
ПАСПОРТ ПРОЕКТА 

Общая информация 

Обоснование выбора процесса

Цель

Наименование органа местного  самоуправления: администрация 
Старооскольского городского округа
Наименование отдела: МБДОУ «Роговатовский ДС «Зорька»
Границы процесса: от оформления заявки о потребности необходимых 
дезинфицирующих и моющих средств до их распределения по группам
Дата начала  проекта: 10.08.2020г
Дата окончания проекта: 01.12.2020г

Эффекты проекта

1

Наименование  цели, ед. изм. Текущий показатель Целевой показатель

1. Сокращение времени протекания процесса, мин. 330-470 80-112

1.1. Сокращение времени за счет электронной подачи заявки, мин 240 40

1.2. Создание стандартов размещения дез.средств на складе, мин 40 20

1.3. Сокращение времени на поиск необходимых средств, мин 60 30

1.4. Сокращение времени в результате разработки инструкций приготовления дез.раствора, мин 20 7

2. Удовлетворенность вспомогательного персонала своевременным обеспечением моющих и 

дезинфицирующих средств, %

60 100

«Оптимизация процесса приема и выдачи дезинфицирующих  и моющих средств» 

1. Процесс является времязатратным для сотрудников ДОУ, 470 мин.
2. Отсутствие стандартов размещения дезинфицирующих средств и моющих средств на складе.
3. Отсутствие графика выдачи дезинфицирующих и моющих средств.
4. Неоптимальное количество выдаваемых дезинфицирующих и моющих средств.
5. Нерациональное использование выдаваемых средств сотрудниками ДОУ.
6. Низкий уровень удовлетворенности вспомогательного персонала своевременным обеспечением дезинфицирующих и моющих 
средств - 60%. 

Для населения:

Получение качественных услуг при приеме и выдачи дезинфицирующих и моющих средств.

Экономический:

Снижение материальных затрат при оптимальном получении  и использовании дезинфицирующих и моющих средств.

Удовлетворенность потребителей по итогам реализации проекта:

Повышение уровня удовлетворенности вспомогательного персонала своевременным обеспечением дезинфицирующих средств до 100%
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Карта текущего состояния
«Оптимизация процесса приема и выдачи дезинфицирующих  и моющих средств» 

10.08.2020г
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Заведующий

Поступление 
дезинфицирующих 

и моющих
средств в ДОУ

60-100 мин. 2

1

Завхоз

Принимает и 
подает заявку  в 

управление 
образования

180 - 240 мин. 1

Завхоз

Размещение 
дезинфицирую
щих и моющих 

средств на 
складе

30-40 мин. 3

Завхоз

Выдача 

дезинфицирующ
их и моющих

средств 
сотрудникам

40-60 мин. 4

Сотрудники

Прием 
дезинфицирующих 
и моющих средств

20-30 мин. 5

2 3

Отсутствие 

завхоза на 

месте

Отсутствуют 
заявки от 

сотрудников

Трата 
времени на 
дорогу в УО

Трата времени 
на 

размещение 
средств4 75

6

8
Длительный 

поиск нужных 
средств

Несвоевременный 
подход для 

получения средств
Неоптимальное 

количество 
выдаваемых 

средств Нерациональное 
использование 

средств

ВПП (время протекания процесса)  – 330-470 мин.исполнитель

описание шага процесса

продолжительность



Уровень ДОУ

Муниципальный  уровень 

ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ 
«Оптимизация процесса приема и выдачи дезинфицирующих  и моющих средств»

4

Региональный
уровень 

Отсутствуют заявки от сотрудников

Трата времени на размещение средств

Длительный поиск нужных средств

Нерациональное использование средств

Неоптимальное количество выдаваемых 

средств

1

2

3

4

5

8

7

6

12

3

4

58
7

6

Отсутствие завхоза на месте

Трата времени на дорогу в управление 

образования

Несвоевременный подход для получения 

средств



Вклад 

в достижение цели, минРешениеПроблема Первопричина

Анализ проблем «5 почему?»

Разработка журнала заявок 40-80 мин

Трата времени на дорогу в 

управление образования

Трата времени на 

размещение средств

Отсутствие электронного 

адреса почты для 

направления заявки

115-130 мин

45-80 мин

Отсутствие журнала 

заявок 

Стандартизация 

размещения средств на 

складе

Отсутствие по причине отъезда 

в управление образования

Отсутствие завхоза

на месте Издание приказа о назначении 

замещающего сотрудника

20 - 25 мин

7

Получение электронного адреса 
почты завхоза УО

Длительный поиск 

нужных

средств

Отсутствуют заявки от 

сотрудников

Отсутствие

ярлыков

Маркировка средств 

на складе 15 - 20 мин

Отсутствие логистики

склада 



Вклад 

в достижение цели, минРешениеПроблема Первопричина

Анализ проблем «5 почему?»

Разработка графика выдачи 
средств

3-5 мин

Неоптимальное 

количество 

выдаваемых средств

Отсутствие норм 

выдачи средств
2-5 мин

10 - 13 мин

Отсутствие инструкций и 

алгоритма при 

использовании 

дезинфицирующих средств

Нерациональное 

использование средств

7

Размещение норм 
выдачи средств

Несвоевременный подход для 
получения средств

Отсутствие графика 

выдачи средств

Разработка инструкций и 

алгоритма действий при 

использовании средств



Карта целевого состояния
«Оптимизация процесса приема и выдачи дезинфицирующих  и моющих средств» 

02.09.2020г
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Заведующий

Поступление 
дезинфицирующих 

и моющих
средств в ДОУ

15 - 20 мин.

Завхоз

Принимает и 
подает заявку  в 

управление 
образования

30 - 40 мин.

Завхоз

Размещение 
дезинфицирую
щих и моющих 

средств на 
складе

10- 15 мин.

Завхоз

Выдача 

дезинфицирующ
их и моющих

средств 
сотрудникам

20-30 мин.

Сотрудники

Прием 
дезинфицирующих и 

моющих средств

5-7 мин

Издание 

приказа о 

назначении 

замещающего 

сотрудника

Разработка 

журнала 

заявок

Получение 
электронного 
адреса почты 

завхоза УО

Стандартизация 

размещения 

средств на 

складе

Маркировка 

средств 

на складе

Разработка 
графика выдачи 

средств Размещения 
норм выдачи 

средств

Разработка 

инструкций и 

алгоритма 

действий при 

использовании 

средств

ВПП (время протекания процесса)  – 80-112 мин.исполнитель

описание шага процесса

продолжительность



Карта идеального состояния
«Оптимизация процесса приема и выдачи дезинфицирующих  и моющих средств» 

24.08.2020г
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Заведующий

Поступление 
дезинфицирующих и 

моющих
средств в ДОУ

15 - 20 мин.

Завхоз

Принимает и подает 
заявку  в управление 

образования

30 - 40 мин.

Завхоз

Размещение 
дезинфицирующих и 
моющих средств на 

складе

10- 15 мин.

Завхоз

Выдача 

дезинфицирующих и 
моющих средств 

сотрудникам

20-30 мин.

Сотрудники

Прием 
дезинфицирующих и 

моющих средств

5-7 мин

ВПП (время протекания процесса)  – 80-112 мин.



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

Факторы успеха

Устранили потери времени в процессе:

-Получения электронного адреса почты 
завхоза УО
- Издания приказ  о назначении 
замещающего сотрудника

- Разработки стандарта размещения 
дезинфицирующих и моющих средств на 
складе

Организовали:

- Разработали журнал заявок

-Разработали график выдачи дезинфицирующих и 
моющих  средств

- Промаркировали дезинфицирующие и моющие 
средства на складе

-Разместили нормы выдачи дезинфицирующих и 
моющих средств

- Разработали инструкции и алгоритм действий при 
использовании дезинфицирующих и моющих средств

Сформировалась команда 
единомышленников:

- Повысился уровень удовлетворенности 
вспомогательного персонала 
своевременным обеспечением 
дезинфицирующих средств до 100%

9
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ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

Результаты проекта 

10

Отсутствуют заявки от 

сотрудников
Разработан журнал 

заявок

СТАЛОБЫЛО

Трата времени на 

дорогу в управление 

образования

Получение 
электронного адреса 

почты завхоза УО

БЫЛО СТАЛО



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

Результаты проекта 

11

Отсутствие завхоза

на месте

Издание приказа о 

назначении 

замещающего 

сотрудника

СТАЛОБЫЛО

Трата времени на 

размещение средств

Стандартизация 

размещения средств на 

складе

БЫЛО СТАЛО



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

Результаты проекта 
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Длительный поиск 

нужных

средств

Маркировка средств 

на складе

СТАЛОБЫЛО

Несвоевременный 

подход для получения 

средств

Разработка графика 
выдачи средств

БЫЛО СТАЛО



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

Результаты проекта 
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Неоптимальное 

количество 

выдаваемых средств
Размещение норм 

выдачи средств

СТАЛОБЫЛО

Нерациональное 

использование средств

Разработка 

инструкций и 

алгоритма действий 

при использовании 

средств



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

Результаты проекта 

БЫЛО

14

СТАЛО

Длительный процесс приема и 
выдачи дезинфицирующих и моющих 
средств сотрудникам

Разработана стандартная 

операционная процедура (СОП)



60-
100
минОтсутствуют заявки от 

сотрудников

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

25-30
мин

Разработан журнал заявок

БЫЛО СТАЛО

Трата времени на дорогу в 

управление образования

120-
140
мин

Отсутствие завхоза

на месте

60-
100 
мин

Трата времени на 

размещение средств

30-40
мин

Длительный поиск нужных

средств 20-30 
мин

Получен электронный адрес 
почты завхоза УО

Издан приказ о назначении 

замещающего сотрудника

Разработана стандартизация 

размещения средств на 

складе

Маркировка средств 

на складе

5-10 
мин

15-20
мин

10-15
мин

5-10
мин

15

Несвоевременный подход для 

получения средств
10-15 
мин

7-10
мин

Разработан график 

выдачи средств



10-15
мин

Неоптимальное количество 

выдаваемых средств

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

8-10
мин

Размещены нормы выдачи 

средств

БЫЛО СТАЛО

Нерациональное 

использование средств
15-20
мин

Разработаны инструкции и 

алгоритм действий при 

использовании средств

5-7 
мин

15



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ

ЭФФЕКТ

- 42%

250-358 мин.

t протекания процесса

17

Получены качественные услуги при приеме 

и выдаче дезинфицирующих и моющих 

средств

Снижены материальные затраты при 

оптимальном получении  и 

использовании дезинфицирующих и 

моющих средств.

Повышен уровень удовлетворенности 

вспомогательного персонала 

своевременным обеспечением 

дезинфицирующих и моющих средств 

до 100%


