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1. Вступна частина

1.1.  Призначення та сфера застосування міжнародного стандарту

 ISO 9001:2008 «Системи управління якістю. Вимоги»
Вимоги міжнародного стандарту ISO 9001:2008 «Системи управління якістю. Вимоги» поширюються на всі види послуг, що надаються Волинським обласним центром перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій (далі за текстом - ЦППК). органам виконавчої влади, органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам та організаціям Волинської області (таблиця 1). 
З урахуванням специфіки діяльності зроблено деякі вилучення із ISO 9001:2008. Зокрема, виключені вимоги розділу 7.6 у зв’язку з тим, що в ЦППК не використовуються засоби моніторингу та вимірювальної техніки, а також вимоги пункту 7.5.4, оскільки в своїй діяльності ЦППК не використовує власність замовника. Вилучення вимог пунктів 7.6 та 7.5.4 не впливає негативно на якість надання послуг споживачам.

1.2.  Призначення, сфера діяльності та застосування

«Настанови з якості»

«Настанова з якості» розроблена відповідно до вимог ISO 9001:2008 і є основним документом системи управління якістю ЦППК. 

Виконання «Настанови з якості» є обов’язковим для усіх підрозділів ЦППК.

1.3. Порядок перегляду й актуалізації «Настанови з якості»

«Настанова з якості» підлягає перегляду не менше одного разу на рік у рамках загального аналізу системи управління якістю ЦППК. Зміни вносяться за потребою. Пропозиції щодо внесення змін у «Настанову з якості» готують керівники підрозділів ЦППК. «Настанова з якості» і зміни до неї затверджуються у встановленому порядку відповідно до «Інструкції з діловодства Волинського обласного центру перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів  державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій».

1.4.  Встановлення статусу і регулювання розповсюдження

«Настанова з якості» не містить конфіденційної інформації, вільний доступ до неї мають усі працівники ЦППК та споживачі послуг. З «Настановою з якості» можна ознайомитись у загальному відділі, де зберігається її контрольний примірник, та на веб-сайті ЦППК.
1.5. Терміни, визначення і скорочення

У «Настанові з якості» використані терміни і визначення, наведені в Законах України «Про державну службу», «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про вищу освіту» та у стандарті ISO 9001:2008.

Крім цього, у «Настанові з якості» використовуються такі терміни і скорочення:

СУЯ – система управління якістю;
НЯ – настанова з якості;
МП – методика процесу;
ЦППК – Волинський обласний  центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій;
відповідальний за процес – керівник центру, який несе загальну відповідальність  за процес, спрямовує та контролює діяльність щодо функціонування процесу; 
відповідальний за виконання процесу – керівник структурного підрозділу, який виконує безпосередньо діяльність щодо виконання процесу, відповідає за дотриманням визначеної схеми виконання процесу і звітує перед відповідальним за процес;
слухачі – державні службовці, посадові особи місцевого самоврядування, які працюють, як правило, на посадах V-VII категорій, і працівникам підприємств, установ і організацій;
кафедра – кафедра державного управління ЦППК;
лабораторія – лабораторія моніторингу, прогнозування та планування;

підприємства - державні підприємства, установи і організації; 

ГУДС – Головне управління державної служби України;

територіальне управління – управління державної служби Головдержслужби України в області;
ОДА   – обласна державна адміністрація;

РДА    – районні державні адміністрації;

ОМС  – органи місцевого самоврядування.

2. Загальні відомості про ЦППК

Волинський обласний центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій створений у серпні  1993 року.  

Засновником ЦППК є Волинська обласна державна адміністрація. 
Замовниками надання послуг у галузі післядипломної освіти є органи державної влади, органи місцевого самоврядування, державні підприємства, установи і організації. 

Наглядовою радою ЦППК є регіональна рада по роботі з кадрами.
Науково-методичну, інформаційну і консультаційну допомогу надає Національна  академія державного управління при Президентові України.

ЦППК діє на підставі Статуту, який затверджується засновником за погодженням з Головним управлінням державної служби України та Міністерством освіти і науки України. 
Реорганізацію та ліквідацію ЦППК проводить засновник за погодженням з  Головним управлінням державної служби України. 
Ліцензування освітньої діяльності ЦППК здійснюється в установленому законодавством порядку.
ЦППК має дві ліцензії Міністерства освіти і науки України на право провадження освітньої діяльності з підвищення кваліфікації державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування, працівників державних підприємств, установ і організацій  та спеціалістів у сфері державних закупівель з напрямку 1501 «Державне управління» (ліцензований обсяг 4200 осіб у рік).
За час функціонування ЦППК підвищили свою кваліфікацію 26200 осіб.
Структуру ЦППК складають: 4 відділи, кафедра державного управління, лабораторія. Штатна кількість працівників – 13. 
До проведення занять залучаються  висококваліфіковані науковці вищих навчальних закладів Волині, досвідчені керівники та працівники органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування області, провідні вчені Національної академії державного управління при Президентові України, Львівського регіонального інституту державного управління, зарубіжні експерти: щорічно - 250-300 осіб.
ЦППК займає 5 робочих кімнат, до послуг учасників навчального процесу         4 аудиторії на 230 місць, лекційний зал на 250 місць, комп’ютерний клас, бібліотека, готель, ресторан, кав’ярня. ЦППК оснащений 20 комп’ютерами, які об’єднані в мережу. 
Адреса центру: 43024, м. Луцьк, проспект Відродження, 24,

                тел./факc (03322) 563 17,
               e-mail:  cpk@lt.ukrtel.net;  post@cpk.voladm.gov.ua
             веб-сайт:  www.volyn-cppk.com.ua
 2.1. Обсяг повноважень (основні завдання та функції)
Основні  завдання ЦППК: 
надання послуг з післядипломної освіти державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування, які працюють, як правило, на посадах V-VII категорій, і працівникам підприємств (далі - слухачі)   відповідно до законодавства;

надання науково-методичної, інформаційної і консультаційної допомоги органам державної влади та органам місцевого самоврядування. 

Відповідно до основних завдань ЦППК має такий обсяг повноважень:
визначає зміст освіти з урахуванням потреб замовників відповідно до державних стандартів в освітній галузі  «Державне управління»;

визначає форми та засоби проведення навчального процесу;
розробляє та затверджує професійні програми підвищення кваліфікації за погодженням із замовниками, Головдержслужбою України та Міністерством освіти і науки України;
розробляє та погоджує із обласною державною адміністрацією, обласною радою і Головдержслужбою України щорічні плани-графіки навчання; 
залучає до проведення занять висококваліфікованих фахівців навчальних закладів, в тому числі іноземних, органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств;

співпрацює з навчальними закладами, в тому числі іноземними, в галузі післядипломної освіти;

укладає з підприємствами, іншими юридичними та фізичними особами  договори про надання освітніх послуг;

організовує науково-методичні і науково-практичні конференції, симпозіуми, інші заходи за участю вітчизняних та іноземних фахівців; 

організовує разом із зацікавленими організаціями підготовку і опублікування наукових і науково-методичних праць;

бере участь у заходах в рамках міжнародного співробітництва.

Взаємодіє з кадровими службами облдержадміністрації та її структурних підрозділів, обласної ради, райдержадміністрацій, районних рад з  питань: 

- моніторингу освітніх потреб державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування;

- організації підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування.

Взаємодіє з управлінням державної служби Головдержслужби України в області (далі-територіальне управління) за напрямами:

вивчення потреб місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування у підвищенні кваліфікації та перепідготовці державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування V-VII категорій посад;

надання науково-методичної, інформаційної і консультаційної допомоги у галузі післядипломної освіти;

ведення комп’ютерного кількісного обліку державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування, які пройшли навчання у ЦППК;
поширення досвіду роботи органів державної влади та органів місцевого самоврядування з питань організації післядипломної освіти.
3. Структура ЦППК

Структура ЦППК формується з урахуванням його функцій і затверджується  обласною державною адміністрацією. ЦППК у своєму складі має відділи, кафедру, лабораторію, може утворювати тимчасові творчі колективи, робочі групи та встановлювати порядок їх заохочення.
Керівництво ЦППК здійснює директор, який призначається на посаду засновником за погодженням з Головдержслужбою України на підставі результатів конкурсного відбору. 
Директор організовує роботу ЦППК, контролює навчальний процес і несе відповідальність за результати діяльності навчального закладу. 

Директор представляє ЦППК в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, інших установах та організаціях.

Директор за посадою є членом регіональної ради по роботі з кадрами.

Директор очолює робочу групу з питань запровадження та забезпечення функціонування системи управління якістю в центрі, несе особисту відповідальність за функціонування СУЯ в ЦППК.
Для розгляду напрямів розвитку освітньої та наукової діяльності, визначення змісту, форм, методів надання освітніх послуг створена навчально-методична рада ЦППК. 

Для  здійснення навчальної, методичної та науково-дослідницької діяльності в освітній галузі «Державне управління» створена  кафедра державного управління. Кафедра під час виконання покладених на неї завдань взаємодіє з відділами центру, облдержадміністрацією, її структурами підрозділами, райдержадміністраціями, органами місцевого самоврядування в межах наданих повноважень.

Лабораторія забезпечує вивчення кількісних і якісних потреб у навчанні, запитів органів державної влади та органів місцевого самоврядування у підвищенні кваліфікації, моніторинг його ефективності.

Положення про кафедру, навчально-методичну раду та лабораторію затверджує  директор ЦППК.

ЦППК самостійно приймає рішення і здійснює діяльність у межах компетенції, передбаченої чинним законодавством України, нормативно-правовими актами Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної ради,  внутрішніми документами.

Схема організаційної структури  ЦППК  наведена у додатку  1.

4. Політика ЦППК у сфері якості

Політика  ЦППК у сфері  якості щорічно переглядається та затверджується наказом директора ЦППК.
5. Моніторинг реалізації Політики ЦППК у сфері якості.


Моніторинг реалізації Політики ЦППК у сфері якості здійснюється за показниками, які затверджуються наказом директора ЦППК. Для кожного з цих показників щорічно  визначаються кількісні цілі.
6. Послуги, що надаються ЦППК

Перелік послуг, що надаються ЦППК та на які поширюються вимоги цієї «Настанови з якості», наведений у табл. 1.
Таблиця 1.
Перелік послуг, що надаються ЦППК
	  №

з/п
	Послуга


	Категорії споживачів
	№ методики процесу, відповідно до  цієї Настанови

	
	
	Державні службовці апаратів ОДА, РДА  та їх структурних підрозділів
	Посадові особи ОМС, депутати
	Державні службовці  територіальних органів міністерств та інших  ЦОВВ
	Працівники державних підприємств, установ і  організацій
	ГУДС, ОДА
	

	1. 
	Підвищення кваліфікації за професійними програмами 
	+
	+
	+
	+
	
	МП-03, МП-04, МП-05, МП-06.

	2. 
	Підвищення кваліфікації за програмами тематичних постійно діючих семінарів
	+
	+
	+
	+
	
	МП-03, МП-04, МП-05, МП-06.

	3. 
	Підвищення кваліфікації за програмами тематичних короткотермінових семінарів
	+
	+
	+
	+
	
	МП-03, МП-04, МП-05, МП-06.

	4. 
	Надання  аналітичних та інформаційних довідок про підвищення кваліфікації
	
	
	
	
	+
	МП-03 


7. Структура процесів системи управління якістю ЦППК

Усі процеси системи управління якістю Центру задокументовані. Методики процесів вводяться в дію наказом директора центру.

      Вимоги ISO 9001:2008 по п.4.2.3, п.4.2.4, п.7.3, п. 8.2.2, п.8.3, п.8.5.2, п.8.5.3, задокументовані в таких документах:

 
 - управління документацією та управління протоколами наведені в «Інструкції з діловодства»;

  
- внутрішній аудит, коригувальні дії, запобіжні дії наведені у методиці «Моніторинг діяльності та удосконалення»;
  
- управління невідповідними послугами відображені в «Інструкції з управління невідповідними послугами»;

 
- порядок розробки нових послуг та їх впровадження наведені в «Інструкції з розробки та впровадження нових видів послуг».
  
 Входи, виходи та кількісні цілі по показниках процесів наведені у відповідних методиках процесів.

         Матриця відповідальності за виконання процесів СУЯ в ЦППК наведена в додатку 2.

Перелік розроблених документів наводиться у Реєстрі розробленої документації системи управління якістю ЦППК (додаток 3).
8. Порядок підготовки методики процесу у ЦППК
Методика процесу ЦППК готується в одному примірнику структурним підрозділом, відповідальним за даний процес, в межах його компетенції.

Методику процесу підписує керівник структурного підрозділу, відповідальний за процес, погоджує – заступник директора ЦППК, уповноважений з питань системи управління якістю.

Затверджує методику процесу директор ЦППК. 

Оригінал методики процесу зберігається у загальному відділі ЦППК.

Внесення змін до методики процесу здійснюється відповідним структурним підрозділом ЦППК, відповідальним за процес. При будь-якій зміні до методики процесу затверджується її нова редакція згідно з встановленим вище порядком.

Керівники структурних підрозділів несуть персональну відповідальність за підготовку методик, їх виконання, вчасне внесення змін і доповнень.
9. Перелік процесів системи управління якістю ЦППК
Перелік процесів системи управління якістю наведений у таблиці 2.
Таблиця 2.
	№
	Процес
	Розділи стандарту ISO 9001:2008
	Загальна відповідальність за виконання процесу

	Управлінські  процеси

	1.


	Відповідальність керівництва
	5.1-5.4;5.5; 5.6; 6.3; 6.4; 7.1; 7.3; 8.2.1. 
	Директор ЦППК

	2.
	Моніторинг діяльності та удосконалення
	5.5.1; 8.1; 8.2.2; 8.2.3; 8.2.4.  
	Директор ЦППК

	Процеси життєвого циклу

	3.
	Вивчення потреб, очікувань та задоволеності споживачів
	5.2; 5.4; 7.2; 8.2.1; 8.2.4; 8.3.
	Заступник  директора

	4.
	Організація навчального процесу
	5.4; 7.1; 7.3; 7.5;

8.2.4; 8.3.
	Заступник директора

	5.
	Добір викладачів
	5.4; 7.1; 7.4;
	Заступник директора

	6.
	Методичне  забезпечення навчального процесу
	5.4; 7.1; 7.3; 7.5;

8.2.4; 8.3.
	Заступник директора

	Забезпечуючі процеси

	7.
	Управління персоналом
	5.5.1; 6.2; 7.4.
	Директор ЦППК

	8.
	Управління інформаційними ресурсами
	5.5.1; 5.4.2; 6.3; 7.4.
	Директор ЦППК



До всіх процесів застосовуються вимоги розділів стандарту ISO 9001:2008: 4.1, 4.2, 8.2.3, 8.4, 8.5.
10. Структура взаємодії процесів ЦППК
  Структура взаємодії процесів центру наведена у таблиці 3.
Таблиця 3.
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       Додаток 1.
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                                                                                                                             Додаток 2.
Матриця відповідальності за виконання процесів СУЯ в ЦППК
	Назва процесу

              Назва

            структурного

        підрозділу,

        або  посада


	Директор центру
	Заступник директора центру
	Навчально-методичний відділ
	Навчально-організаційний відділ.
	Лабораторія
	Загальний відділ
	Відділ інфрмаційно-комп’ютерного забезпечення
	Кафедра державного управління
	Бухгалтерія

	Відповідальність керівництва
	В К
	Д
	У
	У
	У
	У
	У
	У
	У

	Моніторинг діяльності та удосконалення
	В К
	Д
	У
	У
	У
	У
	У
	У
	У

	Вивчення потреб, очікувань та задоволеності споживачів 
	К
	В
	У
	У
	Д
	У
	У
	У
	У

	Організація навчального процесу
	К
	В
	У
	Д
	У
	У
	У
	У
	У

	Добір викладачів
	К
	В
	Д
	У
	У
	У
	У
	У
	У

	Методичне  забезпечення навчального процесу
	К
	В
	Д
	У
	У
	У
	У
	У
	У

	Управління персоналом 
	К
	В
	У
	Д
	У
	У
	У
	У
	У

	Управління інформаційними ресурсами
	ВК
	У
	У
	У
	У
	У
	Д
	У
	У


В – особа або структурний підрозділ, на який покладена відповідальність за виконання процесу;

У - особа або структурний підрозділ, який бере участь у виконання процесу;

Д - особа або структурний підрозділ, який розробляє та веде документацію по процесу;

К - особа або структурний підрозділ, який контролює виконання процесу.
Додаток 3.
Реєстр
розробленої документації системи управління якістю ЦППК
1. Політика у сфері якості ЦППК.
2. Показники реалізації Політики у сфері якості та схема їх моніторингу.
3. Настанова з якості ЦППК.
4. Методики процесів (01- 08):

4.1.МП-01-01- Відповідальність керівництва.

4.2.МП-02-01- Моніторинг діяльності та удосконалення. 

4.3.МП-03-01- Вивчення потреб, очікувань та задоволеності слухачів.

4.4.МП-04-01- Організація навчального процесу.
4.5.МП-05-01- Добір викладачів.

4.6.МП-06-01- Методичне забезпечення навчального процесу.
4.7.МП-07-01- Управління персоналом.
4.8.МП-08-01- Управління інформаційними ресурсами.  
5. Інструкції:

- інструкція з діловодства;
- інструкція з розробки та впровадження  нових видів послуг;
· інструкція з управління невідповідними послугами.

6. Положення про організацію навчального процесу.

7. Зміни до положень про структурні підрозділи та посадових інструкцій персоналу.
Виконавець:
Заступник директора







Л. Матящук
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Директор


Заступник директора, представник керівництва з питань СУЯ     1


Навчально-методична рада


Кафедра державного управління


Навчально-організаційний відділ:
- керівник;
- методист                                     2


Навчально-методичний відділ:
- керівник;
- методист                                     2


Відділ інформаційно-компю’терного забезпечення:
- завідувач                                     1


Лабораторія моніторингу, планування та прогнозування:
- завідувач                                     1


Загальний відділ:
- завідувач                     1


Бухгалтерія:
- головний бухгалтер;
- бухгалтер-касир          2



Водій
                       1


Робоча група з питань СУЯ


Умовні позначення:



Функціональне підпорядкування


СП не задіяні в СУЯ


СП частково задіяні в СУЯ


Адміністративне підпорядкування


Схема організаційної структури центру



