
Паспорт проекта  «Оптимизация процесса работы приёмочной комиссии ДОУ по 

приему продуктов питания»

Общая информация 

Обоснование выбора процесса

Цель проекта

Заказчик: Лященко Елена Владимировна,  заведующий

Руководитель процесса: Гуптор Ирина Сергеевна ,  старший воспитатель

Команда проекта: Свечкарь Дарья Николаевна , заведующий хозяйством

Алехина Ольга Николаевна, повар

Вараксина Лейла Григорьевна, медицинская сестра

Границы процесса: от привоза продуктов питания поставщиком до приема

продуктов питания в ДОУ. 

Дата начала  проекта: 01.08.2019

Дата окончания проекта: 31.10.2019

1.Длительный процесс приема товара. На одного поставщика приходится 25- 40 минут.

2.Процесс по изучению документации  принимаемого товара является ресурсоемким.  

3.Наличие жалоб со стороны представителя поставщика по причине длительного приема.

сократить время приема продуктов питания в ДОУ с 40 мин.  до 20 мин., и улучшить качество работы 

приемочной комиссии. 

Эффекты проекта 1.Сокращение времени на прием товара.

2.Повышение производительности труда, экономия трудовых ресурсов.

3.Отсутствие жалоб со стороны представителя поставщик. 1



Руководство 
проектом

Рабочая группа проекта

Команда проекта 

Лященко Е.В., 

заведующий

Заказчик проекта

Гуптор И.С., старший 

воспитатель

Руководитель проекта

ФОТО

Вараксина Л.Г., 

медицинская сестра

ФОТО

Алёхина О.Н., повар

ФОТО

Свечкарь Д.Н., 

заведующий 

хозяйством

ФОТО
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ШАГ 5

ШАГ 4ШАГ 3ШАГ 1

ШАГ 6

ШАГ 2

Карта текущего состояния процесса «Оптимизация процесса работы 

приёмочной комиссии ДОУ по приему продуктов питания»

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)

ШАГ 7

3

1

2

3

4

Поставщик

Привоз продуктов питания 
поставщиком

Параметры шага
1 мин. – 2 мин.

В
Х
О
Д

В
Ы
Х
О
Д Условные обозначения:

Заведующий хозяйством

Изучает сопроводительные 
документы

Параметры шага
5 мин. – 7 мин.

Заведующий хозяйством

Сверка документов на 
скоропортящиеся  продукты в 

базе «Меркурии»

Параметры шага
5 мин. – 10 мин.

Члены комиссии

Визуальный осмотр товара и 
сверка с документами

Параметры шага
8 мин. – 10 мин.
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Заведующий хозяйством

Заполнение актов приёмки 
товара, подпись документов 

членами комиссии

Параметры шага
3 мин. – 5 мин.

Заведующий хозяйством

Подписание товарных 
накладных

Параметры шага
1 мин. – 2 мин.

3

5

Не все члены комиссии прибыли на 
место

Невладение информацией о контракте 
и производителе товара.

Нет доступа к сети интернет

Товар не соответствует заявленным
требованиям в соответствии с
контрактом, и поданной заявке.

Отсутствие бланков.

Члены комиссии

Оповещение приёмочной 
комиссии о поставке товара

Параметры шага
2 мин.- 4 мин.

21
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Пирамида проблем

4

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)

Региональный 

уровень

Муниципальный  
уровень

Уровень организации

3

1 2 4 5

Не все члены комиссии прибыли на 
место

Невладение информацией о контракте 
и производителе товара.

Нет доступа к сети интернет

Товар не соответствует заявленным
требованиям в соответствии с
контрактом, и поданной заявке.

Отсутствие бланков.

ПЕРЕЧЕНЬ ПРОБЛЕМ

2

3

4

5

1



5

Вклад в достижение 

цели, мин.
Решение

Не все члены комиссии 

прибыли на место
Не поступила информация 

о привозе продуктов 
питания.

1 мин.

Проблема

Оповещение членов 
комиссии посредством 

мобильной связи

Первопричина

Анализ проблем «5 почему?»

Невладение
информацией о 

контракте и 
производителе товара

Низкая осведомленность 
сотрудников о контракте и 

производителе товара

Составление списка 
поставщиков и 

товаропроизводителей

Нет доступа к сети 
интернет

Низкая скорость интернет-
связи

3-4 мин.

Заблаговременная 
выгрузка необходимых 

документов из базы 
«Меркурий»

3-7 мин.
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Вклад в достижение 

цели, мин.
РешениеПроблема Первопричина

Анализ проблем «5 почему?»

Товар не соответствует 
заявленным требованиям 

в соответствии с 
контрактом, и поданной 

заявке

Низкое качество товара
Составление свода 

требований к 
визуальному осмотру 

продуктов питания

Отсутствие бланков
Несвоевременная 

подготовка бланков 2-3 мин.Заблаговременная 
подготовка бланков актов 
приема-передачи товара

5 мин.



Карта целевого состояния процесса

«Оптимизация процесса работы приёмочной комиссии ДОУ по приему продуктов питания»
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ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК БУДЕТ»)

ШАГ 5

ШАГ 4ШАГ 3
ШАГ 1

ШАГ 6

ШАГ 2

ВПП (время протекания процесса)  – 12 мин. – 20  мин.

Заведующий хозяйством

Сверка документов на 
скоропортящиеся  продукты в 

базе «Меркурии»

Параметры шага
2 мин. – 3 мин.

В
Ы
Х
О
Д

Поставщик

Привоз продуктов питания 
поставщиком

Параметры шага
1 мин. – 2 мин.

Члены комиссии

Оповещение приёмочной 
комиссии о поставке товара

Параметры шага
2 мин. – 3 мин.

Заведующий хозяйством

Изучает сопроводительные 
документы

Параметры шага
2 мин. – 3 мин.

Члены комиссии

Визуальный осмотр товара и 
сверка с документами

Параметры шага
3 мин. – 5 мин.

Заведующий хозяйством

Заполнение актов приёмки 
товара, подпись документов 

членами комиссии

Параметры шага
1 мин. – 2 мин.

В
Х
О
Д

Заведующий хозяйством

Подписание товарных 
накладных

Параметры шага
1 мин. – 2 мин.

ШАГ  7



Достигнутые результаты (было и стало) 
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№ Было Стало

1.

Не все члены комиссии

вовремя прибывали на

место.

Составлен список 

сотрудников с 

номерами телефонов 

для быстрого 

оповещения 

посредством 

телефонной связи.

2.

Не все члены комиссии

располагали

информацией о контракте

и производителе товара.

Составлен и размещен 

в пункте приема 

товаров  список 

поставщиков и 

товаропроизводителей.



3

Низкая скорость сети

интернет.
Заблаговременная 

выгрузка необходимых 

документов из базы 

«Меркурий». 

4.

Не все члены 

комиссии имели 

представление о 

требованиях к 

визуальному осмотру  

продуктов питания

Составлен и размещен в 

пункте приема товаров 

свод требований к 

визуальному осмотру  

продуктов питания.
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5.

Несвоевременная

подготовка бланков.
Бланки актов приёма 

передачи товара стали 

готовиться заблаговременно.
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Достигнутые результаты

ЭФФЕКТ

Сократилось время приема 

продуктов питания в ДОУ до 20 

мин.

Улучшилось  качество работы 

приемочной комиссии.

-50%

12-20мин.

t протекания процесса


