
Оптимизация процесса организации служебных командировок  

сотрудников КОГСАУ «Лесоохрана»

Руководитель проекта: 

Писаренко Евгений Владимирович 

заместитель начальника КОГСАУ «Лесоохрана»



Создание команды проекта



Команда проекта

Руководитель проекта:

Писаренко Евгений Владимирович –

заместитель начальник КОГСАУ «Лесоохрана»

Команда проекта:

Агалакова Светлана Владимировна –

начальник отдела мониторинга охраны и защиты 

лесов-региональная диспетчерская служба 

КОГСАУ «Лесоохрана» 



Паспорт проекта
1. Вовлеченные лица и рамки проекта

Заказчик процесса: начальник КОГСАУ «Лесоохрана» Ташкинов М.Ф.
Владелец процесса: начальник КОГСАУ « Лесоохрана» Ташкинов М.Ф.
Границы процесса: от издания приказа о направлении сотрудника
в командировку до его возвращения на место постоянной дислокации
Периметр проекта: КОГСАУ « Лесоохрана»
Руководитель проекта: Писаренко Евгений Владимирович
Команда проекта: Писаренко Евгений Владимирович, Касаткина Татьяна 
Юрьевна, Мокрушина Татьяна Евгеньевна.

2. Обоснование выбора

Ключевой риск: риск перерасхода денежных средств при организации 
служебных командировок сотрудников, связанный с отсутствием единого 
стандартизованного процесса планирования, контроля и организации 
командировок.
Причины возникновения: 
- территориальная удаленность подразделений;
- позднее планирование командировок;
- отсутствие единого порядка мониторинга стоимости билетов и проживания;
- приобретение билетов по завышенной стоимости;
- отсутствие закрепленного ответственного за организацию командировок;
- отсутствие централизованного контроля процесса организации 

командировок. 
Ценность для заказчика: снижение затрат на организацию служебных 
командировок, сокращение сроков оформления командировочных документов
и повышение прозрачности процесса за счет стандартизации и централизации 
управления

3.Плановый эффект 4. Ключевые события проекта:

1. Старт проекта: 03.02.2026
2. Диагностика и разработка целевого состояния процесса: 

03.02.2026-07.04.2026
разработка карты текущего состояния процесса: 03.02.2026-03.03.2026
разработка карты целевого состояния процесса: 03.03.2026- 01.04.2026
разработка плана реализации проекта: 01.04.2026

3. Проведение установочного совещания: 01.04.2026
4. Внедрение улучшений: 01.04.2026-30.04.2026 
5. Анализ и оценка достигнутых целевых показателей: 01.12.2026
6. Защита и закрытие проекта: 30.12.2026

Плановый эффект: оптимизация процесса организации служебных 
командировок за счет снижения затрат и сокращение сроков 
организации командировок. 

Наименование показателя
Текущий

показатель
Целевой

показатель

Оптимизация затрат 
(затраты на командировки) 

1,520, 0 тыс. снижение  на 7% 

Средний срок организации 
командировки

13 дней 7 дней



Карта текущего процесса (слайд 1)
Владелец процесса:начальник КОГСАУ "Лесоохрана"

Календарные дни, 

max
2 1 1 1 1

Календарные дни, 

min
1 0,5 0,5 0,5 0,5

Инициатор 

служебной записки

(руководитель 

подразделения)

 

Инициирование служебной 

записки о направлении 

сотрудника/сотрудников в 

служебную командировку 

(30-60 мин) 

📨

Секретарь 

начальника 

учреждения 

 

🏃

Регистрация служебной записки 

в журанеле учета вх.документов. 

(10 мин)               

Направление на резолюцию 

начальнику учреждения

(5 мин)

Внесение резолюции в журнал 

учета входящих СЗ, 

сканирование для архивации.

Передача СЗ специалисту 

по кадрам

(15-30 мин)

🏃 📨 

Начальник 

учреждения

🏃 📨  Рассмотрение СЗ,

наложение резолюции.

передача секретарю

(20-30 мин)

Специалист по 

кадрам

Издание приказа о направлении 

сотрудника/сотрудников в  

командировку. 

Передача в отдел бух учета и 

планирования

(30-60 мин)

📨 🏃   

Отдел 

бухгалтерского 

учета и 

планирования

Сотрудник/сотрудн

ики 

направляемые в 

командировку

Банк

Границы процесса: от издания приказа о направлении сотрудника в командировку до его возвращения на место постоянной дислокации  

1

2



Карта текущего процесса (слайд 2)
Календарные дни, 

max
1 1 1 2 2

Календарные дни, 

min
0,5 0,5 0,5 1 1

Инициатор 

служебной записки

(руководитель 

подразделения)

Секретарь 

начальника 

учреждения 

Начальник 

учреждения

Специалист 

по кадрам

Отдел 

бухгалтерского 

учета и 

планирования

 🏃 📄 Организаци 

визирования документов.

Предварительный расчет затрат 

для опреджеления суммы 

подотчетных денежных средств. 

 /🕿 Информирование 

острудников о необходимости 

оформления заявлений на выдачу 

подотчетных денежных средств

(60-100 мин)

Подготовка документов 

для оплаты расходов. 

Передача документов в 

банк на перечсисление 

денежных средств

(30-60 мин)

🏃

Окончательный 

бухгалтерский учет, 

закрытие 

командировки 

Сотрудник/сотрудн

ики направляемые 

в командировку

 🏃 Оформление 

заявлений на выдачу 

денежных средст

в на проезд, проживание 

и суточные. 

Передача в отдел 

бух.учета и планирования

(20-30 мин) 📨

Поступление денежных 

средств 

Самостоятельный выбор 

(подбор) места 

проживания, бронь 

проживания, приобретение 

билетов

(60-120 мин.)



  Командировка 

сотрудника(ов)



 Возвращение 

к месту постоянной 

дислокации



📄 🏃 Предоставление 

авансового отчета

и подтверждающих 

документов

Банк

🏃  Выполнение 

перечислений денежных 

средств

(1 операционный 

банковский день)

за гарницами 

проекта

3

4



основной поток процесса  поток информации 

 /🕿 телефонное/электронное информирование 📄 передаваемая документация

 ожидание выполнения действия 📨 направление служебной записки

🚚 издание приказа

 обработка/копирование информации

 подключение нового участника процесса

🏃 передача исполнителю/участнику процесса

 покупка билетов и бронирование проживания

Характеристики текущего процесса

№ п/п Наименование проблемы 

1 Позднее планирование командировок из-за несвоевременного формирования потребности подразделениями
(увеличение срока организации командировок)

2 Отсутствие единого ответственного за организацию служебных командировок 
(Разрозненное выполнение операций различными участниками процесса и отсутствие единого контроля)

3 Отсутствие единого порядка организации и контроля процесса служебных командировок 
(увеличение срока организации командировки из-за отсутствия установленного порядка действий участников процесса)

4 Отсутствие централизованного контроля стоимости проезда и проживания (риск приобретения билетов и проживания по завышенной стоимости)

Характеристика процесса:

Количество участников – 7

Максимальный срок процесса – 13 дней

Количество проблем – 4



Пирамида проблем

Верхний уровень 

(проявление проблемы / эффект)

Высокие затраты и длительный срок организации служебных командировок

Средний уровень

(основные проблемы процесса)

Отсутствие единого управления процессом организации служебных командировок

(нет единого владельца процесса, действия распределены между разными участниками).

Отсутствие централизованного контроля затрат на проезд и проживание

(нет единого анализа вариантов стоимости, отсутствует контроль выбора оптимального варианта).

Отсутствие установленного порядка организации служебных командировок

(нет единого алгоритма действий участников процесса).

Нижний уровень 

(первопричины)

Отсутствие утвержденного положения о порядке организации командировок;

Отсутствие закрепленного ответственного за сопровождение процесса;

Самостоятельный выбор сотрудниками вариантов проезда и проживания;

Отсутствие единого подхода к мониторингу стоимости билетов и размещения;

Несвоевременное планирование потребности в командировках;

Территориальная удаленность подразделений.



Федеральный

Локальный
1

Региональный

Пирамида проблем

2 3 4



Метод «5 почему»

Решение: Разработка и внедрение единого порядка организации служебных командировок с закреплением
ответственного лица, установлением последовательности действий участников процесса и внедрением
контроля затрат на проезд и проживание.

возникает риск перерасхода денежных средств?

Потому что отсутствует контроль стоимости вариантов 
проезда и проживания

Почему

Почему отсутствует контроль стоимости?
Потому что подбор вариантов проезда и проживания осуществляется 

сотрудником самостоятельно.

Почему сотрудник самостоятельно осуществляет подбор?
Потому что отсутствует единый порядок организации командировок с определением 

ответственных действий участников процесса.

Почему отсутствует единый порядок организации командировок?
Потому что процесс ранее осуществлялся без установленного регламента и распределения 

ответственности между участниками.

Проблема: Риск перерасхода денежных средств на организацию служебных командировок

Почему не был установлен регламент и распределение ответственности?
Потому что процесс организации служебных командировок ранее не был систематизирован

и не рассматривался как единый управляемый процесс



Риск перерасхода 

денежных средств и 

увеличение срока 

организации служебных 

командировок

Люди (Персонал)

Информация 
(Данные)

Внешние факторы

Управление 
(Организация) Методы (процессы, 

порядок работы)

Диаграмма Исикавы

Отсутствие закрепленного ответственного за организацию командировки на всех этапах процесса.

Отсутствие понимания участниками процесса единого порядка действий и зон ответственности.

Самостоятельный выбор сотрудниками вариантов проезда и проживания без централизованной 

координации.

Отсутствие утвержденного порядка организации служебных командировок.

Отсутствие единого алгоритма действий участников процесса.

Отсутствие установленного порядка выбора и согласования вариантов проезда и 

проживания.

Позднее планирование командировок.

Отсутствие владельца процесса 

организации служебных командировок.

Отсутствие централизованного контроля 

прохождения процесса.

Отсутствие регламентированных сроков 

выполнения этапов процесса.

Отсутствие единой системы контроля информации о стоимости билетов и проживания.

Отсутствие систематизированного анализа затрат на предыдущие командировки.

Несвоевременное поступление информации о необходимости командировки.

Территориальная удаленность 

подразделений.

Ограниченная доступность вариантов 

проезда и проживания в отдельных 

регионах.

Изменение стоимости билетов и услуг 

размещения.

Краткий вывод: все кости сходятся к отсутствию единого управляемого 

процесса организации служебных командировок, что приводит к увеличению 

сроков и риску перерасхода денежных средств



Карта идеального процесса (слайд 1)
Владелец процесса:начальник КОГСАУ "Лесоохрана"

Календарные дни, 
max

1 0,5 2 2 0,5

Календарные дни, 
min

0,5 0,5 1 1 0,5

Руководитель 

подразделения

Формирование и направление СЗ

 о необходимости направления 

сотрудника(ов) в командировку

Передача СЗ  для регистрации

Согласование условий 

договора с юридическим 

отделом 

(При необходимости )

Выполнение подбора 

и бронирование билетов 

и проживания

Секретарь 

начальника 

учреждения 

Регистрация СЗ

 

Передача на согласование 

(резолюция)

Направление ответственному за 

организацию командировок

Фиксация резолюции 

руководителя 

Начальник 

учреждения

Рассмотрение СЗ и принятие  

решения о направлении 

сотрудника(ов) в командировку

Подписание договора 

на размещение 

(при необходимости)

Специалист по 

кадрам

Оформление приказа о 

направлении сотрудника(ов) в 

командировку, передача 

ответсвенному  

Отдел 

бухгалтерского 

учета и 

планирования

Сотрудник/сотрудни

ки направляемые в 

командировку

Поступление денежных 

средств (суточные)

Юрист учреждения

Согласование договора, 

визирование и подписание 

начальником учреждения

Банк

Перечисление денежных средств ответственному за 

организацию командировки и суточных сотруднику(ам)  

направляемым в комадировку

(1 операционный банковский день)

Направление  в отдел 

бухгалтерского учета 

и планирования  данных 

для подготовки 

финансирования 

командировки

Ответсвенный за 

организацию 

командировок 

Осуществление координации и контроль выполнения всех этапов организации командировки   

Границы процесса: от издания приказа о направлении сотрудника в командировку до его возвращения на место постоянной дислокации  

На основании выпущеного 

приказа согласовывание 

планируемых расходов 

с отделом бухгалтерского 

учета и планирования 

0,5

0,5

Направление 
сотруднику(ам) 

подтвержденные 
документы по 
командировке

(билеты, 

подтверждение 

проживания, сроки 

командировки)

Направление документов в 
банк для перечисления 

денежных средств

Согласование и подготовка 
документов на 

перечисление денежных 

Прием СЗ

Анализ параметров 
командировки

Визирование и направление СЗ 
специалисту по кадрам для 

оформления приказа



Карта идеального процесса (слайд 2)
Владелец процесса:начальник КОГСАУ "Лесоохрана"

Календарные дни, max 0,5

Календарные дни, min 0,5

Руководитель 

подразделения

Секретарь 

начальника учреждения 

Начальник учреждения

Специалист по кадрам

Отдел бухгалтерского 

учета и планирования

Окончательный бухгалтерский учет, 

закрытие командировки 

Сотрудник/сотрудники 

направляемые в 

командировку

Получение подтверждающих документов по 

командировке (билеты, подтверждение 

проживания, сроки командировки)

Сотрудник(и) осуществляют командировку Возвращение к месту постоянной дислокации
Предоставление авансового отчета и 

подтверждающих документов

Юрист учреждения

Банк

за гарницами проекта

Границы процесса: от издания приказа о направлении сотрудника в командировку до его возвращения на место постоянной дислокации  

Ответсвенный 

за организацию 

командировок 

Осуществление координации и контроль выполнения всех этапов организации командировки

Не учитывается

Не учитывается



№ п/п Наименование проблемы 

1 Позднее планирование командировок из-за несвоевременного формирования потребности подразделениями
(увеличение срока организации командировок)

2 Отсутствие единого ответственного за организацию служебных командировок 
(Разрозненное выполнение операций различными участниками процесса и отсутствие единого контроля)

3 Отсутствие единого порядка организации и контроля процесса служебных командировок 
(увеличение срока организации командировки из-за отсутствия установленного порядка действий участников процесса)

4 Отсутствие централизованного контроля стоимости проезда и проживания (риск приобретения билетов и проживания по завышенной стоимости)

Характеристика процесса:

Количество участников – 9

Максимальный срок процесса – 13 дней

Количество проблем – 4

Карта идеального процесса

(БЫЛО 7)

7



Карта целевого процесса (слайд 1)
Владелец процесса:начальник КОГСАУ "Лесоохрана"

Календарные дни, 
max

1 0,5 2 2 0,5

Календарные дни, 
min

0,5 0,5 1 1 0,5

Руководитель 

подразделения

Формирование и направление СЗ

 о необходимости направления 

сотрудника(ов) в командировку

Передача СЗ  для регистрации

Согласование условий 

договора с юридическим 

отделом 

(При необходимости )

Выполнение подбора 

и бронирование билетов 

и проживания

Секретарь 

начальника 

учреждения 

Регистрация СЗ

 

Передача на согласование 

(резолюция)

Направление ответственному за 

организацию командировок

Фиксация резолюции 

руководителя 

Начальник 

учреждения

Рассмотрение СЗ и принятие  

решения о направлении 

сотрудника(ов) в командировку

Подписание договора 

на размещение 

(при необходимости)

Специалист по 

кадрам

Оформление приказа о 

направлении сотрудника(ов) в 

командировку, передача 

ответсвенному  

Отдел 

бухгалтерского 

учета и 

планирования

Сотрудник/сотрудни

ки направляемые в 

командировку

Поступление денежных 

средств (суточные)

Юрист учреждения

Согласование договора, 

визирование и подписание 

начальником учреждения

Банк

Перечисление денежных средств ответственному за 

организацию командировки и суточных сотруднику(ам)  

направляемым в комадировку

(1 операционный банковский день)

Направление  в отдел 

бухгалтерского учета 

и планирования  данных 

для подготовки 

финансирования 

командировки

Ответсвенный за 

организацию 

командировок 

Осуществление координации и контроль выполнения всех этапов организации командировки   

Границы процесса: от издания приказа о направлении сотрудника в командировку до его возвращения на место постоянной дислокации  

На основании выпущеного 

приказа согласовывание 

планируемых расходов 

с отделом бухгалтерского 

учета и планирования 

0,5

0,5

Направление 
сотруднику(ам) 

подтвержденные 
документы по 
командировке

(билеты, 

подтверждение 

проживания, сроки 

командировки)

Направление документов в 
банк для перечисления 

денежных средств

Согласование и подготовка 
документов на 

перечисление денежных 

Прием СЗ

Анализ параметров 
командировки

Визирование и направление СЗ 
специалисту по кадрам для 

оформления приказа



Карта целевого процесса (слайд 2)
Владелец процесса:начальник КОГСАУ "Лесоохрана"

Календарные дни, max 0,5

Календарные дни, min 0,5

Руководитель 

подразделения

Секретарь 

начальника учреждения 

Начальник учреждения

Специалист по кадрам

Отдел бухгалтерского 

учета и планирования

Окончательный бухгалтерский учет, 

закрытие командировки 

Сотрудник/сотрудники 

направляемые в 

командировку

Получение подтверждающих документов по 

командировке (билеты, подтверждение 

проживания, сроки командировки)

Сотрудник(и) осуществляют командировку Возвращение к месту постоянной дислокации
Предоставление авансового отчета и 

подтверждающих документов

Юрист учреждения

Банк

за гарницами проекта

Границы процесса: от издания приказа о направлении сотрудника в командировку до его возвращения на место постоянной дислокации  

Ответсвенный 

за организацию 

командировок 

Осуществление координации и контроль выполнения всех этапов организации командировки

Не учитывается

Не учитывается



Карта целевого процесса

Характеристика процесса:

Количество участников – 9

Максимальный срок процесса – 7 дней

Минимальный срок процесса – 4,5 дня

Количество проблем – 0

№ п/п Наименование проблемы 

1 Позднее планирование командировок из-за несвоевременного формирования потребности подразделениями
(увеличение срока организации командировок)

2 Отсутствие единого ответственного за организацию служебных командировок 
(Разрозненное выполнение операций различными участниками процесса и отсутствие единого контроля)

3 Отсутствие единого порядка организации и контроля процесса служебных командировок 
(увеличение срока организации командировки из-за отсутствия установленного порядка действий участников процесса)

4 Отсутствие централизованного контроля стоимости проезда и проживания (риск приобретения билетов и проживания по завышенной стоимости)



План мероприятий

№ п/п Решаемая проблема Наименование мероприятия Ресурсы Ответственный Срок исполнения Состояние

1

Позднее планирование командировок 
из-за несвоевременного формирования 
потребности подразделениями
(увеличение срока организации командировок)

Установление порядка 

предварительного 

формирования потребности в 

служебных командировках 

подразделениями с 

определением сроков и порядка 

предоставления информации 

ответственному лицу 

Организационные

(Распорядительный 

документ) 

Заместитель

начальника 

КОГСАУ 

«Лесоохрана» 

Писаренко 

Е.В

01.04.2026
Принят/выпущен

2

Отсутствие единого ответственного за 
организацию служебных командировок 
(Разрозненное выполнение операций различными 
участниками процесса и отсутствие единого контроля)

Издание приказа об 

утверждении Положения об 

организации служебных 

командировок с назначением 

ответственного лица за 

сопровождение процесса

Организационные

(Распорядительный 

документ)

01.04.2026 Принят/выпущен

3

Отсутствие единого порядка организации 
и контроля процесса служебных 
командировок 
(увеличение срока организации командировки из-за 
отсутствия установленного порядка действий участников 
процесса)

Определение в Положении 

порядка взаимодействия 

участников процесса, 

последовательности 

выполнения этапов и зон 

ответственности 

Организационные

(Распорядительный 

документ)

01.04.2026
Принят/выпущен

4

Отсутствие централизованного контроля 
стоимости проезда и проживания (риск 

приобретения билетов и проживания по завышенной 
стоимости)

Закрепление за ответственным

лицом функции мониторинга 

стоимости проезда и 

проживания, анализа вариантов 

и выбора оптимального решения 

при организации командировок

Организационные

(Распорядительный 

документ)

01.04.2026
Частично 

исполнено



План мероприятий

№ п/п Решаемая проблема Наименование мероприятия Ресурсы Ответственный Срок исполнения Состояние

5
Анализ и оценка достигнутых целевых 

показателей
Анализ результатов Не требуется

Заместитель

начальника 

КОГСАУ 

«Лесоохрана» 

Писаренко Е.В

Начальник 

отдела 

мониторинга 

охраны и 

защиты лесов-

региональная 

диспетчерская 

служба 

КОГСАУ 

«Лесоохрана»

Агалакова С.В. 

01.12.2026
В процессе 

анализа

6 Защита и закрытие проекта Закрытие проекта Не требуется

Заместитель

начальника 

КОГСАУ 

«Лесоохрана» 

Писаренко Е.В

Начальник 

отдела 

мониторинга 

охраны и 

защиты лесов-

региональная 

диспетчерская 

служба 

КОГСАУ 

«Лесоохрана»

Агалакова С.В.

30.12.2026
После 

выполнения п.5



Благодарим за внимание!

Команда КОГСАУ «Лесоохрана»
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