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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПРОМЫШЛЕННОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «22» февраля 2024г. № 178/1-п
пгт. Промышленная
Об организации работы по улучшениям процессов в  администрации Промышленновского муниципального округа
В соответствии с постановлением Правительства Кемеровской    области – Кузбасса от 03.08.2022 № 510 «О программе «Бережливый Кузбасс» на 2022-2024 годы», постановлением администрации Промышленновского муниципального округа от 06.10.2024 № 1318-П «Об утверждении положения о реализации бережливого управления в деятельности администрации Промышленновского муниципального округа и в ее структурных подразделениях», руководствуясь Уставом муниципального образования Промышленновский муниципальный округ Кемеровской области – Кузбасса:
1. Утвердить Положение о подаче и реализации предложений по улучшениям процессов в администрации Промышленновского муниципального округа согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.
2. Создать комиссию по рассмотрению предложений по улучшениям  процессов в администрации Промышленновского муниципального округа и утвердить ее состав согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

3. Руководителям структурных подразделений администрации Промышленновского муниципального округа руководствоваться настоящим постановлением в работе по внедрению принципов бережливого производства в своей деятельности.

4. Рекомендовать руководителям управления образования администрации Промышленновского муниципального округа, управления  культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Промышленновского муниципального округа, управления социальной защиты населения администрации Промышленновского муниципального округа разработать Положение о подаче и реализации предложений по улучшениям процессов в деятельности подведомственных учреждений.
5. Настоящее постановление  подлежит размещению на официальном сайте администрации Промышленновского муниципального округа в сети Интернет.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на              и.о. заместителя главы Промышленновского муниципального округа                       А.П. Безрукову.
7. Постановление вступает в силу со дня подписания.
	                                    Глава
	

	Промышленновского муниципального округа
	С.А. Федарюк



Исп. А.П. Безрукова
тел. 71917

                Приложение № 1

               к  постановлению

                      администрации Промышленновского
муниципального округа

от 22» февраля 2024 № 178/1-п
Положение

о подаче и реализации предложений по улучшениям процессов в администрации Промышленновского муниципального округа
1. Общие положения
1.1. Настоящее положение о подаче и реализации предложений по улучшениям процессов в администрации Промышленновского муниципального округа (далее – Положение) вводится как инструмент вовлечения работников в совершенствование процессов в администрации  Промышленновского  муниципального округа (далее – администрация).
1.2. Положение регламентирует порядок подачи, рассмотрения и реализации предложений по улучшениям процессов в  администрации (далее – ППУ), а также порядок  вознаграждения участников процесса подачи и реализации ППУ.

1.3. В настоящем Положении используются следующие термины и определения:

1.3.1. Предложение по улучшению – предложение работника (группы работников), направленное на повышение результативности и эффективности любого вида деятельности администрации, не требующее оформления отдельного проекта:

- улучшение состояния рабочих мест;

- повышение эффективности использования ресурсов и материальных запасов;

- упорядочение системы материально-технического обеспечения;

- обоснованное изменение мест размещения оборудования и т.п.;

- методов управления.

1.3.2. Автор предложения по улучшению – любой работник администрации, творческим трудом которого создано ППУ.

1.3.3. Рабочая группа – группа лиц из числа трудового коллектива, творческим трудом которых создано ППУ.

1.3.4. Комиссия по рассмотрению ППУ (далее – Комиссия) – группа руководителей и работников  подразделений  администрации, определенная постановлением и ответственная за внедрение ППУ в администрации.
1.3.5. Журнал предложений по улучшению – документ, размещенный в общем доступе, в котором аккумулируются все поданные ППУ.

2. Общие требования к предложениям  по улучшению деятельности администрации 

2.1. Предложениями по улучшению признаются любые предложения, являющиеся полезными для администрации и способствующие:


-  улучшению условий и организации труда;

-  улучшению организации труда;

-  оптимизацию рабочих процессов;

-  повышению качества оказываемых услуг;

-  сокращению материальных и нематериальных затрат.

2.2. Не признаются в качестве ППУ предложения: 

- являющиеся требованиями нормативных документов; 

- выполняемые по распоряжению руководства; 

- однотипные (поданные ранее в том же подразделении);

- ухудшающие экологическую обстановку;

- снижающие надежность, долговечность и другие показатели качества оборудования и оказываемых услуг;

- являющиеся констатацией общеизвестных фактов и другие предложения, не отвечающие определению ППУ.

3. Ответственность за работу с предложениями по улучшению процессов в  администрации

3.1. Руководство и организацию работ по принятию и рассмотрению ППУ осуществляет председатель Комиссии.

Начальники отделов, заведующие секторами администрации, осуществляют координацию деятельности по подаче и внедрению ППУ в отделах, секторах, в том числе:

- содействуют работникам отдела, сектора в формировании и подаче ППУ;
- обеспечивают содействие внедрению ППУ;


- информируют работников о ходе подачи и внедрения ППУ в отделе, секторе;


  - обеспечивают распространение опыта подачи и внедрения ППУ между структурными подразделениями, тиражирование успешных практик.

4. Деятельность Комиссии по рассмотрению предложений по улучшению процессов в администрации
4.1. Формой работы Комиссии являются заседания, которые проводятся по мере необходимости, но не позднее 5 дней с даты регистрации ППУ.

4.2. Комиссия по рассмотрению ППУ  осуществляет:


- рассмотрение внесенных предложений по улучшению деятельности администрации;


- определяет ответственных за их внедрение  и сроки выполнения работ;


- контроль внедрения ППУ и устранения проблем;


- направление главе Промышленновского муниципального округа предложений, по поощрению авторов ППУ и лиц, содействующих их внедрению;


- анализ работы по подаче и внедрению ППУ в администрации.

4.3. В состав Комиссии входят председатель Комиссии, секретарь Комиссии и иные члены Комиссии. Состав Комиссии утвержден приложением № 2 к постановлению.


4.4. Председатель Комиссии (или по его поручению заместитель председателя Комиссии):


- организует работу Комиссии, в том числе определяет дату, время, место и повестку заседаний Комиссии и председательствует на них;


- принимает решение об истребовании дополнительных документов для разъяснения вопросов;


- руководит деятельностью Комиссии;


- подписывает протоколы заседаний Комиссии;


- информирует главу Промышленновского муниципального округа о ходе рассмотрения и внедрения ППУ.

4.5. Секретарь Комиссии:

- осуществляет прием документов, устанавливает отсутствие оснований для их возврата, при необходимости возвращает документы;


- осуществляет регистрацию ППУ и ведение Журнала регистрации;


- организует проведение заседаний Комиссии;

- осуществляет ознакомление членов Комиссии с ППУ, документами, подлежащими рассмотрению на заседании Комиссии;


- ведет протокол заседания Комиссии;


- подписывает протоколы заседаний Комиссии;


- сообщает автору ППУ о принятом Комиссией решении в течение 10 дней с даты внесения записи в «Журнал регистрации ППУ»;

4.6. Члены Комиссии:


- участвуют в заседаниях Комиссии, а при невозможности присутствовать заблаговременно извещают об этом секретаря Комиссии;


- подписывают протоколы заседаний Комиссии.


  4.7. Заседание Комиссии является правомочным, если на заседании присутствуют не менее половины состава Комиссии.


Комиссия принимает решение открытым голосованием, простым большинством голосов присутствующих членов Комиссии.


При равенстве голосов голос председательствующего на заседании Комиссии является решающим.


  4.8. Решения Комиссии оформляются  протоколами заседаний Комиссии и подписываются председателем Комиссии (или по его поручению заместитель председателя Комиссии), секретарем Комиссии и всеми присутствующими на заседании членами Комиссии.

5. Порядок подачи предложений по улучшению процессов в  администрации

5.1. ППУ подается как от  имени одного автора, так и от группы работников администрации.
5.2. ППУ оформляется по форме  (приложение № 1 к Положению) и включает:

- фамилию, имя, отчество автора предложения;

- должность, контактные данные;
- наименование структурного подразделения;
- дату подачи;
- описание причины и сущности предложения;
- предполагаемый результат и эффект внедрения;
- предполагаемые сроки реализации.

5.3. ППУ должны соответствовать обязательным требованиям:

- название предложения по улучшению процессов должно быть точным, кратким и раскрывать содержание;

- описание проблемы должно быть четким (однозначно характеризовать сложившуюся ситуацию), предоставлять возможность оценки причинно-следственных связей);

- предполагаемый результат должен содержать сведения об ожидаемом экономическом или ином положительном эффекте от внедрения ППУ;

- при необходимости к форме ППУ прилагаются дополнительные материалы (схемы, макеты, фотоматериалы и пр.), необходимые для понимания сути ППУ.  
5.4. Форма подачи предложений по улучшению находится у секретаря Комиссии по рассмотрению ППУ, а также на сайте администрации.
5.5. Автор предложения направляет ППУ секретарю Комиссии по рассмотрению ППУ, который в тот же день регистрирует ППУ в «Журнале регистрации ППУ» (приложение № 2 к Положению) и выносит его на рассмотрение Комиссии.

5.6. Не позднее 3-х рабочих дней после регистрации ППУ секретарь Комиссии проводит работу по проверке предложения на соответствие требованиям подпунктов 4.2 и 4.3.

6. Порядок рассмотрения предложений по улучшению процессов в  администрации

         6.1. Комиссия в срок не более 10 рабочих дней со дня регистрации ППУ оценивает соответствие ППУ требованиям п.п. 5.1, 5.2, 5.3, актуальность, новизну, необходимость реализации предложения и принимает одно из следующих решений:

- предложение реализовать,

- предложение отклонить,

- предложение отправить на доработку.

6.2. Комиссия:

- в случае принятия предложения к реализации указывает в форме ППУ необходимые мероприятия, ответственного и сроки исполнения;

- в случае отклонения предложения указывает причины отклонения;

- в случае отправки на доработку, назначает ответственного и сроки.
7. Порядок внедрения предложений по улучшению процессов в  администрации

7.1. Внедрение ППУ производится в соответствии с определенными Комиссией работами и сроками их выполнения.

7.2. По истечении срока выполнения работ или по факту досрочного завершения работ ответственный исполнитель направляет секретарю Комиссии информацию о внедрении предложения.

7.3. Комиссия рассматривает результаты выполнения работ, оценивает результативность внедрения предложений путем присвоения ППУ одной из категорий эффективности:

категория эффективности I:

- присваивается предложениям, которые помогают улучшить условия труда путем модернизации существующих рабочих процессов, доработки офисных алгоритмов;
категория эффективности II:

- присваивается предложениям по организационно-техническому улучшению деятельности (идеи по организации нового процесса или технические решения, полученные путем конструирования, программирования, расчета или эксперимента) не создающие экономию или позволяющие получить экономический эффект до 100,0 тыс. рублей. 
категория эффективности III: 

- присваивается предложениям, которые являются наиболее значимыми и результативными, которые позволяют получить экономический эффект за один год использования более 100,0 тыс. рублей.

С учетом присвоенной категории Комиссия направляет ходатайство о поощрении автора ППУ главе Промышленновского муниципального округа. 

8. Отчетность

8.1. Отчетные данные по подаче и реализации ППУ формируются в «Журнале регистрации ППУ» по итогам каждого месяца и года.

                      И.о. заместителя главы

Промышленновского муниципального округа                             А.П. Безрукова

                                                         Приложение №1
                                                                  к Положению 

                                                               администрации Промышленновского

                                                                      муниципального округа

Предложение  по улучшению 
	ФИО автора  ППУ
	Должность
	Контактная информация для связи
	Дата подачи ППУ

	
	
	
	

	ФИО руководителя структурного подразделения
	Должность
	Контактная информация для связи
	Дата регистрации ППУ в «Журнале регистрации ППУ»

	
	
	
	

	Описать ситуацию (проблему), возможные причины проблемы, в связи с которыми требуются улучшения:



	Изложить суть ППУ:



	Указать «как было» до реализации
	Указать «как станет» после реализации

	Фото, словесное описание, эскиз и т.п.
	Фото, словесное описание, эскиз и т.п.

	
	

	План мероприятий:



	Указать эффект от ППУ, в случае его принятия:



	Статус ППУ (отклонено/отправлено на доработку/принято к внедрению):




                                                                                                                                    Приложение № 2

                                                                                                                                              к Положению 

                                                                                                                                           администрации Промышленновского

                                                                                                                                                муниципального округа

Журнал регистрации ППУ
Начат _________                                                            Окончен_______
	№п/п
	Дата подачи заявления
	Автор заявления
	Краткое содержание предложения
	Дата рассмотрения Комиссией по ППУ
	Статус предложения
	Подпись председателя Комиссии по ППУ
	Подпись автора
	Информация о внедрении

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                         Приложение № 2

                                                                  к постановлению 

                                                               администрации Промышленновского

                                                                   муниципального округа

                                                        от «_____» ____________ № ______

СОСТАВ

комиссии по рассмотрению предложений по улучшениям процессов в администрации Промышленновского муниципального округа
	Безрукова Альбина Петровна
	 и.о. заместителя главы Промышленновского муниципального округа, председатель комиссии

	
	

	Мясоедова Татьяна Васильевна
	и.о. первого заместителя главы Промышленновского муниципального округа, заместитель председателя комиссии 

	Члены комиссии:


	

	Хасанова Светлана Сергеевна
	заместитель главы Промышленновского муниципального округа


	Зарубин Артем Анатольевич
	заместитель главы Промышленновского муниципального округа - начальник Управления по жизнеобеспечению и строительству



	Жданова Людмила Николаевна
	 главный специалист сектора экономического развития администрации Промышленновского муниципального округа, секретарь комиссии.


	И.о. заместителя главы

Промышленновского муниципального округа
	А.П. Безрукова


постановление от «_____» ____________№_______                                                                                страница 2


