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УТВЕРЖДЕНО
постановлением
Администрации ЗАТО Северск
от _22.10.2025__№__2595-па__


ПОЛОЖЕНИЕ
о комплексной системе бережливого управления в органах и структурных
подразделениях Администрации ЗАТО Северск, подведомственных
Администрации ЗАТО Северск учреждениях

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение о комплексной системе бережливого управления в органах
и структурных подразделениях Администрации ЗАТО Северск, подведомственных Администрации ЗАТО Северск учреждениях (далее – Положение) разработано в целях повышения эффективности деятельности органов и структурных подразделений Администрации ЗАТО Северск, подведомственных Администрации ЗАТО Северск учреждений (далее – подразделения администрации) за счет совершенствования
и оптимизации ведомственных процессов на постоянной основе и определяет условия
и порядок осуществления бережливого управления в подразделениях администрации.
2. Для целей Положения используются следующие понятия:
1) бережливое управление – это клиентоориентированный подход к системе муниципального управления, основанный на постоянном совершенствовании ведомственных процессов и устранении всех видов потерь ресурсов в деятельности подразделений администрации с применением принципов, ценностей и инструментов бережливого управления;
2) проект – оптимизация рабочих процессов для обеспечения бережливого управления в подразделениях администрации;
3) муниципальная управленческая команда – команда, состоящая из координаторов (заместителей Мэра ЗАТО Северск) и членов рабочей группы (руководителей органов
и структурных подразделений Администрации ЗАТО Северск), обеспечивающая внедрение
на территории ЗАТО Северск бережливого управления;
4) картирование процесса – это визуальное описание процесса проекта посредством формирования карт текущего и целевого состояния процесса, на которых схематично изображается каждое действие и движение материальных и информационных потоков
в рамках процесса, выявляются проблемы и возможности усовершенствования оптимизируемого процесса, определяется его приближение к оптимальному состоянию.
3. Цели бережливого управления:
1) повышение удовлетворенности граждан и организаций от деятельности подразделений администрации;
2) снижение потерь ресурсов, затрачиваемых на реализацию проектов;
3) оказание организационно-методической помощи и обеспечение единого подхода
в реализации проектов.

II. ОРГАНИЗАЦИЯ БЕРЕЖЛИВОГО УПРАВЛЕНИЯ

4. Общее руководство организацией работ по внедрению в подразделениях администрации бережливого управления осуществляет Мэр ЗАТО Северск. 
5. Уполномоченным органом, осуществляющим методическое сопровождение
и координацию реализации комплекса мероприятий по внедрению бережливого управления
в деятельность подразделений администрации, является Комитет экономического развития Администрации ЗАТО Северск (далее – Уполномоченный орган). 
6. Уполномоченный орган выполняет следующие функции: 
1) обеспечивает методологическое сопровождение внедрения технологий бережливого управления; 
2) взаимодействует с федеральными исполнительными органами, исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Томской области и иными организациями по вопросам внедрения бережливого управления; 
3) оказывает консультативную поддержку должностным лицам подразделений администрации, участвующих в реализации проектов.
7. Управление проектами в рамках курирующих направлений осуществляют координаторы (заместители Мэра ЗАТО Северск) муниципальной управленческой команды (далее – координатор).
8. Координатор выполняет следующие функции:
1) осуществляет предварительную оценку социальной и экономической важности проекта, предлагаемого к реализации, осуществляет выбор проекта, подлежащего реализации;
2) назначает руководителей органов и структурных подразделений Администрации ЗАТО Северск из членов рабочей группы муниципальной управленческой команды (далее – руководитель проекта) ответственными за реализацию проектов в рамках курируемых направлений;
3) согласовывает карточку проекта и план мероприятий по реализации проекта;
4) совместно со специалистами ПСР АО «СХК» осуществляет мониторинг внедрения инструментов бережливого управления на территории ЗАТО Северск и проводит анализ качества реализации проектов;
5) доводит до Мэра ЗАТО Северск информацию о ходе реализации и окончании реализации проекта; 
6) содействует в пределах своих полномочий тиражированию положительного опыта реализации наиболее успешных проектов. 
9. Руководитель проекта выполняет следующие функции: 
1) обеспечивает подготовку и представление координатору предложений по открытию проектов; 
2) разрабатывает карточки проектов и утверждает планы мероприятий по реализации проектов;
3) определяет состав команды по реализации проекта, состоящей из работников одного или нескольких подразделений администрации (далее – команда проекта);
4) планирует и координирует работу команды проекта;
5) оказывает всестороннее содействие внедрению инструментов бережливого управления в подразделениях администрации;
6) осуществляет контроль и оценку эффективности и результативности деятельности команды проекта;
7) вносит предложения о выделении необходимых ресурсов для реализации проекта;
8) привлекает по согласованию иные организации для выполнения работ и услуг
в рамках проекта в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
9) в целях обеспечения эффективной работы и быстрой коммуникации команды
на стадии разработки проекта формирует презентацию, в которой по мере формирования последовательно размещается следующая информация:
а) карточка проекта;
б) утвержденный план мероприятий по реализации проекта, внесение изменений в план реализации проекта; 
в) карты текущего и целевого состояния процесса проекта;
г) перечень проблем в рамках реализации процесса, выявленных в ходе разработки карты текущего состояния процесса;
д) текущее состояние реализации плана мероприятий по реализации проекта;
е) результат реализации проекта;
ж) иные дополнительные материалы.

III. РЕАЛИЗАЦИЯ ПРОЕКТОВ

10. Реализация проектов в подразделениях администрации включает в себя следующие этапы:
1) инициацию проекта; 
2) картирование процесса реализации проекта;
3) формирование плана мероприятий по реализации проекта;
4) выполнение плана мероприятий по реализации проекта; 
5) закрытие проекта.
11. Руководители подразделений администрации организуют и обеспечивают процесс формирования инициатив в подразделении администрации.
12. Инициатива должна соответствовать следующим условиям: 
1) повышение эффективности и результативности деятельности подразделения администрации в результате реализации проекта;
2) экономия ресурсов, снижение потерь в процессах в результате реализации проекта; 
3) постоянный характер реализации процесса, предлагаемого к оптимизации. 
13. Руководитель подразделения администрации осуществляет инициацию проекта путем формирования и заполнения карточки проекта согласно приложению 1 и направления карточки проекта координатору для предварительной оценки социальной и экономической важности проекта, предлагаемого к реализации, и выбора проекта, подлежащего реализации.
14. В течение 10 рабочих дней координатор рассматривает карточку проекта на предмет целесообразности реализации проекта, проводит анализ ценности и ожидаемого эффекта
от его реализации с учетом оценки следующих данных: 
1) проблемы (причины внедрения), цели и способы их достижения;
2) ожидаемые выгоды от реализации проекта (экономия ресурсов, повышение производительности труда и другие); 
3) временные и финансовые затраты на реализацию проекта; 
4) сведения о необходимости автоматизации процессов в рамках проекта;
5) влияние результатов и эффектов от внедрения проекта на достижение целей
и решение задач подразделения администрации (взаимосвязь с целевыми показателями муниципальных программ).
15. После согласования карточки проекта и назначения руководителя проекта координатором утверждение карточки проекта осуществляется путем ее подписания Мэром ЗАТО Северск, что является основанием для открытия проекта.
16. Разработка карт текущего и целевого состояния процесса проекта осуществляется командой проекта согласно приложению 2 в следующие сроки: 
1) карта текущего состояния процесса разрабатывается в течение 25 рабочих дней после утверждения карточки проекта;
2) карта целевого состояния процесса разрабатывается в течение 10 рабочих дней после разработки карты текущего состояния.
17. По итогам формирования карты целевого состояния процесса в течение 10 рабочих дней разрабатывается проект плана мероприятий по реализации проекта согласно приложению 3 (далее – План), состоящего из мероприятий, направленных на устранение выявленных проблем для достижения целевого состояния процесса. 
18. План утверждается руководителем проекта и направляется на рассмотрение
и согласование координатору.
19. Координатор в течение 3 рабочих дней согласовывает План либо отправляет его руководителю проекта на доработку.
20. Руководитель проекта в течение 3 рабочих дней дорабатывает План и представляет координатору на согласование.
21. Команда проекта осуществляет выполнение Плана в установленные сроки. Ход реализации Плана рассматривается на заседании команды проекта не реже одного раза в две недели. 
22. При необходимости допускаются изменения мероприятий проекта, сроков их исполнения, корректировка состава команды проекта по согласованию с координатором.
23. Изменения Плана утверждаются на заседании команды проекта и оформляются протоколом. 
24. По итогам выполнения Плана в течение 25 рабочих дней с момента завершения последнего мероприятия командой проекта проводится оценка достижения целевых показателей проекта, формируется отчет о результатах реализации проекта. 
25. Отчет о результатах реализации проекта направляется координатору в целях принятия решения о достижении целей проекта и его завершении. 
26. Процедура закрытия проекта проводится в форме завершающего заседания Мэра ЗАТО Северск совместно с заместителем Мэра ЗАТО Северск по экономике и финансам, Уполномоченным органом, координатором и руководителем проекта. 
27. Закрытие проекта осуществляется по итогам защиты руководителем проекта отчетной презентации о результатах реализации проекта (далее – отчетная презентация).
28. Защита отчетной презентации осуществляется в соответствии с требованиями
к процедуре защиты проекта, структуре и содержанию отчетной презентации по результатам реализации проекта согласно приложению 4.
29. Мэр ЗАТО Северск по итогам защиты отчетной презентации принимает решение
о степени достижения целей проекта и его закрытии.

IV. ТИРАЖИРОВАНИЕ ПРОЕКТОВ

30. Положительный опыт реализации проекта, в том числе по оптимизации муниципальной услуги или процесса, может быть использован для его тиражирования
в других подразделениях администрации с аналогичными процессами.
31. Тиражирование проекта осуществляется посредством создания Уполномоченным органом базы лучших практик реализованных проектов и распространения информации
о результатах внедрения новых подходов в рамках бережливого управления путем размещения презентаций реализованных проектов на общем сетевом диске (P:\_КЛИЕНТОЦЕНТРИЧНОСТЬ\Тиражирование).


Приложение 1
к Положению о комплексной системе бережливого управления в органах
и структурных подразделениях Администрации ЗАТО Северск, подведомственных Администрации ЗАТО Северск учреждениях


Карточка проекта ______________________________________________________
                     (наименование проекта)



	СОГЛАСОВАНО
______________________________________
    (наименование должности курирующего проект
                 заместителя Мэра ЗАТО Северск)
______________________________________
     (подпись и Ф.И.О. курирующего проект
            заместителя Мэра ЗАТО Северск)
«________» __________________ ________ г.
	УТВЕРЖДАЮ
Мэр ЗАТО Северск
________________________________
                  (подпись и Ф.И.О.)
«_____» _________________ ______ г.





	1. Вовлеченные лица и рамки проекта
	2. Обоснование выбора проекта


		
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



		
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




	
	

	3. Целевые показатели проекта

	4. Ключевые события проекта

		Наименование показателя
	Текущее значение
	Целевое значение

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



		Наименование этапа
	Период реализации этапа

	
	

	
	

	
	


















Приложение 2
к Положению о комплексной системе бережливого управления в органах
и структурных подразделениях Администрации ЗАТО Северск, подведомственных Администрации ЗАТО Северск учреждениях


1. КАРТА
текущего состояния процесса <*>
3
2
1
n


Завершающее действие (результат) процесса
Действие n
(этап n)
Действие 2
(этап 2)
Действие 1
(этап 1)
Вход в процесс





час. мин.
час. мин.
час. мин.
час. мин.


час. мин.
час. мин.
час. мин.
час. мин.




-------------------------------
<*> 1, 2, 3, n – текстовое описание проблемы. Час. мин. – длительность процесса, перемещения или ожидания.



2. КАРТА
целевого состояния процесса <**>

n
3
1
2


Завершающее действие (результат) процесса
Действие n
(этап n)
Действие 2
(этап 2)
Действие 1
(этап 1)
Вход в процесс





час. мин.
час. мин.
час. мин.
час. мин.


час. мин.
час. мин.
час. мин.
час. мин.





-------------------------------
<**> 1, 2, 3, n – текстовое описание предложений по улучшению состояния процесса. Час. мин. – длительность процесса, перемещения или ожидания.



Приложение 3
к Положению о комплексной системе бережливого управления в органах
и структурных подразделениях Администрации ЗАТО Северск, подведомственных Администрации ЗАТО Северск учреждениях



	СОГЛАСОВАНО
______________________________________
    (наименование должности курирующего проект
                заместителя Мэра ЗАТО Северск)
______________________________________
            (подпись и Ф.И.О. курирующего проект
                  заместителя Мэра ЗАТО Северск)
«___» ___________________ ___________ г.






ПЛАН
реализации проекта ______________________________________________________
                     (наименование проекта)


	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Ответственный исполнитель
	Срок мероприятия
	Ожидаемый результат

	1
	
	
	
	

	n
	
	
	
	





_________________________________________     ___________     _______________________
     (наименование должности руководителя проекта)                   (подпись)                             (Ф.И.О.)

















Приложение 4
к Положению о комплексной системе бережливого управления в органах
и структурных подразделениях Администрации ЗАТО Северск, подведомственных Администрации ЗАТО Северск учреждениях

ТРЕБОВАНИЯ
к процедуре защиты проекта по оптимизации процесса с применением инструментов бережливого управления, структуре и содержанию отчетной презентации по результатам реализации проекта <*>

	Номер слайда п/п
	Рекомендуемое содержание слайда
	Комментарии к содержанию слайда и доклада

	1
	2
	3

	1.
	Наименование проекта по оптимизации процесса с применением инструментов бережливого управления (далее – Проект).
Наименование учреждения (организации), в котором реализуется Проект
	На слайде указываются сведения в соответствии с утвержденной карточкой Проекта:
наименование учреждения (сверху); наименование Проекта (в центре)

	2.
	Утвержденная карточка Проекта
	На слайде отражается скан утвержденной карточки Проекта.
В докладе отражается информация об:
актуальности и предпосылках разработки Проекта (ключевых рисках);
команде Проекта;
наименованиях целевых индикативных показателей, их текущих и целевых значениях;
контрольных сроках каждого ключевого события по реализации Проекта

	3.
	Карта текущего состояния процесса
	На слайде отражается фотография или скриншот листа с картой текущего состояния процесса

	4.
	Ключевые проблемы, требующие решения
	На слайде отражается краткое описание проблем, выявленных в ходе описания текущего состояния процесса

	5.
	Карта целевого состояния процесса
	На слайде отражается фотография или скриншот листа с картой целевого состояния процесса

	6.
	Информация о выполнении плана реализации Проекта
	На слайде отражается краткое содержание реализованных мероприятий, направленных на решение выявленных проблем и достижение целевых показателей Проекта (с указанием прямой зависимости достигнутых показателей и реализованных мероприятий)

	1
	2
	3

	7.
	Результаты реализации Проекта
	На слайдах с результатами реализации Проекта отражаются:
перечень разработанных нормативных правовых или иных актов;
целевые и фактические значения показателей, достигнутые в ходе реализации Проекта (в виде таблицы);
полученный эффект (изображения в виде диаграмм, отражающих оптимизацию ресурсов в ходе реализации Проекта);
примеры внедренных изменений в процессы (в том числе с размещением фотографий, характеризующих состояние «До» и «После» оптимизации процесса)



------------------------------
<*> Рекомендуемая продолжительность мероприятия по защите: основной доклад – не более 15 минут, ответы на вопросы – не более 15 минут.
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