
Оптимизация процесса оформления результатов приемки 

поставленных товаров, выполненных работ, оказанных 

услуг в министерстве лесного хозяйства Кировской 

области

Руководитель проекта: 

Козяева Екатерина Анатольевна–

начальник отдела бухгалтерского учета – главный бухгалтер



Создание команды проекта



Команда проекта

•

Руководитель проекта:

Козяева Екатерина Анатольевна–

начальник отдела бухгалтерского учета- главный 

бухгалтер

Команда проекта:

Соколов Станислав Владимирович–

заместитель министра

Кузнецова Ольга Васильевна- заместитель 

начальника отдела правового, кадрового и 

организационного обеспечения

Деветьярова Татьяна Владимировна- главный 

специалист-эксперт отдела бухгалтерского учета

Зубарева Екатерина Юрьевна- ведущий специалист-

эксперт отдела бухгалтерского учета



Паспорт проекта
УТВЕРЖДАЮ

Министр лесного хозяйства Кировской 

области

____________________________ А.А. Тетерин

1. Вовлеченные лица и рамки проекта

Заказчик процесса: министр лесного хозяйства Кировской области Тетерин А.А.
Владелец процесса: начальник отдела бухгалтерского учета министерства лесного хозяйства 
Кировской области Козяева Е.А.
Границы процесса:
Начало процесса: поступление от поставщика (подрядчика, исполнителя) документа, 
подтверждающего поставку товара (выполнение работы, оказания услуги)
Окончание процесса: подписание документа, подтверждающего поставку товара (выполнение 
работы, оказания услуги)
Периметр проекта: министерство лесного хозяйства Кировской области
Руководитель проекта: начальник отдела бухгалтерского учета – главный бухгалтер министерства 
лесного хозяйства Кировской области Козяева Е.А.
Команда проекта: Соколов Станислав Владимирович, Кузнецова Ольга Васильевна, Деветьярова

Татьяна Владимировна, Зубарева Екатерина Юрьевна

2. Обоснование выбора

Проблемы: длительность оформления приемки 
результатов поставленного товара, выполненной работы, 
оказанной услуги

Ценность для заказчика: оптимизация времени 
оформления приемки результатов поставленного товара, 
выполненной работы, оказанной услуги

3.Плановый эффект 4. Ключевые события проекта:

1. Старт проекта: 26.03.2026
2. Диагностика и разработка текущего состояния процесса: 
10.04.2026
разработка карты целевого состояния процесса: 15.04.2026
разработка карты идеального состояния процесса: 15.04.2026
разработка плана реализации проекта: 17.04.2026
3. Проведение установочного совещания: 20.04.2026
4. Внедрение улучшений: 01.06.2026
5. Анализ и оценка достигнутых целевых показателей: 31.08.2026
6. Защита и закрытие проекта: 30.09.2026

Плановый эффект: процесс оформления приемки результатов 
поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги 
должен быть упрощен и сокращен по временным затратам 
сотрудников министерства, трудоемкости сотрудников.

Наименование показателя Текущий 

показатель 

Целевой 

показатель 

Сокращение процесса оформления 

результатов приемки 

поставленных товаров, 

выполненных работ, оказанных 

услуг  

от 14,5 до 42,5 

часов  

от 2 до 8 

часов  

Сокращение трудоемкости 

сотрудников   

от 2,2 человеко-

часов до 8,3 

человеко-часов 

от 0,5 

человеко-

часов до 1,7 

человеко-

часов 

 



Карта текущего процесса
Заказчик процесса: Министр лесного хозяйства Кировской области Тетерин А.А.

Владелец процесса: Начальник отдела бухгалтерского учета - главный бухгалтер министерства лесного хозяйства Кировской области Козяева Е.А.

Границы процесса:
Начало процесса: поступление от поставщика (подрядчика, исполнителя) документа, подтверждающего поставку товара (выполнение работы, оказания услуги). Окончание процесса: подписание документа, 

подтверждающего поставку товара (выполнение работы, оказания услуги)Рабочие часы, max 0,5 3 42,5

Рабочие часы, min 0,5 0,5 14,5

Поставщик

Получение с 

целью 

корректировки 

документа, 

подтверждающего 

поставку товара 

(выполнение 

работы, оказания 

услуги)

Выполняет 

иную работу

Корретировка документа, 

подтверждающего поставку 

товара (выполнение работы, 

оказание услуги)

Отдел бухгалтерского 

учета

Получение документа, 

подтверждающего 

поставку товара 

(выполнения работы, 

оказания услуги) на 

проверку в части его 

оформления и 

соответствия условиям 

государственного 

контракта

Выполняет 

иную работу

Проведение проверки 

документа, 

подтверждающего поставку 

товара (выполнение работы, 

оказание услуги), в части его 

оформления и соответствия 

условиям государственного 

контракта

Поступление 

скорректированно

го документа, 

подтверждающего 

поставку товара 

(выполнение 

работы, оказание 

услуги)

Руководитель

Поступление на 

ознакомление 

положительного 

заключения 

экспертизы результата 

поставки товара 

(выполнения работы, 

оказания услуги). 

Поступление на 

подписание 

документа, 

подтверждающего 

поставку товара 

(выполнение работы, 

оказание услуги)

Выполняет 

иную работу

 Подписание 

документа, 

подтверждающ

его поставку 

товара 

(выполнение 

работы, 

оказание 

услуги).

Выполняет 

иную работу

0,5

3

8

16

1

8

Подготовка положительного 

заключения экспертизы 

результата поставки товара 

(выполнения работы, 

оказания 

услуги).Подписание 

документа, 

подтверждающего поставку 

товара (выполнение работы, 

оказание услуги)

Сотрудник, 

ответственный за 

приемку товаров, 

работ, услуг

Поступление от 

поставщика 

(подрядчика, 

исполнителя) 

документа, 

подтверждающего 

поставку товара 

(выполнение работы, 

оказание услуги). 

4

12

Поступление 

документа, 

подтверждающег

о поставку 

товара 

(выполнение 

работы, оказание 

услуги), на 

подпись

3 42

5
5

1

1

6

1

4 7
1

3

8

№ Наименование проблем

1 Выполнение иной работы

2

Некачественная подготовка поставщиком 

документа, подтверждающего поставку товара 

(выполнение работы, оказание услуги)

3

Отсутствие единой формы документа, 

подтверждающего поставку товара (выполнение 

работы, оказание услуги)

4

Несвоевременное направление документа, 

подтверждающего поставку товара (выполнение 

работы, оказание услуги)

5 Отсутствие квалифицированных кадров

6 Многократные звонки

7

Время на повторную доставку документа, 

подтверждающего поставку товара (выполнение 

работы, оказание услуги)

8

Большие затраты времени на подготовку 

заключения по результату проведения 

экспертизы

Характеристика процесса:

Количество участников – 4

Количество этапов – 10

Срок прохождения 

процедуры – 42,5 часа



Пирамида проблем

Федеральный уровень:

Региональный уровень:

Уровень министерства лесного хозяйства:

1. Выполнение иной работы.

2. Некачественная подготовка поставщиком документа, 

подтверждающего поставку товара (выполнение работы, 

оказание услуги).

3. Отсутствие единой формы документа, 

подтверждающего поставку товара (выполнение работы, 

оказание услуги).

4. Несвоевременное направление поставщиком 

документа, подтверждающего поставку товара 

(выполнение работы, оказание услуги).

5. Отсутствие квалифицированных кадров.

6. Многократные звонки.

7. Время на повторную подготовку и доставку 

документа, подтверждающего поставку товара 

(выполнение работы, оказание услуги).

8. Большие затраты времени на подготовку заключения 

по результату проведения экспертизы.

Федеральный

Региональный

Местный

Пирамида проблем

3
4 5

21

6

7

8



Метод «5 почему»

2

▪ Почему Поставщик часто ошибается в документе приемки?

Потому что оформляет его в произвольной форме.

Почему?

Почему?

РЕШЕНИЕ:

Разработка типовой формы документа, подтверждающего приемку товара (выполненной работы, оказанной услуги), который будет являться

приложением к контрактам.

▪ Почему форма произвольная?

Потому что Заказчик не предоставил типовую обязательную форму как приложение к контракту.

▪ Почему не предоставил?
Почему?

Потому что типовая форма не была разработана.

▪ Почему типовая форма не была разработана ранее?
Почему?

Потому что это не было предусмотрено процедурой приемки.

▪ Почему процедура приемки не была унифицирована?

Не было централизованного владельца процесса, который бы стандартизировал документацию для 

всех участников .

Почему?

7



Метод «5 почему»

4

▪ Почему Заказчик вынужден многократно звонить Поставщику?

Потому что Поставщик забывает или затягивает передачу документа приемки к сроку окончания 

контракта.

Почему?

Почему?

РЕШЕНИЕ:

Внедрение напоминания Поставщику за 5 рабочих дней до дня окончания срока приемки (по электронной почте).

▪ Почему Поставщик затягивает или забывает?

Потому что ему не приходит автоматическое напоминание заранее.

▪ Почему не приходит напоминание?

Почему?Потому что в министерстве не настроен алгоритм на отправку уведомлений за 5 рабочих дней.

▪ Почему алгоритм не настроен?

Почему?

Потому что коммуникация строилась на ручном контроле ответственного сотрудника.

▪ Почему использовался только ручной контроль?

Не было регламента информирования контрагента (напоминание по e-mail), который сейчас вводится в 

план мероприятий.

Почему?

6



Метод «5 почему»

8

▪ Почему подготовка заключения занимает много времени?

Потому что ответственный сотрудник пишет его текст вручную, отдельно от приемочного документа. Почему?

Почему?

РЕШЕНИЕ:

1.Разработка типовой формы документа приемки.

2. Проведение закупки на изготовление и поставку штампа, фиксирующего положительный результат проведения экспертизы 

3. Проведение обучающего семинара для сотрудников, участвующих в приемке.

4. Внедрение напоминания Поставщику за 5 рабочих дней до дня окончания срока приемки (по электронной почте).

▪ Почему заключение пишется отдельным документом?

Потому что нет другого быстрого способа зафиксировать положительный результат проверки.

▪ Почему нет другого способа?

Почему?Потому что не разработан упрощенный механизм, например, штамп или отметка на самом документе приемки.

▪ Почему до сих пор не разработан штамп или упрощенный документ?
Почему?

Потому что процесс не анализировался на предмет потерь с целью оптимизации

▪ Почему процесс не анализировался?

Отсутствие проекта по бережливому управлению/инициативы по улучшению на уровне регламентов.
Почему?



Диаграмма Исикавы

Отсутствие квалифицированных кадров

Незнание единых требований к 

документам

Отсутствие типовой унифицированной 

формы документа

Некачественная подготовка документов 

Поставщиком из-за отсутствия шаблона

Многократные звонки для напоминаний и 

исправлений Длительное время на повторную доставку 

скорректированного документа

Ошибки Поставщика при первичном оформлении

Многоэтапная передача документов 

между отделами

Необходимость составления 

отдельного заключения экспертизы

Отсутствие параллельного согласования

Длительность 

оформления 

результатов 

приемки

Выполнение сотрудниками «иной 

работы» в период ожидания

МЕТОДЫ

ПЕРСОНАЛ
ДОКУМЕНТЫ

КОММУНИКАЦИИ

Несвоевременное направление документов 

Поставщиком

КОНТРАГЕНТЫ



Карта идеального процесса
Заказчик процесса: Министр лесного хозяйства Кировской области Тетерин А.А.

Владелец процесса: Начальник отдела бухгалтерского учета - главный бухгалтер министерства лесного хозяйства Кировской области Козяева Е.А.

Границы процесса: 

Начало процесса: поступление от поставщика (подрядчика, исполнителя) документа, подтверждающего поставку товара (выполнение работы, оказания 

услуги).Окончание процесса: подписание документа, подтверждающего поставку товара (выполнение работы, оказания услуги)

Рабочие часы, max 0,5 0,5 1 2

Рабочие часы, min 0,5 0,5 0,5 1,5

Отдел бухгалтерского учета

Получение от поставщика документа, 

подтверждающего поставку товара 

(выполнения работы, оказания услуги) 

на проверку в части его оформления и 

соответствия условиям государственного 

контракта

Проведение проверки 

документа, 

подтверждающего поставку 

товара (выполнение 

работы, оказание услуги), в 

части его оформления и 

соответствия условиям 

государственного 

контракта

Сотрудник, ответственный за приемку 

товаров, работ, услуг

Подписание документа, 

подтверждающего поставку 

товара (выполнение работы, 

оказание услуги). 

Постановка штампа о 

положительном результате 

проведенной силами 

заказчика экспертизе 

поставленного товара 

(выполненной работы, 

оказанной услуги), 

подписание.

Сотрудник, наделенный правом 

подписи документа, подтверждающего 

поставку товара (выполнение работы, 

оказание услуги). 

Подписание документа, подтверждающего 

поставку товара (выполнение работы, 

оказание услуги). Подписание экспертизы 

поставленного товара (выполненной работы, 

оказанной услуги).

№ Наименование проблем

1 Выполнение иной работы

2

Некачественная подготовка поставщиком документа, 

подтверждающего поставку товара (выполнение работы, 

оказание услуги)

3
Отсутствие единой формы документа, подтверждающего 

поставку товара (выполнение работы, оказание услуги)

4
Несвоевременное направление документа, подтверждающего 

поставку товара (выполнение работы, оказание услуги)

5 Отсутствие квалифицированных кадров

6 Многократные звонки

7
Время на повторную доставку документа, подтверждающего 

поставку товара (выполнение работы, оказание услуги)

8
Большие затраты времени на подготовку заключения по 

результату проведения экспертизы

Характеристика процесса:

Количество участников – 4

Количество этапов – 8

Срок прохождения 

процедуры – 24 часа

2

2 часа

4



Карта целевого процесса
Заказчик процесса: Министр лесного хозяйства Кировской области Тетерин А.А.

Владелец процесса: Начальник отдела бухгалтерского учета - главный бухгалтер министерства лесного хозяйства Кировской области Козяева Е.А.

Границы процесса: Начало процесса: поступление от поставщика (подрядчика, исполнителя) документа, подтверждающего поставку товара (выполнение работы, оказания услуги). Окончание процесса: подписание документа, подтверждающего 
поставку товара (выполнение работы, оказания услуги)

№ Наименование проблем

1 Выполнение иной работы

2

Некачественная подготовка поставщиком 

документа, подтверждающего поставку товара 

(выполнение работы, оказание услуги)

3

Отсутствие единой формы документа, 

подтверждающего поставку товара (выполнение 

работы, оказание услуги)

4

Несвоевременное направление документа, 

подтверждающего поставку товара (выполнение 

работы, оказание услуги)

5 Отсутствие квалифицированных кадров

6 Многократные звонки

7

Время на повторную доставку документа, 

подтверждающего поставку товара (выполнение 

работы, оказание услуги)

8
Большие затраты времени на подготовку 

заключения по результату проведения экспертизы

Характеристика процесса:

Количество участников – 4

Количество этапов – 8

Срок прохождения 

процедуры – 24 часа

3

5

8 часов

Рабочие часы, max 1 8

Рабочие часы, min 0,5 2

Отдел бухгалтерского 

учета

Получение от 

поставщика документа, 

подтверждающего 

поставку товара 

(выполнения работы, 

оказания услуги) на 

проверку в части его 

оформления и 

соответствия условиям 

государственного 

контракта

Выполняет иную 

работу

Проведение 

проверки 

документа, 

подтверждающего 

поставку товара 

(выполнение 

работы, оказание 

услуги), в части его 

оформления и 

соответствия 

условиям 

государственного 

контракта

Сотрудник, 

наделенный правом 

подписи документа 

подтверждающего 

поставку товара 

(выполнение работы, 

оказание услуги). 

Поступление 

документа, 

подтверждающег

о поставку 

товара 

(выполнение 

работы, оказание 

услуги). 

Выполняет иную 

работу

Подписание документа, 

подтверждающего поставку 

товара (выполнение работы, 

оказание услуги). Подписание 

экспертизы поставленного 

товара (выполненной работы, 

оказанной услуги).

3

0,5

4

1

Подписание документа, 

подтверждающего поставку 

товара (выполнение 

работы, оказание услуги). 

Постановка штампа о 

положительном результате 

проведенной силами 

заказчика экспертизе 

поставленного товара 

(выполненной работы, 

оказанной услуги).

Сотрудник, 

ответственный за 

приемку товаров, 

работ, услуг

1

1



План мероприятий

 

№ 

п/п 
Решаемая проблема Наименование мероприятия Ресурсы Ответственный 

Срок 

исполнения 
Состояние 

1 

• Отсутствие единой формы документа, 

подтверждающего поставку товара (выполненной 

работы, оказанной услуги). 

• Некачественная подготовка поставщиком 

документа, подтверждающего поставку товара 

(выполнение работы, оказание услуг). 

• Время на повторную подготовку и доставку 

документа, подтверждающего поставку товара 

(выполнение работ, оказание услуг). 

Разработка единой формы документа, 

подтверждающего приемку товара 

(выполненной работы, оказанной услуги), 

который будет являться приложением к 

контрактам 

Не требует 

затрат 

Деветьярова Т.В. 

Зубарева Е.Ю. 

24.04.2026 

 
выполнено 

2 
• Большие затраты времени на подготовку 

заключения по результату проведения экспертизы 

Проведение закупки на изготовление и 

поставку штампа, фиксирующего 

положительный результат проведения 

экспертизы поставленного товара 

(выполненной работы, оказанной услуги). 

Постановка штампа на документ, 

подтверждающий поставку товара (выполнения 

работы, оказание услуги) исключает 

потребность составления заключения 

экспертизы. 

950,00 руб. 
Козяева Е.А. 

Кузнецова О.В. 
04.05.2026 выполнено 

3 
• Отсутствие квалифицированных кадров 

 

Проведение обучающего семинара для 

сотрудников, участвующих в приемке товаров, 

работ, услуг, по работе с типовой формой 

документа, подтверждающего приемку товара 

(выполненной работы, оказанной услуги), 

который будет являться приложением к 

контрактам и штампом и использованию 

штампа, фиксирующего положительный 

результат проведения экспертизы 

поставленного товара (выполненной работы, 

оказанной услуги) 

Не требует 

затрат 

Соколов С.В. 

Козяева Е.А. 
15.05.2026 выполнено 

4 
• Многократные звонки 

• Несвоевременное направление документа 

Внедрение напоминания Поставщику за 5 

рабочих дней до дня окончания срока приемки 

(по электронной почте). 

Не требует 

затрат 
Деветьярова Т.В. постоянно выполнено 



План мероприятий

 

№ 

п/п 
Решаемая проблема Наименование мероприятия Ресурсы Ответственный 

Срок 

исполнения 
Состояние 

5  

Анализ проекта. Мониторинг применения 

усовершенствованного процесса (порядка) 

оформления результатов приемки поставленных 

товаров, выполненных работ, оказанных услуг. 

Не требует 

затрат 

Козяева Е.А. 

Деветьярова Т.В. 

Два месяца 

следующих 

за месяцем 

внедрения 

улучшений 

выполнено 

6  

Защита проекта. Утверждение порядка 

оформления результатов приемки поставленных 

товаров, выполненных работ, оказанных услуг 

Не требует 

затрат 
Козяева Е.А. 30.09.2026 выполнено 



Реализация проекта

 

 

АКТ 

сдачи-приемки оказанных услуг 

ИКЗ  

Номер закупки: 

 

г. Киров                                                                                       «___» _____________ 2026 г.  

 

Министерство лесного хозяйства Кировской области, в лице министра лесного хозяйства 

Кировской области Тетерина Андрея Алексеевича, действующего на основании Положения о 

министерстве лесного хозяйства Кировской области, утвержденного постановлением 

Правительства Кировской области от 28.03.2012 № 145/167, и Указа Губернатора Кировской 

области от 28.11.2022 № 104-к «О министре лесного хозяйства Кировской области» именуемое в 

дальнейшем «Заказчик», и  

__________________________________________в лице ______________, действующего на 

основании _______, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», с другой стороны, составили 

настоящий Акт сдачи-приемки оказанных услуг (далее - Акт) о том, что Заказчик принял, а 

Исполнитель сдал: 

 

1. Услуги по за ___________месяц 2026 года. в соответствии с государственным контрактом 

на оказание услуг от «___» ______ 2026 г. № ____, Исполнитель своими силами с использованием 

своего оборудования и материалов оказал услуги __________________, а именно: 

 

Наименование услуг Кол-

во 

Ед. изм. Цена за ед.  

(в т.ч. НДС 

и др.), руб. 

Сумма с 

учетом 

количества 

(в т.ч. НДС и 

др.), руб.) 

     

     

Итого:  

В том числе НДС: - 
 
2. Фактическое количество и качество оказанных услуг соответствует (не соответствует) 

требованиям Контракта: ____________________________. 

3. Недостатки оказанных услуг выявлены / не выявлены: ____________. 

4. Стоимость оказанных услуг за _______ месяц 20__ составляет ___ руб. ____ коп. 

5. Экспертиза результата оказанных услуг проведена силами Заказчика. 

6. Настоящий Акт составлен в двух экземплярах, по одному для Заказчика и Исполнителя. 

 

СОГЛАСОВАНО 

 

Заместитель начальника отдела 

правового, кадрового и организационного обеспечения  

министерства лесного хозяйства Кировской области             О.В. Кузнецова 

 

Старший инженер отдела 

правового, кадрового и организационного обеспечения  

министерства лесного хозяйства Кировской области   _____________ 

 

Результат оказанных услуг принял:                    Результат оказанных услуг сдал: 

 

__________________/___________/                                    

______________/______________ / 

«__» __________ 20__ г.                                          «__» __________ 20__ г. 

м.п.                                                                              м.п. 

 

 

▪ Разработана единая форма документа, подтверждающего

приемку товара (выполненной работы, оказанной услуги)

▪ Проведена закупка на изготовление и поставку штампа, фиксирующего 

положительный результат проведения экспертизы поставленного товара 

(выполненной работы, оказанной услуги).



Реализация проекта
▪ Проведен обучающий семинар для сотрудников, участвующих в приемке товаров, работ, услуг, по работе с типовой формой 

документа, подтверждающего приемку товара (выполненной работы, оказанной услуги)



Реализация проекта

Было Стало



Процесс оформления результатов приемки, поставленных 
товаров, выполненных работ, оказанных услуг
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Трудоемкость сотрудников

0

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Январь Февраль Март Апрель Май Июнь Июль

К
о

л
и

че
ст

во
че

л
о

ве
ко

-ч
ас

о
в



Показатели проекта

Показатель Текущий Целевой Фактически 

достигнутый 

результат

Сокращение процесса оформления 

результатов приемки поставленных 

товаров, выполненных работ, 

оказанных услуг

от 14,5 до 42,5 часов от 2 до 8 часов 4 часа

Сокращение трудоемкости 

сотрудников

от 2,2 человеко-часов до 8,3 

человеко-часов

от 0,5 человеко-часов 

до 1,7 человеко-часов

1 человеко-час



Закрытие проекта
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