
Оптимизация процесса учета рабочего времени, начиная 
со сбора данных о рабочем времени и заканчивая 
началом процесса начисления заработной платы 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:
Кузнецова Ольга Васильевна – заместитель начальника 
отдела правового, кадрового и организационного 
обеспечения

Данилова Елена Ивановна –
заместитель начальника отдела бухгалтерского учета –
заместитель главного бухгалтера

Новикова Юлия Олеговна – главный специалист-эксперт 
отдела правового, кадрового и организационного 
обеспечения

Смирнова Ольга Николаевна – начальник лесного отдела 
министерства Паркового лесничества



Паспорт проекта УТВЕРЖДАЮ
Министр лесного хозяйства Кировской 

области
____________________________ А.А. Тетерин

1. Вовлечение лица в рамки проекта 

 

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: учет рабочего времени, начиная со сбора данных о 

рабочем времени и заканчивая началом процесса начисления заработной 

платы 

Периметр проекта: министерство лесного хозяйства Кировской области 

Руководитель проекта: начальник отдела бухгалтерского учета – главный 

бухгалтер министерства лесного хозяйства Кировской области 

Команда проекта: Кузнецова Ольга Васильевна, Данилова Елена Ивановна, 

Новикова Юлия Олеговна, Смирнова Ольга Николаевна 

2. Обоснование выбора 

 

Проблемы: большие временные затраты сотрудников министерства 

на документальное оформление процесса учета рабочего времени 

 

Ценность для заказчика: оптимизация временных затрат 

сотрудников министерства на документальное оформление 

процесса учета рабочего времени, начиная от сбора данных о 

рабочем времени до начала процесса начисления заработной платы 

3. Плановый эффект 

 

Наименование показателя Текущий 

показатель 

Целевой 

показатель 

Сокращение времени на документальное 

оформление процесса учета рабочего 

времени 

от 10,4 до 

23,7 часов  

от 4,1 до 9,2 

часов 

Сокращение количества действий в 

процессе документального оформления 

процесса учета рабочего времени 

10 4 

Сокращение финансовых затрат 67,0 тыс. руб. 

в месяц 

54,9 тыс. 

руб. в месяц 

 

Плановый эффект: Сокращение действий в процессе, времени и 

финансовых затрат, потраченных на документальное оформление процесса 

учета рабочего времени 

 

4. Ключевые события проекта 

 

1. Старт проекта: 01.03.2026 

2. Диагностика и разработка целевого состояния процесса: 

16.04.2026 – 05.05.2026 

разработка карты текущего состояния процесса: 01.04.2026 

разработка карты целевого состояния процесса: 15.04.2026 

разработка плана реализации проекта: 05.05.2026 

3. Проведение установочного совещания: 05.05.2026 

4. Внедрение улучшений: 01.07.2026 

5. Анализ и оценка достигнутых целевых показателей: 01.08.2026 

6. Защита и закрытие проекта: 01.09.2026 

 



Карта текущего процесса

Характеристика процесса:

Количество участников – 41

Количество этапов – 10

Срок прохождения 

процедуры – 23,7 часа

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: учет рабочего времени, начиная со сбора данных о рабочем времени и заканчивая началом процесса начисления заработной платы 

№ Наименование проблем

1 Отсутствие сотрудников

2 Выполнение иной работы

3
Несвоевременное направление 
табеля учета рабочего времени

4
Подготовка табеля учета рабочего 
времени с ошибками

5
Потеря времени на уточнение 
информации, указанной в табелях

6
Разные шаблоны Excel, ошибки в 
формулах

7
Трата времени на напоминание о 
предоставлении табеля учета 
рабочего времени

8
Технические ошибки при заполнении 
сводного табеля учета рабочего 
времени

9
Распечатка табелей учета рабочего 
времени

10
Физическое перемещение сводного 
табеля учета рабочего времени в 
другой отдел

Рабочие часы, max 0,25х20,58 = 5,2 23,7

Рабочие часы, min 0,1х20,58 = 2,1 10,4

Начальники 39 

лесных отделов 

министерства 

лесного хозяйства 

Кировской области

Ведет учет 

рабочего 

времени 

сотрудников 

лесного отдела
Выполняет 

иную 

работу

Формирует и 

направляет по 

электронной 

почте табель 

учета рабочего 

времени 

сотрудников 

лесного отдела

Главный 

специалист-эксперт 

отдела правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения

Ведет учет 

рабочего 

времени 

сотрудников 

министерства

Выполняет 

иную 

работу

Формирует 

табель учета 

рабочего 

времени по 

сотрудникам 

мимнитерства 

Получает и 

распечатывает 

табеля учета 

рабочего 

времени по 

сотрудникам 

лесных 

отделов.

Выполняет 

иную 

работу

Формирует в формате 

EXCEL сводный табель 

учета рабочего времени, 

сверка табелей лесных 

отделов с документами 

(приказы о 

предоставлении отпуска, 

приказы по личному 

составу, командировки, 

больничные листы, 

распоряжение о работе в 

выходной день), 

распечатывает и передает 

в отдел бухгалтерского 

учета.

Уточнение 

вопросов в 

случае 

расхождения 

информации, 

содержащейся 

в табелях учета 

рабочего 

времени

Выполняет 

иную работу

Корректоровка 

табеля

Печать и 

подписание 

сводного 

табеля учета 

рабочего 

времени

Заместитель 

начальника отдела 

бухгалтерского 

учета - главный 

бухгалтер

Получает 

сводный 

табель 

учета 

рабочего 

времени

Выполняет 

иную 

работу

Формирует в 

программе 1 С: 

Зарплата и кадры 

государственного 

учреждения 

табель учета 

рабочего времени

Сверяет табель учета 

рабочего 

времени,полученный в 

формате EXCEL от отдела 

правового, кадрового и 

организационного 

обеспечения, с табелем, 

сформированным в 

программе 1 С: Зарплата и 

кадры государственного 

учреждения.

Начисление 

заработной 

платы
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Пирамида проблем

Федеральный уровень:

Региональный уровень:

Уровень министерства лесного хозяйства:

1. Отсутствие сотрудников

2. Выполнение иной работы

3. Несвоевременное направление табеля учета 

рабочего времени

4. Подготовка табеля учета рабочего времени с 

ошибками

5. Потеря времени на уточнение информации, 

указанной в табелях

6. Разные шаблоны Excel, ошибки в формулах

7. Трата времени на напоминание о предоставлении 

табеля учета рабочего времени

8. Технические ошибки при заполнении сводного 

табеля учета рабочего времени

9. Распечатка табелей учета рабочего времени

10. Физическое перемещение сводного табеля учета 

рабочего времени в другой отдел

Федеральный

Региональный

Местный
1 2 3 4 5

6 7 8 9 10



Метод «5 почему»

3 Потому что главному специалисту-эксперту приходится ждать табель от всех 39 лесных отделов, а 

потом вручную сводить их в один файл.

Почему?

РЕШЕНИЕ:

Разработка единой системы для первичного ввода данных об учете рабочего времени всеми участниками процесса.

4

▪ Почему сводный табель формируется долго и с задержкой?

Потому что начальники отделов присылают свои табели не одновременно и процесс свода табеля 

строго последовательный.
Почему?

▪ Почему возникает необходимость ждать табель от всех отделов?

Потому что данные по учету рабочего времени передаются по электронной почте в виде отдельных 

файлов в разное время.
Почему?

▪ Почему начальники отделов присылают свои табель неодновременно?

Потому что технология процесса не предусматривает одновременную работу всех участников с одним 

документом.
Почему?

▪ Почему данные передаются в разное время?

Потому что отсутствует единая система для первичного ввода данных об учете рабочего времени 

всеми участниками процесса.

Почему?

▪ Почему не используется одновременная работа всех участников с одним документом?

5

6

9



Диаграмма Исикавы

Использование электронной почты
и отдельных файлов вместо общего доступа

Необходимость печати и физической передачи 
табеля в отдел бухгалтерского учета

Сверка данных из разных источников на 
финальном этапе

Необходимость тратить время на напоминания                              
и уточнения

Последовательный сбор данных вместо параллельного

Ручная, многоэтапная сверка с документами в конце периода

Многозадачность специалистов, 
отвечающих за табель

Человеческий фактор: ошибки при ручном 
вводе из разных файлов

Высокие 
трудозатраты и 

длительность цикла 
подготовки данных 

для расчета 
зарплаты.

Персонал (Люди)Технологии и ИнструментыУправление и Контроль

Материалы и Документы

Разрозненные, несинхронизированные файлы EXEL

Процессы

Отсутствие единого шаблона с защищенными 
формулами



Карта идеального процесса

Характеристика процесса:

Количество участников – 41

Количество этапов – 11

Срок прохождения 

процедуры – 23,7 часа 9,2 часа

4

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: учет рабочего времени, начиная со сбора данных о рабочем времени и заканчивая началом процесса начисления заработной платы 

№ Наименование проблем

1 Отсутствие сотрудников

2 Выполнение иной работы

3 Несвоевременное направление табеля учета рабочего времени

4 Подготовка табеля учета рабочего времени с ошибками

5 Потеря времени на уточнение информации, указанной в табелях

6 Разные шаблоны Excel, ошибки в формулах

7
Трата времени на напоминание о предоставлении табеля учета рабочего 
времени

8
Технические ошибки при заполнении сводного табеля учета рабочего 
времени

9 Распечатка табелей учета рабочего времени

10
Физическое перемещение сводного табеля учета рабочего времени в 
другой отдел

Рабочие часы, max 0,25х20,58 = 5,2 4 9,2

Рабочие часы, min 0,1х20,58 = 2,1 2 4,1

Начальники 39 

лесных отделов 

министерства 

лесного 

хозяйства 

Кировской 

области

Ежедневное заполнение единого 

(для всех структурных 

подразделений министерства) 

табеля учета рабочего времени в 

части сотрудников конкретного 

лесного отдела. Табель учета 

рабочего времени содержит 

защищенную формулу подсчета 

итогов (без возможности ручного 

ввода итогов) и расположен на 

электронном ресурсе 

министерства, виден всем, но 

корректировка возможна только 

по свом сотрудникам.

Начальники 39 

лесных отделов 

министерства 

лесного 

хозяйства 

Кировской 

области

Ежедневное заполнение единого 

(для всех структурных 

подразделений министерства) 

табеля учета рабочего времени в 

части сотрудников конкретного 

лесного отдела. Табель учета 

рабочего времени содержит 

защищенную формулу подсчета 

итогов (без возможности ручного 

ввода итогов) и расположен на 

электронном ресурсе, виден 

всем, но корректировка 

возможна только по своим 

сотрудникам.

Главный 

специалист-

эксперт отдела 

правового, 

кадрового и 

организационног

о обеспечения

Ежедневное заполнение единого 

(для всех структурных 

подразделений министерства) 

табеля учета рабочего времени в 

части сотрудников структурных 

подразделений министерства (за 

исключением сотрудников 

лесных отделов). Табель учета 

рабочего времени  расположен 

на электронном ресурсе 

министерства, корректировка 

возможна по всем сотрудникам 

министерства.

Автоматическое формирование 

сводного табель учета рабочего 

времени  в программе 1 С: Зарплата 

и кадры государственного 

учреждения. Автоматическая сверка 

табеля учета рабочего времени, 

сформированного  в программе 1 С: 

Зарплата и кадры государственного 

учреждения, с единым табелем, 

расположенным на электронном 

ресурсе министерства, а также с 

документами (приказы о 

предоставлении отпуска, приказы по 

личному составу, командировки, 

больничные листы, распоряжение о 

работе в выходной день).

Подписание 

табеля учета 

рабочего 

времени. 

Информирование 

отдел 

бухгалтерского 

учета о 

завершении 

рабрты по 

формированию 

табеля.



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: учет рабочего времени, начиная со сбора данных о рабочем времени и заканчивая началом процесса начисления заработной платы 

№ Наименование проблем

1 Отсутствие сотрудников

2 Выполнение иной работы

3 Несвоевременное направление табеля учета рабочего времени

4 Подготовка табеля учета рабочего времени с ошибками

5 Потеря времени на уточнение информации, указанной в табелях

6 Разные шаблоны Excel, ошибки в формулах

7
Трата времени на напоминание о предоставлении табеля учета рабочего 
времени

8
Технические ошибки при заполнении сводного табеля учета рабочего 
времени

9 Распечатка табелей учета рабочего времени

10
Физическое перемещение сводного табеля учета рабочего времени в 
другой отдел

Характеристика процесса:

Количество участников – 41

Количество этапов – 11

Срок прохождения 

процедуры – 23,7 часа 9,2 часа

5

Рабочие часы, max 0,25х20,58 = 5,2 9,2

Рабочие часы, min 0,1х20,58 = 2,1 4,1

Начальники 39 

лесных отделов 

министерства 

лесного 

хозяйства 

Кировской 

области

Ежедневное заполнение единого 

(для всех структурных 

подразделений министерства) 

табеля учета рабочего времени в 

части сотрудников конкретного 

лесного отдела. Табель учета 

рабочего времени содержит 

защищенную формулу подсчета 

итогов (без возможности ручного 

ввода итогов) и расположен на 

электронном ресурсе, виден 

всем, но корректировка 

возможна только по своим 

сотрудникам.

Главный 

специалист-

эксперт отдела 

правового, 

кадрового и 

организационно

го обеспечения

Ежедневное заполнение единого 

(для всех структурных 

подразделений министерства) 

табеля учета рабочего времени в 

части сотрудников структурных 

подразделений министерства (за 

исключением сотрудников 

лесных отделов). Табель учета 

рабочего времени содержит 

защищенную формулу подсчета 

итогов (без возможности ручного 

ввода итогов) и расположен на 

электронном ресурсе 

министерства, корректировка 

возможна по всем сотрудникам 

министерства.

Автоматическое формирование 

сводного табель учета рабочего 

времени  в программе 1 С: Зарплата 

и кадры государственного 

учреждения. Автоматическая 

сверка табеля учета рабочего 

времени, сформированного  в 

программе 1 С: Зарплата и кадры 

государственного учреждения, с 

единым табелем, расположенным 

на на электронном ресурсе 

министерства, а также с 

документами (приказы о 

предоставлении отпуска, приказы 

по личному составу, командировки, 

больничные листы, распоряжение 

о работе в выходной день)

Выполняет 

иную работу

В случае 

обнаружения 

ошибок в 

табелях учета 

рабочего 

времени табеля 

учета рабочего 

времени 

корректируются. 

Заместитель 

начальника 

отдела 

бухгалтерского 

учета - главный 

бухгалтер

Начисление 

заработной 

платы

4

2

2

5



План мероприятий
№ 

п/п 

Решаемая проблема Наименование мероприятия Ресурсы Исполнитель Срок 

исполнения 

Состояние 

1 

Отсутствие сотрудника (пункт 1 списка 

проблем) 

Подготовка приказа на 

возложение обязанностей 

отсутствующего сотрудника 

Не требует 

затрат 

 

Отдел правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения 

 

По мере 

необходимости 

 

2  

Подготовка единого шаблона и доступа. 

 

Устраняет проблему разных шаблонов 

и ошибок в формулах (пункты 4, 6, 8 

списка проблем) 

Разработать личный кабинет 

электронного ресурса 

Не требует 

затрат 

Отдел правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения 

22.05.2026  

 

Создает техническую основу для 

параллельной работы вместо 

последовательной (пункты 3, 7 

списка проблем) 

 

 

 

 

Настроить права доступа 

(каждый лесной отдел 

корректирует только своих 

сотрудников, для отдела 

правового, кадрового и 

организационного обеспечения 

— полный доступ) 

 

Не требует 

затрат 

Отдел правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения 

29.05.2026 

 

 

Исключает риск сбоя при массовом 

запуске 

 

 

Провести тестирование доступа, 

формул и прав с участием 2–3 

«пилотных» лесных отделов 

 

Не требует 

затрат 

Отдел правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения 

 

01.06.2026 

 

 



План мероприятий
№ 

п/п 

Решаемая проблема Наименование мероприятия Ресурсы Исполнитель Срок 

исполнения 

Состояние 

3  

Обучение и запуск нового процесса 

 

Упрощает вхождение в новый 

процесс для всех начальников 

отделов 

 

 

 

Разработать краткую 

инструкцию (скриншоты, 

порядок действий) по 

заполнению общего табеля на 

электронном ресурсе 

Не требует 

затрат 

Отдел 

бухгалтерского 

учета 

Отдел правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения 

 

29.05.2026 

 

 

Устраняет сопротивление 

изменениям и 5 Провести 

установочное совещание (очное 

или ВКС) с начальниками 39 

лесных отделов: объяснить суть 

изменений и показать работу с 

табелем непонимание нового 

способа работы 

 

 

Провести установочное 

совещание (очное или ВКС) с 

начальниками 39 лесных 

отделов: объяснить суть 

изменений и показать работу 

с табелем 

Не требует 

затрат 

Отдел правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения 

29.05.2026 

 

Переход к параллельному процессу 

— убирает ожидание и 

напоминания (пункты 3, 7) 

Запустить ежедневное 

заполнение единого табеля 

всеми подразделениями 

Не требует 

затрат 

Отдел правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения 

16.06.2026 

 

 



План мероприятий
№ 

п/п 

Решаемая проблема Наименование мероприятия Ресурсы Исполнитель Срок 

исполнения 

Состояние 

4  

Стыковка с бухгалтерским контуром и убирание потерь 

 

Предоставить доступ главному 

специалисту-эксперту отдела 

правового, кадрового и 

организационного обеспечения к 

1С: Заплата и кадры 

 

 

 

Главный специалист-эксперт 

отдела правового, кадрового и 

организационного автоматически 

формирует табель учета рабочего 

времени в 1С Зарплата и кадры, 

который формируется на 

основании информации из 

кадровых приказов 

 

 

Не требует 

затрат 

Отдел правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения 

 

16.06.2026 

 

 

Убирает распечатку (пункт 9 

списка проблем) и частично 

сверку «глазами» 

 

Настроить автоматизированную 

сверку единого табеля и табеля, 

сформированного в 1С: Зарплата 

и кадры 

Не требует 

затрат 

Отдел правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения 

16.06.2026 

 

 

Полное устранение 

физического перемещения 

табеля между отделами (пункт 

10 списка проблем) 

 

Внедрить правило: 

информирование бухгалтерии о 

готовности табеля производить 

по электронной почте или в 

мессенджере без физической 

передачи документа 

Не требует 

затрат 

Отдел правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения 

16.06.2026 

 

 



План мероприятий
№ 

п/п 

Решаемая проблема Наименование мероприятия Ресурсы Исполнитель Срок 

исполнения 

Состояние 

5  

Оценка результатов и закрепление 

 

Проверка достижения 

целевых показателей 

(сокращение времени, 

трудоёмкости, количества 

действий) 

 

Провести контрольный замер 

времени, затраченного на 

процесс за месяц 

 

 

Не требует 

затрат 

Отдел правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения 

 

01.07.2026 

 

 

Закрепление достигнутых 

улучшений, чтобы процесс 

не откатился назад 

 

 

 

Утвердить регламент процесса 

учета рабочего времени 

 

 

Не требует 

затрат 

Отдел 

бухгалтерского 

учета 

Отдел правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения 

 

01.07.2026 

 

Анализ проекта 

Мониторинг применения 

усовершенствованного 

процесса формирования табеля 

учета рабочего времени 

Не требует 

затрат 

Отдел правового, 

кадрового и 

организационного 

обеспечения 

Отдел 

бухгалтерского 

учета 

01.08.2026 

 

Завершение и закрытие 

проекта 
Провести защиту и закрытие 

проекта 

Не требует 

затрат 

Отдел 

бухгалтерского 

учета 

01.08.2026 

 



Реализация проекта: электронный сервис «Табель учета рабочего 
времени»



Реализация проекта: электронный сервис «Табель учета рабочего 
времени»



Реализация проекта: инструкция для сотрудников



Реализация проекта: 
Было                                                       Стало

 



Анализ времени заполнения табеля учета рабочего времени
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Месяц

№ п/п Наименование цели Текущий показатель Целевой показатель Фактический показатель

1

Сокращение времени на документарное 

оформление процесса учета рабочего 

времени

от 10,4 до 23,7 часов от 4,1 до 9,2 часов 7 часов

2

Сокращение количества действий в процессе 

документального оформления процесса учета 

рабочего времени

10 4 4



Закрытие проекта
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