
«Оптимизация процесса взаимодействия 

структурных подразделений ГБУ РО «МФЦ Рязанской 

области» при исполнении контракта»



Стартовое совещание

29 ноября 2021 года состоялось совещание по открытию проекта «Оптимизация 

процесса взаимодействия структурных подразделений ГБУ РО «МФЦ Рязанской области» при 

исполнении контракта», на котором: 

 определена рабочая группа проекта;

 обозначены цели, задачи и сроки реализации проекта;

 утверждена карточка проекта



Карточка проекта



Рабочая группа проекта

«Оптимизация процесса взаимодействия структурных подразделений ГБУ РО 

«МФЦ Рязанской области» при исполнении контракта»

Панькова Н.В. – заместитель директора, заместитель

руководителя рабочей группы - администратор

Дыкина Н.А. – главный бухгалтер, руководитель

проекта/рабочей группы - администратор

Кухлев В.В. – заместитель директора, ответственный

за информатизацию и автоматизацию процессов

Муленкова Е.Г. – начальник отдела мониторинга и

проектной деятельности, ответственный за улучшения

и визуализацию

Струшкова Т.А. – начальник отдела закупок,

ответственный за улучшения и визуализацию

Вешников Е.О. – начальник отдела правовой работы,

ответственный за улучшения и стандартизацию

Новикова С.В. – ведущий специалист отдела

мониторинга и проектной деятельности,

ответственный за визуализацию

Васильев А.С. – начальник управления материально-

технического обеспечения и административно-

хозяйственной работы, ответственный за улучшения и

стандартизацию



Общее фото проектной комнаты



Карта текущего состояния
До 5 днейДо 5 дней



Диаграмма спагетти



Лист проблем и предложений

Основные проблемы:

 Длительный срок согласования и подписания

документов в рамках исполнения контракта

 Возникает риск потери бумажного экземпляра

документа

Ключевые решения для оптимизации процесса:

 Переход на согласование документов в рамках

исполнения контракта через МСЭДД

 Внесение изменений в действующий регламент

осуществления закупок в ГБУ РО «МФЦ Рязанской

области»

 Разработка алгоритма взаимодействия при

согласовании документов в рамках исполнения

контракта



Пирамида проблем

Всего проблем – 28

1. Региональный уровень- 1

2. Уровень «Учреждения» – 18

3. Уровень «Отдела» - 9 
13

12

7

5

2

15

8
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…

4

16

6

17



Карта целевого состояния



Реализация плана мероприятий



Анализ достижения целей

до открытия 

проекта

в ходе реализации 

проекта

по итогам реализации 

мероприятий по улучшению

1

Количество контрактов, заключенных по 

результатам электронного аукциона документы 

об исполнении по которым проходят 

согласование посредством МСЭДД, %

0 32,4 100

2

Количество контрактов, заключенных в 

соответствии с п.4 ч.1 ст. 93 44-ФЗ документы об 

исполнении по которым проходят согласование 

посредством МСЭДД, %

0 38,3 100

3

Количество контрактов, заключенных в 

соответствии с п.1 ч.1 ст. 93 44-ФЗ документы об 

исполнении по которым проходят согласование 

посредством МСЭДД, %

0 50 100

4

Количество контрактов, заключенных в 

соответствии с п.32 ч.1 ст. 93 44-ФЗ документы об 

исполнении по которым проходят согласование 

посредством МСЭДД, %

0 100 100

5

Количество контрактов, заключенных в 

соответствии с п.8 ч.1 ст. 93 44-ФЗ документы об 

исполнении по которым проходят согласование 

посредством МСЭДД, %

0 3,03 100

6

Общее количество контрактов документы об 

исполнении по которым проходят согласование 

посредством МСЭДД, %

0 21,3 100

№ п/п Наименование показателя

Значение показателя, %



Разработка стандарта



Разработка стандарта

ЛКЗ**

e-mail

место 

приемки
нет

да

МСЭДД***

МСЭДД

нет

да

МСЭДД

ЛКЗ

e-mail
нет

да

МСЭДД

МСЭДД

МСЭДД нет

да

МСЭДД

1С

e-mail

ЕИС****

*

**

***

****

Приложение  № 5

к приказу ГБУ РО "МФЦ Рязанской области" 

от "___"__________ 2022 г. 

9. делает запись на подписанном документе о приемке 

(приложение №3)

Алгоритм взаимодействия при предоставлении документов о приемке посредством 

системы ЭДО*

3. осуществляет проверку документа о приемке, приемку, 

проводит экспертизу

4. формирует в  МСЭДД служебную записку (приложение № 7)  с 

приложением печатной формы документа о приемке из ЭДО и 

иных документов (в случае необходимости выставления 

требования об уплате неустойки включает необходимую 

информацию для расчета), делает связку служебной записки с 

договором-основанием

Лицо, уполномоченное совершать действия по приемке и 

оформлять документ о приемке (заместитель директора 

или директор):

7. подписывает документ о приемке в системе ЭДО

8. направляет подписанный документ о приемке ответственному 

за приемку / уведомляет ответственного за приемку о подписании

Лицо, уполномоченное совершать действия по приемке и 

оформлять документ о приемке (заместитель директора 

или директор) или ответственный за приемку при наличии 

технической возможности (пропускает п.2 настоящего 

алгоритма):

отклоняет документ 

в системе ЭДО

1. принимает документ о приемке

2. направляет документ о приемке ответственному за приемку

Ответственный за приемку:

Единая информационная система

Отдел закупок:

16. размещает в ЕИС сведения об исполнении контракта, иные 

документы

12. ставит резолюцию об оплате

13. направляет главному бухгалтеру, отделу закупок, 

ответственному за приемку

Главный бухгалтер:

14. организует оплату

15. предоставляет отделу закупок выписку, подтверждающую 

оплату

6. утверждает согласованные документы о приемке

5. направляет служебную записку в адрес лица, уполномоченного 

совершать действия по приемке и оформлять документ о приемке 

(заместитель директора или директор), с добавлением 

визирующих лиц: планово-экономический отдел, бухгалтерия, 

отдел закупок, иные лица и подписанную своей ЭЦП

Электронный документооборот (СБИС, Диадок, пр.)

Личный кабинет заказчика

Межведомственная система электронного документооборота "Дело"

Ответственный за приемку:

10. формирует в  МСЭДД служебную записку (приложение № 8) с 

приложением подписанного документа о приемке и иных 

документов, делает связку служебной записки со служебной 

запиской, предусмотренной п.4 настоящего алгоритма

11. направляет служебную записку в адрес директора 

Директор:

ЛКЗ**

ЛКЗ, 

место 

приемки нет

да

МСЭДД***

МСЭДД

нет

да

МСЭДД нет

да

ЛКЗ

ЛКЗ

ЛКЗ

ЛКЗ

e-mail

ЛКЗ

e-mail

МСЭДД

                                                                                                                                                                                                    

МСЭДД нет

да

МСЭДД

1С

e-mail

*

**

***

ЕИС
18. размещает в ЕИС сведения об исполнении контракта, иные документы

Отдел закупок:

6. заполняет вкладку "Прочие начисления" (в случае необходимости выставления 

требования заказчика об уплате неустойки)

5. утверждает согласованные документы о приемке

Директор:

13. формирует и направляет в МСЭДД в адрес директора служебную записку 

(приложение № 8) с приложением печатной формы документа о приемке со 

штампами электронной подписи и иных документов, делает связку служебной 

записки со служебной запиской, предусмотренной п.4 настоящего алгоритма

Лицо, уполномоченное совершать действия по приемке и оформлять 

документ о приемке (заместитель директора или директор):

11. подписывает документ о приемке в ЕИС

9. подписывает ЭЦП документ о приемке

10. уведомляет лицо, уполномоченное совершать действия по приемке и 

оформлять документ о приемке (заместитель директора или директор), о 

подписании документа о приемке в ЕИС

Ответственный за приемку:

8. осуществляет иные действия, предусмотренные руководством пользователей в 

ЕИС

12. уведомляет лицо, ответственное за приемку, о подписании документа о 

приемке в ЕИС.

2. осуществляет проверку документа о приемке, приемку, проводит экспертизу,  

делает запись на документе о приемке (приложение № 3)

Ответственный за приемку:

Ответственный за приемку:

3. формирует в  МСЭДД служебную записку (приложение № 7) с приложением 

печатной формы документа о приемке из ЕИС и иных документов (в случае 

необходимости выставления требования об уплате неустойки включает 

необходимую информацию для расчета), делает связку служебной записки с 

договором-основанием

4. направляет служебную записку в адрес лица, уполномоченного совершать 

действия по приемке и оформлять документ о приемке (заместитель директора 

или директор), с добавлением визирующих лиц: планово-экономический отдел, 

бухгалтерия, отдел закупок, иные лица и подписанную своей ЭЦП

Лицо, уполномоченное совершать действия по приемке и оформлять 

документ о приемке (заместитель директора или директор):

Единая информационная система

Личный кабинет заказчика

Межведомственная система электронного документооборота "Дело"

Приложение № 6

к приказу ГБУ РО "МФЦ Рязанской области"

от "___"__________ 2022 г. 

формирует 

уведомление об 

уточнении, 

направляет 

поставщику

Алгоритм взаимодействия при предоставлении документов о приемке посредством ЕИС*

Главный бухгалтер:

16. организует оплату

17. предоставляет отделу закупок выписку, подтверждающую оплату

14. ставит резолюцию об оплате

15. направляет главному бухгалтеру, отделу закупок, ответственному за приемку

7. прикрепляет необходимые файлы во вкладке "Дополнительные документы 

заказчика" (документ о результатах проведенной экспертизы, решения 

приемочной комиссии, пр.)

1. принимает документ о приемке




