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Положение
о конкурсе на лучший кабинет учреждения, подведомственного Министерству труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан,
реализующий систему 5S Лин-офис
1. Общие положения

1.1. Конкурс на лучший кабинет учреждения, подведомственного Министерству труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан, реализующий систему 5S Лин-офис (далее – конкурс), проводится среди учреждений, подведомственных Министерству труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан (далее – Министерство), в целях вовлечения сотрудников учреждений, подведомственных Министерству, в организацию системы рационализации рабочего места по системе 5S Лин-офис (далее – система 5S Лин-офис) для повышения эффективности деятельности сотрудников и учреждений, подведомственных Министерству.
1.2. Под системой 5S Лин-офис подразумевается комплекс мер, направленных на оптимизацию рабочего пространства, упорядочивание предметов и стандартизацию рабочих процессов.

1.3. Задачи конкурса:

определить лучший кабинет учреждения, подведомственного Министерству, реализующий систему 5S Лин-офис;

организовать работу по рационализации рабочего места в кабинетах учреждений, подведомственных Министерству.
1.4. Определение победителей конкурса и подведение его итогов осуществляется конкурсной комиссией, образованной Министерством с целью проведения конкурса на лучший кабинет учреждения, подведомственного Министерству, реализующий систему 5S Лин-офис.
2. Порядок и сроки проведения конкурса

2.1. Конкурс проводится с 30 ноября по 19 декабря 2018 года.
2.2. Конкурс проводится поэтапно, в два этапа:
– 1 этап – отборочный, проводится заочно в период с 30 ноября по 13 декабря 2018 года;

– 2 этап – финальный, проводится по месту нахождения учреждения, подведомственного Министерству в период с 14 по 19 декабря 2018 года.
2.3. На первом этапе конкурса осуществляется:
2.3.1. Направление руководителем учреждения, подведомственного Министерству,  в  период  с  30  ноября  по  5  декабря 2018 года заявки на участие  в
 конкурсе на адрес электронной почты: Anna.Guryanova@tatar.ru;
2.3.2. Подготовка участниками конкурса к презентации кабинета учреждения, подведомственного Министерству, заявленного для участия в конкурсе на лучший кабинет учреждения, реализующий систему 5S Лин-офис, в период с 30 ноября по 7 декабря 2018 года;

2.3.3. Направление презентаций (в виде материалов, подготовленных с помощью Microsoft Power Point) кабинетов учреждений, подведомственных Министерству, в адрес конкурсной комиссии в период с 7 по 12 декабря 2018 года. Презентационный материал направляется на имя председателя конкурсной комиссии в электронной форме и подлежит регистрации в отделе делопроизводства Министерства:

– при личном обращении, либо поступлении презентационного материала по почте – в день поступления;

– при поступлении презентационного материала через информационно-телекоммуникационные сети общего пользования, включая сеть «Интернет», – в день поступления в Министерство, либо на следующий день в случае поступления презентационного материала по окончании рабочего времени Министерства. В случае поступления в форме электронных документов в выходные или нерабочие праздничные дни – в первый рабочий день Министерства, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

2.3.4. Оценка конкурсной комиссией презентационных работ;
2.3.5. Определение десяти финалистов первого этапа конкурса на лучший кабинет учреждения, подведомственного Министерству, реализующий систему 5S Лин-офис.
2.4. На втором этапе конкурса осуществляется:

2.4.1. Выезд конкурсной комиссии в учреждения финалистов конкурса первого этапа;
2.4.2. Определение трех лучших кабинетов учреждений, подведомственных Министерству, реализующих систему 5S Лин-офис;

2.4.3. Подведение итогов конкурса.
2.5. Итоги конкурса подводятся 19 декабря 2018 года и публикуются на официальном сайте Министерства в разделе «Направления деятельности» − «Реализация системы 5S Лин-офис».
3. Конкурсная комиссия и порядок оценки результатов
3.1. Функции конкурсной комиссии:
оценка презентационных работ;
определение десяти финалистов конкурса на лучший кабинет учреждения, реализующий систему 5S Лин-офис;

оценка результатов реализации направлений, указанных в пункте 3.3 настоящего Положения;
определение трех лучших кабинетов учреждений, реализующих систему 5S Лин-офис;
подведение итогов конкурса.

3.2. Оценка презентационных работ на первом этапе конкурса в рамках реализации системы 5S Лин-офис проводится конкурсной комиссией согласно Требованиям к оформлению презентаций, приведенным в Приложении 1 к настоящему Положению.
3.3. Конкурсная комиссия на первом и на втором этапе конкурса оценивает результаты работ по рационализации рабочего места по пяти направлениям:

· сортировка;

· систематизация;

· содержание в чистоте;

· стандартизация;

· самодисциплина, совершенствование.
3.4. Оценка результатов внедрения системы 5S Лин-офис в кабинетах учреждений, подведомственных Министерству, на втором этапе конкурса, в рамках реализации системы 5S Лин-офис, проводится конкурсной комиссией согласно Критериям оценки внедрения системы 5S Лин-офис в кабинетах учреждений, подведомственных Министерству приведенным в Приложении 2 к настоящему Положению.
Члены конкурсной комиссии оценивают кабинеты учреждений, подведомственных Министерству, по каждому из критериев путем начисления баллов по шкале от 0 до 5 баллов, где 0 – критерий не выполняется; 5 – критерий выполняется полностью. Максимальное количество баллов по критериям не превышает 115 баллов.

3.5. Сумма баллов, выставленная всеми членами конкурсной комиссии по всем критериям, составляет итоговую оценку внедрения системы 5S Лин-офис на рабочих местах сотрудников учреждения, подведомственного Министерству. По итогам оценки составляется рейтинг кабинетов учреждений, подведомственных Министерству. Рейтинг кабинетов учреждений, подведомственных Министерству фиксируется в протоколе конкурсной комиссии.

4. Подведение итогов конкурса, награждение победителей

4.1. По итогам заседания конкурсной комиссии, определяются три лучших кабинета учреждений, подведомственных Министерству, набравшие наибольшее количество баллов.

4.2. Подведение итогов конкурса на лучший кабинет учреждения проводится 19 декабря 2018 года.
4.3. Итоги конкурса оформляются протоколом конкурсной комиссии.
4.4. Размещение информации по итогам конкурса на официальном сайте Министерства осуществляется в течение одного рабочего дня после дня подведения итогов.
4.5. Награждение победителей конкурса дипломами производится в торжественной обстановке министром труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан или по его поручению другими должностными лицами Министерства.
