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3. Цели и плановый эффект
Наименование цели:

4. Ключевые события проекта

1. Вовлеченные лица и рамки проекта 2. Обоснование выбора
Заказчик процесса:

Владелец процесса:

Периметр проекта:

Границы процесса:

Руководитель проекта:

Команда проекта:

министерство лесного хозяйства
Кировской области

министерство лесного хозяйства
Кировской области
отдел правового, кадрового и организаци-
онного обеспечения министерства лесного
хозяйства, 2 подвед.учреждения,
39 лесных отделов в лесничествах

от создания документа в подвед.
учреждении и л/о до поступления в СЭД
министерства

помощник министра Стасенко А.В.

Зам.начальника отдела правового, кадро-
вого и организационного обеспечения 
Кузнецова О.В., эксперт Шукшин П.В.,
специалисты п/учрежд.

Ключевой риск: перепроизводство, загрузка сотрудников,
переработка, снижение удовлетворенности

Проблемы: 1) Перепроизводство
2) Потери времени
3) Риски ошибок и утери данных
4) Низкая прозрачность процессов
5) Затраты на бумагу и печать

Текущий показ-ль: Целевой показ-ль:

Сокращение времени
на обработку 
документов

3-5 часов 20 минут – 4,5 часа

Старт проекта:

Диагностика и целевое состояние:

Разработка текущей карты процесса:

Разработка целевой карты процесса:

Разработка «плана-мероприятий»:

Kikc-off. Совещание по защите подходов внедрения:

Внедрение улучшений:

Закрепление результата и закрытие проекта:

18.01.2025

18.01.2025 – 28.02.2025

18.02.2025

10.03.2025

24.03.2025

10.06.2025

С 01.11.2025

30.11.2025



Приложение

НПА о создании рабочей группы



обязанность
установки

необходимых
средств эл.защиты

информации

КПСЦ «ТЕКУЩАЯ»

«Оптимизация документооборота 

в подведомственных учреждениях и лесных отделах 

министерства лесного хозяйства Кировской области»

Вход
00:00

Выход
3-5 часов

создание письма
исполнителем 

в п/у и л/о

печать
документа

передача на 
подпись

руководителю

подпись
руководителя

передача
секретарю

на регистрацию

регистрация
в журнале,
присвоение
реквизитов5

минут
10

минут

от 2 до 4
часов

12
минут

сканирование направление
по эл.почте

в министерство

распечатка
в министерстве

регистрация
письма в СЭД
министерства

10 минут

5
минут 3

минуты

5
минут

10
минут

задержка
при

неисправности
принтера

физическое
перемещение
может ждать

на столе

подпись
1-2 раза в день,

подписывает док.
в большом объеме

могут
возникнуть

задержки, если 
секретарь занят

ошибки при 
заполнении,

дублирование

возможна
перегрузка

техники

ошибки,
забытые вложения

ожидание
доступа

к принтеру

повторный
ввод,

дублирование
работы

отсутствие
финансирования

на установку
необх.ср-в защиты

информации



КПСЦ «ИДЕАЛЬНАЯ»

«Оптимизация документооборота 

в подведомственных учреждениях и лесных отделах 

министерства лесного хозяйства Кировской области»

Вход
00:00

Выход
15-20 
минут

согласование
письма 

руководителем
в СЭД

получение
письма
в СЭД

министерства
10-15
минут

подпись
и регистрация

секретарем

5
минут

создание письма
исполнителем 

в п/у и л/о
в СЭД



КПСЦ «ЦЕЛЕВАЯ»

«Оптимизация документооборота 

в подведомственных учреждениях и лесных отделах 

министерства лесного хозяйства Кировской области»

Вход
00:00

Выход
2,5 – 4,5 

часа

создание письма
исполнителем 

в п/у

печать
документа

передача на 
подпись

руководителю

подпись
руководителя

регистрация
секретарем

В СЭД
5

минут
10

минут

от 2 до 4
часов

10
минут

задержка
при

неисправности
принтера

физическое
перемещение
может ждать

на столе

подпись
1-2 раза в день,

подписывает док.
в большом объеме

могут
возникнуть

задержки, если 
секретарь занят

получение
письма
в СЭД

министерства

Подведомственные учреждения:

Вход
00:00

Выход
15 -20 
минут

Лесные отделы:

согласование
письма 

руководителем
в СЭД

получение
письма
в СЭД

министерства
10-15
минут

подпись
и регистрация

5
минут

создание письма
исполнителем 

в л/о в СЭД



Пирамида «ежей»

обязанность
установки

необходимых
средств эл.защиты

информации

отсутствие
финансирования

на установку
необх.ср-в защиты

информации

задержка
при

неисправности
принтера

физическое
перемещение
может ждать

на столе

подпись
1-2 раза в день,

подписывает док.
в большом объеме

могут
возникнуть

задержки, если 
секретарь занят

ошибки при 
заполнении,

дублирование

возможна
перегрузка

техники

ошибки,
забытые вложения

ожидание
доступа

к принтеру

повторный
ввод,

дублирование
работы

Федеральный уровень

Региональный уровень

Локальный уровень



Методы решения проблем

Проблема:
Задержка печати документов в процессе документооборота.

Метод «5 почему» (на примере одной проблемы)

Почему происходит задержка печати документов?
➡ Потому что принтер не сразу начинает печатать после отправки задания.

Почему принтер не сразу начинает печатать?
➡ Потому что иногда в очереди уже есть другие задания на печать.

Почему в очереди на печать скапливаются документы?
➡ Потому что несколько сотрудников используют один общий принтер одновременно.
Почему несколько сотрудников вынуждены использовать один принтер?
➡ Потому что количество рабочих принтеров ограничено — нет выделенных устройств для ответственных 
сотрудников, занимающихся документооборотом.

Почему нет выделенных принтеров?
➡ Потому что ранее не проводился анализ загрузки печатной техники и не выделялись ресурсы на 
оптимизацию печатной инфраструктуры.

Корневая причина:
Отсутствие распределения 
нагрузки между пользователями, 
недостаточная обеспеченность 
оборудованием, нет анализа 
текущей печатной нагрузки при 
организации документооборота.

Возможные решения:
•Провести учет и анализ загрузки текущих печатных устройств.
•Организовать выделенные принтеры для ключевых пользователей (например, 
секретарей).
•Настроить приоритет печати для документооборота через системные права.
•Рассмотреть закупку дополнительных принтеров или МФУ в процессе 
цифровизации.
•В перспективе — минимизировать потребность в печати за счет перехода к 
полному электронному согласованию и подписанию.

1

2

3

4

5



План реализации мероприятий проекта

«Оптимизация документооборота 

в подведомственных учреждениях и лесных отделах 

министерства лесного хозяйства Кировской области»
№

Проблема № Мероприятия Ответственный за 

мероприятие

Сроки Исполнение

1

Длительное 

время на 

регистрацию 

документов 

из-за 

отсутствия 

единой 

системы 

электронного 

документооб

орота (далее 

– СЭД)

1 Проведение совещания с 

сотрудниками министерства 

информационных технологий и связи 

Кировской области с целью 

определения технической 

возможности установки СЭД

Стасенко А.В.

Кузнецова О.В.

июнь 2025 г. июнь 2025 г.

2 Обеспечение техническими 

средствами защиты информации, 

позволяющими пользоваться СЭД на 

рабочих местах

Эксперт министерства 

лесного хозяйства Кировской 

области

Системный администратор 

подведомственного 

учреждения

июль 2025 г.

декабрь 2025 г.

1 .Лесные отделы 

технически готовы

2. Подвед.учреждения

– необходимость 

закупки техн.средств

защиты

(60-500 тыс. рублей)

3 Определение количества рабочих 

мест, необходимых к подключению 

СЭД

Эксперт министерства 

лесного хозяйства Кировской 

области

Системный администратор 

подведомственных 

учреждений

август 2025 г. 1. 39 лесных отделов 

по 1-2 раб. места

2. 1 раб. место в 

подведомственном 

учреждении

4 Направление анкет для создания 

учетных записей в КОГБУ «ЦСР»

Эксперт министерства 

лесного хозяйства Кировской 

области

Системный администратор 

подведомственных 

учреждений

август – сентябрь 

(лесные отделы)

декабрь 2025 г.

Учетные записи 

созданы



План реализации мероприятий проекта

«Оптимизация документооборота 

в подведомственных учреждениях и лесных отделах 

министерства лесного хозяйства Кировской области»
№

Проблема № Мероприятия Ответственный за 

мероприятие

Сроки Исполнение

1

5 Получение методических 

рекомендаций по работе СЭД от 

министерства информационных 

технологий и связи Кировской 

области

Стасенко А.В.

Кузнецова О.В.

октябрь 2025 г. Методические

рекомендации 

получены

6 Разработка инструкции для работы 

специалистов в лесных отделах и 

подведомственном учреждении

Стасенко А.В. ноябрь 2025 г. Инструкция

разработана 

(приложение № 1 )

7 Организация ВКС по обучению 

сотрудников лесных отделов в СЭД

Стасенко А.В. 

Кузнецова О.В. 

Шукшин П.В.

ноябрь 2025 г. Обучение проведено 

17.11.2025 

(приложение № 2 ) 

8 Организация ВКС по обучению 

сотрудников подведомственного 

учреждения в СЭД

Стасенко А.В. 

Кузнецова О.В. 

Шукшин П.В.

январь 2026 г.

9 Создание нормативного акта о 

переходе на систему электронного 

документооборота

Кузнецова О.В. ноябрь 2025 г. Приказ министерства 

от 18.11.2025 № 170 

(приложение № 3)

10 Мониторинг и анализ результатов 

внедрения (анализ эффективности, 

сокращения времени и затрат)

Стасенко А.В. 

Кузнецова О.В.

ноябрь 2025 г. Регулярная связь и 

поддержка по 

возникающим 

вопросам



Результаты проекта

«Оптимизация документооборота 

в подведомственных учреждениях и лесных отделах 

министерства лесного хозяйства Кировской области»

Было:

регистрация в бумажных 

журналах

Стало:

регистрация в СЭД



Эффект от реализации мероприятий проекта

«Оптимизация документооборота 

в подведомственных учреждениях и лесных отделах 

министерства лесного хозяйства Кировской области»
№

Направление

эффекта

Что было (бумажные журналы) Что стало (СЭД) Результат/эффект

1

Время 

регистрации 

документа

Ручная запись Автоматическая регистрация в 

системе

Сокращение времени 

регистрации

Поиск 

документов

Поиск по бумажным журналам Мгновенный поиск в системе Сокращение времени 

поиска до секунд

Ошибки и 

потери

Возможны ошибки ввода, пропуски, утеря 

документов

Исключена физическая потеря, 

автоматическая фиксация

Снижение ошибок и 

«неучтенных» 

документов до нуля

Трудозатраты 

сотрудников

Ведение журналов вручную, заполнение граф Автоматизированные операции Снижение трудозатрат

на регистрацию

Прозрачность

процессов

Не всегда видно кто и когда регистрировал 

документ

Полная история действий, контроль 

сроков

Повышение

управляемости и 

сокращение просроков

исполнения 

документов

Взаимодействие

между отделами 

и министерством

Передача документов по электронной почте, 

задержки

Передача в режиме реального 

времени

Ускорение

согласования и 

исполнения

Материальные 

затраты

Затраты на печать в отделе и министерстве Все в электронном виде, 

исключение печати

Экономия порядка 

6 тыс. рублей в год на 

бумагу и печать



Приложение № 1

Инструкция для лесных отделов



Приложение № 2

Проведение ВКС с сотрудниками лесных отделов 17.11.2025



Приложение № 3

НПА о внедрении СЭД в лесных отделах министерства



Спасибо за внимание!


