
Оптимизация процесса предоставления услуги «Присвоение, 
подтверждение, лишение, восстановление спортивных разрядов 
(«второй спортивный разряд», «третий спортивный разряд», за 
исключением военно-прикладных и служебно-прикладных 

видов спорта)» 

Докладчик: Гришина Анна Александровна 
заместитель председателя комитета комитет 

культуры, спорта и архивного дела Администрации 

Крестецкого муниципального округа 



КАРТОЧКА ПРОЕКТА 

1. Вовлеченные лица и рамки проекта 2. Обоснование выбора 
Заказчики процесса:  
Яковлев Сергей Анатольевич, Глава Крестецкого муниципального округа 
Периметр проекта:  
Комитет культуры, спорта и архивного дела Администрации Крестецкого муниципального 
округа 
Границы проекта:  
от получения запроса на предоставление услуги до присвоения (подтверждение, лишение, 
восстановление) спортивных разрядов 
Владелец процесса:  
Музыкина Татьяна Павловна 
председатель комитета культуры, спорта и архивного дела Администрации Крестецкого 
муниципального округа  
Руководитель проекта:  
Гришина Анна Александровна 
заместитель председателя комитета культуры, спорта и архивного дела Администрации 
Крестецкого муниципального округа 
Команда проекта:  
Булина Юлия Александровна; Гришина Анна Александровна; Никитина Александра 
Андреевна; Овчиникова Марина Вячеславовна;  

Описание проблемы:  
Система приема бумажных документов замедляет процесс оказания услуги, 

увеличивает административные затраты, связанные с обработкой и хранением 

бумаг, увеличивается время на сбор необходимых документов. 

Создание электронной формы для подачи документов на оказание услуги ускорит 

процесс и сохранит информацию от утраты. 

Ключевой риск:  
Несанкционированного доступа к конфиденциальной информации.  

Технические сбои в системе приема документов (может привести к невозможности 

получения или отправки документов вовремя) 

3. Цели и плановый эффект 4. Ключевые события проекта 

Показатель База Цель 

Сокращение времени протекания процесса, часы 112 24 

Цифровизация процесса подачи документов нет да 

Наименование Начало Окончание 

Старт проекта 06.03.2024   

1. Диагностика и целевое состояние 06.03.2024 03.04.2024 

1.1. Разработка текущей карты процесса 06.03.2024 15.03.2024 

1.2. Сбор фактических данных 06.03.2024 17.03.2024 

1.3. Разработка целевой карты процесса 20.03.2024 03.04.2024 

1.4. Разработка плана мероприятий 20.03.2024 03.04.2024 

2. Реализация плана мероприятий по улучшению 04.04.2024 04.06.2024 

2.1. Совещание по защите подходов внедрения 04.04.2024 30.05.2024 

2.2. Внедрение мероприятий 31.05.2024 04.06.2024 

3. Анализ результатов и закрытие проекта 05.06.2024 06.11.2024 

3.1. Мониторинг достигнутых результатов 05.06.2024 03.09.2024 

3.2. Оформление карты достигнутого состояния процесса 04.09.2024 04.10.2024 

3.3. Разработка стандарта/норматива и тиражирование 05.10.2024 02.11.2024 

3.4. Закрытие проекта (отчет руководителю) 03.11.2024 06.11.2024 

Заменить на подписанную карточку 



ПРИЛОЖЕНИЯ - КОМАНДА ПРОЕКТА 

ВЛАДЕЛЕЦ ПРОЦЕССА 

Музыкина Татьяна Павловна 

председатель комитета культуры, спорта и архивного 

дела Администрации Крестецкого муниципального округа  

РУКОВОДИТЕЛЬ ПРОЕКТА 

Гришина Анна Александровна 

заместитель председателя комитета культуры, спорта и 

архивного дела Администрации Крестецкого 

муниципального округа 

КОМАНДА ПРОЕКТА 

Булина Юлия 

Александровна 

директор МКУ "Центр" 

Гришина Анна 

Александровна 

заместитель председателя 

комитета культуры, спорта и 

архивного дела 

Администрации Крестецкого 

муниципального округа 

Никитина Александра 

Андреевна 

начальник структурного 

подразделения 

Овчиникова Марина 

Вячеславовна 

главный специалист комитета 

культуры, спорта и архивного 

дела Администрации 

Крестецкого муниципального 

округа 



КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА 

Время протекания процесса: 

112 ч 

 
Проблемы: 

 
1. Затраты времени на регистрацию и 

ведение документации в бумажном 

виде 

 

2. Лишние согласования входящей 

документации 

 

3. Неполный пакет документов или 

несоответствие требованиям 

 

4. Лишние перемещения 

документации 

 

5. Лишние копии документов 

(приносит заявитель или 

осуществляет копирование 

муниципальный служащий) 

Легенда: 

 

 2 

Проблема 

2 

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу 

3 ч 

Длительность 

по регламенту 

НЕТ 

Длительность 

по регламенту 

Вход 

Заявитель 

предоставляет в 

Комитет пакет 

документов в 

бумажном виде 

0,25  

ч 

1 0,25 ч 

Делопроизводител

ь 

Регистрирует пакет 
документов в 
бумажном журнале 
учета входящей 
документации 
(представление, 
ходатайства, 
заявления, 
зачетная 
классификационна
я книжка) 

1,3,4 8  ч 

0,08  

ч 

2 0,33 ч 

Председатель 

комитета 

Проставляет 

резолюцию 

(поручает 

рассмотрение 

муниципальному 

служащему, 

ответственному за 

присвоение 

спортивных 

разрядов)  

2,4 НЕТ 

0,08 

ч 

3 16 ч 

Муниципальный 

служащий 

Проводит проверку 

правильности 

оформления 

документации 

(представления, 

ходатайства, 

заявления), 

полноту пакета 

документов 

5 80 ч 

4 80 ч 

Муниципальный 

служащий 

Возвращает 

документы 

заявителю в 

случае 

представления 

документов, не 

соответствующих 

требованиям 

Административног

о регламента 

1 

2,3,4 80 ч 

0,08 

ч 

5 8 ч 

Муниципальный 

служащий 

В случае отсутствия 
оснований для отказа - 
готовит проект приказа 
Комитета о присвоении 
(подтверждении, 
лишении) спортивных 
разрядов. 
В случае наличия 
оснований для отказа - 
готовит проект 
уведомления об отказе 
в предоставлении 
муниципальной услуги 

8 ч 

0,08 

ч 

6 0,25 ч 

Председатель 

комитета 

Подписывает 

приказ/уведомлени

е 

НЕТ 

0,08 

ч 

7 0,25 ч 

Делопроизводител

ь 

Регистрирует 

приказ/уведомлени

е 

1  8 ч 

0,08 

ч 



КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА 

Время протекания процесса: 

112 ч 

 
Проблемы: 

 
1. Затраты времени на регистрацию и 

ведение документации в бумажном 

виде 

 

2. Лишние согласования входящей 

документации 

 

3. Неполный пакет документов или 

несоответствие требованиям 

 

4. Лишние перемещения 

документации 

 

5. Лишние копии документов 

(приносит заявитель или 

осуществляет копирование 

муниципальный служащий) 

Легенда: 

 

 2 

Проблема 

2 

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу 

3 ч 

Длительность 

по регламенту 

НЕТ 

Длительность 

по регламенту 

8 0,5 ч 

Муниципальный 

служащий 

Информирует 

заявителя по 

телефону о 

результате 

рассмотрения 

обращения 

8 ч 

0,08 

ч 

9 0,25 ч 

Муниципальный 

служащий 

Вносит данные в 

классификационну

ю книжку 

НЕТ 

8 ч 

Выход 

Заявитель 

получает зачетную 

классификационну

ю книжку 



СБОР ФАКТИЧЕСКИХ ДАННЫХ ПРОЦЕССА 
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В
р
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Наблюдение 

  
Длительность переходов между этапами 

Вносит данные в классификационную книжку 

Информирует заявителя о результате рассмотрения 
обращения 

Регистрирует приказ/уведомление 

Подписывает приказ/уведомление 



АНАЛИЗ И РЕШЕНИЕ ПРОБЛЕМ 

n/n Проблема Причина Решение 

1 Затраты времени на регистрацию и ведение 

документации в бумажном виде 

Отсутствие возможности предоставления пакета 

документов в электроном виде 

 

Внедрение электронного журнала регистрации 

приказов  

 

2 Лишние согласования входящей документации Не назначено ответственное лицо за работу по 

процессу 

Издание приказа о назначении ответственного 

лица за предоставление муниципальной услуги  

3 Неполный пакет документов или несоответствие 

требованиям 

Отсутствие понимания у заявителя о 

необходимой информации 

 

Разработка и утверждение бланков-образцов для 

заявителя 

 

4 Лишние перемещения Бумажный журнал регистрации приказов Разработка и утверждение нового регламента по 

предоставлению услуги 

5 Лишние копии документов (приносит заявитель 

или осуществляет копирование муниципальный 

служащий) 

Подача документов устаревшим способом (в 

бумажном виде) 

Разработка и утверждение электронной формы 

подачи документов 



КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА 

Время протекания процесса: 

24 ч 

 
Предлагаемые решения: 

 
1. Внедрение электронного журнала 

регистрации приказов  

 

2. Издание приказа о назначении 

ответственного лица за 

предоставление муниципальной 

услуги  

 

3. Разработка и утверждение 

бланков-образцов для заявителя 

 

4. Разработка и утверждение нового 

регламента по предоставлению 

услуги 

 

 

5. Разработка и утверждение 

электронной формы подачи 

документов 

Легенда: 

 

 2 

Проблема 

2 

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу 

3 ч 

Длительность 

по регламенту 

НЕТ 

Длительность 

по регламенту 

Вход 

Заявитель 

заполняет 

электронную 

форму для подачи 

пакета документов 

1 8 ч 

Муниципальный 

служащий 

Получает на почту 

пакет документов, 

проводит проверку 

1,2,3,5 24 ч 

2 8 ч 

Муниципальный 

служащий 

Отвечает 

заявителю, 

присваивает 

регистрационные 

номер пакету 

документов 

2,4 24 ч 

0,08 

ч 

3 0,25 ч 

Муниципальный 

служащий 

В случае отсутствия 
оснований для отказа - 
готовит проект приказа 
Комитета о присвоении 
(подтверждении, 
лишении) спортивных 
разрядов. 
В случае наличия 
оснований для отказа - 
готовит проект 
уведомления об отказе 
в предоставлении 
муниципальной услуги 

8 ч 

0,25 

ч 

4 0,25 ч 

Председатель 

комитета 

Подписывает 

приказ/уведомлени

е 

НЕТ 

0,08 

ч 

5 0,16 ч 

Делопроизводител

ь 

Регистрирует 

приказ/уведомлени

е 

1  8 ч 

0,08 

ч 

6 0.25  ч 

Муниципальный 

служащий 

Информирует 

заявителя по 

электронной почте 

о результате 

рассмотрения 

обращения 

4 НЕТ 

0,08 

ч 

7 0,25 ч 

Муниципальный 

служащий 

Вносит данные в 

зачетную 

классификационну

ю книжку 

НЕТ 

8 ч 



КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА 

Время протекания процесса: 

24 ч 

 
Предлагаемые решения: 

 
1. Внедрение электронного журнала 

регистрации приказов  

 

2. Издание приказа о назначении 

ответственного лица за 

предоставление муниципальной 

услуги  

 

3. Разработка и утверждение 

бланков-образцов для заявителя 

 

4. Разработка и утверждение нового 

регламента по предоставлению 

услуги 

 

 

5. Разработка и утверждение 

электронной формы подачи 

документов 

Легенда: 

 

 2 

Проблема 

2 

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу 

3 ч 

Длительность 

по регламенту 

НЕТ 

Длительность 

по регламенту 

Выход 

Заявитель 

получает зачетную 

классификационну

ю книжку 



ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ 

пп Задача, Ответственный План Факт Замечания Статус 

1 Внедрение электронного журнала регистрации приказов 

и входящей документации 

 

(Ответственный: Булина Юлия Александровна) 

31.05.2024 29.05.2024   

● 
2 Разработка электронной формы для предоставления 

пакета документов (с перечнем необходимых) 

 

(Ответственный: Никитина Александра Андреевна) 

07.06.2024 04.06.2024   

● 
3 Разработка нового регламента по предоставлению 

услуги 

 

(Ответственный: Овчиникова Марина Вячеславовна) 

12.09.2024 12.09.2024   

● 
4 Разработка чек-листа для проверки документации от 

заявителя 

 

(Ответственный: Овчиникова Марина Вячеславовна) 

20.09.2024 20.09.2024   

● 
5 Издание приказа о назначении ответственного лица за 

предоставление муниципальной услуги  

 

(Ответственный: Овчиникова Марина Вячеславовна) 

30.09.2024 25.09.2024   

● 
6 Внедрение электронной формы для предоставления 

пакета документов 

 

(Ответственный: Никитина Александра Андреевна) 

01.10.2024 01.10.2024   

● 
7 Утверждение нового регламента по предоставлению 

услуги 

 

(Ответственный: Овчиникова Марина Вячеславовна) 

09.10.2024 09.10.2024   

● 



МОНИТОРИНГ ДОСТИГНУТЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ 
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Наблюдение 

  
Длительность переходов между этапами 

Вносит данные в зачетную классификационную книжку 

Информирует заявителя о результате рассмотрения 
обращения 

Регистрирует приказ/уведомление 

Подписывает приказ/уведомление 



КАРТА ДОСТИГНУТОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА 

Время протекания процесса: 

22 ч 

 
 

 
  

Легенда: 

 

 2 

Проблема 

2 

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу 

3 ч 

Длительность 

по регламенту 

НЕТ 

Длительность 

по регламенту 

Вход 

Заявитель 

заполняет 

электронную 

форму для подачи 

пакета документов 

1 8 ч 

Муниципальный 

служащий 

Получает на почту 

пакет документов, 

проводит проверку 

24 ч 

2 6 ч 

Муниципальный 

служащий 

Отвечает 

заявителю, 

присваивает 

регистрационные 

номер пакету 

документов 

24 ч 

0,08 

ч 

3 0,25 ч 

Муниципальный 

служащий 

В случае отсутствия 
оснований для отказа - 
готовит проект приказа 
Комитета о присвоении 
(подтверждении, 
лишении) спортивных 
разрядов. 
В случае наличия 
оснований для отказа - 
готовит проект 
уведомления об отказе 
в предоставлении 
муниципальной услуги 

8 ч 

0,25 

ч 

4 0,25 ч 

Председатель 

комитета 

Подписывает 

приказ/уведомлени

е 

НЕТ 

0,08 

ч 

5 0,16 ч 

Делопроизводител

ь 

Регистрирует 

приказ/уведомлени

е 

 8 ч 

0,08 

ч 

6 0.25  ч 

Муниципальный 

служащий 

Информирует 

заявителя о 

результате 

рассмотрения 

обращения 

НЕТ 

0,08 

ч 

7 0,25 ч 

Муниципальный 

служащий 

Вносит данные в 

зачетную 

классификационну

ю книжку 

НЕТ 

8 ч 



КАРТА ДОСТИГНУТОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА 

Время протекания процесса: 

22 ч 

 
 

 
  

Легенда: 

 

 2 

Проблема 

2 

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу 

3 ч 

Длительность 

по регламенту 

НЕТ 

Длительность 

по регламенту 

Выход 

Заявитель 

получает зачетную 

классификационну

ю книжку 



РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОЕКТА 

пп Показатель База Цель Факт Комментарий 

1 Сокращение времени протекания процесса, часы 112 24 22   

2 Цифровизация процесса подачи документов нет да да   

Решение:  

Закрыть проект 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЯ 

ПРИЛОЖЕНИЯ 



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ МЕРОПРИЯТИЙ 

n/n Наименование мероприятия Эффект от мероприятия 

1 Разработка нового регламента по предоставлению услуги Сокращение лишних перемещений в процессе оказания услуги 

2 Издание приказа о назначении ответственного лица за предоставление 

муниципальной услуги  

Делегирование полномочий 

Сокращение времени протекания процесса со 112 до 24 часов 

3 Разработка электронной формы для предоставления пакета документов Упрощение процесса подачи документов 

4 Внедрение электронного журнала регистрации приказов Сократилось количество лишних перемещений 

Сократилось время протекания процесса 

5 Утверждение нового регламента по предоставлению услуги Сокращение лишних перемещений, 

сокращение времени протекания процесса со 112 до 24 часов 

6 Разработка чек-листа для проверки документации от заявителя Исключает ошибки и ускоряет процедуру проверки 

7 Внедрение электронной формы для предоставления пакета документов Упростили процесс подачи документов; 

Ускорился процесс обработки документов; 

Сокращение времени протекания процесса; 

Экологический эффект (снижается потребность в бумаге и расходных 

материалах)  

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 1 / 7 

Наименование мероприятия: 

Разработка нового регламента по предоставлению услуги 
 

Эффект от мероприятия: 

Сокращение лишних перемещений в процессе оказания услуги 

 



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 2 / 7 

Наименование мероприятия: 

Издание приказа о назначении ответственного лица за предоставление муниципальной услуги  
 

Эффект от мероприятия: 

Делегирование полномочий 

Сокращение времени протекания процесса со 112 до 24 часов 

 



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 3 / 7 

Наименование мероприятия: 

Разработка электронной формы для предоставления пакета документов 
 

Эффект от мероприятия: 

Упрощение процесса подачи документов 

 



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 4 / 7 

Наименование мероприятия: 

Внедрение электронного журнала регистрации приказов 
 

Эффект от мероприятия: 

Сократилось количество лишних перемещений 

Сократилось время протекания процесса 

 

БЫЛО: СТАЛО: 



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 5 / 7 

Наименование мероприятия: 

Утверждение нового регламента по предоставлению услуги 
 

Эффект от мероприятия: 

Сокращение лишних перемещений, 

сокращение времени протекания процесса со 112 до 24 часов 

 



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 6 / 7 

Наименование мероприятия: 

Разработка чек-листа для проверки документации от заявителя 

 

Эффект от мероприятия: 

Исключает ошибки и ускоряет процедуру проверки 

 



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 7 / 7 

Наименование мероприятия: 
Внедрение электронной формы для предоставления пакета документов 
 
Эффект от мероприятия: 
Упростили процесс подачи документов; 
Ускорился процесс обработки документов; 
Сокращение времени протекания процесса; 
Экологический эффект (снижается потребность в бумаге и расходных материалах)  
 
 
 
 

БЫЛО: СТАЛО: 



Спасибо за внимание. 


