
МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДЕТСКИЙ САД № 32 Г.ЛИПЕЦКА

Оптимизация процесса постановки детей на питание и расчет 

детодней

2023 год



Паспорт проекта



Команда проекта
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БУХГАЛТЕР ПО 

ПИТАНИЮ БЕРЕНДЕЕВА 
И. А.;

УЧАСТНИК ПРОЕКТА: 
РУКОВОДИТЕЛЬ 

ПРОЕКТА ПРОЕКТНОГО 
ОФИСА АНО "РЦК" 
СТАРИКОВА Ю. В.



Карта текущего состояния процесса

Воспитатель

Калькулятор

Бухгалтер по 
питанию

Бухгалтер по 
род. плате

Ведение табеля 

посещаемости на 

бумажном 

носителе

Ежедневный устный опрос 

о кол-ве детодней

Перенос данных о 

кол-ве детодней в 

таблицу Еxcel

Перенос данных табеля с 

бумажного носителя в 

унифицированную форму

Сверка детодней за месяц с 

воспитателями

Сдача табеля в 

бухгалтерию

Ежедневная сверка 

детодней с меню 

требованием

Формирование 

унифицированной формы 

табеля и передача их 

воспитателям для заполнения

Сбор заполненных 

табелей учета 

посещаемости и 

обработка данных

Сшитие

табеля 

посещаем

ости

1

1 Воспитателя нет на месте, он с детьми на зарядке;

2

2 Калькулятор прекратил опрос о кол-ве детодней из-

за принятия машины с продуктами питания;

3

3 Счетные ошибки при заполнении табеля посещаемости;

4

4 Потеря унифицированной формы табеля посещаемости, 

или порча документа.

4

40 
мин.

10 мин 1 день 1 день
10 

мин

ВВП= 2 дня 1 час



Анализ проблем

N 

п.п.

Проблема Причина Способ решения

1 Высокая стоимость закупки 

бумаги, которая влечет за собой 

её дефицит;

В организации процесса сбора 

детодней и заполнение табелей 

посещаемости используется 

огромное количество бумаги;

Снизить потребление бумаги за 

счет перехода на ведение 

электронных табелей учета 

посещаемости с использованием 

ИКТ

2 Калькулятор, бухгалтер в своей 

работе тратит много времени на 

сбор первичной информации;

Участники процесса теряют много 

рабочего времени из-за 

дублировании одной информации в 

разных документах

Снизить потерю рабочего 

времени путём выстроения

единого процесса работы 

калькулятора, воспитателей, 

бухгалтерии с использованием 

ИКТ;

3 Небрежное отношение 

сотрудников к документам 

(потеря документов, 

несвоевременно сданные табеля 

учета посещаемости).

Интенсивная работа воспитателей, а 

также счётные ошибки при 

заполнении табелей посещаемости 

ведут к несвоевременным сданным 

документам в бухгалтерию.

Снизить счетные ошибки, а также 

потерю документов за счет 

перехода на ведение электронных 

табелей учета посещаемости 

с использованием ИКТ
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правовые 
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Организация 
процесса

• Потеря табеля;

• Счетная ошибка 

при заполнении табеля;

• Невовремя 

сданный табель из-

за интенсивной 

работы воспитателя

• Высокий 
уровень шума при 
заполнении табеля;

• Плохая 
освещенность рабоч
его места педагога

• Закончилась ручка 
при заполнении 
табеля

• Заполнение табеля 
в ограниченный проме
жуток времени;

• Дублирование заполне
ния табеля в тетради 
воспитателя и 
в установленной форме

• Должностная инструкция
воспитателя;

• Инструкция 157 Н 
по бухгалтерскому учету.



" 5 почему?"

 Участники процесса в 

своей работе тратят 

много времени на сбор 

первичной информации о 

детоднях и заполнении 

табелей посещаемости.

Нет взаимосвязанной работы калькулятора, воспитателя, 
бухгалтерии;

Дублирование информации в разных документах;

Счетные ошибки при заполнении 
установленных форм;

Интенсивная работа 
воспитателя с детьми, участие 

в конкурсах;

Длительный 
процесс 

исправления 
письменных форм 

учёта детодней.



Карта идеального состояния процесса:

ВВП - 1 час.

 Бухгалтер по 
род. плате

Воспитатель

Калькулятор

Бухгалтер по 
питанию

Формирование электрон

ных табелей 

учета посещаемости, про

писывание 

формул для автоматичес

кого просчета;

Создание Google-
таблицы, импорт в 

неё табелей посещае

мости детей;

Создание в Google-

таблице листа калькулятора

с прописанием формул

автоматического просчета;

Формирование 

ссылки на Google-таблицу, 

настройка доступа, сброс её 

в чат воспитателей для 

доступа к заполнению табелей.

•В конце месяца вход по 

ссылки в гугл-таблицу;

•Печать табелей;

•Сшивание табелей.

•Вход по ссылки в Google-

таблицу;

•Открытие вкладки 

с названием своей группы;

• Ежедневно до 

9.00 проставлять 

"н" отсутствующим детям 

на день вперед.

•В конце месяца 

прописывается причина 

непосещения.

•В конце месяца сверка 

детодней

Вход по ссылки в Google-

таблицу;

Открытие 

вкладки с названием 

лист калькулятора;

После 9.00 применить даные о

количестве детодней для нап

исания меню

•Вход по ссылки в Google-

таблицу;

•Открытие вкладки 

с названием лист 

калькулятора;

•Сверка меню требования с 

листом калькулятора.

5 мин.
10 

мин.
5 мин.

30 
мин.

10 
мин.



Карта целевого состояния процесса:

ВВП - 1 час. 5 минут.

 Бухгалтер по 
род. плате

Воспитатель

Калькулятор

Бухгалтер по 
питанию

Формирование электрон

ных табелей 

учета посещаемости, про

писывание 

формул для автоматичес

кого просчета;

Создание Google-
таблицы, импорт в 

неё табелей посещае

мости детей;

Создание в Google-

таблице листа калькулятора

с прописанием формул

автоматического просчета;

Формирование 

ссылки на Google-таблицу, 

настройка доступа, сброс её 

в чат воспитателей для 

доступа к заполнению табелей.

•В конце месяца вход по 

ссылки в гугл-таблицу;

•Печать табелей;

•Сшивание табелей.

•Вход по ссылки в Google-

таблицу;

•Открытие вкладки с названием 

своей группы;

• Ежедневно до 

9.00 проставлять 

"н" отсутствующим детям на 

день вперед.

•В конце месяца 

прописывается причина 

непосещения.

•В конце месяца сверка 

детодней

Вход по ссылки в Google-

таблицу;

Открытие вкладки с названием 

лист калькулятора;

Сверка детодней прошлых дней;

После 9.00 применить даные о ко

личестве детодней для написания

меню

•Вход по ссылки в Google-

таблицу;

•Открытие вкладки с названием 

лист калькулятора;

•Сверка меню требования с 

листом калькулятора.

10 
мин.

10 
мин.

5 мин.
30 

мин.
10 

мин.

Воспитатели вносят исправления
о количестве детодней в закрытые числа



ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ ПО ДОСТИЖЕНИЮ ЦЕЛЕВЫХ ПОКАЗАТЕЛЕЙ 

(«ДОРОЖНАЯ КАРТА»)

№ п/п Наименование мероприятий Срок реализации Ожидаемый результат Ответственный исполните

ль

1 Определение параметров формирование Google-

таблицы (перечень вкладок, наполненность 

формулами, необходимые поля)

28.02.2023 Определение основных 

требований для 

формирования Google-

таблицы

Воробьёва О.В.

2 Подготовка рабочего места воспитателя, 

калькулятора для интерактивного заполнения 

документов

28.02.2023 Рабочее место 

для использования 

программного обеспечения 

по заполнению электронных 

табелей

Воспитатели основного 

корпуса, калькулятор 

Пендюрина Н. Ю.

3 Пилотное апробирование разработанной Google--

таблицы и сбор обратной связи о недоработках

1.03.2023-30.03.2023 Перечень доработок 

по Google-таблице 

в соответствии с 

требованиями воспитателей 

и калькулятора

Воспитатели основного 

корпуса, калькулятор

Пендюрина Н. Ю.

Воробьёва О.В.

4 Доработка Google-таблицы по результатам 

обратной связи от пользователей

31.03.2023 Google--таблица с учетом 

предыдущих доработок

О. В. Воробьёва

5 Внедрение Google--таблицы по результатам 

всех доработок

03.04.2023-30.04.2023 Уменьшение временных 

потерь у всех участников 

процесса

Воспитатели основного кор

пуса, калькулятор

Пендюрина Н. Ю.

Воробьёва О.В.



ДИАГРАММА ГАНТА

28.02.2023
1.03.2023-

30.03.2023
31.03.2023 03.04.2023-30.04.2023

Определение параметров формирование Google-таблицы 

(перечень вкладок, наполненность формулами, необходимые 

поля)

Подготовка рабочего места 

воспитателя, калькулятора для интерактивного 

заполнения документов

Пилотное апробирование разработанной Google- таблицы и 

сбор обратной связи о недоработках

Доработка Google-таблицы по результатам обратной связи от 

пользователей

Внедрение Google-таблицы по результатам всех доработок



СТАНДАРТИЗАЦИЯ: ЧЕК – ЛИСТ сбора информации 

о посещаемости воспитанников и расчета детодней.
№ п/п

Шаги
Продолжительность, сек

Цель Факт

1 Формирование электронных табелей учета посещаемости, прописывание 

формул для автоматического просчета;

30 мин 30 мин

2 Создание гугл - таблицы, импорт в неё табелей посещаемости детей; 5 мин 5 мин

3 Создание в гугл 

таблице листа калькулятора с прописанием формул автоматического просчет

а;

10 мин 10 мин

4 Формирование ссылки на Google-таблицу, сброс её в чат воспитателей для 

доступа к заполнению табелей.

3 мин. 3 мин.

5 Вход по ссылки в Google-таблицу; открытие вкладки с названием 

своей группы;

2 мин. 2 мин.

6 Ежедневно до 9.00 проставлять "н" отсутствующим детям на день вперед. 7 мин. 7 мин.

7 Вход по ссылки в Google-таблицу; Открытие вкладки с названием 

лист калькулятора;

2 мин. 2 мин.

8 Сверка детодней прошлых дней; 

после 9.00 применить данные о количестве детодней для написания меню

1 мин 1 мин

9

Вход по ссылки в Google-таблицу;

Открытие вкладки с названием лист калькулятора;

Сверка меню требования с листом калькулятора,

1 мин 1 мин

10 В конце месяца вход по ссылки в Google-таблицу; Печать табелей; Сшивание 

табелей.

10 мин 10 мин.



МОНИТОРИНГ СТАБИЛЬНОСТИ РЕЗУЛЬТАТОВ
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Длительность сбора информации о детоднях калькулятором, 

мин.

Было 1 марта 1 апреля 3 мая 8 июня 7 июля 11 августа 14 сентября 11 октября



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ

БЫЛО

Высокая стоимость закупки бумаги, которая влечет за
собой её дефицит;

Калькулятор, бухгалтер в своей работе тратит много 
времени на сбор первичной информации;

Небрежное отношение сотрудников к документам (потеря 
документов, несвоевременно сданные табеля учета 
посещаемости).

СТАЛО

Снижена потребление бумаги за счет перехода на 
ведение электронных табелей учета посещаемости с 
использованием ИКТ

Снижена потеря рабочего времени 
путём выстроения единого процесса работы калькулятора, 
воспитателей, бухгалтерии с использованием ИКТ;

Исключены счетные ошибки, а также потеря документов за 
счет перехода на ведение электронных табелей 
учета посещаемости с использованием ИКТ



Фотоотчёт



Фотоотчёт



Алгоритмы



Фотоотчёт

 Было  Стало


