Приложение № 2

к приказу
БУ РА «УСПН Майминского района»

 от  «19» марта 2012г. № 58                                                                                                                                                                
ПОЛОЖЕНИЕ
о должностном контроле в БУ РА «УСПН Майминского района»
1.Общие положения
Положение о должностном контроле в БУ РА «УСПН Майминского района» (далее по тексту – Положение) регламентирует осуществление должностного контроля.

1.1. Должностной контроль – основной источник информации для анализа состояния социального обслуживания семьи и детей, граждан пожилого возраста и инвалидов, достоверных результатов деятельности участников процесса.

1.2. Должностной контроль – это проведение руководителем, его заместителями наблюдений, обследований, осуществляемых в порядке руководства и контроля в пределах своей компетенции за соблюдением работниками законодательных и иных нормативных актов Российской Федерации, Республики Алтай в области социального обслуживания, защиты прав и законных интересов семей  и детей, граждан пожилого возраста и инвалидов.

2. Задачи должностного контроля
2.1. Получение объективной информации о состоянии социального обслуживания семей и детей, граждан пожилого возраста и инвалидов в учреждении.

2.2. Совершенствование организации социального обслуживания.

2.3. Анализ достижений в социальном обслуживании для прогнозирования перспектив развития учреждения.

2.4. Своевременная корректировка направлений деятельности учреждения.

2.5. Подготовка экспертных материалов к аттестации социальных работников.

3.Функции должностного лица, осуществляющего контроль
· проверяет ведение сотрудниками установленной документации;

· координирует совместно с проверяемым работником и индивидуальные планы ухода, соответствие состояния здоровья и степени самообслуживания клиента объемам и периодичности оказываемых услуг;

· контролирует состояние, пополнение и использование методического обеспечения процесса социального обслуживания;

· применяет различные технологии контроля качества оказания социальных услуг;

· готовится к проведению проверки, при необходимости консультируется со специалистами, разрабатывает план-задание проверки;

· проводит предварительное собеседование с работником по тематике проверки;

· запрашивает информацию у работника о выполнении его должностных обязанностей;

· контролирует работу специалистов;

· контролирует создание работником безопасных условий для оказания социальных услуг;

· оформляет в установленные сроки анализ проведенной проверки;

· разрабатывает экспертное заключение о деятельности работника для проведения его аттестации;

· оказывает или организует методическую помощь работнику в реализации предложений и рекомендаций, данных во время проверки;

· проводит повторный контроль за устранением недостатков, замечаний;

· принимает управленческие решения по итогам проведенной проверки.

4. Права
Проверяющий имеет право:

4.1. Избирать методы проверки в соответствии с тематикой и объемом проверки.

4.2. Использовать тесты, анкеты, согласованные с психологом.

4.3. По итогам проверки вносить предложения о поощрении работника, о направлениях его на курсы повышения квалификации.

4.4. Рекомендовать по итогам проверки изучение и обобщение опыта работы специалиста для дальнейшего использования в работе других работников.

4.5. Перенести сроки проверки по просьбе проверяемого, но не более чем на один месяц.

5. Ответственность проверяющего
Проверяющий несет ответственность за:

5.1. Тактичное отношение к проверяемому работнику во время проведения контрольных мероприятий;

5.2. Ознакомление с итогами проверки работника до вынесения результатов на широкое обсуждение;

5.3. Срыв сроков проведения проверки;

5.4. Качество проведения анализа деятельности работника;

5.5. Соблюдение конфиденциальности при обнаружении недостатков в работе при условии устранимости их в процессе проверки;

5.6. Доказательность выводов по итогам проверки.

Правила эффективного контроля
Чтобы контроль был эффективным, администрации учреждения необходимо придерживаться следующих правил:

1. Контроль должен отражать и поддерживать общие цели учреждения, в чем будет проявляться его стратегическая направленность.

2. Контроль должен соответствовать контролируемому виду деятельности, объективно измерять и оценивать то, что действительно важно.

3. Контроль необходимо обеспечивать с позиций действующих нормативов. Обязательным условием эффективного контроля является наличие объективных, точных и удобных для применения нормативов. Необходимо найти простой и конкретный способ определения степени выполнения запланированных задач. Поскольку контроль осуществляется человеком, он неизбежно подвергается влиянию личностных факторов. Фактическое положение дел может восприниматься в различном свете в зависимости от личности контролирующего, следовательно, необходимо разработать четкие и объективные критерии проверки качества работы, которые будут убедительны и для контролируемых.

4. Контролировать целесообразно по критическим точкам. Эффективный контроль требует особого внимания к факторам, критическим для оценки степени выполнения плана. Как правило, руководителю нет необходимости проверять все до мелочей – необходимо лишь убедиться, что планы выполняются. Следовательно, внимание сосредотачивается лишь на узловых моментах деятельности, по которым можно определить, имеются ли отклонения от планов, каковы конечные результаты.

5. Очень важно сосредоточивать контроль на существенных отклонениях. Эффективность контроля повышается, если внимание фиксируется на отклонениях, имеющих некоторую критическую величину, или относящихся к разряду исключительных. Более мелкими отклонениями можно пренебречь. Руководитель должен заниматься лишь существенными отклонениями в лучшую или худшую сторону.

6. Контроль должен быть действенным, то есть способным существенно влиять на повышение эффективности труда.

7. Осуществлять контроль нужно своевременно и регулярно. Своевременность контроля заключается в определенной частоте проведения измерений или оценок, которая адекватно соответствует контролируемому явлению. Наиболее подходящий временной интервал определяется с учетом содержания основного плана, времени, в течение которого осуществляются мероприятия по контролю, затрат на проведение проверки, ознакомление с ее результатами.

Требования к контролю
Практика свидетельствует, что контроль и анализ несут в себе элементы демократичности при выполнении следующих условий:

1. Высокая компетентность руководства учреждения, достаточный уровень его мировоззренческой, научно-теоретической подготовки, творческая работа руководителя, основательное знание социальной работы, частных методик, теории и методики социальной работы, способность верно оценивать работу специалистов.

2. Общественный характер контроля: привлечение к проверкам лучших специалистов, членов профсоюзных комитетов, руководителей методических объединений и творческих групп.

3. Гласность и объективность контроля – непременные условия для обеспечения информацией коллектива и контролируемых лиц; одновременно гласность становится обязательным условием регулирования и коррекции процесса.

4. Наличие органической взаимосвязи контроля с глубоким и всесторонним анализом проверяемых объектов, социальных явлений, деятельности специалистов и клиентов, конечной целью которого является принятие управленческих решений, а также прогнозирование дальнейшего развития изучаемого процесса или отдельных сторон этого процесса.

Совершенствуя контроль, необходимо иметь в виду:

·  направленность контроля на качество конечных результатов и рациональных путей их достижения;

· повышение самостоятельности всех звеньев работы учреждения через их автономизацию и повышение ответственности каждого за качество конечных результатов; стимулирование перехода автономных структур, а также отдельных работников на самоконтроль и самооценку в сочетании с отслеживанием конечных результатов руководителем учреждения;

· создание в каждом учреждении системы внутреннего контроля, предусматривающей охват контролем всех компонентов, обеспечивающих стабилизацию, перевод учреждения в режим развития или его функционирования в этом режиме;
·  разработка и постоянное накопление научно обоснованных программ сбора информации, где бы четко были сформулированы цель проверки, теоретические подходы, параметры оценки, программа наблюдения и методика обработки результатов.

 

 

 

Критерии
оценки результативности деятельности и качества работы
структурных подразделений и работников 
	Категории работников по направлениям деятельности
	Наименование показателя
	Критерии оценки

	Заместители директора
	1. Создание условий для обеспечения стабильного функционирования курируемых структурных подразделений
2. Обеспечение организации деятельности курируемых структурных подразделений в соответствии с уставными целями и стандартами качества социального обслуживания.
3. Обеспечение своевременности и качества предоставления установленной отчетности.
	Отсутствие замечаний и предписаний вышестоящих и надзорных органов по организации работы курируемых структурных подразделений, недопущение чрезвычайных ситуаций.
Отсутствие дисциплинарных взысканий, а также обоснованных жалоб работников учреждения по нарушению действующего законодательства, отсутствие обоснованных жалоб и исковых требований клиентов на нарушение стандартов качества социального обслуживания.
Отсутствие замечаний вышестоящихорганов на нарушение сроков и качество предоставляемой отчетности.

	Главный бухгалтер, бухгалтеры
	1. Обеспечение финансовой дисциплины, достоверного учета бюджетных средств и материальных ресурсов, находящихся в пользовании учреждения.
2. Обеспечение своевременности и качества установленной отчетности.
3. Выполнение дополнительного объема работ, не входящих в круг должностных обязанностей.
	Отсутствие фактов нарушений финансово-хозяйственной деятельности, дисциплинарных взысканий.
Отсутствие фактов нарушения сроков сдачи и достоверности отчетов в вышестоящие органы, налоговые органы,органы статистики и другой установленной отчетности.
По отдельным приказам.

	Инспектор по кадрам,  юрист
	1. Обеспечение соблюдения норм законодательства (по направлениям деятельности) при осуществлении деятельности учреждения.
2. Обеспечение соблюдения норм законодательства в отношении работников учреждения.
3. Обеспечение своевременности и качества установленной отчетности.
4. Выполнение дополнительного объема работ, не входящих в круг должностных обязанностей.
	Отсутствие фактов нарушений, отсутствие дисциплинарных взысканий.
Отсутствие обоснованных жалоб работников учреждения на делопроизводство, правовое и кадровое обслуживание.
Отсутствие фактов нарушения сроков сдачи и достоверности установленной отчетности.
По отдельным приказам.

	Специалисты по работе с гражданами пожилого возраста
	1. Выполнение нормативных показателей деятельности отделения.
2. Обеспечение стандартов качества предоставления услуг.
3. Удовлетворенность получателей полнотой и качеством предоставляемых услуг.
4. Выполнение дополнительного объема работ, не входящих в круг должностных обязанностей.
	наполняемость отделения не менее 112 человек, нагрузка на одного социального работника по социальной работе не менее 4 человек, среднее количество посещений одного клиента в месяц не менее 8.4 раза.
Отсутствие замечаний и предписаний вышестоящих и надзорных органов и руководителей учреждения.
Отсутствие обоснованных жалоб и исковых требований либо наличие положительных отзывов со стороны обслуживаемых клиентов.
По отдельным приказам.

	Специалисты по социальной работе, психолог, социальный педагог 
	1. Выполнение нормативных показателей деятельности отделения.
2. Обеспечение стандартов качества предоставления услуг.
3. Удовлетворенность получателей полнотой и качеством предоставляемых услуг.
4. Выполнение дополнительного объема работ, не входящих в круг должностных обязанностей.
	Отсутствие замечаний и предписаний вышестоящих и надзорных органов и руководителей учреждения.
Отсутствие обоснованных жалоб и исковых требований либо наличие положительных отзывов со стороны обслуживаемых клиентов.
По отдельным приказам.

	Инженер по охране труда,  уборщицы, рабочий по комплексному обслуживанию здания, водители
	1. Создание условий для обеспечения стабильного функционирования учреждения (по направлениям деятельности).
2. Добросовестное выполнение должностных обязанностей.
3. Напряженность и интенсивность труда.
4. Выполнение дополнительного объема работ, не входящих в круг должностных обязанностей.
	Недопущение чрезвычайных ситуаций.
Отсутствие замечаний и предписаний надзорных органов, а также руководителей учреждения по вопросам нарушения установленных норм эксплуатации зданий, территорий, оборудования.
Выполнение единовременной особо важной для учреждения работы по поручению его руководства.
По отдельным приказам.

	Для всех категорий работников
	1. Внедрение новых технологий и передового опыта в области социальной работы.
2. Внедрение новых форм социальной реабилитации, социально-бытового обслуживания.
3. Участие в общественной и культурной жизни учреждения.
4. Вознаграждение по итогам работы за квартал, год.
5. Присуждение государственной награды.
присвоение звания "Заслуженный работник социальной защиты населения Российской Федерации" и т.п.
6. Награждение Почетной грамотой министерства
7. В честь профессиональных праздников (День социального работника).
8. Победа на конкурсах грантов.
9. Издание методической литературы.
10.  Выполнение единовременной особо важной для учреждения работы по поручению его руководства.
12. Достижение особых результатов в методической и вспомогательной деятельности в рамках ежегодных конкурсов: на лучшего социального работника, на лучшее отделение.
13. Юбилейная дата работника.
14. Увольнение в связи с уходом на пенсию.
	По отдельным приказам.


	
	Критерии проверки контроля качества


	№
	Критерии
	Примечание

	1.
	Эффективность системы контроля качества обеспечивается:
	

	1.1
	наличием Политики учреждения в области качества предоставления услуг;
	

	1.2
	разработкой планов работы учреждения и его структурных подразделений по контролю качества предоставляемых услуг;
	

	1.3
	составлением графиков проверок и списка вопросов к ним;
	

	1.4
	оформлением результатов проверок;
	

	1.5
	выработкой и реализацией мероприятий по устранению выявленных недостатков.
	

	2.
	Критерии оценки:
	

	2.1
	полнота предоставления услуги в соответствии с требованиями документов;
	

	2.2
	своевременность предоставления услуги;
	

	2.3
	результативность предоставления услуги;
	

	3.
	Цели системы контроля качества услуг:
	

	3.1
	удовлетворение клиентов предоставляемыми услугами;
	

	3.2
	повышение качества услуг и эффективности их предоставления (если есть необходимость);
	

	3.3
	принятие профилактических мер по предупреждению или урегулированию претензий и жалоб клиентов;
	

	4.
	Задачи системы качества:
	

	4.1
	осуществление эффективного контроля за техническими, организационными и другими факторами, влияющими на качество предоставляемых услуг;
	

	4.2
	предотвращение или устранение любых несоответствий услуг, предъявляемым к ним требованиям.
	

	4.3
	обеспечение стабильного уровня качества услуг.
	

	5.
	Принципы системы качества:
	

	5.1
	Приоритетности требований (запросов) клиента по обеспечению качества услуг
(т.е. обеспечение уверенности в том, что эти требования будут полностью реализованы при предоставлении услуг).
	

	5.2
	Предупреждения проблем качества услуг
(т.е. обеспечение уверенности в том, что проблемы будут предупреждаться, а не выявляться и разрешаться после их возникновения).
	

	5.3
	Соблюдения положений нормативных документов, регламентирующих требования к
порядку и правилам предоставления услуг.
	

	5.4
	Обеспеченности учреждения соответствующими людскими, материально-​техническими и другими ресурсами (базовой и оперативной информацией, технической документацией, данными о результатах предоставления услуг и их контроля, итогах оценки качества).
	

	5.5
	Четкого распределения полномочий и ответственности персонала за его деятельность по предоставлению услуг, влияющих на их качество.
	

	5.6
	Личной ответственности руководителя учреждения за качество предоставляемых услуг, разработку, внедрение и контроль эффективности системы качества, за определение политики в области качества, организацию и общее руководство работами по обеспечению качества.
	

	5.7
	Обеспечения личной ответственности каждого исполнителя за качество услуг в сочетании с моральным и материальным стимулированием качества.
	

	5.8
	Документального оформления правил и методов обеспечения качества услуг.
	

	5.9
	Обеспечения понимания всеми сотрудниками учреждения требований системы качества, к политике в области качества.
	

	7
	Критерии проверки:
	

	7.1
	соответствие предоставляемых услуг государственным стандартам и другим нормативным документам в области социального обслуживания;
	

	7.2
	наличие и состояние документов, в соответствии с которым функционирует подразделение (положение об отделении, правил, инструкции, методики работы с клиентами, эксплуатационные документы на оборудование, приборы, аппаратуру, государственные стандарты социального обслуживания);
	

	7.3
	укомплектованность отделения специалистами и сотрудниками соответствующей квалификации;
	

	7.4
	наличие информации об отделении, порядке и правилах предоставления услуг
	

	7.5
	техническое оснащение отделения
	

	8.
	Комплект документов для организации работы системы контроля качества:
	

	8.1
	Приказ об утверждении политики в области качества предоставления услуг.
	

	8.2
	Приказ о создании службы контроля за деятельностью подразделений и отдельных сотрудников по оказанию социальных услуг и их соответствию государственным стандартам социального обслуживания.
	

	8.3
	Руководство по организации работы системы контроля качества предоставления услуг.
	

	8.4
	Годовой план работы учреждения в области качества
	

	8.5
	График перекрестных проверок
	

	8.6
	Список вопросов для проведения проверок.
	

	8.7
	Перечень выявленных недостатков
	

	8.8
	Годовой анализ работы учреждения в области качества предоставления услуг.
	

	9.
	В комплект документов каждого структурного подразделения для организации работы системы контроля качества входит:
	

	9.1
	План работы подразделения, включающий мероприятия в области контроля качества.
	

	9.2
	График контроля качества отделения
	

	9.3
	План мероприятий по устранению недостатков
	

	9.4
	Журнал контроля качества отделения.
	

	9.5
	Положение об отделении.
	

	9.6
	Правила, инструкции, методики работы с клиентами.
	

	9.7
	Государственные стандарты социального обслуживания.
	

	9.8
	Информация об отделении (буклет).
	

	9.9
	Порядок предоставления услуг.
	

	9.10
	Правила предоставления социального обслуживания (социальных услуг).
	

	9.11
	Годовой анализ работы отделения по исполнению сетевых показателей с подробным анализом работы в области контроля качества предоставления услуг.
	


 

