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	Приложение № 3 к приказу Министерства труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан

от____________№___________


Положение
о конкурсе «5S Лин-офис – 2021»
1. Общие положения

1.1. Конкурс «5S Лин-офис – 2021» (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:

организовать работу по стандартизации и оптимизации рабочих процессов;
определить по номинации «Процесс реализации комплекса мер по обеспечению принципа клиентоориентированности» лучшие практики учреждений, подведомственных Министерству, реализующих систему 5S Лин-офис.
1.4. Определение победителей конкурса и подведение его итогов осуществляется конкурсной комиссией, образованной Министерством с целью проведения конкурса «5S Лин-офис – 2021».
2. Порядок и сроки проведения конкурса

2.1. Конкурс проводится с 10 ноября по 15 декабря 2021 года.
2.2. Конкурс проводится среди учреждений, подведомственных Министерству, желающих участвовать в конкурсе «5S Лин-офис – 2021», по номинации «Процесс реализации комплекса мер по обеспечению принципа клиентоориентированности» по 5 категориям:

1) отделения ГБУ «Республиканского центра материальной помощи (компенсационных выплат)», расположенные в муниципальных образованиях Республики Татарстан;

2) дома-интернаты для престарелых и инвалидов, дома-интернаты, предназначенные для граждан, имеющих психические расстройства, детские дома-интернаты, предназначенные для граждан, имеющих психические расстройства, социальные приюты для детей и подростков;

3) государственные учреждения службы занятости населения Республики Татарстан;

4) комплексные центры социального обслуживания населения, ГАУСО «Территориальный центр социальной помощи семье и детям «Веста» в Нижнекамском муниципальном районе»;
5) реабилитационные центры для детей и подростков с ограниченными возможностями, центры реабилитации инвалидов, ГБУ «Республиканский центр социальной реабилитации слепых и слабовидящих», центры социальной адаптации для лиц без определенного места жительства и занятий.

2.3. Конкурс проводится по следующему алгоритму:
2.3.1. Для участия в конкурсе руководитель учреждения, подведомственного Министерству, предоставляет (направляет) в период с 10 по 30 ноября 2021 года заявку на участие в конкурсе по форме, приведенной в Приложении 1 к настоящему Положению, презентационные материалы, подготовленные с помощью Microsoft Power Point, о деятельности учреждений по реализации комплекса мер по обеспечению принципа клиентоориентированности.
2.3.2. Заявка и презентационные материалы могут быть направлены одним из следующих способов:

- на адрес электронной почты: Hasanova.Aysylu@tatar.ru с пометкой «5S Лин-офис – 2021»;

- нарочно по адресу: ул. Волгоградская 47, кабинет 211;

- почтовой связью по адресу: ул. Волгоградская 47, кабинет 211.
Заявка на участие в Конкурсе и презентационные материалы подлежат регистрации в журнале регистрации поступивших заявок и презентационных матаериалов.
2.3.3. Конкурсная комиссия:

оценивает представленные презентационные материалы.
определяет по номинации «Процесс реализации комплекса мер по обеспечению принципа клиентоориентированности» лучшие практики среди учреждений, подведомственных Министерству, по 5 категориям, указанным в пункте 2.2 настоящего Положения.

2.4. Итоги конкурса подводятся 15 декабря 2021 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. Общее руководство подготовкой и проведением конкурса осуществляет конкурсная комиссия, состоящая из Председателя конкурсной комиссии, заместителя председателя конкурной комиссии, секретаря конкурсной комиссии и членов конкурсной комиссии.
3.2. Функции конкурсной комиссии:
оценка презентационных материалов;
оценка результатов реализации направлений, указанных в пункте 3.3 настоящего Положения;
определение по номинации «Процесс реализации комплекса мер по обеспечению принципа клиентоориентированности» лучших практик среди учреждений, подведомственных Министерству, реализующих систему 5S Лин-офис, по 5 категориям, указанным в пункте 2.2 настоящего Положения;

подведение итогов конкурса.
3.3. Конкурсная комиссия оценивает результаты работ по пяти направлениям:

· сортировка;

· систематизация;

· содержание в чистоте;

· стандартизация;

· самодисциплина, совершенствование.
3.4. Оценка результатов внедрения системы 5S Лин-офис в учреждениях, подведомственных Министерству, проводится конкурсной комиссией согласно Критериям оценки внедрения системы 5S Лин-офис по номинации «Процесс реализации комплекса мер по обеспечению принципа клиентоориентированности», приведенным в Приложении 2 к настоящему Положению.
Члены конкурсной комиссии оценивают результаты работы 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 по номинации «Процесс реализации комплекса мер по обеспечению принципа клиентоориентированности» не превышает 80 баллов.
3.5. Сумма баллов, выставленная всеми членами конкурсной комиссии по всем критериям, составляет итоговую оценку внедрения системы 5S Лин-офис. По итогам оценки составляется рейтинг участвующих в конкурсе учреждений, подведомственных Министерству, реализующих систему 5S Лин-офис, по 5 категориям, указанным в пункте 2.2 настоящего Положения. Рейтинг учреждений фиксируется в протоколе конкурсной комиссии.

4. Подведение итогов конкурса, награждение победителей

4.1. Конкурсной комиссией определяются лучшие практики учреждений, подведомственных Министерству, реализующих систему 5S Лин-офис, по 5 категориям, указанным в пункте 2.2 настоящего Положения, по номинации «Процесс реализации комплекса мер по обеспечению принципа клиентоориентированности».
4.2. Подведение итогов конкурса «5S Лин-офис – 2021» проводится 15 декабря 2021 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.
Приложение 1 к Положению

о конкурсе «5S Лин-офис – 2021»

	Форма заявки
на участие в конкурсе «5S Лин-офис – 2021»

по номинации «Процесс реализации комплекса мер по обеспечению 

принципа клиентоориентированности»

	1.
	Полное наименование учреждения 
	

	2.
	Ф.И.О. ответственного за реализацию системы 5S Лин-офис в учреждении
	

	3.
	Контактная информация об 

ответственном за реализацию системы 5S Лин-офис в учреждении

1. Телефон:

2. E-mail:
	


	Руководитель организации

М.П.
	_________(_________________________)

     подпись                расшифровка


                                                                             «_____» ______________2021 г.

Приложение 2 к Положению

о конкурсе «5S Лин-офис – 2021»

Критерии оценки внедрения системы 5S Лин-офис 

для участвующих учреждений, подведомственных Министерству, 
в номинации «Процесс реализации комплекса мер по обеспечению принципа клиентоориентированности»

	№

п\п
	Критерии оценки
	Оценка 

(от 0 до

5 баллов)

	1.
	Наличие доступной среды для маломобильных групп населения (фото)
	

	2.
	Наличие детских уголков для клиентов (фото)
	

	3.
	Наличие стендов на двух языках (татарском и русском) с информационными материалами для клиентов (фото)
	

	4.
	Количество телефонных линий в учреждении, время ожидания ответа специалиста в рамках проведения консультаций по телефону
	

	5.
	Наличие зоны ожидания для клиентов, управление потоками клиентов (фото)
	

	6.
	Наличие в учреждении норм, правил, инструкций общения с клиентом (фото)
	

	7.
	Наличие в учреждении инструкции по разрешению спорных или конфликтных ситуаций в процессе оказания услуги (фото)
	

	8.
	Проведение собраний, учебы по правилам общения с клиентам организуемой самостоятельно / Министерством (расписание, количество мероприятий, охват работников)
	

	9.
	Проведение сессий / собраний по поиску возможностей для улучшения качества обслуживания клиентов
	

	10.
	Проведение анализа жалоб, предложений клиентов (результаты 2020, 2021 годов, примеры изменений, внедренных в учреждении)
	

	11.
	Проведение опросов клиентов об удовлетворенности полученными услугами (частота проведения, результаты 2020, 2021 годов)
	

	12.1.
	Результаты независимой оценки качества условий оказания услуг организациями социального обслуживания по итогам 2018-2020 годов (для учреждений социального обслуживания населения)
	

	12.2.
	Результаты оценки общей удовлетворенности граждан качеством представления государственных услуг государственными учреждениями службы занятости населения Республики Татарстан в 2021 году
	

	12.3.
	Отсутствие нарушений технологии работы с клиентами у отделений ГБУ «Республиканского центра материальной помощи (компенсационных выплат)», расположенных в муниципальных образованиях Республики Татарстан в 2021 году:

отсутствие задержки перечисления субсидий на оплату мер социальной поддержки, финансируемых за счет средств бюджета Республики Татарстан, более 3-х дней с момента поступления средств на счет ГКУ «Республиканский центр материальной помощи (компенсационных выплат)»;

отсутствие несвоевременно принятых решений о назначении (отказе в назначении) мер социальной поддержки;

отсутствие случаев несвоевременно подготовленных ответов на обращения граждан по вопросам предоставления мер социальной поддержки
	

	13.
	Объемы оказания платных услуг (количество человек, доход тыс. рублей за 2020, 2021 годы)
	

	14.
	Внедрение новых технологий, форм работы с клиентами (перечень, количество обслуженных)
	

	15.
	Предоставление услуг в электронном виде, предоставление возможности электронных сервисов при оказании услуг (терминал электронной очереди, запись на прием через портал государственных и муниципальных услуг, другие примеры внедрения информационных технологий) (количество услуг, количество принятых заявлений и предоставленных услуг в электронном виде) 
	

	16.
	Клиенториентированность в сети Интернет (наличие электронной странички в сети «Интернет», ведение страничек в социальных сетях, еженедельная наполняемость страниц актуальным контентом).

Присутствие и активное участие в социальных группах района (размещение информации о времени работы, изменениях в работе специалистов и т.д.)
	

	
	Итого:
	 


