуществление информационно – методической деятельности в области образовательных услуг»

	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	









КАРТА ПРОЦЕССА  «Осуществление информационно – методической деятельности в области образовательных услуг».

	Владелец процесса: Начальник отдела образования администрации Батыревского района

	Цели процесса: 

1.Создание условий для организации осуществления повышения квалификации руководящих и педагогических работников образования.

2.Изучение образовательных запросов и обеспечение видового разнообразия образовательных услуг

3.Предоставление пакета продуктивных образовательных технологий и организация практикумов по их освоению.

4.Содействие повышению качества образования в условиях модернизации образования.

	Управляющие нормативные документы:

  Закон РФ "Об образовании»
g.  Закон Чувашской Республики от 28 января 1993 г. "Об образовании" 
h.  Программа  развития образования  Батыревского района Чувашской Республики на 2006-2010 годы.
i.  Государственный стандарт общего образования

j. Положение об аттестации педагогических и руководящих работников образования.

k.  Положение о государственной итоговой аттестации выпускников общеобразовательных школ.

l. Положение ИМЦ Отдела образования администрации района.

	Критерии оценки результативности процесса:

1.Повышение качества образования, а также повышение уровня профессиональной компетентности педагогических и руководящих работников образования района.

2.Активное внедрение новых моделей инновационной организации образовательного процесса, современных информационно – образовательных технологий.

	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1.Информация представленная в виде отчета о предоставлении образовательных услуг
	Учреждения образования района

	2.Информация представленная в виде отчета о жителях школьного возраста
	Учреждения образования района, сельские поселения

	3.Протоколы итоговой аттестации учащихся


	Учреждения образования, мониторинговая служба РОО, ЦНОТ

	4.Положения о предметных олимпиадах, фестивалях, конкурсах
	Проводящие организации

	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Приказы, распоряжения об организации учебного процесса
	Педагогические коллективы учреждений образования

	2. Методические рекомендации по улучшению качества преподавания отдельных предметов
	Учителя-предметники

	3. Постоянно действующие семинары педагогических работников
	Педагогические работники


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы: 9 человек, методисты (должность)

2.Инфраструктура: - 3офисное помещение;- 9  компьютеров;- телефон, Интернет, электронная почта


Алгоритм  процесса: Координация деятельности сельских поселений и муниципального района в области развития традиционного народного творчества, культурно – досуговой   деятельности.
	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	






КАРТА ПРОЦЕССА  «Координация деятельности сельских поселений и муниципального района в области развития традиционного народного творчества, культурно – досуговой   деятельности»

	Владелец процесса: Начальник отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела .

	Цели процесса: 

1. Создание условий для развития традиционного народного творчество на территории Батыревского района. 

2. Создание условий для изменения качества предоставляемых досуговых услуг учреждениями культуры Батыревского района. 

	Управляющие нормативные документы:

m.  Распоряжения главы, положение об отделе 

n. Программа развития культуры Батыревского района

o. Республиканская  целевая  программа "Культура Чувашии: 2006 - 2010 годы"

	Критерии оценки результативности процесса:

1. Наличие коллективов со звание «народный» и  периодическое подтверждение звания.

2. Ежегодное представление  народных промыслов на республиканских мероприятиях

3. Доля  привлеченных внебюджетных в общей сумме финансирования учреждений культуры. 

	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Сводная статистическая информация представленная в виде отчета о состоянии отрасли


	Главы сельских поселений, МУК Культурно – досуговый центр.

Министерство культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики

	2. Положения Республиканских акций, фестивалей, конкурсов, семинаров, тренингов и т.д.
	Республиканский Дом народного творчества.

	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Распоряжение(приказ) об участии в республиканских акциях, фестивалях, конкурсах, семинарах, тренингах и т.д.
	Коллективы со званием «народный» творческие коллективы, одаренные дети, взрослые.

	2. Положение о районных фестивали, конкурсы, культурно – досуговые мероприятия. 


	Коллективы со званием «народный» творческие коллективы, одаренные дети, взрослые, население сельских поселений Батыревского района.

	3. Руководства по методические семинары, тренинги.


	Руководители творческих коллективов, творческие работники, работники культурно - досуговых учреждений Батыревского района.

	4. Программы, положения, сценарии.


	Руководители творческих коллективов, творческие работники, работники культурно - досуговых учреждений Батыревского района.

	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы: 2человека –  Начальник отдела, главный специалист по культуре

2.Инфраструктура: - 2  офисных помещения;

- 2 компьютера;

- телефон, Интернет, электронная почта


Алгоритм  процесса: Координация деятельности сельских поселений и муниципального района в области организации и развития  библиотечного обслуживания населения.
	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	






КАРТА ПРОЦЕССА  «Координация деятельности сельских поселений и муниципального района в области организации и развития  библиотечного обслуживания населения.»

	Владелец процесса: Начальник   отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела .


	Цели процесса: 

1.Создание условий для развития и модернизации библиотечной сети Батыревского района. 

2. Создание условий для изменения качества предоставляемых  услуг библиотеками Батыревского района. 

	Управляющие нормативные документы:

1. Распоряжения главы, положение об отделе 

2. Программа развития культуры Батыревского района

3. Республиканская  целевая  программа "Культура Чувашии: 2006 - 2010 годы"

	Критерии оценки результативности процесса:

1. Количество читателей библиотечной сети

2. Количество посещений читателями библиотек

3. Книговыдача.

4. Доля  привлеченных внебюджетных в общей сумме финансирования учреждений культуры. 

	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Сводная статистическая информация представленная в виде отчета о состоянии отрасли


	Главы сельских поселений, МУК Межпоселенческая центральная библиотека.

Министерство культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики

	2.  Положения Республиканских акций, фестивалей, конкурсов, семинаров, тренингов и т.д.


	Национальная библиотека Чувашской Республики

	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Распоряжение(приказ) об участии в республиканских акциях, фестивалях, конкурсах, семинарах, тренингах и т.д.
	Коллективы библиотек творческие коллективы, одаренные дети, взрослые.

	2. Положение о районных фестивалях, конкурсах, акциях 


	Коллективы библиотек, творческие коллективы, одаренные дети, взрослые, население сельских поселений Батыревского района.

	3. Руководства по методические семинары, тренинги.
	Коллективы библиотек, творчески е работники,  Батыревского района.

	4. Программы, положения, сценарии.


	Коллективы библиотек, творчески е работники,  Батыревского района.

	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1. Человеческие ресурсы: 2человека –  Начальник отдела, главный специалист по культуре

2. Инфраструктура: - 2  офисных помещения;

- 2 компьютера; телефон, Интернет, электронная почта


Алгоритм  процесса: Организация, поддержание и обслуживание системы информационного обеспечения муниципального района и сельских поселений.
	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	






КАРТА ПРОЦЕССА  «Организация, поддержание и обслуживание системы информационного обеспечения муниципального района и сельских поселений»

	Владелец процесса: Начальник   отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела .


	Цели процесса: 

1. Создание условий бесперебойного функционирования информационных систем муниципальных органов власти. 

2. Создание условий для максимальной информированности населения о деятельности муниципальных органов власти. 


	Управляющие нормативные документы:

1. Распоряжения главы, положение об отделе 

2. Регламентирующая документация по информационной безопасности

3. Ежемесячный рейтинг сайтов муниципальных органов власти.




	Критерии оценки результативности процесса:

1.  Рейтинг официального сайта администрации Батыревского района в ежемесячном рейтинге сайтов муниципальных районов. 




	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1.Рекомендации по информационной  безопасности.
	Государственный комитет по связи и информатизации.

	2. Рекомендации по информативному наполнению официальных сайтов органов местного самоуправления.
	Государственный комитет по связи и информатизации.




	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Положения по информационной безопасности.
	Сельские поселения, отделы администрации Батыревского района, муниципальные учреждения.

	2. Регламенты работы в системе информационного обеспечения органов власти.


	Сельские поселения, отделы администрации Батыревского района, муниципальные учреждения.

	3. Интернет страница

http://gov.cap.ru/main.asp?govid=58 администрации Батыревского района
	Сельские поселения, отделы администрации Батыревского района, муниципальные учреждения, население Батыревского района

	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1. Человеческие ресурсы: 3 человека –  Начальник отдела, специалист по информационному обеспечению, специалист по связям с общественностью 

2. Инфраструктура: - 2  офисных помещения;

- 4 компьютера;

- телефон, Интернет, электронная почта


Алгоритм процесса: Организация ремонта и содержания автомобильных дорог

	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	



	














Отв. : Зам. главы- Начальник отдела строительства


	










КАРТА ПРОЦЕССА  «Организация ремонта и содержания автомобильных дорог»

	Владелец процесса: Заместитель главы администрации Батыревского района-Начальник отдела строительства.

	Цели процесса: 

1. Обеспечение потребностей населения в грузопассажирских перевозках

2. Обеспечение динамичного социально-экономического развития района

	Управляющие нормативные документы:

p.  Республиканская целевая программа «Модернизация и развитие автомобильных дорог Чувашской Республики на период 2006-2010 годы с прогнозом до 2025 года

q. Постановления КМ Чувашской Республики

r. Устав Батыревского района

s. Положение об отделе строительства и развития общественной инфраструктуры

t. Методические рекомендации Минстроя Чувашии 


	Критерии оценки результативности процесса:

1. Повышение благосостояния населения

2. Увеличение грузопассажирских перевозок


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Устав района 

2. Положение об отделе
	Глава Батыревского района,

отделы администрации

	3. Постановление КМ ЧР

4. Постановления главы района
	Кабинет Министров ЧР

Администрация района

	5. Методические рекомендации Минстроя ЧР
	Минстрой ЧР


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1.  Организация ремонта и содержания автомобильных дорог общего пользования местного значения
	Глава района, отдел строительства и развития общественной инфраструктуры


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы: 4 человека – начальник, главный инженер, 2 специалиста (должность)

2.Инфраструктура: - 3  офисных кабинета

- 4 компьютера;

- телефон, Интернет, электронная почта


Алгоритм процесса: Организация строительства объектов социально-культурного быта

	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	







	




























	











КАРТА ПРОЦЕССА  «Организация строительства объектов социально-культурного быта»

	Владелец процесса: Заместитель главы администрации Батыревского района-Начальник отдела строительства.


	Цели процесса: 

1. Обеспечение потребностей населения в объектах социально-культурного назначения

2. Обеспечение динамичного социально-экономического развития района


	Управляющие нормативные документы:

u.  Республиканские и районные целевые программы

v. Градостроительный кодекс 

w. Постановления КМ Чувашской Республики

x. Устав Батыревского района

y. Положение об отделе строительства и развития общественной инфраструктуры

z. Методические рекомендации Минстроя Чувашии 


	Критерии оценки результативности процесса:

1. Повышение благосостояния населения

2. Увеличение обеспеченности населения объектами СКБ


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Устав района 

2.  Положение об отделе
	Глава Батыревского района,

отделы администрации

	3.  Постановление КМ ЧР

4.  Постановления главы района
	Кабинет Министров ЧР

Администрация района

	5. .Методические рекомендации Минстроя ЧР
	Минстрой ЧР


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1.  Организация строительства объектов социально- культурного назначения.
	Глава района, отдел строительства и развития общественной инфраструктуры


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы: 4 человека – начальник, главный инженер, 2 специалиста (должность)

2.Инфраструктура: - 3  офисных кабинета

- 4 компьютера;

- телефон, Интернет, электронная почта


АЛГОРИТМ ПРОЦЕССА

«Организация строительства жилья»

	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	









КАРТА ПОДПРОЦЕССА  «Организация строительства жилья»

	Владелец процесса: Начальник отдела строительства


	Цели процесса: 

1.Обеспечение граждан жильем

2.Улучшение жилищных условий граждан.

	Управляющие нормативные документы:

Конституция Российской Федерации;  Жилищный кодекс РФ,

Указ Президента Чувашской Республики от 4 октября 1999 г. № 70 "О совершенствовании форм и условий оказания  государственной поддержки граждан в строительстве и приобретении жилья", Программа ипотечного жилищного кредитования в Чувашской Республике на 2002-2010 годы (постановление Кабинета Министров Чувашской Республики 28 ноября 2001 г. № 250), Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 19 марта 2003 г. № 51 «О Стратегии развития строительного комплекса Чувашской Республики до 2010 года», Указ Президента Чувашской Республики от 30 января 2004 г. № 10 "О  дополнительных мерах по стимулированию жилищного строительства в Чувашской Республике", Порядок выделения кредитов под ипотеку за счет средств республиканского бюджета Чувашской Республики (постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 19 января 2001 г. № 1), Указ Президента Чувашской Республики от 6 марта 2002 г. № 51 "О мерах по усилению государственной поддержки молодых граждан в Чувашской Республике", Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 10 октября 2003 г. № 246 «О дальнейшем развитии индустриального домостроения в Чувашской Республике», Республиканская комплексная программа государственной поддержки строительства жилья в Чувашской Республике на 2005-2010 годы (постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 16 октября 2004 г. № 250)

Устав Батыревского района; Положение об отделе строительства и развития общественной инфраструктуры; Должностные инструкции.

	Критерии оценки результативности процесса:

 1.Обеспеченность жильем граждан

  2.Улучшение жилищных условий граждан

	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1.Заявление заинтересованного лица

2.Рекомендации, 

3.Правила .

4.Порядки
	1. Глава района 

2. Граждане

      3. КМ ЧР

	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Постановления, распоряжения

2. Свидетельства, сертификаты

3. Ежемесячный, квартальный и годовой отчеты
	1.Глава района 

2.Граждане

3.КМ ЧР

	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1. Человеческие ресурсы: человека – 8: начальник и специалисты отдела 

2. Инфраструктура: - 5 кабинетов ;

- 6 компьютеров (программное обеспечение), 2 принтера; 

- телефон, электронная почта, Интернет.


АЛГОРИТМ  ПРОЦЕССА

«Содействие модернизации объектов ЖКХ»

	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	









КАРТА ПРОЦЕССА  «Содействие модернизации объектов ЖКХ»

	Владелец процесса: Зам.Главы района-Начальник ОС и РОИ


	Цели процесса: 

1. Модернизация отрасли ЖКХ

2. Обеспечение динамичного социально-экономического развития района


	Управляющие нормативные документы:

1. ФЗ-№185 от 21.07.07 «О фонде содействия реформированию  ЖКХ» 

2. Жилищный кодекс

3. Устав Батыревского района

4. Положение об ОС и РОИ

5. Методические рекомендации МС ЧР


	Критерии оценки результативности процесса:

1. Улучшение жилищных условий граждан

2. Снятие социальной напряженности


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Устав района

2. Положение О ОС и РОИ
	Глава  Батыревского района ,отделы

администрации

	3. Постановления КМ ЧР

4. Постановления Главы района
	 Кабмин ЧР

Администрация р-на

	5. Методические рекомендации МС ЧР
	 МС ЧР


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Модернизация ЖКХ
	 Глава района ,отдел строительства и РОИ

	2. Выбор способа управления многоквартирных  жилых домов
	  отделы администрации

	3. Получение лимитов на капитальный ремонт многоквартирных  жилых домов
	  отделы администрации

	4. Получение адресных жилищных субсидий на оплату коммунальных услуг

 в денежной форме
	  население

	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы:  4__ человека –  начальник, главный инженер,2 специалиста (должность)

2.Инфраструктура: - _ 3________ офисное помещение;

- ___4_______ компьютера;

- телефон, Интернет, электронная почта


Алгоритм  процесса: Развитие АПК в Батыревском районе
	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	

	







КАРТА ПРОЦЕССА  Развитие АПК в Батыревском районе

	Владелец процесса: зам. главы -начальник отдела по взаимодействию с предприятиями АПК


	Цели процесса: 

1.Реализация политики государственного регулирования развития сельскохозяйственного производства.

2.Реализация целевых Республиканских программ развития отраслей АПК района.

3.Внедрение прогрессивных технологий в отрасли АПК


	Управляющие нормативные документы:

1.Федеральный закон «О развитии сельского хозяйства»

 2.Постановления Правительства Российской Федерации 

 3.Постановления Кабинета Министров Чувашской Республики

 4.Постановления главы района

 5.Республиканская целевая программа «Развитие АПК ЧР на 2004-2010г.г."

 6.Положение об отделе

7. Должностные инструкции 


	Критерии оценки результативности процесса:

 1.Улучшение благосостояния жизни на селе.

2. Улучшение финансового состояния сельскохозяйственных товаропроизводителей.

	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1.Приказы  

2.Рекомендательные письма

3.Распоряжения

4..Методические указания

5. Оперативная информация
	Министерство сельского хозяйства РФ, Министерство сельского хозяйства ЧР, Администрация района

	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Бухгалтерская отчетность

2. Нормативная и плановая информация

3. Производственно-финансовый план

4. Аналитический материал

5. Информации

6. Акты, протоколы

7. Реестры
	МСХ ЧР, Администрация района.

Предприятия АПК.

МСХ ЧР.

МСХ ЧР, глава района, предприятия АПК.

Глава района, Собрание депутатов района. Предприятия АПК, потребительские кооперативы, КФХ, ЛПХ, физические лица

МСХ ЧР


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы: 7 человек – начальник отдела, 6 главных специалистов;

2.Инфраструктура: - 6 кабинетов;

- 7 компьютеров;

- телефон, Интернет, электронная почта


Алгоритм  процесса : Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера

	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	









КАРТА ПРОЦЕССА  «Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»

	Владелец процесса: Начальник отдела по делам ГО и ЧС


	Цели процесса: 

1. Защита населения и территории района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера

2. Подготовка населения района в области ГО и ЧС, безопасность на водных объектах


	Управляющие нормативные документы 
1. Конституция РФ
2. Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

3. Федеральный закон «О гражданской обороне; ФЗ «О защите населения и территорий от ЧС природного и техногенного характера
4. Устав Батыревского района 

5. Положение об отделе по делам ГО и ЧС администрации Батыревского района

6. Постановления  Кабинета Министров Чувашской Республики 

7. Методические рекомендации ГУ МЧС России по ЧР
8. Постановления и распоряжения главы Батыревского района 

	Критерии оценки результативности процесса:

1. Защищенность населения и территории района от чрезвычайных ситуаций

	Входы в процесс
	Поставщики входов

	2. Устав района, 

3. Положение об отделе
	Глава района, структурные подразделения администрации

	4. Постановления КМ ЧР, главы района,  

5. Аналитическая информация для разработки программ
	Кабинет Министров ЧР

Физические и юридические лица района

	6. Методические рекомендации  

	

	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Районная целевая программа «Развитие гражданской обороны, снижение рисков и смягчение последствий чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера в Батыревском районе на 2008-2010 гг.
	Глава, структурные подразделения администрации 

	2. Информация о ходе реализации программ


	Физические и юридические лица района, ГУ МЧС России по ЧР


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы: __ человека –  начальник отдела ГО и ЧС и 4 дежурных ДДС

2.Инфраструктура: - 2 офисных помещения;

- 1 компьютер;

- телефон, электронная почта


Алгоритм  процесса: Управление персоналом 

	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	






	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	




	














	





КАРТА ПРОЦЕССА  «Управление персоналом»

	Владелец процесса: Начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы


	Цели процесса: 

1. Повышение юридической грамотности населения 

2. Увеличение скорости работы в структурных подразделениях администрации района


	Управляющие нормативные документы 
1. Кодексы РФ

2. Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

3. Указы Президента Российской Федерации

4. Постановления Правительства Российской Федерации

5. Законы Чувашской Республики

6. Указы Президента Чувашской Республики

7. Постановления Кабинета Министров Чувашской Республики

8. Устав Батыревского района 

9. Положение об отделе организационно-контрольной и кадровой работы

	Критерии оценки результативности процесса:

1. Улучшение качества оказываемой услуги

2. Рост числа работников с высшей квалификацией

3. Развитость инфраструктуры администрации Батыревского района

	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Устав района, 

2. Положение об отделе
	Глава района, структурные подразделения администрации

	3. Постановления КМ ЧР, главы района,  

4. Аналитическая информация для разработки проектов решений, постановлений и распоряжений главы района
	Кабинет Министров ЧР

Физические и юридические лица района

	5. Методические рекомендации Министерства и ведомств
	


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Решения Собрания депутатов района, постановления и распоряжения главы района


	Собрание депутатов Батыревского района, глава района, структурные подразделения администрации района

	2. Информация о ходе реализации решений Собрания депутатов района, постановлений и распоряжений главы района
	Физические и юридические лица, министерства и ведомства


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1. Человеческие ресурсы: __ человека –  начальник и 3 специалиста отдела организационно-контрольной и кадровой работы

2. Инфраструктура: - 3 офисных помещения;

- 4 компьютера,  телефон, Интранет, электронная почта


АЛГОРИТМ ПРОЦЕССА «Выдача повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния»

	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
[image: image1]
	

	
	
	


КАРТА ПРОЦЕССА  «Выдача повторных свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния»

	Владелец процесса: Начальник отдела ЗАГС


	Цели процесса: 

1. Удовлетворение потребностей населения 

2. Сокращение срока при рассмотрении заявлений на  выдачу повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния.


	Управляющие нормативные документы:

Конституция Российской Федерации; Гаагская конвенция, отменяющая требования легализации иностранных официальных документов, от 5 октября 1961 г. (далее – Гаагская конвенция); Минская конвенция о правовой помощи и  правовых отношениях по гражданским, семейным и  уголовным делам от 22 января 1993 г.; Протокол к Конвенции о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным  и  уголовным  делам  от  22 января 1993 г., подписанным в г. Москва 28 марта 1997 г.; Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»; Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон СССР от 24 июня 1991 г. № 2261-1 «О порядке вывоза, пересылки и истребования личных документов советских и иностранных граждан, лиц без гражданства из СССР за границу»; постановление Правительства Российской Федерации от 6 июля 1998 г. № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния» (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 31 октября 1998 г. № 1274, от 2 февраля 2006 г. № 61); постановление Правительства Российской Федерации от 31 октября 1998 г. № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния» (с изменениями, внесенными постановлением Правительства Российской Федерации от 2 февраля 2006 г. № 61); постановление Правительства Российской Федерации от 17 апреля 1999 г. № 432     «Об утверждении правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния» (с изменениями, внесенными постановлением Правительства Российской Федерации от 2 февраля 2006 г. № 61);

Конституция Чувашской Республики; постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 мая 2004 г. № 110 «Вопросы Министерства юстиции Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 октября 2004 г. № 264, от 23 декабря 2004 г. № 335, от 26 мая 2005 г. № 124, от 28 июля 2005 г. № 189, от 10 ноября 2005г. № 271, от 13 января 2006г. № 7, от 13 апреля 2006 г. № 89, от 29 марта 2007 г. № 63, от 14 июня 2007 г. № 136);

 Устав Батыревского района; Положение об отделе ЗАГС; Должностные инструкции.




	Критерии оценки результативности процесса:

1.  Исполнение федерального закона «Об актах гражданского состояния».

2. Удовлетворение потребностей граждан и юридических лиц в установленные сроки.

3. Результативность поиска записи актов гражданского состояния.

4.Отсутствие жалоб и претензий со стороны граждан и юридических лиц.

5.Своевременное и правильное представление отчетности. 


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Заявление заинтересованного лица, запрос организации
	Физические и юридические лица


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Повторные свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иные документы, подтверждающие факт государственной регистрации акта гражданского состояния или об отсутствии факта регистрации
	Физические лица и юридические лица

	2.  Ежемесячный, квартальный и годовой отчеты 


	 Отдел ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики

	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы: человека – 2: начальник и ведущий специалист отдела ЗАГС

2.Инфраструктура: - 2 кабинета с  архивом  отдела;

- 2 компьютера (программное обеспечение), 2 принтера; 

- телефон, электронная почта, Интернет.


АЛГОРИТМ  ПРОЦЕССА:  Составление и исполнение смет доходов и расходов. Ведение учета и отчетности

	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи
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КАРТА ПРОЦЕССА:  «Составление и исполнение смет доходов и расходов, 

ведение бухгалтерского учета и отчетности »

	Владелец процесса: Отдел бухгалтерского учета и общего обеспечения


	Цели процесса: 

1. Ведение бюджетного учета и составление отчетности по исполнению сметы доходов и расходов.

2. Документальное оформление финансовых и хозяйственных операций по исполнению сметы доходов и расходов на первичных учетных документах. 


	Управляющие нормативные документы:

aa.  Конституция и законы РФ и ЧР.

ab.  Бюджетный кодекс РФ.

ac.  Гражданский кодекс РФ.

ad.  Налоговый кодекс РФ.

ae.  Постановления и распоряжения правительства РФ, кабинета министров ЧР  и главы района.

af.  Положение отдела бухгалтерского учета и общего обеспечения.


	Критерии оценки результативности процесса:

1. Качественное и правильное ведение бухгалтерского учета в соответствии с нормативными документами.


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	Первичные бухгалтерские документы:

1. Накладные
	Юридические и физические лица

	 2.Счета-фактуры

 3.Проектно-сметная документация
	

	 4.Акты выполненных работ

 5.Договора на подрядные работы, оказание 

услуг и т.д.
	


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	 Месячные и квартальная отчетность

1. Расчетная ведомость по средствам ФСС

2. Налоговый расчет по авансовым платежам по транспортному налогу

3. Налоговая декларация по налогу на имущество.

4 Налоговая декларация по земельному налогу

5.Налоговая декларация по НДС

6.Налоговая декларация по прибыли

7. Расчет авансовых платежей по ЕСН и декларация

8. Расчет авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование и декларация.

9.Сведения о доходах физических лиц.

10.Отчет об исполнении средств фонда субсидий и субвенций.

11. Отчет о расходах и численности работников (ф.№ 14)

12. Отчет об исполнении бюджета.

13. Статистическая отчетность.

14. Анализ по топливно –энергетическим ресурсам.

15. Информация о ходе казначейского исполнения.
	1.Финансовый отдел

2.Государственные внебюджетные фонды

3.Налоговые органы

4.Территориальные органы государственной статистики

5. Отдел экономики администрации района

	16. Баланс исполнения сметы доходов и расходов с приложениями
	Финансовый отдел администрации района


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы:  4 человека –  ________________(должность)

2.Инфраструктура: -   1  офисное помещение;

-  3  компьютера;

- телефон, Интернет, электронная почта


Лист учета изменений документа
	Номера страниц
	Номер и дата

документа об изменении
	Должностное лицо, вводившее изменения
	Дата ввода изменений
	Срок

введения изменения

	измененных
	замененных
	новых
	аннулированных
	
	Ф.И.О., должность
	подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления персонала администрации с документом

	Фамилия, имя,

 отчество
	Должность 
	Срок ознакомления

(план.)
	Подпись
	Дата

 ознакомления (факт.)

	
	
	
	
	


Лист учета периодических проверок документа

	Дата

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

выполнившего проверку
	Подпись
	Изменению 

подлежат пункты

	
	
	  
	


Все формы отчетности, баланс с приложениями





Журналы операций


Книги тек. счетов и


расчетов. Главная


книга





Платежные док.


и выписки





Книга регистрации договоров








Протоколы  комиссии





Сметы доходов и расходов





Бюджетная роспись





Бюджетная роспись бюджета администрации района





Составление смет доходов и расходов





Отв.: главный бухгалтер








начало





конец





Отв.: главный бухгалтер





Подготовка конкурсной документации и котировочных заявок, их размещение на официальном сайте	





Отв.:  главный бухгалтер








Ведение учета по синтетическим и аналитическим счетам, формирование журнала операций на основании  первичных документов, оборотных и накопит. ведомостей и главной книги





Составление отчетности и сверка дебиторской и кредиторской задолженности по всем счетам учета. Анализ исполнения смет доходов и расходов








Отв.: главный бухгалтер








Отв.: главный бухгалтер





Степанова С.С.





Оплата по договорам за выполненные работы, оказанные услуги, приобретенные ОС и МЗ на хозяйственные нужды.





Отв.: главный бухгалтер








Заключение договоров на выполнение работ, оказание услуг и приобретение товаров





Отв.: главный бухгалтер








Налоговый кодекс РФ и Гражданский кодекс РФ 





Бюджетный, налоговый кодексы РФ, постановления и распоряжения каб. Министров ЧР и главы района.





94-ФЗ от 21.06.2005 «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для гос. 


и мун. нужд» 





Инструкция по бюджетному учету № 25 от 10.02.2006г.








Инструкция по бюджетному учету № 25 от 10.02.2006г.











Постановления и распоряжения каб. Министров ЧР и главы района, приказы и инструкции МФ 








Бюджетный, налоговый кодексы РФ, постановления и распоряжения каб. Министров ЧР и главы района, приказы и инструкции МФ











Отчеты в Отдел ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики 





Программа МАИС ЗАГС, заявление, записи акта гражданского состояния





Журнал регистрации входящих документов 





Екенккун егенг енгш  кнгш





Составление отчёта сведения о работе отдела ЗАГС, сведения о государственной пошлине за гос. регистрацию актов гражданского состояния и другие  юридически  значимые действия








Получение заявителем или отправление посредством почтовой связи повторного свидетельства о регистрации актов гражданского состояния и иного документа, подтверждающего факт государственной регистрации актов гражданского состояния  или извещения об отсутствии записи акта гражданского состояния





Журнал учета прихода и расхода бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, Журнал регистрации исходящих документов 





конец





Внесение отметки о выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иного документа, подтверждающего факт государственной регистрации актов гражданского состояния в запись акта гражданского состояния





Отказ в выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иного документа, подтверждающего факт государственной регистрации актов гражданского состояния 





Приказ МЮ РФ от 10/01/2007 г. № 3





Программа МАИС ЗАГС, заявление, записи акта гражданского состояния





ФЗ «Об актах гражданского состояния»





ФЗ «Об актах гражданского состояния»





Устный прием граждан





План работы отдела записи актов гражданского состояния 





начало





             Планирование деятельности





Программа МАИС ЗАГС, карто-тека, алфавитные журналы, книги государственной регистрации актов гражданского состояния (актовые книги), в том числе восстановленные записи актов гражданского состояния





Квитанция установленной формы, выдаваемой плательщику банком





Регистрация заявления





Журнал регистрации входящих документов, алфавитный журнал по учету заявлений граждан





Поступление заявления, запроса  и разъяснение заявителю порядка получения повторного свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иного документа, подтверждающего факт государственной регистрации актов гражданского состояния





Проверка правильности оформления квитанции об оплате государственной пошлины 





Поиск записи акта гражданского состояния.


В случае не расположения точными сведениями, поиск осуществляется за 7 лет (за тот год, который указан в заявлении, а также за три предшествующих и три последующих года)





Оформление повторного свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иного документа, подтверждающего факт государственной регистрации актов гражданского состояния 





Получение подписи заявителя, уполномоченного должностного лица в получении повторного свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния и заверение подписью  и  печатью





Подпись на свидетельстве о государственной регистрации актов гражданского состояния и ином документе, подтверждающем факт государственной регистрации актов гражданского состояния, печать с изображением Государственного герба Российской Федерации





Бланк свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния; Журнал учета прихода и расхода бланков свидетельств





Екенккун егенг енгш  кнгш





 Конституция РФ; Конституция ЧР; Гражданский кодекс РФ; Семейный Кодекс РФ; ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; ФЗ«О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;ФЗ «Об актах гражданского состояния»; Устав Батыревского  района; Положение об отделе ЗАГС; должностные инструкции





ФЗ «Об актах гражданского состояния»





ФЗ «Об актах гражданского состояния»





Налоговый Кодекс РФ 





ФЗ «Об актах гражданского со-стояния»,  Налоговый Кодекс РФ, ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан  РФ»





ФЗ «Об актах гражданского состояния»; ФЗ «О порядке  рас-смотрения обращений граждан  РФ»; Пост. Прав-ва  РФ от 31/10/1998 г. № 1274





Правила заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о гос. регистрации  актов гражданского состояния








Аналитическая информация для Министерства, главы района, Собрания депутатов, для размещения  в СМИ 





Протоколы семинаров, рекомендации





Распоряжение, постановление о создании рабочей группы





Информационные письма, комментарии, разъяснения, замечания





конец





Отв.: начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы 














Анализ и контроль над ходом реализации решений Собрания депутатов, постановлений и распоряжений главы района, определений и решений судов. Внесение изменений и дополнений вышеуказанные  подзаконные акты, кроме решений и определений судов. Постоянный анализ и контроль муниципальных служащих прошедших переподготовку, формирование кадрового резерва.





Отв.: начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы 














Организация постоянно действующих практических семинаров для муниципальных служащих по актуальным вопросам их деятельности, муниципальной службы и кадрового делопроизводства 





Отв.: начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы 














Проведение мониторинга численности муниципальных служащих и подготовка предложений по её оптимизации. Оказание методической и практической помощи в организации повышения квалификации и переподготовки муниципальных служащих





Отв.: начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы 





Первый заместитель главы администрации - представитель руководства по качеству





Консультационно-методическая работа по юридическим вопросам, юридическая и антикоррупционная экспертиза правовых актов





Федеральные законы, законы Чувашской Республики, Указы Президента РФ, Указы Президента Чувашской Республики, постановления Правительства РФ, постановления Кабинета Министров Чувашской Республики, решения Собрания депутатов района, постановления и распоряжения главы района   











 Устав района, Положение об отделе





 Федеральный закон от 06.10.2006 № 131-ФЗ  «Об  принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Закон ЧР от 18.04.2004 № 19 «Об организации местного самоуправления в Чувашкой Республике» 





Положение об Администрации Батыревского района, Положение об отделе





 Информация о ходе судебного процесса





Проекты решений Собрания депутатов Батыревского района, постановления и распоряжения главы района





 Аналитическая информация для разработки планов





Распоряжение, постановление о создание рабочей группы








начало





Планирование    разработки программ и соглашений о взаимодействии, проектов решений Собрания депутатов Батыревского района, постановлений и распоряжений главы района.  








Отв.: начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы 





Представительство и защита  интересов Администрации района, Собрания депутатов Батыревского района в судах общей юрисдикции и в арбитражных судах 





Отв.: начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы 








Сбор информации от предприятий и учреждений района, администраций сельских поселений и структурных подразделений администрации Батыревского района, министерств и ведомств республики о предложениях для проектов решений Собрания депутатов района, постановлений и распоряжений главы района. Оказание методической и и практической помощи в разработке и оформлении документов работникам администрации.





Отв.: начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы








Согласование со структурными подразделениями администрации района, комиссиями Собрания депутатов Батыревского района, главой района, с министерствами и 


ведомствами республики проектов решений Собрания депутатов района, постановлений и распоряжений главы района Изучение и организация распространения положительного опыта работы муниципальных районов республики, разработка предложений по повышению эффективности взаимодействия структурных подразделений администрации Батыревского района и органов местного самоуправления сельских поселений 





Отв.: начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы 











Распоряжение главы, положение об отделе








Кодексы РФ,  131-ФЗ, Закон ЧР «Об организации местного самоуправления в Чувашской Республике», Устав Батыревского района, Положение об отделе








Законы и подзаконные акты, определения и решения судов, доверенность 








Устав района, программы и планы  социально-экономического развития, национальные проекты








 Аналитическая информация для ГУ МЧС России по ЧР , главы района, Собрания депутатов, для размещения  в СМИ 





 Информация о ходе реализации программ и мероприятий для ГУ МЧС России по ЧР, главы района, собрания депутатов





Перечень программ





Проекты постановлений и решений собрания депутатов





Проекты программ, мероприятий





Удовлетворенность потребителей и заинтересованных сторон





Отдел по делам ГО и ЧС








Заместитель главы администрации –начальник отдела по взаимодействию с предприятиями АПК


главы администрации 








Требования и ожидания  потребителей и заинтересованных сторон





Отдел


строительства и развития общественной инфраструктуры   





Отдел экономики и имущественных отношений











отдел по взаимодействию с предприятиями АПК





Отдел  организационно-контрольной и кадровой работы





Заместитель главы администрации - начальник отдела строительства и развития общественной инфраструктуры





Глава администрации района





 Аналитическая информация для разработки программ





Распоряжение , постановление о создание рабочей группы








начало





Отв.: начальник отдела по делам  ГО и ЧС 





Планирование    разработки программ, соглашений о взаимодействии, мероприятий по гражданской обороне, защите населения района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера на год, 








Сбор информации от предприятий и сельских поселений о планах по организации мероприятий по  гражданской обороне, защите населения района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера








 Разработка программ, мероприятий по гражданской обороне, защите населения района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера








Отв.: начальник отдела по делам  ГО и ЧС











Согласование со структурными подразделениями администрации, администраций сельских поселений,  согласование ГУ МЧС России по ЧР











Отв.: начальник отдела по делам  ГО и ЧС











Формирование перечня программ мероприятий по гражданской обороне, защите населения района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, реализуемых на территории района





Отв.: начальник отдела по делам  ГО и ЧС

















Отв.: начальник отдела по делам  ГО и ЧС





Мониторинг реализации республиканских и местных программ 








Отв.: начальник отдела по делам  ГО и ЧС











Анализ и контроль за ходом реализации  программ и мероприятий по гражданской обороне, защите населения района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера











Отв.: начальник отдела по делам  ГО и ЧС





конец





Конституция  РФ,  131-ФЗ, Федеральный закон «О гражданской обороне; ФЗ «о защите населения и территорий от ЧС природного и техногенного характера,Устав Батыревского района, Положение об отделе, постановления  КМ ЧР, Методические рекомендации ГУ МЧС России по ЧР








Распоряжение главы, положение об отделе








Аналитическая информация





Устав района, программы по гражданской обороне, защите населения района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера Методические рекомендации ГУ МЧС России по ЧР








Информация предприятий и учреждений, статистические данные , отчеты структурных подразделений, сельских поселений








Проекты мероприятий и программ по гражданской обороне, защите населения района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера





Информация предприятий и учреждений, статистические данные , отчеты структурных подразделений, сельских поселений





конец





Акты проверок, протоколы, проекты решений








Журнал регистрации исходящей корреспонденции





Сводный отчет по району; аналитическая информация для Министерства сельского хозяйства ЧР, главы района.





Журнал сбора оперативных сведений.








Журнал регистрации приема пакета документов.





План работы отдела, проекты программ развития АПК в районе.





Планирование деятельности по развитию отраслей АПК





Отв.: зам. главы- начальник отдела  по взаимодействию с предприятиями АПК 








Сбор первичной информации и отчетов от сельскохозяйственных товаропроизводителей.


Прием пакета документов на субсидирование сельскохозяйственных товаропроизводителей.





Отв.: зам. главы- начальник отдела  по взаимодействию с предприятиями АПК 








Отв.: зам. главы- начальник отдела по взаимодействию с предприятиями АПК 














Проверка, обработка, анализ и свод данных сельскохозяйственных товаропроизводителей.


Контроль  за правильностью представленных расчетов.





Предоставление отчетов в запрашиваемые организации





Отв.: зам. главы- начальник отдела по взаимодействию с предприятиями АПК 














Анализ хозяйственной деятельности сельскохозяйственных предприятий, организаций.


Проведение семинаров, совещаний по вопросам деятельности сельхозтоваропроизводителей.








Отв.: зам. главы- начальник отдела по взаимодействию с предприятиями АПК











начало





Положение об отделе,  Методические рекомендации Министерства сельского хозяйства,  Республиканская целевая программа «Развитие АПК ЧР на 2004-2010г.г.»





Положение об отделе,


Методические рекомендации и письма Министерства сельского хозяйства, Распоряжения и Постановления главы Батыревского района, ФЗ «О развитии сельского хозяйства», ФЗ «О сельскохозяйственной кооперации».





Положение об отделе,


Методические рекомендации МСХ ЧР,


Распоряжение главы Батыревского района





Приказы, Распоряжения , Постановления администрации Батыревского р-на, Министерства с/х, инструкции по отчетности.





Методические рекомендации Министерства сельского хозяйства, Республиканская целевая программа «Развитие АПК ЧР на 2004-2010г.г., Госпрограмма развития с/х на 2008-2012г.г.





Отчеты,информации,протоколы совещаний





Решения собрания депутатов,предложения отдела





Муниципальные договора,решения Глав СП,Постановления Главы района





Журнал  регистрации заявок,решения собрания депутатов района,Постановления Главы администрации








Журнал  регистрации заявок,решения собрания депутатов района,Постановления Главы администрации





Протоколы,журналы записей





Архивы,документы





Отв.: Специалист ОС





Отв.:Вед.спец.-бухгалтер ,начальник ОС ,спе-ст  ОС 





начало





Размещение на сайте «Госзакупки» заказа на услуги УК разных форм собственности,регистрация ТСЖ,назначе-


ние муниципальных УК для неопределившихся домов





Отв  .: Специалист ОС





Проведение общих собраний жильцов для выбора способа управления





Отв.: Начальник ОС, специалисты ОС





Выполнние 13 условий ФЗ №185 для получения лимитов финансовой поддежки на капремонт многоквартирных ж\д и переселения из аварийного  ж\фонда





Осуществление кадастрового учета земель под  домами,наличие нормативных правовых документов о предоставлении гражданам субсидий в денежной форме





Отв.:Начальник ОС ,специалисты ОС и РОИ





Финансирование  процесса





Отв.: Главный бухгалтер





Анализ и контроль за ходом реализации процесса





Отв.: Зам.главы-Начальник отдела ОС и РОИ





конец





Определение числа объектов-числа многоквартир-ных  домов по району,доли муниципального и  приватизированного секторов в жилищном фонде





Жилищный кодекс





Устав района заяв-ления участников,условия конкурса 





Устав района,по


ложение об отделе строительства





Указ Президента ЧР «О завершении кадастрового учета объектов недвижиости,нормативы по субсидиям





Бюджеты федеральный,республиканский,местный,средства населения





ФЗ №185 от 21.07.07.»О фонде содействия реформированию ЖКХ»





Положение об отделе,должностные инструкции





Отчеты, информации, протоколы совещаний





Отчеты, информации, протоколы совещаний





Отчеты, информации, протоколы совещаний





Отчеты, информации, протоколы совещаний





Журнал  регистрации заявок, решения собрания депутатов района, Постановления Главы района





Отчеты, информации, протоколы совещаний





Протоколы, журналы записей





Отв.: спе-ст  ОС, специалисты СП, жил.комиссия 





начало





Работа с гражданами по подготовке документов и расчетов для участия их в различных программах строительства жилья.





Ознакомление и размещение в средствах массовой информации правил предоставления государственной и иной поддержки для строительства жилья .





Определение  количества граждан , нуждающихся в жилых помещениях





Отв.: Специалисты сельских поселений, жил.комиссии





Отв  .: Специалист отдела строительства и развития общественной  инфраструктуры





Отведение земельных участков для строительства жилых помещений





Отв.: Градостроительный совет.





Заключение договоров строительства жилья собственными силами или подбор подрядных организаций при строительстве жилых помещений  подрядным способом. 








Отв.: Начальник ОС ,специалисты ОС и РОИ





Осуществление контроля за качеством и сроками строительства 





Отв.: Специалисты ОС, СП.





Составление актов выполненных работ , ввод в эксплуатацию





Отв.: Специалисты  ОС и СП.





конец





Республ комплексн программа государств поддержки строит-ва жилья в ЧР на 2005-2010 годы (пост КМ ЧРот 16.10. 2004 г. № 250)








Постановление КМ ЧР от 10.10. 2003 г. № 246 «О дальнейшем развитии индустр домостроения в ЧР»








Пост.КМ ЧР от 19.03.2003 г. № 51 «О Стратегии развития строит комплекса ЧР до 2010 года»








Указ Президента ЧР от 30.01.2004 г. № 10 "О  дополнительных мерах по стимулиров жилищн строит-ва в ЧР"








Устав района,по


ложение об отделе строительства


Жилищный кодекс


Указ Президента ЧР от  4.10.1999 г. № 70 "О совершенствовании форм и условий оказания  государственной поддержки граждан в строительстве и приобр жилья"





Прогр. ипотеч жилищ кредит-ия в ЧР на 2002-2010 годы (пост  КМ ЧР 28.11. 2001 г. № 250)








Акт ввода в эксплуатацию





Отчеты, информации, протоколы совещаний





Предложения отдела, решение собрания депутатов





Муниципальные контракты





Журнал регистрации заявок 





Информации, письма, протоколы совещаний





Задание на проектирование





Журнал записей





Протоколы схода граждан





конец





Отв. : Зам. главы-Начальник отдела строительства 





Введение объекта в эксплуатацию





Отв.: Зам. главы-Начальник отдела строительства





Анализ и контроль за ходом строительства





Отв. : Главный бухгалтер





Финансирование работ





Отв.: Зам. главы-Начальник отдела строительства





Организация строительства объектов СКБ





Отв.: Ведущий специалист-бухгалтер  





Размещение заказа на строительство объектов СКБ на сайте «Госзакупки»





Отв.: Зам. главы-Начальник отдела строительства 





Консультативно-методическая работа по вопросам проектирования и строительства объектов СКБ





Отв.: Главный специалист ОС





Сбор исходных данных по строительству объектов СКБ совместно с сельскими поселениями





Отв.: Главный специалист ОС





Отв.: Главный специалист отдела строительства





 Изучение общественного мнения по строительству объектов соц.-культ.быта на территории района





начало





Сбор информаций от сельских поселений по строительству объектов СКБ





АБР.20 Управление персоналом





АБР.13 Организация, поддержание и обслуживание системы информационного обеспечения муниципального района и сельских поселений





Положение об отделе, должностные инструкции





Республиканский и районный бюджеты





СНиП





Устав района, положение об отделе, заявления  участников, условия конкурса 





 





Методические рекомендации, письма с Минстроя , 


СНиП.градостроительный кодекс





Устав района, положение об отделе, должностные инструкции





Устав района, положение об отделе, должностные инструкции





АБР.03 Управление муниципальными   закупками





Удовлетворенность потребителей и заинтересованных сторон





Постановления КМ, Устав района, положе ние об отделе, должностные инструкции





Отчеты, информации, протоколы совещаний





Предложения отдела, решение собрания депутатов





Муниципальные контракты





Журнал регистрации заявок 





Информации, письма, протоколы совещаний





План работы





Журнал записей





Дефектные ведомости





конец





Анализ и контроль за ходом реализации процесса





Отв. : Главный бухгалтер





Финансирование работ





Отв.: Зам. главы-Начальник отдела строительства





Организация ремонта и содержания автомобильных дорог общего пользования местного значения





Отв.: Ведущий специалист-бухгалтер  





Размещение заказа на ремонт и содержание автодорог на сайте «Госзакупки»





Отв.: Зам. главы-Начальник отдела строительства 





Консультативно-методическая работа по вопросам ремонта и содержания автомобильных дорог





Отв.: Зам. главы-Начальник отдела строительства





начало





Обследование и дефектовка автомобильных дорог общего пользования местного значения





Планирование организации ремонта и содержания автомобильных дорог общего пользования местного значения





Отв.: Главный специалист по дорогам





Отв.: Главный специалист по дорогам





Сбор информаций от сельских поселений по ремонту и содержанию местных дорог





Положение об отделе, должностные инструкции





Республиканский и районный бюджеты





Устав района, положение об отделе, должностные инструкции





Устав района, положение об отделе, должностные инструкции





Постановления КМ, Устав района, положе ние об отделе, должностные инструкции





Методические рекомендации, письма с Минстроя  





Устав района, положение об отделе, заявле-


ния  участни-


ков, условия конкурса 





 





СНиП





 Аналитическая информация  Государственного комитета по информатизации, главы района, Собрания депутатов.





Фоторепортажи, хроники, публикации, информация для СМИ.





Ведение интернет страницы


� HYPERLINK "http://gov.cap.ru/main.asp?govid=58" ��http://gov.cap.ru/main.asp?govid=58� администрации Батыревского района








Регламенты работы, должностные инструкции ,инструкции по охране труда





начало





Администрирование системы информационного обеспечения органов власти муниципального района 





Отв.: Начальник отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела











Создание календаря событий Батыревского района.





Информационное наполнение официального сайта Батыревского района








Отв.: специалист по информационному обеспечению отдела социального развития, информационного и архивного дела





Отв.: специалист по связям с общественностью  отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела.











Отв.: начальник отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела.











Мониторинг и анализ функционирования информационных систем. Обеспечивающих деятельность муниципальных органов власти. 





конец





Устав района, положение об отделе.








Регламентирующая документация по информационной безопасности





Информация о деятельности муниципальных органов власти Батыревского района








Статистическая информация  о работе информационных систем органов муниципальных власти 








 Аналитическая информация для Министерства, главы района, Собрания депутатов, для размещения  в СМИ 





Положения о районных фестивалях, конкурсах, грандах, акциях





Постановления и решения собрания депутатов





Сводная статистическая информация представленная в виде отчета о состоянии библиотечного дела  Батыревского района








начало





Мониторинг состояния библиотечного обслуживания населения Батыревского района.








Отв.: Главный специалист по культуре отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела 





Создание проектов программ развития планов развития  библиотечной отрасли  Батыревского района.  Рекомендаций по библиотечному обслуживанию сельских поселений, планов модернизации библиотечной сети.





Отв.: начальник отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела.











Создание проектов фестивалей, конкурсов, грандов, акций. 





Отв.: Главный специалист по культуре отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела











Мониторинг и анализ проводимых мероприятий, реализации программ, и постановлений и распоряжений.








Отв.: начальник отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела.











конец





Федеральная целевая программа "Культура России (2001 - 2005 годы)"


Республиканская  целевая  программа "Культура Чувашии: 2006 - 2010 годы"








Распоряжение, приказы, постановления главы. 





Федеральный закон об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации № 131 ФЗ с изменениями и дополнениями, устав района, положение об отделе.








Статистическая информация изучения общественного мнения и общественного ожидания в отношении отрасли культура








 Аналитическая информация для Министерства, главы района, Собрания депутатов, для размещения  в СМИ 





Положения о районных фестивалях, конкурсах, грандах.





Постановления и решения собрания депутатов





Сводная статистическая информация представленная в виде отчета о состоянии отрасли культура 








Мониторинг состояния традиционного народного творчества, качества досуговой деятельности объектов культуры сельских поселений Батыревского района.








начало





Отв.: Главный специалист по культуре отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела 





 Обобщение информации ожидания населения по организации досуга на территории Батыревского района





Отв.: Главный специалист по культуре отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела








Создание проектов программ развития планов развития  традиционного народного творчества Батыревского района, досуговой деятельности учреждений культуры сельских поселений.








Отв.: начальник отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела.











Создание проектов фестивалей, конкурсов, грандов,  развлекательных и иных досуговых программ.





Отв.: Главный специалист по культуре отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела











Мониторинг и анализ проводимых мероприятий, реализации программ, и постановлений и распоряжений.








Отв.: начальник отдела социального развития, информационного обеспечения и архивного дела.











конец





Федеральный закон об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации № 131 ФЗ с изменениями и дополнениями








Устав района, положение об отделе.








Федеральная целевая программа "Культура России (2001 - 2005 годы)"








Республиканская  целевая  программа "Культура


Чувашии: 2006 - 2010 годы"








Распоряжение, приказы, постановления главы. 





Статистическая информация изучения общественного мнения и общественного ожидания в отношении отрасли культура








конец





 Аналитическая информация для Министерства, главы района, Собрания депутатов, для размещения  в СМИ 





 Информация о ходе реализации образовательных услуг для Минобразования ЧР, главы района, собрания депутатов.





Перечень программ





Проекты постановлений и решений собрания депутатов





Проекты программ, планов





 Аналитическая информация для разработки программ





Распоряжение , постановление о создание рабочей группы








начало





Методическое обеспечение при планировании    разработки программ, соглашений о взаимодействии, планов предоставления образовательных услуг на год, прогнозов развития  системы образования района.








Отв.: начальник отдела образования, директор ИМЦ





Сбор информации от учреждений образования района о планах развития учреждения образования   на краткосрочный и долгосрочный период








Отв.: начальник отдела образования








Содействие в выполнении разработки программ, планов  краткосрочных и долгосрочных,  прогнозов развития системы образования района





Отв.: начальник отдела образования, директор ИМЦ











Согласование со структурными подразделениями администрации, собранием депутатов района, согласование с Минобразования ЧР.











Отв.: начальник отдела образования








Создание проектов программ и планов в области предоставления образовательных услуг, реализуемых на территории района





Отв.: начальник отдела образования, директор ИМЦ











Создание эффективной системы мониторинга реализации образовательных услуг,  реализуемых на территории района








Отв.: начальник отдела образования, методист по мониторингу











Подготовка информационно – аналитических материалов для анализа и контроля за ходом реализации  образовательных услуг








Отв.: начальник отдела образования, директор ИМЦ








Гражданский кодекс РФ,  Закон об образовании ЧР, Устав Батыревского района, Положение об отделе, постановления  КМ ЧР Методические письма Минобразования ЧР








Распоряжение главы, положение об отделе








Аналитическая информация





Проекты планов и программ, национальных проектов








Устав района, программы и планы в области оказания образовательных услуг национальные проекты.








Информация учреждений образования, статистические данные, отчеты подведомственных учреждений








Информация учреждений образования, статистические данные, отчеты подведомственных учреждений








 Аналитическая информация для Министерства, главы района, Собрания депутатов, для размещения  в СМИ 





 Положения о районных фестивалях, конкурсах, конференциях, соревнованиях, слетах, спартакиадах





Проекты постановлений и решений собрания депутатов








 Сводная статистическая информация 





План работы


 отдела





Отв.: методист по работе с молодежью











Создание проектов фестивалей, конкурсов, конференций, соревнований, слетов, спартакиад молодежных объединений








Отв.: методист по работе с молодежью











 Создание  проектов программ развития молодежных объединений, разработка планов, положений об организации досуга молодежи





Отв.: методист по работе с молодежью








Сбор статистической информации о состоянии молодежи и молодежных объединениях  в районе





Отв.: начальник отдела образования 





начало





Планирование    разработки программ, планов работы отдела, планов реализации единой государственной молодежной политики








Мониторинг и анализ проводимых мероприятий, реализации программ, постановлений и распоряжений





Отв.: начальник отдела образования, методист по работе с молодежью











конец





Республиканская целевая программа «Молодежь Чувашской Республики: 2006-2010 годы».








Информация предприятий и учреждений, статистические данные, сельских поселений








Распоряжения, приказы, постановления главы





 ФЗ  «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»; Закон ЧР «О государственной молодежной политике»








Устав района, распоряжение главы, положение об отделе








Районная целевая программа «Молодежь Батыревского района 2007-2010 г.г.»











Постановление, распоряжение, отчеты, договора, аналитическая информация для Министерства, главы района, Собрания депутатов, для размещения в СМИ





Планируемые мероприятия, постановления, заключения,  акты, заявления





Анкеты детей





Информационные письма, беседы, отчеты 





Сводная статистическая информация





Распоряжения, План работы по опеке и попечительству





Отв.: специалист по охране прав детей





Предоставление сведений о детях-сиротах, оставшихся без попечения родителей, не устроенных на воспитание в семьи, в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в порядке и сроки, установленные законодательством





Отв.: специалист по охране прав детей





Мероприятия по защите правы и законных интересов несовершеннолетних





Отв.: специалист по охране прав детей





Обеспечение приоритета семейных форм воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, профилактика социального сиротства. Создание необходимых условий для содержания, воспитания , обучения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся в помощи государства, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.





Отв.: специалист по охране прав детей








конец





Профилактическая работа с несовершеннолетними детьми нуждающиеся в социальной помощи и (или) реабилитации





Отв.: Начальник Отдела образования





Планирование разработки программ, план работы  отдела, реализация единой государственной политики в сфере защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, в том числе детей-сирот, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся в помощи государства, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории муниципального образования








начало





Конвенция о правах ребенка, Гражданский кодекс РФ, Семейный кодекс РФ, законы РФ и ЧР, нормативные акты органов законодательной и исполнительной власти РФ и ЧР 





Устав района, положение об отделе образования, положение о специалисте по охране детства 





ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних





ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»





ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»


























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Информация предприятий и учреждений, статистические данные сельских поселений























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































 Аналитическая информация для Министерства, главы района, Собрания депутатов, для размещения  в СМИ 





 Информация о ходе реализации образовательных услуг для Минобразования ЧР, главы района, собрания депутатов.





Перечень программ





Проекты постановлений и решений собрания депутатов





Проекты программ, планов





 Аналитическая информация для разработки программ





Распоряжение , постановление о создание рабочей группы








начало





 Разработка программ, планов  краткосрочных и долгосрочных,  прогнозов развития системы образования района





Планирование    разработки программ, соглашений о взаимодействии, планов предоставления образовательных услуг на год, прогнозов развития  системы образования района.








Сбор информации от учреждений образования района о планах развития учреждения образования   на краткосрочный и долгосрочный период








Отв.: начальник отдела образования








Отв.: начальник отдела образования











Согласование со структурными подразделениями администрации, собранием депутатов района, согласование с Минобразования ЧР.











Отв.: начальник отдела образования 





Отв.: начальник отдела образования








Формирование перечня программ и планов в области предоставления образовательных услуг, реализуемых на территории района





Отв.: начальник отдела образования











Мониторинг реализации образовательных услуг








Отв.: начальник отдела образования











Анализ и контроль за ходом реализации  образовательных услуг








Отв.: начальник отдела образования








конец





Гражданский кодекс РФ,  Закон об образовании ЧР, Устав Батыревского района, Положение об отделе, постановления  КМ ЧР Методические письма Минобразования ЧР








Распоряжение главы, положение об отделе








Аналитическая информация





Проекты планов и программ, национальных проектов








Устав района, программы и планы в области оказания образовательных услуг национальные проекты.








Информация учреждений образования, статистические данные, отчеты подведомственных учреждений








Информация учреждений образования, статистические данные, отчеты подведомственных учреждений








конец





Отв. Начальник ОЭ и ИО





Отчеты,  заявления  руководителей учреждений и предприятий  по вопросам имущества





 Аналитические записки и предложения  по использованию имущества





Разработка предложений по улучшению эффективности владения, пользования и распоряжения  муниципальным имуществом





 Отв.  специалист по имуществу





Контроль на основании выездных проверок и анализа представленных документов  за сохранностью и эффективность использования муниципального имущества арендаторами, унитарными предприятиями, учреждениями района обоснованность списания основных фондов





Распоряжения главы





Акты о списании, распоряжения главы, аналитические записки





Отв. специалист по имуществу





Мониторинг   использования  имущества, реализации плана ( программы) приватизации,   поступления  арендных платежей,  средств от продажи имущества,





Поступления на счета, отчет   по поступлениям в бюджет Батыревского района и бюджеты сельских поселений





Отчеты, аналитические записки для главы, Минимущества, Собрания депутатов,  счета- фактуры, информация для размещения на сайте администрации 





Отв. специалист по имуществу





Консультативно  методическая работа с сельскими поселениями,  муниципальными предприятиями  и учреждениями





Письма для руководства  от вышестоящих организаций, ГК РФ, 131-ФЗ,  Устав Батыревского района , Положение  о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Аликовского района





  письма, аналитические  справки





Договора  оценки  имущества,  назначение начальной цены, объявления  о проведении  аукциона,   протокол проведения аукциона





Договора, реестр договоров ,  проекты распоряжения и постановления главы





Реестр муниципальной собственности,  выписки из муниципальной собственности,  проекты распоряжения и постановления  главы по  снятию и  включению в реестр





 Проект решения собрания депутатов,  проект план (программа) приватизации муниципального имущества,   план  доходов от использования муниципального имущества





Отв.: Начальник ОЭ и ИО





Отв.:  специалист по имуществу





начало





Планирование  деятельности по  владению, пользованию, и распоряжению  объектами  муниципального имущества





Подготовка и заключение договоров аренды, хозяйственного ведения, оперативного управления





Отв.: Начальник  ОЭ и ИО


Отв.: Начальник уп





Организация и проведения мероприятий по приватизации муниципального имущества





Отв.: Начальник  ОЭ и ИО








Формирование и   ведение реестра муниципального имущества Батыревского района, сельских поселений





Гражданский кодекс РФ,  закон 131-ФЗ, Устав Батыревского района, Положение о ОЭ и ИО





Бухгалтерские  отчеты муниципальных предприятий и учреждений,  результаты инвентаризаций ,предприятий  с долей  собственности  муниципалитета





Устав Батыревского района, Положение о ОЭ и ИО, заявления  арендаторов, Положение  о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Батыревского района





Положение  о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Батыревского района,   план ( программа) приватизации муниципального имущества





Проекты программ, постановлений, решений собрания депутатов





Проекты распоряжений и постановлений главы по вопросам землепользования, Договора, реестр договоров,  





Реестр  арендаторов и собственников, проекты   распоряжений и постановлений главы   





Межевые дела, кадастровые планы на земельные участки, Договора  оценки  имущества, отчет об оценке имущества  назначение начальной цены, объявления  о проведении  аукциона,   протокол проведения аукциона, заключение договора купли продажи или договора аренды, 





Отчеты, аналитические записки для главы, Минимущества, Собрания депутатов,  счета- фактуры, информация для сайта





Проект решения собрания депутатов,  планы по  доходам от использование земли и от приватизации





Мониторинг    поступления  арендной платы, реализации средств от продажи  земли








Отв. Зам. начальника экономики и имущественных отношений








Организация и проведение мероприятий по приватизации  земли, по проведению торгов на право заключения договоров аренды 





Отв. Начальник отдела Э и ИО  








Отв. Зам. начальника отдела экономики и имущественных отн. отношен оотношений





Формирование и   ведение реестра  арендаторов  и собственников земельных  участков 





Отв. Зам. начальника отдела экономики и имущественных отношений  








Подготовка  проектов договоров аренды, купли -продажи 








Отв. Начальник  отдела  Э и ИО  








РОИРОИ





Разработка программ, мероприятий по реализации  Указов, постановлений КМ,   постановлений главы





 Отв. Начальник отдела Э и И О





Планирование  деятельности по  владению, пользованию и распоряжению   землей





начало





конец





Отв. Зам. начальника отдела экономики и имущественных отн.








Контроль на основании выездных проверок и анализа представленных документов  за   и эффективность использования  земли собственниками, землепользователями, землевладельцами, арендаторами   








Акты  проверки, акты осмотра земельных участков, протоколы комиссий,      аналитические записки





Распоряжения главы, Земельный кодекс, Устав Батыревского района и Положение об отделе Э и  ИО, положение о комиссии по использованию земель





Отв. Зам. начальника экономики и имущественных отношений








Подготовка проектов претензий по оплате арендных платежей, по поступлению средств от  аукционов и торгов и подготовка материалов для обращения в судебные органы





Проект претензий, материалы для обращения в судебные органы





Гражданский кодекс РФ, ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Устав Батыревского района, Положение об отделе Э и  ИО, Земельный кодекс, отчет об поступлении арендной платы





Отв. Зам. начальника отдела экономики и имущественных отнош.








Ведомость о поступлении средств на счета  муниципальных образований, отчет  финансового отдела, отчет по незачисленным платежам  казначейства





Контроль за поступлением арендной платы,  координация неправильных  зачислений  арендной платы и платежей





Счета –фактуры,  отчет об исполнения





Отв. Зам. начальника экономики и имущественных отношений








Информация  сельских поселений,  пользователей земельных участков, кадастровой палаты,  Роснедвижимости.





 Аналитические отчеты, отчеты об финансировании,  информационные выступления в СМИ, сайте.





Мониторинг реализации программ  и мероприятий 





Ведомость о поступлении средств на счета  муниципальных образований, отчет  финансового отдела





Гражданский кодекс, Земельный кодекс, Устав Батыревского района, Положение об управлении ЭГ и РОИ,   Постановление №808 от 11.11.2002г. «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной  или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»





Земельный кодекс, ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»  Постановление главы Батыревского района, ежемесячные отчеты     муниципальных образований, заявления арендаторов





Устав Батыревского района, Положение об отделе Э и ИО, заявления  арендаторов





   131-ФЗ, Устав Батыревского района, Положение об отделе Э и ИО





Гражданский кодекс РФ,  131-ФЗ, Устав Батыревского района, Положение об отделе Э и ИО, Земельный кодекс, Градостроительный кодекс, Жилищный кодекс, ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»





Дипломы, информация на официальном сайте Батыревского района 





Постановление главы Батыревского района об итогах экономического соревнования








Протокол заседания Комиссии по подведению итогов экономического соревнования





Постановление главы района 





Проект положения





 Аналитическая информация для разработки положения 





Распоряжение о создании комиссии по подведению итогов экономического соревнования








начало





 Разработка положения об экономическом соревновании между сельскими поселениями Батыревского района





Планирование    разработки положения об экономическом соревновании между сельскими поселениями 








Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений 





Сбор информации от структурных подразделений администрации района, администраций сельских поселений для разработки положения 








Отв.: главный специалист отдела экономики и имущественных отношений








Отв.: главный специалист отдела экономики и имущественных отношений











Согласование проекта положения со структурными подразделениями администрации, администрациями сельских поселений и утверждение











Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений











Разработка постановления главы  об итогах экономического соревнования





Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений











Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений











Подведение итогов экономическом соревнования между сельскими поселениями Батыревского района





Премирование победителей и размещение информации о победителях на официальном сайте Батыревского района








Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений








конец





Постановление главы Батыревского района об итогах экономического соревнования








Протокол заседания Комисси по подведению итогов экономического соревнования, ранжирование сельских поселений








Устав района, Положение об экономическом соревновании между сельскими поселениями Батыревского района





Проект положения








Аналитическая информация





Распоряжение главы, положение об отделе








Гражданский кодекс РФ,  131-ФЗ, Устав Батыревского района, Положение об отделе, постановления  КМ ЧР, Методические рекомендации Минэкономразвития ЧР








 Аналитические отчеты





 Аналитические записки, письма – ответы на жалобу 





 Договор ( контракт)





Информационные письма, протоколы совещаний





 Отчет о размещении заказов





 Прогнозные объемы закупок для муниципальных нужд, сводный объем закупок,


 Постановление главы





План работы отдела





начало





 Планирование деятельности по управлению муниципальными закупками





Отв.:  начальник отдела экономики и имущественных отношений








 Разработка прогноза муниципальных закупок, совместно с муниципальными заказчиками





Отв.: главный специалист отдела экономики и имущественных отношений








Сбор информации от муниципальных заказчиков и сельских поселений  по итогам размещения заказов





Отв.: главный специалист отдела экономики и имущественных отношений








Консультационно-методическая работа по вопросам муниципальных закупок





Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений








 Организация  муниципальных закупок в соответствии с процессом Б.4 ( см  процесс закупки для муниципальных нужд)





Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений








 Контроль за размещением заказов на сайте « Госзакупки» и осуществлением процесса закупок





Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений





Анализ   размещения муниципальных закупок





Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений








конец





Устав района, положение об управлении, бюджетный кодекс, ФЗ, постановление главы





94-ФЗ,





94-ФЗ, положение об отделе, Устав района, заявления участников размещения заказов





Положение об отделе, 94-ФЗ





Положение об отделе





Устав района, положение об отделе , 94-ФЗ с изменениями, постановление КМ ЧР, главы Батыревского района 





Методические рекомендации  и письма Минэкономразвития,  Антимонопольного комитета, 94-ФЗ





конец





 Аналитическая информация для Министерства, главы района, Собрания депутатов, для размещения  в СМИ 





 Информация о ходе реализации программ и планов для Минэкономразвития, главы района, собрания депутатов





Перечень программ





Проекты постановлений и решений собрания депутатов





Проекты программ, планов





 Аналитическая информация для разработки программ





Распоряжение , постановление о создание рабочей группы








начало





 Разработка программ, планов  краткосрочных и долгосрочных,  прогнозов социально-экономического развития района, муниципального сектора экономики





Планирование    разработки программ, соглашений о взаимодействии, планов развития на год, прогнозов развития района, муниципального сектора экономики








Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений 





Сбор информации от предприятий и учреждений района о планах финансово-хозяйственной деятельности   на краткосрочный и долгосрочный период








Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений








Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений











Согласование со структурными подразделениями администрации, бюджетной комиссией, согласование с Минэкономразвития ЧР





Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений











Мониторинг реализации программ республиканских и местных








Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений











Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений











Формирование перечня программ и планов, реализуемых на территории района





Анализ и контроль за ходом реализации  программ и мероприятий, прогнозов развития








Отв.: начальник отдела экономики и имущественных отношений








Аналитическая информация





Гражданский кодекс РФ,  131-ФЗ, Устав Батыревского района, Положение об отделе, постановления  КМ ЧР, Методические рекомендации Минэкономразвития ЧР








Информация предприятий и учреждений, статистические данные , отчеты структурных подразделений, сельских поселений








Информация предприятий и учреждений, статистические данные , отчеты структурных подразделений, сельских поселений





Распоряжение главы, положение об отделе








Устав района, программы и планы развития социально-экономического развития, национальные проекты, сельских поселений








Проекты планов и программ, национальных проектов








Конец





Отв.:  начальник финансового отдела








Отчет о работе отдела за год


Протоколы совещаний


 





Сбор и анализ данных по процессу и разработка мероприятий по улучшению деятельности





СТО АБР 004 – 2007 Управление несоответствующей продукцией (услугой)


СТО АБР 005 – 2007 Корректирующие и предупреждающие действия











Отв.: главный бухгалтер,  специалисты











Акты, справки проверок





Контроль за целевым и эффективным использованием бюджетных средств





Отв.: начальник,  заместитель начальника, главный бухгалтер, специалисты 











Отчеты


Решения Собрания депутатов





Составление ежемесячного, квартального и годового отчетов;  вынесение годового отчета на публичные слушания; рассмотрение квартальных отчетов; утверждение годового отчета Собранием депутатов











Отв.: заместитель начальника финансового отдела











Сводная бюджетная роспись 





Составление Сводной бюджетной росписи   и доведение до всех заинтересованных сторон





Отв.: заместитель начальника финансового отдела











Бюджетная роспись





Составление бюджетной росписи ГРБС





Порядок составления,  исполнения сводной бюджетной росписи 





Отв.: начальник финансового отдела











Решение Собрания депутатов об утверждении бюджета





Составление основных направлений по реализации Решения Собрания депутатов о бюджете





Постановление Главы о мерах по реализации Решения собрания депутатов и Постановления Главы о Правилах предоставления средств из бюджета





Отв.: специалисты по бюджету











Доведение объемов бюджетных ассигнований  до ГРБС





Уведомления 





Отв.: начальник финансового отдела











Внесение проекта бюджета  на Собрание депутатов





Решение Собрания депутатов об утверждении бюджета со всеми приложениями








Отв.: специалисты по бюджету








Протокол заседания комиссии





Корректировка проекта бюджета в соответствии с рекомендациями и вынесение на рассмотрение комиссии по вопросам экономической деятельности, бюджету, финансам, налогам и сборам





Отв.: начальник финансового отдела





Постановление о публичных слушаниях





Вынесение проекта бюджета на публичные слушания





Рекомендации участников публичного слушания











Отв.: начальник финансового отдела





Перспективный


финансовый план





Прогноз социально-экономического развития Батыревского района на три года Постановление Главы «Об утверждении Порядка составления, рассмотрения, утверждения и исполнения перспективного финансового плана








Разработка перспективного финансового плана





Сводный реестр расходных обязательств





Свод реестров расходных обязательств





Отв.: заместитель начальника финансового отдела





Решение Собрания депутатов «О порядке ведения реестра расходных обязательств»Реестры расходных обязательств ГРБС





Отв.: заместитель начальника финансового отдела





Разработка проекта бюджета и опубликование его в СМИ





Отв.: заместитель начальника финансового отдела











Показатели расходов бюджета








Расчет потребности средств на очередной финансовый год








Сбор данных по расходам и расчет предельных объемов финансирования на очередной финансовый год





Отв.:  начальник финансового отдела





Сбор данных по доходам





Показатели доходов бюджета








Прогноз социально-экономического развития Батыревского района на три года План развития муниципального сектора экономики План приватизации муниципального имущества Прогноз поступления арендной платы от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности Прогнозные объемы платы за негативное воздействие на окружающую среду Прогноз поступления доходов от оказания платных услуг Фактические поступления налоговых





Отв.:  начальник финансового отдела 








График разработки проекта бюджета на очередной финансовый год








Формирование графика разработки проекта бюджета на очередной финансовый год











Отв.: начальник финансового отдела 





Прогноз социально-экономического развития Батыревского района на три года


Районные целевые программы Проект районной адресной инвестиционной программы План развития муниципального сектора экономики Основные направления бюджетной и налоговой политики на финансовый год








Планирование деятельности





План работы на год с разбивкой по кварталам





Начало








РЕДАКЦИЯ: 1          

                                ИЗМЕНЕНИЕ: 1
РЕДАКЦИЯ: 1

              







ИЗМЕНЕНИЕ: 1


