Департамент социального развития

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ 
«ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОННЫЙ КОМПЛЕКСНЫЙ ЦЕНТР 
СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ»

ПРИКАЗ

«21» октября 2019 г. 


                       № 1157 - ОД
пгт. Октябрьское             

О внедрении системы организации

рабочих мест «5С»


В целях установления единых требований к организации и поддержанию порядка по системе «5С», с целью повышения качества, производительности труда, снижения потерь времени, создания безопасных условий труда

ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Утвердить план внедрения системы организации рабочих мест «5С», в соответствии с приложением 1.


2. Утвердить типовые стандарты содержания рабочих мест, в соответствии с приложением 2.

3. Утвердить график уборки рабочего места, и график влажной уборки  в соответствии с приложением 3, 4.


4. Утвердить положение о нематериальном стимулировании работников и виртуальной (электронной) доске почета БУ ХМАО – Югры «Октябрьский районный комплексный центр социального обслуживания населения», в соответствии с приложением 5.

5. Утвердить типовой стандарт организации электронного рабочего пространства на рабочих местах, в соответствии с приложением 6.


6. Утвердить график аудитов рабочих мест на соответствие стандартам, в соответствии с приложением 7.

7. Утвердить форму Контрольного листа проведения аудитов рабочих мест, в соответствии с приложением 8.


8. Заведующим структурными подразделениями Учреждения обеспечить:

а) организацию и проведение технических учеб, по организации рабочих мест в соответствии с типовыми стандартами содержания рабочих мест;

б) размещение на рабочих местах нормативной и технической документации, а также её перечень, необходимой для выполнения технологических операций;

в) приведение к требованиям системы «5С» всех рабочих мест на основе типовых стандартов содержания, а также поддержание достигнутых результатов;

г) проведение не реже 1 раза в полугодие аудитов системы «5С» со стороны оперативных рабочих групп, с представлением отчетов для последующего анализа;

9. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой
Директор                                                                                  Ю.Н. Батухтина


ПОДГОТОВИЛ:

 Специалист по работе с семьей                                              О.И. Тарасенко
	 СОГЛАСОВАН:                                                       
Юрисконсульт

ОЗНАКОМЛЕН:


	                                           И.Б. Бычаев


	№
	Ф.И.О. 
	Наименование отделения
	Должность
	Дата
	Подпись

	
	Рудакова Е.Ю.
	АХЧ
	Главный бухгалтер
	
	

	
	Бобренок С.Н.
	отделение информационно-аналитической работы
	И.о заведующего отделением 
	
	

	
	Калташкова Е.В.
	АХЧ
	Специалист по охране труда
	
	

	
	Лопарева О.Н.
	отделение социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов
	Заведующий отделением
	
	

	
	Сидорова Е.Н.
	Филиал в п.Сергино
	Заведующий стационарного отделения для детей-инвалидов
	
	

	
	Приходько А.Г.
	Филиал в п.Сергино
	Заведующий филиалом в п. Сергино
	
	

	
	Черкашина Е.В.
	отделение социального сопровождения граждан
	И.о. заведующего отделением 
	
	

	
	Скачкова М.В.
	отделение социальной реабилитации и абилитации
	Заведующий отделением 
	
	

	
	Дидус Е.В.
	АХЧ
	Документовед
	
	

	
	Бычаев И.Б.
	АХЧ
	Юрисконсульт
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


РАССЫЛКА:

1 экз. – в дело 01-05;

3 экз. – в отделение.

Приложение 1 к приказу от 21.10.2019 № 1157-ОД
План мероприятий по внедрению метода бережливого производства в учреждении, организация рабочего пространства (5S)

	№ 
	Инструменты бережливого производства
	Объекты применения метода 5S
	Подразделения
	Срок/дата
	Ответственное лицо

	1.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	Рабочие места сотрудников отделения;

Рабочий стол;

Оргтехника;

Места для хранения документации
	Стационарное отделение для детей-инвалидов (18 койкомест, 5 мест) (в том числе подготовка к сопровождаемому (самостоятельному) проживанию, реализация технологии «Передышка» (18 койкомест), 1 группа неполного дня (5 мест))
	Ноябрь-декабрь 2019
	Заведующий  филиалом Приходько А.Г., заведующий отделением Сидорова Е.Н., 

	2.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Отделение социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов


	Ноябрь-декабрь 2019
	Заведующий отделением Лопарева О.Н.

	3.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Отделение социальной реабилитации и абилитации (12 койкомест, 8 мест) (в том числе социально-оздоровительный сектор (12 койкомест), сектор реабилитации инвалидов трудоспособного возраста (3 места), сектор дневного пребывания (5 мест), подготовка к сопровождаемому (самостоятельному) проживанию инвалидов, «Университет третьего возраста». 
	Ноябрь-декабрь 2019
	Заведующий отделением Скачкова М.В.

	4.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Отделение социального сопровождения граждан (в том числе мобильная социальная служба, служба «Социальный патруль», пункт проката технических средств
	Ноябрь-декабрь 2019
	Заведующий отделением Малютина М.А.

	5.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Сектор социально-медицинского отделения в пгт. Октябрьское
	Ноябрь-декабрь 2019
	Заведующий отделением Скачкова М.В.

	6.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Социально-медицинское отделение
	Ноябрь-декабрь 2019
	Заведующий отделением Ямалутдинова Г.Ф

	7.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Административно-хозяйственная часть, бухгалтерия, отделение, столовая 
	Ноябрь-декабрь 2019
	заместитель директора Калташкова Е.В., главный бухгалтер Рудакова Е.Ю., заведующий  хозяйством Опарина С.В. и Тюринова О.С. заведующий  филиалом Приходько А.Г., заведующий отделением Сидорова Е.Н.,

	8.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Отделение информационно-аналитической работы
	Ноябрь-декабрь 2019
	Заведующий отделением Катайцева Н.В.


Приложение 2 к приказу от 21.10.2019 № 1157-ОД
Примерный стандарт организации рабочего места

______________________________________________________________________________

	№ п/п
	Наименование предметов рабочего места
	Перечень предметов рабочего стола
	Принцип расположения

	1
	2
	3
	4

	1
	Мебель
	Стол, офисное кресло, тумба подкатная, шкаф для документов
	размещение и организация рабочего места должны соответствовать «Гигиеническим требованиям к ПЭВМ и организации работы». Шкаф для документов размещен в шаговой доступности от рабочего места, расположенные документы в шкафу обеспечены быстрым поиском, надежным хранением  

	2
	Организационная техника
	Принтер, монитор, клавиатура, телефон, мышка 
	На рабочем столе

	3
	Канцелярские товары
	Накладка на стол 

для удобства письма;

лоток для бумаги;

подставка с блоками и стикерами для записи;

степлер; антистеплер;

диспенсер для скрепок;

органайзер: ручка с синей пастой, карандаш простой, ножницы, ластик, линейка.
	На рабочем столе (не более одного экземпляра)

	4
	Нормативно-справочная документация ежедневного пользования
	Календарь-планер
	На рабочем столе

	5
	Документы в работе
	Документы текущего дня
	На рабочем столе горизонтальный лоток с пометками «На исполнении», «Разное».

	6
	Тумба подкатная
	Документы долгосрочного исполнения
	На тумбе вертикальный лоток с пометками «Входящие», «На контроле» с датами предстоящего исполнения 



Приложение 3 к приказу от 21.10.2019 № 1157-ОД

График уборки рабочего места

____________________________________________________________________

	№
	Объект
	Действия
	Инструменты
	Периодичность

	1
	Стол
	1. Сортировка

2. Соблюдение порядка (рациональное размещение)
	
	Ежедневно

	2
	Тумбочка
	
	
	

	3
	Шкаф
	
	
	


	4
	Оргтехника
	Влажная уборка
	Салфетки (ветошь)
	Два раза в неделю (понедельник, среда)

	5
	Стол
	
	
	


Ответственный работник:

                               Должность                                                                подпись                                         ФИО        

Приложение 4 к приказу от 21.10.2019 № 1157-ОД

Чек лист влажной уборки помещения

	
Бюджетное учреждение Ханты – Мансийского автономного округа – Югры «Октябрьский районный комплексный центр социального обслуживания населения»

	№
	Дата:
	
	Ответственный
	

	Кабинет
	
	Дежурный
	

	Кабинет

	Дверь
	да
	нет
	Столы
	да
	нет

	Работа замка
	да
	нет
	Проверка на остатки жевательной

резинки
	да
	нет

	Окно
	да
	нет
	Электронная аппаратура
	да
	нет

	Верхний плинтус
	да
	нет
	Шкаф
	да
	нет

	Стены
	да
	нет
	Стенки шкафа
	да
	нет

	Карнизы
	да
	нет
	Наличники
	да
	нет

	Вентиляционные решетки
	да
	нет
	Подоконник
	да
	нет

	Трубы
	да
	нет
	Батарея
	да
	нет


Протирание пыли влажным методом, удаление росчерков


Приложение 5 к приказу от 21.10.2019 № 1157-ОД

Положение о нематериальном стимулировании работников и виртуальной (электронной) доске почета БУ ХМАО – Югры «Октябрьский районный комплексный центр социального обслуживания населения»,
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 1.1.Настоящее положение определяет порядок и условия занесения работников учреждения на виртуальную (электронную) Доску Почета БУ ХМАО-Югры «Октябрьский районный Комплексный центр социального обслуживания населения»

1.2. Занесение на Доску Почёта является формой морального поощрения работников БУ ХМАО-Югры «Октябрьский районный Комплексный центр социального обслуживания населения», за добросовестную, безупречную и эффективную работу, образцовое выполнение трудовых обязанностей, инициативу, за применения в работе технологии «Бережливое производство», иные достижения, проработавшие в системе социального обслуживания не менее трёх лет. 
1.3. Доска Почета создается в целях повышения общественного признания и поощрения работников социальной сферы за заслуги в профессиональной деятельности, стимулирования работников учреждения, повышения престижа социальной работы. 
1.4. Занесение работников на Доску Почёта осуществляется сроком на один год на основании приказа директора и приурочивается ко Дню социального работника (8 июня). 
1.5. Доска Почета размещается на сайте БУ ХМАО-Югры «Октябрьский районный Комплексный центр социального обслуживания населения»  по адресу: oktkcson.ru 
2.ПОРЯДОК ЗАНЕСЕНИЯ КАНДИДАТУР НА ДОСКУ ПОЧЕТА
 2.1. Выдвижение кандидатур на Доску Почёта может производиться по инициативе директора, заместителей директора, руководителей структурных подразделений и профсоюзной организации с учётом профессиональных и нравственных качеств кандидатов. 
2.2. На кандидатуру, предлагаемую для занесения на Доску Почёта, оформляется представление, где даётся общая характеристика деятельности работника и подробно указываются конкретные достижения в профессиональной сфере, показатели трудовой деятельности, в системе реализации базовых инструментов «Бережливого производства», наличие наград и поощрений, оценка деловых качеств участие работника в общественной жизни коллектива учреждения. 
2.3. Материалы на кандидатов для занесения на Доску Почета представляются в отделение информационно-аналитической работы в срок до 1 мая текущего года. 
2.4. Кандидатуры работников, представляемых к занесению на Доску Почёта, рассматривается на комиссии по награждению. Решение о размещении принимается по результатам голосования членов комиссии большинством голосов и заносится в протокол. Данное решение рассматривается директором учреждения. 
2.5. Занесение работников на Доску Почёта осуществляется на основании приказа директора учреждения. 
3. ОРГАНИЗАЦИЯ ОФОРМЛЕНИЯ ДОСКИ ПОЧЁТА
 3.1. Создание Доски Почёта предусматривается в виде галереи фотографий в электронном виде на сайте учреждения. 
3.2. Общее количество мест на Доске Почёта  до 6 
3.3. На Доску Почёта помещаются цветные фотографии работников и текст, включающий фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, краткую информацию о заслугах. 
3.4. Материалы на Доске Почёта обновляются один раз в год в мае, накануне профессионального праздника – День социального работника (8 июня). 
3.5. Организация размещения материалов на Доске Почёта и поддержания их в актуальном состоянии возлагается на специалиста по персоналу
4. ОСНОВАНИЯ ДЛЯ СНЯТИЯ С ДОСКИ ПОЧЁТА
 4.1. Основанием для снятия с Доски Почёта является увольнение работника, наложение дисциплинарного взыскания, снижение результатов трудовой деятельности. 
4.2. Снятие кандидатуры работника с Доски Почёта осуществляется на основании приказа директора учреждения.

Приложение 6 к приказу от 21.10.2019 № 1157-ОД

Типовой стандарт организации электронного рабочего пространства на рабочих местах

1. В ПК сотрудника должна проводиться периодическая сортировка файлов.

2. Рабочий стол ПК должен содержать минимум объектов (папок, файлов, ярлыков). Следует применять зонированные обои рабочего стола, для разделения ярлыков и файлов на «программы», «документы в работе», «контроль» и т.д. учитывая функциональные направления сотрудников.

3. Систему хранения файлов следует структурировать и стандартизировать по всей службе, учитывая функциональное направление работников – принцип хранения документов должен быть един у всех работников.

4. Для рабочих документов следует определить одно место хранения на диске ПК. Структура хранения должна быть построена по правилу «30 секунд» - любая информация должна быть найдена за 30 секунд.

5. Не допускается создание большого уровня вложенности папок. Оптимально – 4 уровня вложенности по следующему принципу:

	1 уровень
	2 уровень
	3 уровень
	4 уровень

	Основные папки по направлениям
	Разбивка по годам (хронология)
	Разбивка по категориям
	Файлы

	- исходящие письма
	2011 г.
	Приказы Депсоцразвития
	Word

	- входящие письма
	2012 г.
	Переписка


	XL

	- отчеты 
	2013 г.
	Соглашения
	PDF

	- и т.д.
	- и т.д.
	- и т.д.


	- и т.д.



Приложение 7 к приказу от 21.10.2019 № 1157-ОД

План проведения аудитов рабочих мест на соответствие утвержденным стандартам

	№ 
	Объекты аудита 
	Подразделения
	Срок/дата
	Ответственное лицо

	1.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	Стационарные рабочие места сотрудников отделения;

Рабочий стол;

Оргтехника;

Места для хранения документации
	Стационарное отделение для детей-инвалидов (18 койкомест, 5 мест) (в том числе подготовка к сопровождаемому (самостоятельному) проживанию, реализация технологии «Передышка» (18 койкомест), 1 группа неполного дня (5 мест))
	1 раз в месяц
	Заведующий  филиалом Приходько А.Г., заведующий отделением Сидорова Е.Н., рабочая группа 

	2.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Отделение социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов


	1 раз в месяц
	Заведующий отделением Лопарева О.Н., рабочая группа

	3.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Отделение социальной реабилитации и абилитации (12 койкомест, 8 мест) (в том числе социально-оздоровительный сектор (12 койкомест), сектор реабилитации инвалидов трудоспособного возраста (3 места), сектор дневного пребывания (5 мест), подготовка к сопровождаемому (самостоятельному) проживанию инвалидов, «Университет третьего возраста». 
	1 раз в месяц
	Заведующий отделением Скачкова М.В., рабочая группа

	4.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Отделение социального сопровождения граждан (в том числе мобильная социальная служба, служба «Социальный патруль», пункт проката технических средств
	1 раз в месяц
	Заведующий отделением Малютина М.А., рабочая группа

	5.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Сектор социально-медицинского отделения в пгт. Октябрьское
	1 раз в месяц
	Заведующий отделением Скачкова М.В., рабочая группа

	6.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Социально-медицинское отделение
	1 раз в месяц
	Заведующий отделением Ямалутдинова Г.Ф., рабочая группа

	7.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Административно-хозяйственная часть, бухгалтерия, отделение, столовая 
	1 раз в месяц
	заместитель директора Калташкова Е.В., главный бухгалтер Рудакова Е.Ю., заведующий  хозяйством Опарина С.В. и Тюринова О.С. заведующий  филиалом Приходько А.Г., заведующий отделением Сидорова Е.Н., рабочая группа

	8.
	Организация рабочего пространства (5С)

Визуализация

Сортирвка

Самоорганизация

Уборка

Стандартизация
	
	Отделение информационно-аналитической работы
	1 раз в месяц
	Заведующий отделением Катайцева Н.В., рабочая группа


Приложение 8 к приказу от 21.10.2019 № 1157-ОД

Контрольный лист проведения аудитов рабочих мест

Наименование подразделения, № кабинета____________________________________________

Рабочее место специалиста (ФИО) __________________________________________________

Дата проведения аудита ___________________________________________________________
	№ 
	Объекты аудита 
	Отметка о внедрении, исполнении 
	Выявленные замечания
	Рекомендации, заключение

	1.
	Организация рабочего пространства (5С)
	
	
	

	2.
	Визуализация


	
	
	

	3.
	Сортирвка


	
	
	

	4.
	Самоорганизация


	
	
	

	5.
	Стандартизация 
	
	
	

	6.
	Места для хранения документации
	
	
	

	7.
	Уборка рабочего места

	
	
	


