
Проект: «Оптимизация процесса 
кадрового учета в МБУ ДО ЭЦ 

«ЭкоСфера» г. Липецка»

МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г. Липецка



ШАГ 1
ПАСПРОРТ ПРОЕКТА



ШАГ 2
КОМАНДА ПРОЕКТА

1. Заказчик проекта: Козлова Н.В., директор МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г. 
Липецка.
2. Владелец процесса: Козлова Н.В., директор МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера». 
3. Название процесса: Кадровый учет (1-ДО, 1-ДОП, П- 4 НЗ, стаж, график 
отпусков) МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г. Липецка.
4. Границы процесса: от получения информации до отправки отчетов.
5. Руководитель проекта: Козлова Е.А., специалист по кадрам.
6. Команда проекта: Потапова М.Ю. – зам.директора, Глотова Н.В. – 
специалист по кадрам, Невежина Н.В. – делопроизводитель, Шальнева Н.В. 
– секретарь, Старикова Ю.В.- руководитель проекта проектного офиса АНО 
«РЦК».



ОБОСНОВАНИЕ ВЫБОРА

1. Потеря информации на разных этапах их учета

2. Ошибки на разных этапах учета

3. Долгое оформление отчетов

РИСКИ

Нарушение сроков предоставления отчетов



ЦЕЛИ ПРОЕКТА

Наименование цели Текущий 
показатель

Целевой 
показатель

Сокращение ВПП по составлению отчетов 1-
ДО, 1-ДОП

10 часов 0,5 часа

Сокращение ВПП по составлению отчета П- 4 
НЗ

10 часов 0,5 часа

Сокращение ВПП при расчете трудового стажа 
сотрудников 

10 часов 0,5 часа

Сокращение ВПП при составлении графика 
отпусков

20 часов 6 часов



КЛЮЧЕВЫЕ СОБЫТИЯ ПРОЕКТА

1. Старт проекта. Разработка паспорта проекта. 13.02.2023 17.02.2023

2. Анализ текущей ситуации. Картирование процесса. 20.02.2023 24.02.2023

3.  Разработка карты идеального и целевого состояния процесса. 27.02.2023 10.03.2023

4.  Выявление коренных причин проблем, формирование 
предложений по их решению.

13.03.2023 31.03.2023

5. Защита выработанных предложений по совершенствованию 
(плана мероприятий).

31.03.2023

6. Реализация плана мероприятий. 03.04.2023 28.04.2023

7. Контроль (производственный анализ) и стандартизация 
результатов.

01.05.2023 26.05.2023

8. Закрытие проекта. 26.05.2023

9. Мониторинг стабильности результатов. ежеквартально
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Старт проекта. Разработка паспорта проекта.

Анализ текущей ситуации. Картирование процесса.

Разработка карты идеального и целевого состояния процесса.

Выявление коренных причин проблем, формирование предложений по их решению.

Защита выработанных предложений по совершенствованию (плана мероприятий).

Реализация плана мероприятий.

Контроль (производственный анализ) и стандартизация результатов.

Закрытие проекта.

Мониторинг стабильности результатов.



ШАГ 3
КАРТЫ ПСЦ ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ ПРОЦЕССА – 13-14 ЧАСОВ



ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ ПРОЦЕССА – 8-9 ЧАСОВ

ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ ПРОЦЕССА – 10-11 ЧАСОВ



ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ ПРОЦЕССА – 20-21 ЧАСОВ



Форма №1-ДОД (сведения об организации, осуществляющей деятельность по 
дополнительным общеобразовательным программам для детей)



Форма №П-4 (НЗ) (Неполная занятость, прием и выбытие работников)



Расчет трудового стажа для тарификации (ежегодно начало учебного года) и 
педагогического состава



Форма № Т-7 (график отпусков)



ШАГ 4 ВЫЯВЛЕНИЕ ПРОБЛЕМ
ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ

Долгая обработка информации 
вручную

Уровень организации

Региональный 
уровень

Федеральны
й уровень

 (0 проблем)

1 3 4 5 6 7

1

8 9 10 11 12 13
14

14



Принятое решение: привлечь дополнительного специалиста по кадрам для электронного 
учета данных на сотрудников, владеющего программами 1С или навыками работы в Excel 
Вклад в цель: 90 %     Сроки: 2 месяца

5 ПОЧЕМУ?

Почему?

Почему?

Почему?

Почему?

Почему?Отсутствие специалиста, 
владеющего программами 
1С или навыками работы в 

Excel 

Потеря информации на 
разных этапах их учета, 

ошибки, долгое 
оформление отчетов

Ручной подсчет всех данных для отчетов

Специалист по кадрам не владеет 
навыками работы в 1С или Excel 

Специалист по кадрам не хочет учиться
работать в данных программах

Отсутствие программы 1С или 
электронного учета данных на сотрудников
 

Специалист по кадрам планирует 
уход на пенсию



ШАГ 5

КАРТА ПСЦ ИДЕАЛЬНОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

(кадровый учет в 1С)

ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ 
ПРОЦЕССА – 0,4 часа (не меняется
 по сравнению с целевым состоянием,
т.к. в программе 1С нет данной формы 
отчетности)

ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ 
ПРОЦЕССА – 0,2 часа



ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ 
ПРОЦЕССА – 0,4 часа

ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ 
ПРОЦЕССА – 3,65 часа



ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ ПРОЦЕССА – 0,58 часа

КАРТА ПСЦ ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА 

(кадровый учет в Excel)
ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ 
ПРОЦЕССА – 0,4 часа



ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ 
ПРОЦЕССА – 6 часов

ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ 
ПРОЦЕССА – 0,7 часа



ШАГ 6.ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ ПО РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА 
«ДОРОЖНАЯ КАРТА»

Проблема Мероприятие Вклад в цель Сроки Ответственный 

Потеря информации на 
разных этапах их учета

привлечь дополнительного 
специалиста по кадрам для 
электронного учета данных 
на сотрудников, 
владеющего навыками 
работы в Excel 

90% 2 месяца Козлова Е.А.

Ошибки на разных этапах 
учета

привлечь дополнительного 
специалиста по кадрам для 
электронного учета данных 
на сотрудников, 
владеющего навыками 
работы в Excel 

90% 2 месяца Козлова Е.А.

Долгое оформление 
отчетов

привлечь дополнительного 
специалиста по кадрам для 
электронного учета данных 
на сотрудников, 
владеющего навыками 
работы в Excel 

90% 2 месяца Козлова Е.А.

Нарушение сроков 
предоставления отчетов

привлечь дополнительного 
специалиста по кадрам для 
электронного учета данных 
на сотрудников, 
владеющего навыками 
работы в Excel 

90% 2 месяца Козлова Е.А.



ШАГ 7
ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ

БЫЛО СТАЛО

Потеря информации на разных этапах их 
учета

Снижение потерь информации при 
оформлении отчетов

Ошибки на разных этапах учета Сокращение ошибок при составлении отчетов

Долгое оформление отчетов Эффективная система учета и мониторинга 
кадров

Длительность процесса – 8-21 час Длительность процесса – 0,4-6 час

Оптимизация процесса кадрового учета на 7-15 часов



ЭФФЕКТЫ ПРОЕКТА

Снижение потерь информации при оформлении отчетов

Сокращение ошибок при составлении отчетов

Эффективная система учета и мониторинга кадров



ШАГ 8
ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ АНАЛИЗ ПРОЦЕССА ФОРМИРОВАНИЯ ОТЧЕТА ПО ФОРМЕ № 1-

ДОД В МБУ ДО ЭЦ «ЭКОСФЕРА» Г.ЛИПЕЦКА

№ Дата 
проведения ФИО педагога

ВПП
Расхождение 

(+/-) Причина расхождения
план факт

1 9 мая 2023 Козлова Е.А. 0,4 час 0,5 час +0,1 час РАСХОЖДЕНИЕ НЕЗНАЧИТЕЛЬНОЕ, 
ДОПУСТИМО

2 10 мая 2023 Козлова Е.А. 0,4 час 0,4 час 0 час

ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ АНАЛИЗ ПРОЦЕССА ФОРМИРОВАНИЯ ОТЧЕТА ПО ФОРМЕ № П-4 
(НЗ) В МБУ ДО ЭЦ «ЭКОСФЕРА» Г.ЛИПЕЦКА

№ Дата 
проведения

ФИО педагога
ВПП

Расхождение 
(+/-)

Причина расхождения
план факт

1 16 мая 2023 Козлова Е.А. 0,58 час 0,5 час -0,08 час РАСХОЖДЕНИЕ НЕЗНАЧИТЕЛЬНОЕ, 
ДОПУСТИМО

2 17 мая 2023 Козлова Е.А. 0,58 час 0,54 
час

-0,04 час РАСХОЖДЕНИЕ НЕЗНАЧИТЕЛЬНОЕ, 
ДОПУСТИМО



ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ АНАЛИЗ ПРОЦЕССА ФОРМИРОВАНИЯ ГРАФИКА 
ОТПУСКОВ В МБУ ДО ЭЦ «ЭКОСФЕРА» Г.ЛИПЕЦКА

№ Дата 
проведения ФИО педагога

ВПП
Расхождение 

(+/-) Причина расхождения
план факт

1 24 мая 2023 Козлова Е.А. 6 час 6,2 час +0,2 час РАСХОЖДЕНИЕ НЕЗНАЧИТЕЛЬНОЕ, 
ДОПУСТИМО

2 25 мая 2023 Козлова Е.А. 6 час 6,1 час +0,1 час РАСХОЖДЕНИЕ НЕЗНАЧИТЕЛЬНОЕ, 
ДОПУСТИМО

ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ АНАЛИЗ ПРОЦЕССА РАСЧЕТА ТРУДОВОГО СТАЖА В 
МБУ ДО ЭЦ «ЭКОСФЕРА» Г.ЛИПЕЦКА

№ Дата 
проведения ФИО педагога

ВПП
Расхождение 

(+/-) Причина расхождения
план факт

1 22 мая 2023 Козлова Е.А. 0,7 час 0,6 час -0,1 час РАСХОЖДЕНИЕ НЕЗНАЧИТЕЛЬНОЕ, 
ДОПУСТИМО

2 23 мая 2023 Козлова Е.А. 0,7 час 0,65 
час

-0,05 час РАСХОЖДЕНИЕ НЕЗНАЧИТЕЛЬНОЕ, 
ДОПУСТИМО



ШАГ 9. КАРТА ПСЦ ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА НА КОНЕЦ РЕАЛИЗАЦИИ 
ПРОЕКТА

ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ 
ПРОЦЕССА – 0,4-0,5 ЧАС

ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ 
ПРОЦЕССА – 0,5-0,54 ЧАС



ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ 
ПРОЦЕССА – 0,6-0,65 ЧАС

ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ 
ПРОЦЕССА – 6,2-6,1 ЧАС



ШАГ 10. МОНИТОРИНГ СТАБИЛЬНОСТИ РЕЗУЛЬТАТОВ

№ 1-ДОД
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ШАГ 11. СТАНДАРТ ПРОЦЕССА
С помощью фильтров 

можно выделить 
сотрудников по 

должности, полу, 
образованию, возрасту

Возраст всегда считается 
на актуальную дату 

СЕГОДНЯ автоматически

Кадровый учет в программе Excel



СТАЖ РАБОТЫ

Общий трудовой стаж

Стаж работы в МБУ ДО ЭЦ 
«ЭкоСфера» г.Липецка

Общий педагогический=прочий 
пед.стаж +Стаж работы в МБУ ДО 

ЭЦ «ЭкоСфера» г.Липецка

Актуальная дата, на момент которой 
необходимо произвести расчет

Даты приема и увольнения 



ГРАФИК ОТПУСКОВ

График отпусков в виде 
диаграммы Ганта для 

визуализации

Дата окончания отпуска 
считается автоматически


