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	УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации
      муниципального образования
     «Карсунский район»
     Ульяновской области
                                                                     _________________№ _____



                                                     Концепция
«Бережливое управление в администрации  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области до 2023 года»

                                              1. 	Общие положения
1.1. Настоящая Концепция определяет условия и порядок применения принципов системы бережливого управления в администрации муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области (далее - администрация).
1.2. Настоящая Концепция направлена:
на повышение эффективности деятельности работников администрации за счёт системного применения ценностей, принципов, инструментов и методов бережливого управления;
на вовлечение работников администрации в систему непрерывных улучшений и в развитие инновационной деятельности в целях использования их интеллектуального потенциала для предложения новых решений, подходов, устранения дефектов в процессах и услугах, предоставляемых администрацией;
на формирование культуры непрерывных улучшений процессов и услуг, предоставляемых администрацией.
1.3. Для целей настоящей Концепции используются следующие понятия:          анкетирование - метод получения первичной социологической  информации путём письменных ответов респондентов на предложенную систему вопросов анкеты;
бережливое управление - интегрированная система управления, которая базируется на повышении эффективности процессов через сокращение всех видов потерь;
голос пользователя - общее понимание потребностей пользователей, их желаний, восприятий и предпочтений в отношении продукта или услуги;
диагностика корпоративной культуры - анализ организационных и коммуникационных барьеров между Главой администрации и работниками администрации с целью определения общих направлений для изменений, расстановки приоритетов, оптимизации организационной структуры и формирования ключевых направлений развития;
инструменты и методы бережливого управления - средства (способы) решения поставленной задачи по усовершенствованию деятельности работников администрации посредством сокращения потерь;
интервьюирование - направленная беседа, целью которой является получение ответов на вопросы, предусмотренные бланком интервью;
кайдзен-предложение - любое предложение по изменению и/или улучшению деятельности, направленное на решение текущих задач/проблем на рабочем месте работника администрации или непосредственно в отраслевом (фунциональном) органе администрации, структурном подразделении администрации (далее - подразделение), не требующее значительных ресурсов для внедрения и реализуемое силами работника и/или подразделения, в котором он работает;
пользователь - потребитель результатов деятельности администрации (внешним пользователем является население, внутренним - работники администрации);
 команда по внедрению системы бережливого управления - работники администрации, объединённые для выполнения конкретной задачи по усовершенствованию деятельности администрации;
куратор – руководитель аппарата администрации муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области;
стандарт - точное описание каждого действия, необходимого для выполнения определённого рабочего процесса работниками администрации, последовательность выполнения определённых задач, минимальное количество ресурсов для выполнения работы;
установочное совещание - личная встреча Главы администрации с работниками администрации с целью их ориентации на общие цели, повышения мотивации и эффективности деятельности;
фокус-группа - фокусированное групповое интервью, направленное на выявление у респондентов субъективного восприятия определённых предметов или явлений реальности в ходе дискуссии;
ценность - значимость, присущая результатам деятельности администрации с точки зрения пользователей.
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2. Цели и задачи Концепции
2.1. Стратегическая цель Концепции - формирование культуры бережливого управления. Указанная цель декомпозирована на следующие цели:
повышение эффективности деятельности администрации и подведомственных им учреждений, предоставляющих муниципальные услуги (далее - подведомственные учреждения);
повышение качества предоставления муниципальных услуг.
2.2. Достижение целей Концепции с использованием инструментов и методов бережливого управления осуществляется путём решения следующих задач:
1) задач, направленных на повышение эффективности деятельности работников администрации:
а) внедрения системы бережливого управления в деятельность администрации и подведомственных учреждений;
б) обучения работников администрации и применения методов и инструментов бережливого производства;
в) создания инфраструктуры непрерывных улучшений;                                                        
г) создания эффективной системы мониторинга и контроля реализации Концепции;
2) задач, направленных на повышение качества предоставления муниципальных услуг:
а) внедрения системы бережливого управления в – деятельность администрации и подведомственных учреждений;
б) мониторинга и регулярного контроля качества предоставления муниципальных услуг и внесения предложений по повышению эффективности их предоставления.
3. Ценности системы бережливого управления
Основными ценностями системы бережливого управления являются:
1) признание человеческого ресурса главным источником создания ценности;
2) своевременное выявление изменений требований пользователей с целью улучшения качества процессов или услуг;
3) снижение потерь в процессах при предоставлении услуг;
4) стратегическая направленность (применение инструментов и методов бережливого управления направлено на достижение стратегической цели развития управленческой системы);
5) ориентация на создание ценности для пользователей (основным требованием к организации деятельности администрации является восприятие ценности с точки зрения пользователей);
6) организация потока создания ценности для пользователя (повышение эффективности деятельности администрации достигается за счёт выстраивания процессов и операций в виде непрерывного потока создания ценности);
7) непрерывное усовершенствование деятельности администрации, которое заключается в снижении потерь в потоке создания ценности;
8) принятие решений, основанных на фактах (выявление проблем и принятие решений по их устранению осуществляется непосредственно на фактическом месте их возникновения);
9) соблюдение стандартов (строгое соблюдение положений стандартов, регламентов, инструкций и других обязательных документов является необходимым условием функционирования и непрерывного усовершенствования рабочих процессов в администрации).
4. Инструменты и методы бережливого управления
4.1. К инструментам и методам бережливого управления относятся:
1) визуализация;
2) вытягивание;
3) встроенное качество;
4) гемба;
5) диаграмма причинно-следственных связей Ишикавы;
6) доска визуализации;
7) доска задач;
8) защита от непреднамеренных ошибок;
9) канбан;
10) картирование процессов;
11) летучка;
12) мозговой штурм;
13) фотография рабочего дня;
14) «5 почему?»;
15) SC - инструмент организации рабочего пространства.
4.2 Визуализация - метод расположения всех инструментов, деталей, производственных стадий и информации о результативности работы производственной системы таким образом, чтобы они были чётко видимы и чтобы каждый участник производственного процесса моментально мог оценить состояние системы. Визуализация закрепляет использование стандартизированных процедур.
4.3. Вытягивание - метод, обеспечивающий выстраивание процесса, осуществляемый посредством вытягивания процесса, при котором требования пользователей выполняются своевременно и в надлежащем объёме.
4.4. Встроенное качество - метод, обеспечивающий качество на всех этапах планирования и реализации процессов в деятельности администрации за счёт поиска и устранения потенциальных причин несоответствий конечного результата требованиям, предъявляемым пользователями.
4.5. Гемба - инструмент организации непрерывного совершенствования процессов, который реализуется в формате выезда на место, где осуществляется процесс/оказывается услуга, создаётся ценность для пользователя, и позволяет осуществлять поиск проблем прямо на месте, принимать точные и безотлагательные решения, учитывая реальные факты и собственный опыт.
4.6. Диаграмма причинно - следственных связей Ишикавы – графический метод анализа и	формирования причинно-следственных связей, инструментальное средство в форме рыбьей кости для систематического определения причин проблемы и её последующего графического представления.
4.7. Доска визуализации - инструмент визуализации в виде доски, на которой представлены формулировка миссии, стратегических целей, а также показатели эффективности деятельности администрации.
4.8. Доска задач - инструмент визуализации процесса исполнения задач в рамках подразделения, позволяющий корректировать загрузку работников указанного подразделения, выявлять проблемные зоны в деятельности такого подразделения и своевременно принимать корректирующие решения.
4.9. Защита от непреднамеренных ошибок (Poka-yoke) - метод, заключающийся в поисках причин возникновения ошибок и создании методик и технологий, исключающих саму возможность их появления. Если другим способом, кроме правильного, работу выполнить невозможно, а работа выполнена, значит выполнена она без ошибок - такова основополагающая идея метода.
Метод Poka - yoke, применяемый вместе с другими инструментами и методами бережливого управления, служит гарантией того, что изготовленное изделие будет бездефектным, а процесс его производства, соответственно, протекает без сбоев.
4.10. Канбан - инструмент информирования, с помощью которого даётся разрешение или указание на выполнение отдельных действий, организованных по принципу вытягивания.
 4.11.	Картирование процессов - инструмент, отображающий каждый этап движения материальных и информационных потоков с целью выявления возможностей усовершенствования текущего процесса и его приближения к оптимальному состоянию. При картировании могут быть использованы следующие виды карт:
1) диаграмма спагетти - это способ визуализации, который позволяет наглядно отобразить перемещения работников администрации, автомобилей, инструментов, товаров и документов;
2) карта SIPOC - это акроним от английских слов Supplier (поставщик), Input (вход), Process (процесс), Output (выход), Customer (клиент). Эта модель позволяет описывать процессы с точки зрения последовательности действий, движения информации/услуг между этапами процесса, а также взаимоотношений, возникающих в результате процесса между различными участниками рабочих процессов в администрации. Карта позволяет проследить логику процесса с высоким, но управляемым уровнем абстракции;
3) карта VSM (Value stream map - карта потока создания ценности) - разработка визуального отображения высокого уровня от начала до конца потока процесса, задействованного при предоставлении пользователям желаемых результатов (услуг), включая материальные, информационные и другие потоки. Разрабатываются карты текущего состояния («как есть») и будущего (идеального) состояния («как должно быть»), после чего на основании анализа данных карты выявляются возможности совершенствования текущего процесса с целью его приближения к идеальному состоянию;
4) кросс - функциональная карта - визуализация взаимосвязей в процессе, описывающая взаимодействие работников администрации в ходе выполнения одной процедуры. Представляет собой дорожку (участники, процессы) и расположенные на дорожке действия с входящими или исходящими стрелками.
4.12. Летучка (совещание в формате 15-минутной ежедневной встречи) - инструмент управления в виде короткого совещания, которое проводится в одно и то же время с целью обсуждения статуса задач, выявления проблем и выработки их решений.
4.13. Мозговой штурм - оперативный метод решения проблем на основе обсуждения любых возможных гипотез и вариантов.
4.14. Фотография рабочего дня - метод, позволяющий изучить распределение времени конкретного работника администрации путём наблюдения, измерения и документирования всех без исключения затрат времени на выполнение рабочих операций в течение рабочего дня.
4.15.	«5 почему?» - метод, используемый для изучения причинно- следственных связей, лежащих в основе той или иной проблемы. Основной задачей метода является поиск первопричины возникновения дефекта или проблемы с помощью повторения одного вопроса - «почему?». Каждый последующий вопрос задаётся к ответам на предыдущий вопрос. Количество 5 подобрано эмпирическим путём и считается достаточным для нахождения решения типичных проблем.
4.16. 5С - инструмент организации рабочего пространства - инструмент, объединяющий пять взаимосвязанных элементов организации рабочего пространства, направленных на сокращение потерь, мотивацию и вовлечение работников администрации в процесс усовершенствования деятельности администрации:
сортировка (Sort) - удаление ненужных предметов;
соблюдение порядка (Set in order) - самоорганизация;
содержание в чистоте (Shine) - систематическая уборка рабочего места;
стандартизация (Standardize);
совершенствование (Sustain) - поддержание и улучшение.
Кроме того, к вышеуказанным элементам в современной практике, как правило, добавляется безопасность (Safety) - обеспечение безопасных условий труда.

5.Организационная структура внедрения системы бережливого управления

5.1. Организационная структура внедрения системы бережливого управления в деятельность администрации включает в себя следующие элементы:
1) службу повышения эффективности муниципального управления;
2) куратора;
3) команду по внедрению системы бережливого управления (формируется в администрации и включает в себя работников одного или нескольких подразделений администрации). Руководителем команды по внедрению системы бережливого управления назначается должностное лицо, замещающее должность не ниже заместителя Главы администрации.
5.2. Служба повышения эффективности муниципального управления в целях решения задач настоящей Концепции осуществляет следующие функции:
взаимодействует с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и иными организациями по вопросам внедрения системы бережливого управления;
обеспечивает системное развитие методологии бережливого управления;
обеспечивает проведение обучающих семинаров, практических конференций, круглых столов в области бережливого управления;
осуществляет мониторинг внедрения системы бережливого управления в деятельность администрации.
5.3. Куратор в целях решения задач настоящей Концепции выполняет следующие функции:
оказывает поддержку по внедрению в деятельность администрации инструментов и методов бережливого управления;
координирует работу команды по внедрению системы бережливого управления в администрации;
оценивает эффективность и результативность деятельности команды по внедрению системы бережливого управления;
вносит предложения Главе администрации для принятия решения о выделении ресурсов для внедрения инструментов бережливого управления.
5.4. Команда по внедрению системы бережливого управления в целях решения задач настоящей Концепции выполняет следующие функции:
осуществляет взаимодействие с куратором по всем вопросам, возникающим в рамках внедрения системы бережливого управления;
обеспечивает поддержку коммуникаций и обеспечивает внедрение системы бережливого управления.
6. Порядок внедрения системы бережливого управления
6.1. Внедрение системы бережливого управления в деятельность администрации осуществляется в несколько этапов путём реализации следующих мероприятий:
1) диагностики корпоративной культуры администрации;
2) обучения работников администрации основам бережливого управления;
3) внедрения инструментов и методов бережливого управления в деятельность администрации;
4) инициации и реализации бережливых проектов.
6.2. Диагностика корпоративной культуры администрации проводится в 2 этапа:
исследовательский этап; стратегический этап.
6.2.1.	Исследовательский этап диагностики корпоративной культуры администрации включает в себя:
1) установочные совещания - проводятся Главой администрации с работниками каждого подразделения администрации с целью их ориентации на формирование образа корпоративной культуры согласно принципам бережливого управления;
2) анкетирование - проводится с целью выявления особенностей представления работников администрации об эффективности организации деятельности администрации. При проведении анкетирования должны соблюдаться следующие условия:
а) проводится в отношении не менее 75 процентов от общего количества работников администрации, за исключением Главы администрации и его заместителей;
б) проводится в заочной форме с целью обеспечения максимальной достоверности ответов и исключения фактора субъективного влияния;
3) интервьюирование - проводится с целью изучения мышления, установок и базовых ценностей работников администрации. Интервьюирование проводится в отношении не менее 15 процентов от общего числа работников администрации, за исключением Главы администрации и его заместителей;
4) фокус-группы - проводятся с целью выявления у работников администрации субъективного восприятия проблемных явлений в рамках осуществления своей профессиональной деятельности.
Исследовательский этап диагностики корпоративной культуры администрации завершается подготовкой отчёта об уровне корпоративной культуры в администрации. Отчёт готовится службой повышения эффективности муниципального управления.
6.2.2.	Стратегический этап диагностики корпоративной культуры администрации включает в себя:
1) встречу с Главой администрации и ознакомление его с отчётом о результатах диагностики об уровне корпоративной культуры в администрации;
2) мероприятия по разработке плана внедрения системы бережливого управления для подразделения, которые проводятся в 2 этапа:
а) подготовительный этап (в администрации) формируется команда по внедрению системы бережливого управления);
б) практический этап (командой по внедрению системы бережливого управления разрабатывается план внедрения системы бережливого управления, который утверждается Главой администрации);
3) встречу с работниками администрации в целях обсуждения плана внедрения системы бережливого управления.
6.3. Внедрение системы бережливого управления осуществляется по следующим направлениям деятельности администрации:
процессы;
организация рабочего пространства;
голос пользователя;
результативность;
мышление.
Работы по всем указанным направлениям могут вестись одновременно.
6.4. Служба повышения эффективности муниципального управления организует и проводит обучающие семинары по основам бережливого управления, применению инструментов и методов бережливого управления в деятельности администрации.
7. Целевые показатели реализации Концепции
Целевые показатели внедрения системы бережливого управления в деятельность администрации представлены в таблице 1.
 
                                                                                                              Таблица 1
	№
п/п
	Наименование показателя
	2019 
год
	2020 
год
	2021
год
	2022
год
	2023
год

	1
	Количество подразделений - участников внедрения системы бережливого управления, ед.
	-
	1
	3
	5
	6

	2
	Доля обученных работников от общей штатной численности работников подразделений - участников внедрения системы бережливого управления, %
	-
	10
	10
	10
	10

	3
	Доля авторов кайдзен - предложений в общей численности работников подраз-делений - участников внедрения системы бережливого управления, %
	-
	5
	5
	5
	5


8.	 Этапы реализации Концепции
Концепция реализуется с 2019 по 2023 год в два этапа:
1) первый этап - с 2019 по 2020 год. На этом этапе происходит реализация следующих мероприятий:
а) формируется правовая база, необходимая для реализации Концепции;
б) формируется документация по порядку внедрения системы бережливого управления в деятельность администрации;
в) осуществляется первичное внедрение инструментов и методов бережливого управления в деятельность администрации;
г) формируется система мониторинга результатов внедрения Концепции;
2) второй этап - с октября 2019 года по 2023 год. На этом этапе реализуются следующие мероприятия:
а) собираются и анализируются экономические и социальные эффекты, полученные в результате внедрения системы бережливого управления;
б) корректируются организационные и финансовые механизмы внедрения системы бережливого управления;
в) внедряется система бережливого управления в деятельность администрации.
9. Система работы с кайдзен-предложениями
9.1. Организация работы с кайдзен - предложениями проводится в целях формирования корпоративной культуры непрерывных улучшений процессов в админстрации, а также в целях вовлечения в систему непрерывных улучшений работников администрации.
Внедрение в практику работы администрации системы работы с кайдзен -предложениями обеспечивает генерацию и внедрение предложений работников администрации по изменению и/или улучшению деятельности указанного работника или подразделения, в котором он работает, что предусматривает участие в указанных процессах каждого работника администрации в рамках его профессиональных компетенций и должностных обязанностей.
9.2. Принципы работы с кайдзен - предложениями:
1) прозрачность - администрация использует единое информационное пространство для публикации кайдзен-предложений, их отбора и экспертизы в установленном порядке;
2) свободный доступ - система работы с предложениями работников администрации предоставляет всем работникам, независимо от места работы и занимаемой должности, свободный доступ к подаче кайдзен - предложений и равные условия участия в их реализации;
3) независимость и открытость суждений - каждый работник администрации имеет право открыто высказывать своё профессиональное суждение по любому кайдзен - предложению и давать оценку любому кайдзен - предложению других работников администрации;
4) свобода выбора - любой из работников администрации может добровольно выразить намерение и участвовать в экспертизе и внедрении любого кайдзен - предложения. Любое кайдзен - предложение может быть внедрено любым подразделением при наличии соответствующих возможностей и полномочий. Подразделение, внедряющее кайдзен - предложение, вправе самостоятельно принимать решение о составе команды по внедрению системы бережливого управления, а также о механизмах и способах его внедрения при условии, что они не противоречат нормативным документам;
5) объективность - каждое кайдзен - предложение рассматривается наравне со всеми остальными по единым правилам;
6) ориентированность на результат - процесс внедрения кайдзен - предложения в деятельность подразделения ориентирован на максимальную эффективность использования ресурсов и окупаемость затрат, кайдзен - предложение должно обязательно приводить к достижению результата;
7) приоритезация - определяются направления для совершенствования и внедрения системы бережливого управления (устанавливаются приоритеты при отборе кайдзен - предложений, поданных работниками администрации в инициативном порядке). Кайдзен - предложения, которые соответствуют приоритетным направлениям деятельности администрации, могут быть рассмотрены в первоочередном порядке в установленные нормативными документами сроки. Несоответствие кайдзен - предложений заданным приоритетным направлениям не может являться основанием для отказа в их рассмотрении, но оценка и отбор таких кайдзен-предложений осуществляются на общих основаниях;
8) ответственность за внедрение - для внедрения любого кайдзен - предложения, признанного целесообразным, должно быть назначено ответственное лицо (работник/руководитель подразделения);
9) возможность отказа от реализации - в случае невозможности достижения запланированных результатов внедрения кайдзен - предложения (при изменении внешних и/или внутренних условий) подразделение вправе принять решение о прекращении проекта по внедрению указанного кайдзен - предложения;
10) индивидуальный подход при поощрении - для работников администрации - авторов кайдзен - предложений применяются механизмы материального и нематериального поощрения, учитывающие их индивидуальный вклад в достижение конечного результата.
     
10. Оценка эффективности организационной структуры управления
10.1.	Оценка эффективности организационной структуры управления администрации проводится в целях выработки мер по повышению эффективности работы администрации (рациональное использование ресурсов, эффективное взаимодействие организаций и населения с администрацией, оптимизация процессов управления в администрации).
10.2.	Оценка эффективности организационной структуры администрации проводится по пяти направлениям:
1) соответствие функций, осуществляемых администрацией  целям его деятельности;
2) соответствие организационной структуры администрации принципу экономичности;
3) соответствие организационной структуры администрации принципу гибкости;
4) эффективность использования трудовых ресурсов в  администрации;
5) эффективность рабочих процессов в администрации.
10.3.	На основании оценки уровня эффективности по каждому из пяти направлений, указанных в пункте 10.2 настоящего раздела, формируется один интегральный показатель, который вбирает в себя все указанные направления, в соответствии с рейтингом важности каждого из них.
Полученные показатели используются для оценки общей эффективности администрации.
11. Организационное сопровождение, администрирование и мониторинг внедрения системы бережливого управления
11.1.	Организационное сопровождение внедрения системы бережливого управления, осуществляющееся службой повышения эффективности государственного управления, представляет собой координацию мероприятий по внедрению системы бережливого управления в деятельность администрации. Организационное сопровождение начинается с момента создания в администрации организационной структуры - команды по внедрению системы бережливого управления.
11.2.	Администрирование внедрения системы бережливого управления в деятельность администрации представляет собой контроль применения инструментов и методов бережливого управления в деятельности администрации на постоянной основе. Администрирование внедрения системы бережливого управления в деятельность администрации осуществляется куратором.
Информация, полученная в процессе администрирования внедрения системы бережливого управления в деятельность администрации, представляется командой по внедрению системы бережливого управления в службу повышения эффективности государственного управления.
11.3.	Мониторинг внедрения системы бережливого управления в деятельность администрации представляет собой специально организованное систематическое наблюдение за ходом применения инструментов и методов бережливого управления, которое осуществляет служба повышения эффективности государственного управления.
11.4.	Подведение общих итогов внедрения системы бережливого управления в деятельность администрации осуществляется подразделениями в форме отчёта по завершении внедрения. Далее ежеквартально каждым подразделением ведётся работа по выбранным направлениям внедрения системы бережливого управления.
Должностное лицо, ответственное за формирование и обновление показателей отчётности внедрения инструментов бережливого управления, назначается главой администрации из состава команды по внедрению системы бережливого управления.


                               _____________________
