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1. Вводная часть
Альбом «Описание процессов СМК Администрации Порецкого района содержит описание процессов  и является приложением к руководству по качеству.

Альбом предназначен для внутреннего пользования, а также для сертификационных и надзорных органов. По решению главы администрации альбом может быть представлен другим организациям.

2. Сокращения
	СМК
	-
	система менеджмента качества;

	РК
	-
	руководство по качеству;

	ПРК
	-
	представитель руководства по качеству;

	НД
	-
	нормативная документация;

	ФЗ
	-
	федеральный закон;

	СТО
	-
	стандарт организации;

	СМИ
	-
	средства массовой информации;

	ЖКХ
	-
	жилищно-коммунальное хозяйство;

	АПР
	
	Администрация Порецкого района

	
	
	

	
	
	


3 Карты и алгоритмы осуществления процессов СМК
Основные процессы
3.1 Карта процесса ОП 01 «Формирование, исполнение и контроль за исполнением 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:

0.  Бюджетный Кодекс РФ

1.  Налоговый Кодекс РФ

2.  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»

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

4.Положение «О вопросах налогового регулирования в Порецком районе, отнесённых законодательством Российской Федерации о налогах и сборах к ведению органов местного самоуправления»

5. Положение о финансовом отделе.

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

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

8.Постановление о публичных слушаниях

9.Решения Собрания депутатов об утверждении бюджета

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

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




	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 Порецкого района ЧР 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 капитального строительства и ЖКХ администрации 

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

	5. Основные направления бюджетной и налоговой политики на финансовый год
	Финансовый отдел

	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 сельского хозяйства администрации

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

	10. Фактические поступления налоговых доходов за последние три года
	Межрайонная ИФНС России №8 по Чувашской Республике

	11. Прогноз объемов дотаций бюджета району на выравнивание минимальной бюджетной обеспеченности
	Финансовый отдел  администрации Порецкого района

	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
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. График разработки бюджета на очередной финансовый год
	Финансовый отдел администрации

	2. Показатели доходов бюджета
	Финансовый отдел администрации, налоговые органы

	3. Показатели расходов бюджета
	ГРБС, получатели бюджетных средств

	4. Перспективный финансовый план
	Финансовый отдел администрации и иные органы власти

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

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

	7. Уведомления об объемах бюджетных ассигнований
	ГРБС

	8. Постановление Главы о мерах по реализации Решения Собрания депутатов
	Отделы администрации, получатели бюджетных средств

	9. Правила предоставления средств  из местного бюджета
	Отделы администрации, получатели бюджетных средств

	10. Бюджетная роспись
	Отделы администрации, получатели бюджетных средств

	11. Сводная бюджетная роспись 
	Отделы администрации, получатели бюджетных средств


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1. Человеческие ресурсы: 

2. Инфраструктура: 3- офисных помещения;

9- компьютеров;

4- телефона, Интернет, электронная почта, факс, автомобиль


Процедура осуществления процесса ОП 1 «Формирование,  исполнение и контроль за исполнением  бюджета»

































Таблица 1 

	№ п/п
	Наименование документов 

	1. 
	График разработки проекта Решения Собрания депутатов Порецкого района о бюджете Порецкого  района на финансовый год 

	2. 
	Прогноз социально-экономического развития Порецкого района на три года

	3. 
	Районные целевые программы

	4. 
	Проект районной адресной инвестиционной программы 

	5. 
	План развития муниципального сектора экономики 

	6. 
	План приватизации муниципального имущества

	7. 
	Прогноз поступления арендной платы от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности 

	8. 
	Прогнозные объемы платы за негативное воздействие на окружающую среду

	9. 
	Прогноз поступления доходов от оказания платных услуг 

	10. 
	Фактические поступления налоговых доходов  за последние три года

	11. 
	Основные направления бюджетной и налоговой политики на финансовый год

	12. 
	Прогноз объемов дотаций бюджету района на выравнивание минимальной бюджетной обеспеченности

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

	14. 
	Прогноз поступления неналоговых доходов


Записи
	№ 

п/п
	Наименование записи, документа
	Ответственный за документацию, должность
	Место хранения, подразделение, номер дела
	Срок хранения



	1. 
	План работы на год с разбивкой по кварталам
	Начальник финансового отдела
	01-08
	Постоянно

	2. 
	График разработки проекта бюджета на очередной финансовый год
	Начальник финансового отдела
	02-02
	Постоянно

	3. 
	Сводный реестр расходных обязательств
	Начальник финансового отдела
	02-02
	Постоянно

	4. 
	Перспективный

финансовый план
	Начальник финансового отдела
	02-02
	Постоянно

	5. 
	Протокол заседания комиссии по вопросам экономической деятельности, бюджету, финансам, налогам и сборам
	Начальник отдела организационной работы
	
	Постоянно

	6. 
	Сводная бюджетная роспись 
	Начальник финансового отдела
	02-06
	Постоянно

	7. 
	Отчеты об исполнении бюджета (ежемесячные, ежеквартальные, годовые)
	Начальник финансового отдела
	02-03
	Постоянно

	8. 
	Акты проверок
	Начальник финансового отдела
	04-06
	Постоянно

	9. 
	Справки проверок
	Начальник финансового отдела
	04-06
	Постоянно

	10. 
	Отчет о работе отдела за год
	Начальник финансового отдела
	01-16
	Постоянно

	11. 
	Протоколы совещаний
	Начальник финансового отдела
	01-06
	Постоянно


3.2 Карта процесса ОП 02 «Управление муниципальным имуществом»

	Владелец процесса: Председатель комитета по управлению муниципальным имуществом


	Цель процесса: Обеспечение единой политики по управлению имуществом муниципальной собственности


	Управляющие нормативные документы:

1. Положение об отделе по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом администрации  Порецкого района.

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


	Критерии оценки результативности процесса:

1.  Разработка и предоставление информации «точно в срок» (100% выполнение сроков запроса).

2. Отсутствие жалоб и предложений со стороны потребителей.


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1.  Порядок расчета годовой арендной платы за пользование находящимися в муниципальной собственности Порецкого района Чувашской Республики объектами недвижимости, расположенными на территории Порецкого района Чувашской Республики
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом

	2. Порядок расчета годовой арендной платы за пользование находящимся в муниципальной собственности Порецкого района имуществом 
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. План работы на год (месяц)
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом администрации, подразделения администрации

	2. Акт на передачу муниципального имущества
	Подразделения администрации, организации (население) района

	3. Договор на передачу муниципального имущества
	Подразделения администрации, организации (население) района


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

Человеческие ресурсы: 1 человек

Инфраструктура: 1 -  офисное помещение;

                               1- компьютер;

                               - телефон, Интернет, электронная почта, автомобиль


Процедура осуществления процесса ОП 2 - 

«Управление муниципальным имуществом»

Таблица 1

	№ п/п
	Наименование документов 

	1. 
	Указы Президента РФ, ЧР и нормативно-правовые акты вышестоящих органов власти   

	2. 
	Порядок расчета годовой арендной платы за пользование находящимся в муниципальной собственности Порецкого района имуществом, утвержденный решением Собрания депутатов 


Записи

Таблица 2

	№ 

п/п
	Наименование записи, документа
	Ответственный за документацию, должность
	Место хранения, подразделение, номер дела
	Срок хранения



	1. 
	План работы на год с разбивкой по месяцам
	Начальник отдела
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом 
	постоянно

	2. 
	Журнал регистрации заявлений
	Ответственный специалист
	Отдел организационной работы
	постоянно

	3. 
	Отчет о работе отдела за год. Протоколы совещаний 
	Начальник отдела
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом
	постоянно


3.3 Карта процесса ОП 03 «Управление градостроительством»
	Владелец процесса: Заместитель главы по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры администрации Порецкого района


	Цели процесса: Устойчивое развитие территории населенных пунктов и обеспечение благоприятных условий проживания граждан


	Управляющие нормативные документы:

1. Градостроительный кодекс РФ

2. Гражданский кодекс РФ

3. Земельный кодекс РФ

4. СНиПы

5. Генеральный план


	Критерии оценки результативности процесса:  Развитие территорий населенных пунктов


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	Постановления, распоряжения
	Кабинет Министров ЧР

	Распоряжения, постановления
	Министерство градостроительства и развития общественной инфраструктуры 

	Запросы органов исполнительной власти РФ, ЧР
	Органы исполнительной власти РФ, ЧР

	Формы отчетов
	Органы исполнительной власти ЧР


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	 План работы на год (месяц)
	Отдел по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры администрации Порецкого района

	
	

	
	

	
	

	
	


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

3. Человеческие ресурсы: 

4. Инфраструктура: 3- офисных помещения;

4- компьютера;

3- телефона, Интернет, электронная почта, автомобиль


Процедура осуществления процесса ОП 3– «Управление градостроительством»































Таблица 1

	п/п
	Наименование документов 

	1. 
	Градостроительный кодекс РФ

	2. 
	Гражданский кодекс РФ

	3. 
	Правила застройки сельских населенных пунктов

	4. 
	

	5. 
	

	6. 
	

	7. 
	


Записи

Таблица 2

	№ 

п/п
	Наименование записи, документа
	Ответственный за документацию, должность
	Место хранения, подразделение, номер дела
	Срок хранения



	1. 
	План работы на год с разбивкой по месяцам
	Начальник отдела
	Отдел по строительству ЖКХ, и развитию общественной инфраструктуры 
	постоянно

	2. 
	Отчеты
	Ответственный специалист
	Отдел по строительству ЖКХ, и развитию общественной инфраструктуры
	постоянно

	3. 
	Социально – экономические показатели района за год. Протоколы совещаний 
	Ответственный специалист
	Отдел по строительству ЖКХ, и развитию общественной инфраструктуры 
	постоянно


3.5 Карта процесса ОП 05 «Управление экономикой»
	Владелец процесса: Зам.главы – начальник отдела по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом


	Цель процесса: 

Обеспечение эффективных путей развития экономики, предпринимательства и торговли


	Управляющие нормативные документы:

1. Жилищный кодекс РФ

2. Налоговый кодекс РФ

3. Бюджетный кодекс РФ

4. 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»

5. Положение об отделе по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом 

6. 210-ФЗ «О тарифном регулировании»

7. Распоряжения главы администрации Порецкого района, решения Собрания депутатов

8. Стратегия социально-экономического развития Чувашской Республики до 2020 г.

9. Закон о защите прав потребителей

10. Федеральный  закон  от  24.07.2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»  

11. Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 30.12.2004 г. № 309 «О Республиканской программе поддержки малого предпринимательства в Чувашской Республике на 2005-2010 годы»
12. Соглашение о взаимодействии и социально-экономическом сотрудничестве между Кабинетом Министров Чувашской Республики и администрацией Порецкого района на 2007 год

13. Указы Президента РФ, ЧР и нормативно-правовые акты вышестоящих органов власти; республиканские и районные программы

14. Бюджет Порецкого района




	Критерии оценки результативности процесса:

1. Разработка и предоставление информации, прогнозов «точно в срок» (100% выполнение сроков запроса).

2. Отсутствие жалоб и предложений со стороны потребителей.


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Налоговый кодекс РФ
	Госсовет РФ

	2. Бюджетный кодекс РФ
	Госсовет РФ

	3. Закон о защите прав потребителей
	Госсовет РФ

	4. ФЗ «О тарифном регулировании»
	Госсовет РФ

	5. Стратегия социально-экономического развития Чувашской Республики, Порецкого  района
	Администрация Президента ЧР, администрация Порецкого района

	6. Указы Президента РФ, ЧР, постановления, распоряжения Правительства РФ, Кабинета Министров ЧР
	Правительство Российской Федерации, Администрация Президента ЧР

	7. Запросы органов исполнительной власти РФ, ЧР
	Органы исполнительной власти РФ, ЧР

	8. Формы отчета
	Органы исполнительной власти ЧР


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. План работы на год (месяц)
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом, подразделения администрации Порецкого района.

	2. Акт на передачу муниципального имущества
	Подразделения администрации Порецкого района, организации (население) района

	3. Договор на передачу муниципального имущества
	Подразделения администрации Порецкого района, организации (население) района


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

Человеческие ресурсы: 2 человека;

Инфраструктура:            1 - офисное помещение;

2- компьютера;

1- телефон, Интернет, электронная почта, автомобиль


Процедура осуществления процесса ОП - 

«Управление экономическим развитием, предпринимательством и торговлей»

























Таблица 1

	№ п/п
	Наименование документов 

	8. 
	Стратегия социально-экономического развития Чувашской Республики до 2020 г.   

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

	10. 
	Республиканские и районные целевые программы

	11. 
	Бюджет Порецкого района

	12. 
	Налоговый кодекс РФ 

	13. 
	Бюджетный кодекс РФ  

	14. 
	Закон о защите прав потребителей  


Записи

Таблица 2

	№ 

п/п
	Наименование записи, документа
	Ответственный за документацию, должность
	Место хранения, подразделение, номер дела
	Срок хранения



	4. 
	План работы на год с разбивкой по месяцам
	Начальник отдела
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом
	постоянно

	5. 
	Отчеты
	Ответственный специалист
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом
	постоянно

	6. 
	Социально – экономические показатели района за год. Протоколы совещаний 
	Ответственный специалист
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом
	постоянно


3.6 Карта процесса ОП 06 «Управление земельными ресурсами»
	Владелец процесса: Председатель комитета по управлению муниципальным имуществом


	Цель процесса: Проведение на территории района единой политики по управлению земельными ресурсами муниципальной собственности


	Управляющие нормативные документы:

1.   Налоговый Кодекс РФ

2.    Земельный Кодекс РФ

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

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

5.    Положение об отделе по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом администрации Порецкого района.

6.   Указ Президента Чувашской Республики от 03.10.2006 г. № 80 «О дополнительных мерах по завершению государственного кадастрового учета земельных участков  и государственного учета объектов недвижимости в Чувашской Республике».

7.    Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 19.06.2006 г. № 148 «Об утверждении Порядка предоставления в аренду земельных участков, находящихся в собственности Чувашской Республики». 

8.    Решение Собрания депутатов 




	Критерии оценки результативности процесса:

1. Срок рассмотрения обращений граждан не более 1 месяца.

2. Разработка и предоставление информации «точно в срок» (100% выполнение сроков запроса).

3. Использование в подготовке  информации  таблиц,  новых технологий, методов расчета и анализа.

4. Отсутствие жалоб и предложений со стороны потребителей.


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	Постановления, распоряжения
	Специалисты отдела

	Программы
	Специалисты отдела

	Положения
	Специалисты отдела

	
	


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Постановления
	Население  и организации разных форм собственности

	2. Распоряжения
	Население  и организации разных форм собственности

	3. Договора аренды
	Арендаторы

	4 Отчёт
	Министерство имущественных и земельных отношений ЧР

	5 Поступления платежей за землю
	Потребители бюджетных средств

	6 Правоустанавливающие документы
	Владельцы и пользователи правоустанавливающих документов


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

Человеческие ресурсы: 1 человек

 Инфраструктура:       одно офисное помещение;

один компьютер;

 телефон, Интернет, электронная почта, 


 Процедура осуществления процесса ОП 06- «Управление земельными ресурсами»













Записи

Таблица 1
	№ 

п/п
	Наименование записи, документа
	Ответственный за документацию, должность
	Место хранения, подразделение, номер дела
	Срок хранения



	1
	Планы работы на год с разбивкой по месяцам
	Начальник отдела
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом
	постоянно

	2
	Протоколы совещаний 
	Специалисты отдела
	
	постоянно

	
	
	
	
	


3.7 Карта процесса ОП 07 «Содействие сельскому хозяйству»
	Владелец процесса: Начальник отдела по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом


	Цели процесса: 

Создание благоприятных условий  для эффективного развития сельского хозяйства и других отраслей  агропромышленного комплекса в районе


	Управляющие нормативные документы:

1.Положение об отделе
2.Инструкции и письма  МСХ РФ и ЧР
      3. Федеральный закон №О развитие сельского хозяйства

4. Постановления и распоряжения главы администрации


	Критерии оценки результативности процесса:

1.Поголовье КРС на 100 га сельхозугодий в т.ч. поголовье коров  на 100 га сельхозугодий

2.Поголовье свиней  на 100 га пашни

3.Валовое производство молока на 100 га сельхозугодий в центнерах

4.Валовое производство мяса на 100 га сельхозугодий в центнерах

Валовое производство продукции растениеводства 


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Перечень документов в соответствии с табл. 1
	Предприятия АПК

	2. Заявки на подготовку и переподготовку специалистов
	Предприятия АПК


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Договора на подготовку и переподготовку
	ВУЗы, обучаемым специалистам и организациям АПК

	2. Анализ производственно-финансовой деятельности
	Глава района, Минсельхоз ЧР

	3. Сводные обобщающие данные годовых, квартальных отчетов; оперативные данные
	Минсельхоз ЧР 


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

5. Человеческие ресурсы: 5 человек

6. Инфраструктура: 3 -  офисных помещений;

4-  компьютера;

2- телефона, Интернет, электронная почта, автомобиль


Процедура осуществления процесса ОП –  «Содействие развитию АПК»


Таблица 1

	№ п.п
	Наименование документа

	1
	Годовые отчеты по всем формам бухгалтерской отчетности

	2
	Квартальные бухгалтерские балансы

	3
	Анализы производственной и финансовой деятельности предприятий АПК

	4
	Ежемесячные отчеты по заработной плате

	5
	Ежемесячные отчеты по использованию ГСМ

	6
	Ежемесячные отчеты по использованию техники

	7
	Ежемесячные отчеты по получению кредитов и их целевом использовании

	8
	Ежемесячные отчеты по животноводству

	9
	Ежемесячные отчеты по получению продукции по ЛПХ

	10
	Заключительные отчеты по посевам зерновых культур

	11
	Заключительные отчеты по уборке сельскохозяйственных культур

	12
	Оперативные ежедневные отчеты по надою молока

	13 
	Оперативные ежедневные данные во время посевных и уборочных работ


Записи

	№ 

п/п
	Наименование записи, документа
	Ответственный за документацию, должность
	Место хранения, подразделение, номер дела
	Срок хранения



	1. 
	Планы работы на год 
	Начальник отдела
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК
	Постоянно

	2. 
	Журнал регистрации данных по растениеводству
	Специалист подразделения
	Отдел по взаимодействию с предприятиями АПК
	Постоянно


3.8 Карта процесса ОП 08 «управление образованием и молодежной политикой»
	Владелец процесса: Начальник отдела образования и молодежной политики 


	Цели процесса: 

 Руководство делом образования, дошкольного и внешкольного воспитания детей; достижение государственного стандарта образования; осуществление единой государственной политики образования на всей территории района.


	Управляющие нормативные документы:

1. ФЗ РФ « Об образовании»

2. Закон ЧР « Об образовании»

3. Концепция развития образования до 2010 года
4. Программа развития образования ЧР 2006-2010 года

5. Распоряжения главы, решения Собрания депутатов

6. Положения об отделе образования


	Критерии оценки результативности процесса:

1. Гранты школам и учителям за инновационную деятельность

2. Победители конкурсов профессионального мастерства

3. Победители предметных олимпиад, конкурсов, смотров, фестивалей и т.д.

4. Процент поступления  выпускников в учебные заведения и их трудоустройство

5.Участие в общественно- политической жизни


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Постановления, распоряжения
	Правительство РФ

	2. Законодательные акты
	Кабинет Министров ЧР

	3. Отчеты 
	Министерство образования и молодежной политики

	4. Программы
	Собрание депутатов

	5. постановления, распоряжения
	Глава района

	6.Письма, заявления, ходатайства
	Педагоги, технические работники, родители


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1.Конференции
	Работники РОО и МП(методисты и специалисты),школы(директора, заместители, педагоги, тех.персонал), работники ДОУ, ДЮСШ,ДШИ, ДДЮТ), главы сельских поселений

	2. Заседания совет РОО
	

	3. Семинар- совещания
	

	4. Заседания РМО, ММо, ШМО
	

	5. Собрания
	

	6. Праздники, соревнования и т.д.
	


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

7. Человеческие ресурсы:  

8. Инфраструктура: 5 - компьютеры;

- телефоны, факсы, 

- Интернет, электронная почта


Процедура осуществления процесса ОП 12 

«Управление образованием и молодежной политикой»
Кто именно за что отвечает






















Записи

	№ 

п/п
	Наименование записи, документа
	Ответственный за документацию, должность
	Место хранения, подразделение, номер дела
	Срок хранения



	1. 
	Планы работы на год 
	Начальник отдела
	Отдел образования и молодежной политики
	

	2. 
	Справки, отчеты по инспекционному контролю
	Начальник отдела
	Отдел образования и молодежной политики
	


3.9 Карта процесса ОП 09 «Управление капитальным строительством»
	Владелец процесса: Заместитель главы – начальник отдела по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры администрации Порецкого района


	Цели процесса: Осуществление межотраслевого регулирования деятельности в области строительства, архитектуры, местных автомобильных дорог, газового и жилищно-коммунального хозяйства.


	Управляющие нормативные документы:

1. Законы РФ, ЧР.

2. Указы и распоряжения Президента РФ, Президента ЧР

3. Градостроительный кодекс РФ

3. Гражданский кодекс РФ

4. Жилищный кодекс 

5. Земельный кодекс РФ

6. Нормативно-правовые акты вышестоящих органов власти 
7. Распоряжения главы администрации Порецкого района, решения Собрания депутатов района
6. СНиПы


	Критерии оценки результативности процесса:
1. Обеспечение контроля за реализацией градостроительной документации, осуществлением комплексности застройки, качеством строительства и благоустройства жилых домов.
2. Осуществление практических мер по совершенствованию архитектурно-строительных требований на территории района, сохранению качества архитектурно-планировочных решений при застройке.

3. Содержание  и строительство автомобильных дорог общего пользования населенных пунктов,  мостов и иных транспортных инженерных сооружений в границах муниципального образования.

4. Создание условий для предоставления коммунальных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения между поселениями в границах муниципального района.

5. Контроль за сроками и качеством строительства.


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	Постановления, распоряжения Правительства РФ, Кабинета Министров ЧР
	Правительство РФ, Кабинет Министров ЧР

	Запросы органов исполнительной власти РФ, ЧР
	Органы исполнительной власти РФ, ЧР

	Распоряжения, постановления и нормативно-правовые акты Министерство градостроительства и развития общественной инфраструктуры
	Министерство градостроительства и развития общественной инфраструктуры 

	Формы отчетов
	Органы исполнительной власти ЧР

	Районные целевые программы
	Отдел по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры 


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	 Планы работы на год 
	Отдел по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры администрации Порецкого района

	Статистическая отчетность
	Министерство градостроительства и развития общественной инфраструктуры 

	Правоустанавливающие документы
	Пользователи правоустанавливающих документов


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

9. Человеческие ресурсы: Зам. главы- начальник отдела,  зам. начальника отдела, главный специалист-архитектор, главный специалист, водитель
10. Инфраструктура: 3- офисных помещения;

4- компьютера;

3- телефона, Интернет, электронная почта, автомобиль


Процедура осуществления процесса ОП – «Управление капитальным строительством»






























































Та блица 1

	№ п/п
	Наименование документов 

	15. 
	Указы Президента РФ, ЧР и нормативно-правовые акты вышестоящих органов власти  

	16. 
	Градостроительный кодекс РФ

	17. 
	Гражданский кодекс РФ

	18. 
	Жилищный кодекс РФ

	19. 
	Земельный кодекс РФ

	20. 
	Республиканские и районные целевые программы

	21. 
	СНиП

	22. 
	Федеральный закон от 21.07.2005 г. №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»


Записи

Таблица 2

	№ 

п/п
	Наименование записи, документа
	Ответственный за документацию, должность
	Место хранения, подразделение, номер дела
	Срок хранения



	7. 
	План работы на год с разбивкой по месяцам
	Начальник отдела
	Отдел по строительству ЖКХ, и развитию общественной инфраструктуры 
	постоянно

	8. 
	Отчеты
	Ответственный специалист
	Отдел по строительству ЖКХ, и развитию общественной инфраструктуры
	постоянно

	9. 
	Социально – экономические показатели района за год. Протоколы совещаний 
	Ответственный специалист
	Отдел по строительству ЖКХ, и развитию общественной инфраструктуры 
	постоянно


3.10 Карта процесса ОП 10 «Управление культурой»
	Владелец процесса: начальник отдела социального развития


	Цели процесса: 

1. Развитие культуры и искусства в районе
2. Организация досуга населения


	Управляющие нормативные документы:

1. Постановление Кабинета Министров
2. Указы президента
3. Приказы Минкультуры
4. Постановление и распоряжение главы района

5. Целевые программы


	Критерии оценки результативности процесса:

1. Выполнение плана работ
2. Отсутствие жалоб к качеству проведения мероприятий от населения 


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1.  Указы
2.  Постановления
	Администрация Президента

Кабинет Министров ЧР

	3. Приказы
	Министерство культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела ЧР

	4. Республиканская целевая программа «Культура Чувашии до 2010 года
	

	5. Распоряжения
	Администрация района


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Проекты постановлений и распоряжений
	Администрация района

	2. Программа мероприятий
	Учреждения культуры

	3. Положение о проведении мероприятий
	Учреждения культуры

	4. Отчёты

	Министерство культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела ЧР


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

Человеческие ресурсы: 2 - человека
Инфраструктура:      1 -  офисное помещение;

1-  компьютер;

1- телефон, Интернет, электронная почта


Процедура осуществления процесса ОП – 

«Управление культурой»























Записи

	№ 

п/п
	Наименование записи, документа
	Ответственный за документацию, должность
	Место хранения, подразделение, номер дела
	Срок хранения



	1. 
	Планы работы на год 
	Начальник отдела
	Отдел организационного отдела
	Постоянно 

	2. 
	Программа мероприятий
	Начальник отдела
	Отдел организационного отдела
	Постоянно 


3.11 Карта процесса ОП 11 «Управление физической  культурой и спортом»
	Владелец процесса: начальник отдела социального развития


	Цели процесса: 

1 Обеспечение развития ФК и С.

2 Всестороннее развитие личности, укрепление здоровья, организация досуга населения   района         


	Управляющие нормативные документы:

1. Закон о ФК и С в РФ № 80.

2. Закон ЧР «О ФК и С в ЧР» № 47.

3. Распоряжения главы.

4. Решения собрания депутатов.


	Критерии оценки результативности процесса:
1 Увеличение числа занимающихся ФК и С.

2 Укрепление материально-технической базы муниципальных учреждений.

3 Увеличение числа перворазрядников, кандидатов в мастера РФ, мастеров спорта РФ.

4 Качество проведение спортивно-массовых мероприятий.


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Постановления, распоряжения
	Кабинет Министров ЧР

	2 Приказы
	Министерство ФК и С


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Приказы по отделу
	Спортивные школы

	2 Постановление на проведение спортивных мероприятий
	Население района

	3. Статистическая отчетность 
	


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

Человеческие ресурсы: 1 человек

Инфраструктура:  одно офисное помещение;

 один компьютера;

 телефон, Интернет, электронная почта


Процедура осуществления процесса ОП 11 – 
«Управление физической культурой и спортом»





















































3.12 Карта процесса ОП 12 «Управление архивной политикой»
	Владелец процесса: Начальник отдела по делам архивов администрации Порецкого района 


	Цели процесса: 

1 Осуществлять комплектование архива, государственный учет, государственное регулирование развития архивного дела, контроль за соблюдением законодательства РФ и ЧР в области архивного дела. 


	Управляющие нормативные документы:
1. Федеральный Закон № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2. Закон №18\2 от 16 сентября 2005 г. «Об архивном деле в Чувашской Республике»;

3. Указы и распоряжения Президента РФ и Президента ЧР в области архивного дела;

4. Указаниями и приказами Федерального архивного Агентства Российской Федерации;

5. Положение от отделе.


	Критерии оценки результативности процесса: 
Укомплектованность архива, хранение и использование документов  


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	1. Постановления, распоряжения
	Кабинет Министров ЧР

	2. Приказы, планы, программы, инструкции
	Министерства культуры по делам национальностей информационной политики и архивного дела Чувашской Республики

	3 Распоряжение главы
	Администрация  района

	4 Обращения граждан
	Население

	
	


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Письма
	Учреждения культуры

	
	Населению

	2 Отчет
	Министерство культуры, информационного политики и архивного дела

	3 Справки
	Населению

	
	


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

1.Человеческие ресурсы: 1 человек;

2.Инфраструктура: - 2 офисных помещения;

1- компьютер;

1- телефон, Интернет, электронная почта


Процедура осуществления процесса ОП 12
«Управление архивной политикой»



КАРТА ПРОЦЕССА 


Записи

	№ 

п/п
	Наименование записи, документа
	Ответственный за документацию, должность
	Место хранения, подразделение, номер дела
	Срок хранения



	1.
	Планы работы на год 
	Начальник отдела
	Отдел организационного отдела
	Постоянно 

	2.
	Программа мероприятий
	Начальник отдела
	Отдел организационного отдела
	Постоянно 


3.13 Карта процесса ПП 01 «Правовое обеспечение»
Процедура осуществления процесса ПП-№ 1 « Правовое обеспечение»
	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи



	
	
	







	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	
	



	№ 

п/п
	Наименование записи, документа
	Ответственный за документацию, должность
	Место хранения, подразделение, номер дела
	Срок хранения



	4. 
	План работы на год с разбивкой по кварталам
	Гл. специалист-юрист администрации
	Гл. специалист-юрист


	постоянно

	5. 
	Отчет о работе отдела за год. Протоколы совещаний 
	Заведующий сектором
	Гл.специалист-юрист


	постоянно


КАРТА ПРОЦЕССА ПП-№ 1

«Юридическое обеспечение»

	Владелец процесса: Заведующий юридическим сектором


	Цели процесса: 

4. Своевременность принятия  НПА (разработка точно в планируемый срок);

5. Качество издаваемых НПА (соответствие действующему законодательству, отсутствие возвратов протестов прокуратуры района);




	Управляющие нормативные документы:

0.  Кодексы РФ

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

2. Указы Президента Российской Федерации

3. Постановления Правительства Российской Федерации

4.  Законы Чувашской Республики

5.  Указы Президента Чувашской Республики

6.  Постановления Кабинета Министров Чувашской Республики

7. Положение об отделе организационной работы
8. Устав Порецкого  района


	Критерии оценки результативности процесса:

1.  Рост правовой культуры работников администрации района.

2.  Сокращение числа протестов прокуратуры района на принятые НПА




	Входы в процесс
	Поставщики входов

	6. Устав района, 

7. Положение об отделе
	Глава района, структурные подразделения администрации

	8.  Постановления КМ ЧР, главы района,  

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

Физические и юридические лица района

	10.  Методические рекомендации  


	Министерства и ведомства


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

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


	Порецкое районное Собрание депутатов, 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):

11. Человеческие ресурсы: 2 человека 

12. Инфраструктура: - 1 офисное помещение;

- 1  компьютер;

- 1 телефон, электронная почта, 



3.14 Карта процесса ПП 02 «Управление персоналом»
	Владелец процесса: Управляющий делами – начальник отдела организационной работы


	Цели процесса: 

6. Обеспечить реализацию стратегических целей и задач министерства командой профессиональных сотрудников, взаимодействующих на принципах взаимопонимания и взаимодополнения, с проявлением инициативы и творчества, применением передовых технологий и инновационных подходов, соблюдением норм этики и культуры взаимоотношений


	Управляющие нормативные документы:

0.   СТО АПР -007   «Управление персоналом»

1. М АПР-2007 «Мониторинг удовлетворённости персонала»

2. Должностные регламенты

3. Положения о СПА




	Критерии оценки результативности процесса:

3.  Полное укомплектование штата администрации специалистами;

4. Повышение средней степени удовлетворённости персонала (годового показателя)         на 2-3 %;


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	11.  Штатное расписание
	


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Личные дела специалистов администрации Порецкого района
	Администрация района

	2. Свидетельства о повышении квалификации
	

	3. Показатели удовлетворённости персонала
	


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

13. Человеческие ресурсы: 1 человек –  главный специалист по кадровой работе и делопроизводству

14. Инфраструктура: - 1 офисное помещение;

                                               1 компьютер;

                                               1- телефон, электронная почта


Записи по процессу:

	№ 

п/п
	Наименование записи, 

документа
	Ответственный за документацию, должность
	Место хранения, подразделение, номер дела
	Срок хранения



	1
	Распоряжения по структуре и штатному расписанию
	главный специалист по кадровой работе и делопроизводству


	Отдел организационной работы
	постоянно

	2
	Личные дела работников
	главный специалист по кадровой работе и делопроизводству


	Отдел организационной работы
	постоянно

	3
	Трудовые книжки работников
	главный специалист по кадровой работе и делопроизводству


	Отдел организационной работы
	постоянно

	4
	Протоколы заседаний  конкурсных, аттестационных комиссий
	главный специалист по кадровой работе и делопроизводству


	Отдел организационной работы
	постоянно

	5
	Отчет о функционировании процесса «Управление персоналом»
	главный специалист по кадровой работе и делопроизводству


	Отдел организационной работы
	6 лет



3.14 Карта процесса ПП 03 «Информационное обеспечение»

	Владелец процесса: Начальник информационного отдела


	Цели процесса: 

7. Создание условий бесперебойного функционирования информационных систем 

8. Повышение информированности населения о деятельности муниципального органа власти 


	Управляющие нормативные документы:

0.  Распоряжения главы

1.  Положение об  отделе

2. Регламентирующая документация по информационной безопасности




	Критерии оценки результативности процесса:

5.  Отсутствие жалоб пользователей Администрации

2 .Повышение рейтинга официального сайта администрации района в рейтинге сайтов муниципальных районов


	Входы в процесс
	Поставщики входов

	12.  Указы президента

13.  Регламенты работ
	

	14.  Распоряжения

15.  Постановления главы
	Госкомитет

Администрация района


	Выходы процесса (продукты деятельности)
	Потребители выходов

	1. Интернет страница администрации Порецкого района


	Структурные подразделения администрации, организации и население

	2.Положение по информационной безопасности
	Сельские поселения, администрация района, муниципальные учреждения

	3.Регламент работы в системе ИО органов власти
	Сельские поселения, администрация района, муниципальные учреждения


	Ресурсы (необходимые для осуществления процесса):

15. Человеческие ресурсы: 3 человека – 

16. Инфраструктура: - 1 офисное помещение;

- 3 компьютера;

- телефон, Интернет, электронная почта


Процедура осуществления процесса ПП -№ 3 «Информационное обеспечение»

	Нормативные документы
	Алгоритм
	Записи

	
	


	





Начало





План работы на год с разбивкой по кварталам





Планирование деятельности





Отв.: Начальник отдела





График разработки проекта бюджета на очередной финансовый год








Формирование графика разработки проекта бюджета на очередной финансовый год











См. таблицу 1 пп.2-5, 11





Отв.: Зам начальника финотдела 








См. таблицу 1 пп.2, 5-10,12, 15





Показатели доходов бюджета








Сбор данных по доходам





Отв.:  Ведущий специалист





Показатели расходов бюджета








Расчет потребности средств на очередной финансовый год








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





Отв.: Зам начальника








Проект бюджета, опубликованный в СМИ








Разработка проекта бюджета и опубликование его в СМИ





Отв.: ведущий специалист





См. табл.1 п.13


Реестры расходных обязательств ГРБС





Свод реестров расходных обязательств





Сводный реестр расходных обязательств





Отв.: зам начальника





Разработка перспективного финансового плана





Перспективный


финансовый план





См. табл.1 п.п. 2, 14





Отв.: начальник отдела





А





Составление бюджетной росписи ГРБС





Отв.: начальник отдела








Внесение проекта бюджета  на Собрание депутатов





Отв.: начальник отдела











Вынесение проекта бюджета на публичные слушания





Отв.: зам  начальника





Рекомендации участников публичного слушания





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





Отв.: начальник и зам начальника отдела








Протокол заседания комиссии





Доведение объемов бюджетных ассигнований  до ГРБС





Отв.: начальник отдела











Уведомления 





Составление Сводной бюджетной росписи   и доведение до всех заинтересованных сторон





Отв.: начальник отдела








Постановление о публичных слушаниях





Бюджетная роспись





Порядок составления,  исполнения сводной бюджетной росписи 





А





Составление основных направлений по реализации Решения Собрания депутатов о бюджете





Отв.: зам начальник отдела











Решение Собрания депутатов об утверждении бюджета





Решение Собрания депутатов об утверждении бюджета со всеми приложениями








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





Сводная бюджетная роспись 





Б





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





Отв.: ведущий специалист и зам начальника











Отчеты


Решения Собрания депутатов





Конец





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





Отчет о работе отдела за год


Протоколы совещаний


 





Отв.:  зам начальника














Б





Контроль за целевым и эффективным использованием бюджетных средств





Отв.: начальник отдела





Акты, справки проверок





Начало





Заявление (ходатайство)





Отв.: Главный специалист по управлению муниципальным имуществом





Правоустанавливающий акт на передачу в оперативное управление, хозяйственное управление, аренду муниципального имущества





Отв.: Главный специалист по управлению муниципальным имуществом








Разработка и подписание Договора





Отв.: Главный специалист по управлению муниципальным имуществом








Регистрация договора





Отв.: Комитет по управлению муниципальным имуществом





Журнал регистрации заявлений





Акт








Конец





Договор








Отв.: Начальник отдела





Планирование деятельности





План работы на год (месяц)





См. табл.1 п.п. 1-4





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





Отв.: Главный специалист по управлению муниципальным имуществом








Протоколы совещаний


 











Начало





План работы  на год (месяц)





Градостроительный кодекс





Планирование деятельности





Отв.: Зам. начальника, главный специалист-архитектор и главный специалист отдела по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры 





Журнал работы








Сбор исходных данных для составления архитектурно-планировочного задания











СНиП





Отв.: главный специалист-архитектор 








Топографическая съемка, генеральный план и технические условия на подключение коммуникаций





Составление проектно-сметной документации 





Отв.:  главный специалист-архитектор 








Распоряжение о выделении земельного участка 








Земельный кодекс РФ








Отвод земельных участков 





Отв.: главный специалист-архитектор 





Межевание земельного участка





Получение разрешения на строительство





Отв.: главный специалист-архитектор 








Составление градостроительного плана 
































Строительство объекта





Отв.: главный специалист-архитектор 























отдела по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры  














Разрешение на ввод объекта





Отв.: главный специалист-архитектор отдела по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры  


















































ПСД, СНиП

















А
























































Начало





План работы на год (месяц)





Планирование деятельности





См. табл.1 п.п. 1-4





Отв.: Зам. начальника и специалист 1 категории отдела по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом 





 Программа развития района на год








Работа с предприятиями и предпринимателями





См. табл.1 п.п. 5,4,7,1,8,2





Отв.: Зам. начальника отдела по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом








Управление услугами торговли и общественного питания





Отв Зам. начальника и специалист 1 категории отдела по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом 








Управление бытовыми услугами





Отв.: Зам. начальника и специалист 1 категории отдела по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом 








Осуществление контроля за соблюдением тарифной политики





Отв.: Зам. начальника отдела по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом





Отчет о работе отдела за год


Протоколы совещаний


Решения по улучшению 





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











Отв.: Зам. начальника и специалист 1 категории отдела по взаимодействию с предприятиями АПК, экономике и управлению имуществом 








Конец





Конец





Объявления в СМИ


Протоколы, договоры аренды купли-продажи





Земельный кодекс РФ


Порядок организации аукционов





Полномочия организации мест самоуправления ФЗ РФ № 131


Гражданский кодекс РФ





Перечень землевладельцев





А





Постановление об отводе, предоставлении земель








Положение о муниципальном контроле.





Письмо о результатах





Положение об отделе





Проведение аукционов





Нормативно-правовые акты республиканского и федерального уровня








Передача материалов в прокуратуру








Договор аренды


Договор купли-продажи








Отв.: Главный специалист по управлению земельным ресурсами














Осуществление муниципального земельного контроля ежеквартально выборочно








Положение о муниципальном контроле. Порядок определения аренды по земельным отношениям








Отв.: Главный специалист по управлению земельным ресурсами


 





Подготовка МПА (муниципально-правовые акты) по управлению земельными отношениями








План работы на год, по месяцам





Отв.: начальник отдела





Планирование деятельности





Начало





Акты о нарушении земельного законодательства








Отв.: Главный специалист по управлению земельным ресурсами





Составление правоустанавливающих документов








Отв: главный специалист по управлению земельными ресурсами








Составление и продление договоров аренды. Составление договоров купли-продажи








Отв.: главный специалист по управлению земельными ресурсами








Отв.: главный специалист по управлению земельными ресурсами














Анализ данных учета, распределения жилья и субсидирования по итогам полугодия и года. Принятие решений по улучшению деятельности.





Отв.: Нач. отдела зем. отношений





Положение о подразделении.


Должностная инструкция


СТО КА-004-2007


СТО КА-005-2007


СТО КА-006-2007





Статистическая отчетность


Отчет о результативности 


процесса. 


Протоколы совещаний.





Конец





ФЗ РФ№ 136 


Решение собрания депутатов


Порядок определения арендной платы и сроки внесения





А





Решение суда





Поступление платежей за землю





Составление расчётов и предъявление требований





Составление материалов для иска в суд по недоимки арендных платежей





Отв: главный специалист по управлению земельными ресурсами








главный специалист по управлению земельными ресурсами








Ведение делопроизводства





главный специалист по управлению земельными ресурсами








Журнал учёта посетителей


Папки по делопроизводству





Начало





Планирование деятельности





Отв.: Начальник отдела





План работы на год, квартал, месяц





Сбор и анализ данных от организаций АПК по растениеводству








Отв.:  Гл.специалист - гл.агроном 





Журнал регистрации (в электронном виде)


Сводные данные годовых  и квартальных отчетов





Сбор и анализ данных от организаций АПК по животноводству








Отв.: Гл.специалист – гл.зоотехник











Перечень документов


См. табл. 1 п. 1,3,7,8,9,11,12 








Положение об отделе


Инструкции и письма МСХ РФ и ЧР


Постановления и распоряжения главы





А





Перечень документов


См. табл.1 п. 1,3,5,6,7,9,10,11,13,








Журнал регистрации (в электронном виде)


Сводные данные годовых  и квартальных отчетов





Сбор и анализ данных от организаций АПК по механизации








Отв.: Гл.специалист – гл.инженер











Перечень документов


См. табл. 1 п. 1,3,4,5,6,7,10,11,13








Журнал регистрации (в электронном виде)


Сводные данные годовых  и квартальных отчетов





Сбор и анализ данных от организаций АПК по бухгалтерской отчетности








Отв.: Вед.специалист управления с/х











Перечень документов


См. табл. 1 все пункты








Журнал регистрации (в электронном виде)


Сводные обобщающие данные годовых  и квартальных отчетов





Обобщение данных 





Отв.: зам.начальника по взаимодействию с предприятиями АПК








Анализ производственно-финансовой деятельности





Сбор информации о потребности специалистов для АПК  информации о квотах для поступления в Вузы и курсы подготовки и переподготовки специалистов





Отв.:зам.начальника по взаимодействию с предприятиями АПК











Письма МСХ


Заявки от организаций АПК








Журнал регистрации заявок








Конец





Предоставление  и доведение информационных и методических материалов





Отв.: зам.начальника по взаимодействию с предприятиями АПК











Организация и проведение мероприятий по обмену передовым опытом производства, хранения  продукции,  применению новых технологий и техники





Отв.: Гл.специалист – гл.инженер








Информация на сайте администрации








Заключение четырехсторонних договоров на подготовку  (переподготовку) специалистов





Отв.:  зам.начальника по взаимодействию с предприятиями АПК








Договора на подготовку и переподготовку











Законы РФ и ЧР


Постановления Кабинета Министров





Протоколы





Проекты, распоряжения и постановления главы 





Положение об отделе образования, Законы РФ и ЧР, указы и распоряжения Президента РФ и ЧР





Отв.: начальник отдела  и главный специалисты














Осуществление контроля  за итоговой  аттестацией выпускников школ и их трудоустройством





Инструкции, приказы, указания





План работы на календарный год, учебный год, месяц





Начало





Разработка и реализация программ в сфере образования





Отв.: Начальник отдела 





Организация работы по проведению мониторинга учебного процесса





Положение об отделе образования, Законы РФ и ЧР, указы и распоряжения Президента РФ и ЧР


тановления и распоряжения главы








Отв : главный специалист 











Постановления и распоряжения Правительства РФ и Кабинета министров ЧР








Отв: начальник отдела  и главный специалисты











Инспекционный контроль: тематические и комплексные проверки школ и ДОУ





Соглашения, договора, доверенности, справки, отчеты





Нормативные и правовые акты Министерства образования и молодежной политики





Программы, планы, схемы





Разработка программ по  ведению предпрофильной подготовки и профильного обучения





Отв.: главный специалст








Нормативные и правовые акты Министерства образования и молодежной политики





А





А





конец





Постановления и распоряжения главы администрации 





Решения  Собрания депутатов 





Инструкции, приказы,справки





Отв.: Специалист подразделения  








Осуществление информационно- методической деятельности, организация проведение конкурсов профессионального мастерства





Организация дополнительного образования, информирование о сетевых проектах, конкурсках, олимпиадах





Отв.: Специалист подразделения  








Инструкции, приказы, отчеты








Начало





Планы работы  на год 





Принятие решений о строительстве объектов





Обращение граждан.


Решение собрание депутатов





Отв.: Глава администрации Порецкого района





Сайт администрации и информация в газете «Госзакупки»








Размещение заказа на разработку ПСД











Положение о проведении торгов 





Отв.: Зам. начальника отдела по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры 











Муниципальный контракт


Техническое задание








Проведение торгов и выбор проектной организации





Положение о проведении торгов 





Отв.: Зам. начальника отдела по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры 











Контроль за разработкой ПСД





Письма





Отв.: Главный специалист-архитектор 





Проведение Госэкспертизы





Заключение Госэкспертизы








СНиПы








Отв.: Зам. главы - начальник отдела по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры





Согласование ПСД





Отв.: Главный специалист-архитектор 








А





А





План строительства





Заявка в Минстрой ЧР





Включение объекта в план строительства





Отв.: Зам. главы - начальник отдела по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры








Проведение торгов.


Выбор подрядчика.





Протокол  оценки котировочных заявок. 


Контракт на строительство








Положение о проведении торгов





Отв.: Зам. начальника отдела по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры 





Акт приема-передачи ПСД








Передача ПСД подрядчику











Отв.: Зам. начальника отдела по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры 











Градостроительный кодекс


Земельный кодекс





Разрешение на строительство








Оформление разрешения на строительство





Отв.:  Главный специалист-архитектор











СНиПы





Журнал работ подрядчика





Технический надзор





Отв.: Зам. начальника отдела по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры 











Приемка объекта





Постановление главы администрации Порецкого района о создании приемочной комиссии








Акт приемки объекта. Разрешение на ввод объекта








Отв.: Зам. главы - начальник отдела по строительству, ЖКХ и развитию общественной инфраструктуры 











А





А





Оформление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию








Акт приемки объекта. Разрешение на ввод объекта








Отв.: Главный специалист-архитектор 








Оформление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию





Отв.: Главный специалист-архитектор 








А





Информация





протокол





План мероприятий Минкультуры


Годовой план








Смета





Республиканская целевая программа «Культура Чувашии до 2010 года»





План мероприятий Минкультуры





Отв.: начальник отдела





Составление сметы и утверждение





Согласование с заинтересованными отделами, руководителями организаций программы мероприятий








Отв.: Ведущий специалист 








Организация и проведение мероприятий в сфере  культуре





Распоряжение главы


Программа мероприятий





Отв Ведущий специалист отдела





Разработка программы «Культура Порецкого  района до 2010 года »и реализация мероприятий программы








План работы на год





Отв.: Начальник отдела





Планирование деятельности





Начало





Распоряжение главы


план мероприятий


Положенине о проведении мероприятия








Визы на программе (положении)





Отв.: начальник отдела и ведущий специалист





Программа мероприятий





Подведение итогов на семинаре- совещании руководителей учреждений культуры (совещание при главе)





Отв.: Начальник отдела








Распоряжение главы 








Годовой план








Программа мероприятий


Положение





Положение о секторе социального развития








Отчёт Минкультуры и администрации района











Организация конкурса на профессиональное мастерство работников учреждений культуры





Отв.: Ведущий специалист отдела





Положение о проведении конкурса «Лучший работник культуры года»





Контроль за сельскими библиотеками, музеями, сельскими учреждениями культуры





Отв.: начальник отдела








Организация деятельности в сфере культуры, архивного дела, народных промыслов





Отв.: начальник отдела и ведущий специалист





Годовой план








Координация деятельности религиозных объединений





Отв начальник отдела





Отчёт Минкультуры информация





Конец





Анализ данных. Принятие решений по улучшению деятельности.





Отв.: начальник отдела





Сохранение культурного наследия





Отв.: начальник отдела





Программа мероприятий


Положение





Положение о секторе социального развития








Статистическая отчетность


Отчет о результативности 


процесса. 


Протоколы совещаний.





Положение о подразделении.


Должностная инструкция





Начало





Положение об отделе








План работы на год





Планирование деятельности





Отв.: начальник отдела








Решение Собрания Депутатов








Разработка программы развития ФК и С








Календарный план на год








Отв.: главный специалист по ФК и С





Утверждение календарного плана








Постановление Главы района





Отв.: начальник отдела











Решения Собрания депутатов








Участие в проекте разработки финансирования ФК и С.Прогноз бюджета и смета расходов








Отв.: начальник и главный специалист





Календарный план физического оздоровления работы коллективов 





Координация планов спортивной работы в коллективах района








Отв.: главный специалист по ФК и С








Методические рекомендации





Пропаганда здорового образа жизни, распространение передовых знаний о ФК и С








Отв.: главный специалист по ФК и С





Публикации в СМИ


Копии методических рекомендаций








Разработка положения о каждом соревновании








Календарный план








Положение








Отв.: главный специалист по ФК и С





А





А





Издание распоряжения о проведении соревнований








Отв.: глава администрации и главный специалист ФК иС





По необходимости –распоряжение главы района








Приказ (постановление главы)








Составление и утверждение сметы на проведение мероприятия





Отв.: начальник отдела








Протокол проведения соревнования








Непосредственное проведение соревнования





Положение


Книга приказов





Отв.: главный специалист по ФК и С 








Формирование сборной команды района для республиканских соревнований





Приказ о команде





Отв.: главный специалист по ФК и С





Контроль за учётом и сохранности имущества и ценностей муниципальных спортивных школ





Отв.: начальник отдела








Положение о подразделении.


Должностная инструкция





Статистическая отчетность


Отчет о результативности 


процесса. 


Протоколы совещаний.





Ежегодный анализ состояния ФК и С. Принятие решений по улучшению деятельности.





Отв.: главный специалист по ФК и С и начальник








Конец





Запросы граждан, организаций





Распоряжение главы администрации, Книга учета





Справки


Копии документов











Акт по проверке





Положение об отделе





Список утвержденный главой





Положение об отделе, Законы РФ и ЧР, указы и распоряжения Президента РФ и ЧР








Документы











Отв.: начальник отдела








Формирование архива





Приём документов от организаций и предприятий





Отв.: начальник отдела








Отв.: начальник отдела





Контроль за деятельностью архивных служб и ведомственных архивов





Отв.: начальник отдела








Выдача справок и копий документов





Книга учета 


Акт приема








Отв начальник отдела


 








Учёт учреждений, организаций, общественных объединений





Функционирование архива





Отв.:  администрация района





Формирование и содержание муниципального архива





План работы на год (месяцам)





Отв.: Начальник отдела





Планирование деятельности





Начало











конец





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








Распоряжение главы, положение об отделе








Положение об администрации  района, Положение об отделе





Законы и подзаконные акты, определения и решения судов, доверенности 








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








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








Отв.: управляющий делами -начальник отдела организационной работы 





Отв.: Зав.сектором -юрист 














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





Отв.: Заведующий сектором





Отв.:  Заведующий сектором





Сбор информации от предприятий и учреждений района, администраций сельских поселений и структурных подразделений администрации района, министерств и ведомств республики о предложениях для проектов решений Собрания депутатов района, постановлений и распоряжений главы района








Представительство и защита  интересов администрации района, Порецкого районного  Собрания депутатов   в судах общей юрисдикции и в арбитражных судах 





Отв.: Заведующий сектором








Согласование со структурными подразделениями администрации района, комиссиями Порецкого  районного Собрания депутатов, главой района, с министерствами и ведомствами республики проектов решений Собрания депутатов района, постановлений и распоряжений главы района











начало





План работы на год,  месяц








 Аналитическая информация для разработки планов





Проекты решений Порецкого  районного Собрания депутатов, постановления и распоряжения главы района





 Информация о ходе судебного процесса, решения суда





 Информационные письма, комментарии, разъяснения, замечания





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   











конец





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 





 Аналитическая информация для Министерств и ведомств, главы района, Собрания депутатов, для размещения  в СМИ 





Статистическая информация





Информация о деятельности структурных подразделений администрации








Положение об отделе, Регламентирующая документация  по информационной безопасности, Распоряжения главы,  Регламент работы, должностная инструкция











конец





Отв.: Начальник ИО





Отв.: вед.  специалист по связям с общественностью





Мониторинг и анализ функционирования информационных систем





Планирование деятельности информационного обеспечения органов власти муниципального района





Отв.: главный специалист 








Подключение Интернета, электронной почты





Отв.: вед.  специалист по связям с общественностью





Связь с СМИ





Отв.: Начальник ИО








Поддержание локально вычислительной сети в рабочем состоянии





Поддержание в рабочем состоянии программного обеспечения





Отв.: Начальник ИО








начало





Отв.: главный специалист 








Обновление сайта





Отв.: вед.  специалист по связям с общественностью





Обеспечение и поддержание в рабочем состоянии программного обеспечения сельских поселений и  подключение к сети «Интернет»





Планы работ на год





Баннеры, статьи, фоторепортажи, хроники








Отчёт









