ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови
обласної державної
адміністрації

24.04.2008      №139

ЗАХОДИ
щодо запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області на 2008-2009 роки

	№ з/п
	Зміст заходу
	Шляхи виконання заходу
	Терміни 
виконання 
заходу
	Відповідальні за виконання заходу



	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Визначення з числа керівників головних уповноважених з питань запровадження та забезпечення функціонування системи управління якістю облдержадміністрації (далі – уповноважені).
	Визначення в кожному структурному підрозділі облдержадміністрації уповноваженого наказом керівника. 
 
	Квітень 2008.
	Організаційний відділ апарату облдержадміністрації (узагальнення), структурні підрозділи облдержадміністрації 

	2. 
	Розроблення програми навчання уповноважених.
	Підготовка програми навчання та погодження її з головним уповноваженим з питань запровадження та забезпечення функціонування системи управління якістю облдержадміністрації.
	Квітень-травень 2008.
	Полтавський обласний центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій спільно з ДП „Полтавастандарт-метрологія”, Управлінням державної служби Головного управління державної служби України в Полтавський області


	3. 
	Проведення навчання уповноважених вимогам стандартів ISO серії 9000 із здаванням заліків.
	Проведення навчань за програмою, зазначеною в пункті 2 цих Заходів. 
	Травень 2008.
	Полтавський обласний центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій

	4. 
	Підготовка інформаційних матеріалів для структурних підрозділів облдержадміністрації з питань запровадження системи управління якістю.

	Підготовка матеріалів на паперових і електронних носіях та передача їх уповноваженим. 
	Травень 2008.
	Організаційний відділ апарату облдержадміністрації спільно з ДП „Полтава-стандартметрологія”, Уп-равлінням державної служби Головного управління державної служби України в Полтавський області

	5. 
	Проведення інформаційно-роз’яснювальної роботи серед працівників облдержадміністрації та райдержадміністрацій щодо необхідності впровадження стандартів ISO серії 9000.
	Розгляд питання запровадження системи управління якістю на засіданнях колегій, нарадах у структурних підрозділах облдержадміністрації. Проведення аналогічної роботи в райдержадміністраціях.
	Травень-червень 2008.
	Структурні підрозділи облдержадміністрації, райдержадміністрації спільно з уповноваженими 

	6. 
	Розроблення та затвердження за погодженням з облдержадміністрацією Заходів щодо запровадження системи управління якістю в райдержадміністраціях.
	Видання розпорядження голови райдержадміністрації, яким затверджуються Заходи щодо запровадження системи управління якістю в райдержадміністрації.
	Травень 2008.
	Організаційний відділ апарату облдержадміністрації (узагальнення), райдержадміністрації 


	7. 
	Визначення на 2009 рік фінансових ресурсів   для забезпечення виконання Заходів щодо запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області на 2008-2009 роки облдержадміністрацією та райдержадміністраціями.

	Передбачення фінансування на 2009 рік навчання аудиторів та оплати за надання методично-консультативної допомоги з питань запровадження системи управління якістю облдержадміністрації, райдержадміністрації ДП „Полтавастандартметрологія”.

	Червень-грудень 2008.
	Робоча група з питань  запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області, райдержадміністрації 

	8. 
	Проведення аналізу документації, яка регламентує діяльність структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, та при потребі внесення до зазначених документів змін.
	Підбір та аналіз документів, які регламентують:
діяльність структурного підрозділу;
відповідальність надавачів послуг;
порядок надання послуг.
	Червень-липень 2008.
	Структурні підрозділи облдержадміністрації, райдержадміністрації спільно з уповноваженими 

	9. 
	Визначення в структурних підрозділах облдержадміністрації та райдержадміністрацій відповідальних посадових осіб за впровадження та забезпечення функціонування системи управління якістю.
	Визначення в кожному структурному підрозділі облдержадміністрації, райдержадміністрації наказом керівника відповідальних за впровадження та забезпечення функціонування системи управління якістю, які безпосередньо будуть задіяні в розробленні відповідної документації.
	Серпень 2008.
	Структурні підрозділи облдержадміністрації, райдержадміністрації спільно з уповноваженими 

	10. 
	Розроблення програми навчання відповідальних посадових осіб за впровадження та забезпечення функціонування системи управління якістю.
	Підготовка програми навчання та погодження її з головним уповноваженим з питань запровадження та забезпечення функціонування системи управління якістю облдержадміністрації.
	Вересень 2008.
	Полтавський обласний центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій спільно з ДП „Полтавастандарт-метрологія”, Управлінням державної служби Головного управління державної служби України в Полтавський області

	11. 
	Проведення циклу навчань за розробленою програмою відповідальних посадових осіб за впровадження та забезпечення функціонування системи управління якістю.
	Проведення циклу навчань за програмою, зазначеною в пункті 10 цих Заходів. 
	Вересень 2008-лютий 2009.
	Полтавський обласний центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій

	12. 
	Розроблення політики та цілей у сфері якості облдержадміністрації, райдержадміністрації.
	Розроблення політики та цілей в сфері якості з метою визначення пріоритетів та завдань в сфері якості облдержадміністрації, райдержадміністрації. 
	Січень-лютий 2009.
	Робоча група з питань  запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області, райдержадміністрації 

	13. 
	Визначення переліку послуг та переліку споживачів, яким надають послуги облдержадміністрація, райдержадміністрація.
	Визначення переліку послуг та переліку споживачів шляхом аналізу діяльності облдержадміністрації та повноважень структурних підрозділів облдержадміністрації, визначених  регламентуючими документами.
	Січень-березень 2009.
	Структурні підрозділи облдержадміністрації, райдержадміністрації спільно з уповноваженими

	14. 
	Розгляд та погодження переліку послуг та переліку споживачів, яким надають послуги облдержадміністрація, райдержадміністрація.
	Розгляд та погодження складених переліків на засіданні Робочої групи з питань запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області.
	Березень 2009.
	Робоча група з питань  запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області 

	15. 
	Визначення процесів системи управління якістю кожного структурного підрозділу облдержадміністрації, райдержадміністрації.
	Складання переліку процесів системи управління якістю з урахуванням переліку послуг та переліку споживачів. 

	Квітень-травень 2009.
	Структурні підрозділи облдержадміністрації, райдержадміністрації спільно з уповноваженими

	16. 
	Затвердження переліку процесів системи управління якістю облдержадміністрації, райдержадміністрації. Визначення процесів системи управління якістю, які необхідно задокументувати.
	Затвердження переліку процесів системи управління якістю, який необхідно задокументувати, розпорядженням голови облдержадміністрації, райдержадміністрації. Визначення цим же розпорядженням відповідальних за розробку документів.
	Травень 2009.
	Робоча група з питань  запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області, райдержадміністрації 

	17. 
	Узгодження документа, який регламентує порядок розроблення документації системи управління якістю, а також вимоги до обов’язкових елементів документації системи управління якістю. Направлення зазначеного документа до структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрації.

	Узгодження Робочою групою з питань  запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області відповідальних за розробку регламентуючого документа та порядку його поширення.
	Травень 2009.
	Робоча група з питань  запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області

	18. 
	Визначення внутрішніх та зовнішніх аудиторів для оцінювання результатів функціонування системи управління якістю облдержадміністрації, райдержадміністрації.
	Визначення облдержадміністрацією та райдержадміністраціями аудиторів та організацій, які забезпечать їх навчання.
	Червень-грудень 2009.
	Робоча група з питань  запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області, райдержадміністрації 

	19. 
	Визначення організації, яка забезпечить проведення сертифікації систем управління якістю облдержадміністрації, райдержадміністрації. Закладення коштів, необхідних для виконання цих робіт у 2010 році.

	Визначення Робочою групою з питань  запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області коштів на проведення сертифікації системи управління якістю облдержадміністрації. Проведення райдержадміністраціями цієї роботи самостійно.
	Червень-грудень 2009.
	Робоча група з питань  запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області, райдержадміністрації 

	20. 
	Забезпечення організації навчання аудиторів за визначеною програмою.
	Проведення навчання аудиторів відповідно до рекомендацій Робочої групи з питань запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області.

	Червень-грудень 2009.
	Робоча група з питань  запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області, райдержадміністрації 

	21. 
	Розроблення проектів документів системи управління якістю облдержадміністрації, райдержадміністрації. 
	Розроблення і документування методик згідно зі стандартом ДСТУ ISO 9001 та розроблення документів, які регламентують виконання процесів облдержадміністрації, райдержадміністрації, з урахуванням переліку, зазначеного в пункті 16 цих Заходів.
	Червень-жовтень 2009.
	Структурні підрозділи облдержадміністрації, райдержадміністрації спільно з уповноваженими та відповідальними посадовими особами за впровадження та забезпечення функціонування систем управління якістю

	22. 
	Перевірка та узгодження проектів документації системи управління якістю облдержадміністрації, райдержадміністрації.
	Подача на перевірку та узгодження у встановленому порядку кожним структурним підрозділом облдержадміністрації, райдержадміністрації розроблених документів системи управління якістю.

	Жовтень 2009.
	Робоча група з питань  запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області

	23. 
	Презентація проектів документів системи управління якістю облдержадміністрації, райдержадміністрації.
	Проведення кожним розробником документації системи управління якістю презентації та захисту документів зазначеної системи за визначеним графіком.
	Жовтень-грудень 2009.
	Робоча група з питань  запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області 


	24. 
	Усунення недоліків та врахування пропозицій, висловлених під час презентації документації системи управління якістю облдержадміністрації, райдержадміністрації.
	Внесення змін та уточнень до розроблених проектів документації після проведеної презентації кожним розробником документації системи управління якістю.

	Грудень 2009.
	Структурні підрозділи облдержадміністрації, райдержадміністрації 

	25. 
	Затвердження документів системи управління якістю облдержадміністрації, райдержадміністрації.
	Затвердження документів системи управління якістю розпорядженням голови облдержадміністрації, райдержадміністрації.
	Грудень 2009.
	Робоча група з питань  запровадження системи управління якістю в органах виконавчої влади області, райдержадміністрації 






Заступник голови - керівник
апарату облдержадміністрації													С.А. Соловей 

