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1. Цели и сфера применения стандартной операционной процедуры
Целью СОП процесса «Начисление заработной платы за 1 половину месяца
работникам управлений сельских территорий администрации Старооскольского
городского округа» является сокращение времени протекания процесса.
 Сфера применения СОП процесса «Начисление заработной платы за 1
половину месяца работникам управлений сельских территорий администрации
Старооскольского городского округа» предназначена для управлений сельских
территорий администрации Старооскольского городского округа.
2. Субъекты стандартной операционной процедуры
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СОП предназначен для специалистов группы по учету заработной платы
муниципального казенного учреждения Старооскольского городского округа «Центр
бухгалтерского обслуживания».

3. Сокращения и определения стандартной операционной процедуры
МКУ СГО «ЦБО» - муниципальное казенное учреждение Старооскольского

городского округа «Центр бухгалтерского обслуживания»,
Специалист ГУЗП – специалист группы по учету заработной платы,
ГФУО – группа финансового учета и отчетности.
4. Связанные документы и формы

1. Табель учета использования рабочего времени за 1 половину октября 2019
года.

2. Приказы (на выплату
3. Заявка на финансирование

5. Процедура СОП

ШАГ № 1
Специалист ГУЗП по электронной почте получает табель учета использования
рабочего времени

Исполнитель: Специалисты ГУЗП Время: от 1 до 5 минут

Рисунок № 1
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Рисунок № 2

ШАГ № 2
Специалист ГУЗП в программе формирует табель учета использования
рабочего времени

Исполнитель: Специалисты ГУЗП Время: от 5 до 10 минут

Рисунок № 3
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ШАГ № 3
Специалист ГУЗП анализирует представленный табель с программой по
отклонениям

Исполнитель: Специалисты ГУЗП Время: от 20 до 30 минут
Специалист ГУЗП распечатал полученный по электронной почте табель
учета рабочего времени, сформировал в программе и визуально проверяет
табель на отклонения.

ШАГ № 4
Специалист ГУЗП в программе формирует ведомости на выплату заработной
платы за 1 половину октября 2019 года по каждому сотруднику за фактически
отработанное время

Исполнитель: Специалисты ГУЗП Время: от 20 до 30 минут

Рисунок № 4
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ШАГ № 5
Специалист ГУЗП формирует подробную заявку на выплату заработной платы
за 1 половину октября 2019 года на бумажном носителе

Исполнитель: Специалист ГУЗП Время: от 5 до 15 минут

Рисунок № 5
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ШАГ № 6
Специалист ГУЗП распечатывает заявку в 3-х экземплярах

Исполнитель: Специалист ГУЗП Время: от 1 до 3 минут
Необходимо распечатать заявку в 3-х экземплярах для: ДФ и ПБ, ГУЗП, ГФУО.

ШАГ № 7
Специалист ГУЗП подписывает заявку и ведомости на перечисление в банк у
главного бухгалтера

Исполнитель: Специалист ГУЗП Время: от 1 до 5 минут
Необходимо распечатанную заявку подписать у главного бухгалтера МКУ

СГО «ЦБО» (кабинет № 5)

ШАГ № 8
Специалист ГУЗП подписывает заявку и ведомости на перечисление в банк у
директора

Исполнитель: Специалист ГУЗП Время: от 1 до 5 минут
Необходимо распечатанную заявку подписать у директора МКУ СГО «ЦБО»

(кабинет № 1)

ШАГ № 9
Специалист ГУЗП регистрирует заявку в журнале исходящей
корреспонденции

Исполнитель: Специалист ГУЗП Время: от 1 до 3 минут
Необходимо заявку зарегистрировать в Журнале регистрации исходящей

корреспонденции (кабинет № 6)

ШАГ № 10
Специалист ГУЗП передает заявки в ДФ и БП

Исполнитель: Специалист ГУЗП Время: от 5 до 10 минут
Необходимо подписанную и зарегистрированную заявку передать в ДФ и ПБ и

поставить отметку о принятии (4 этаж, кабинет № 29)

ШАГ № 11
Специалист ГУЗП передает заявки на перечисление в отдел бюджетного учета
и отчетности

Исполнитель: Специалист ГУЗП Время: от 1 до 5 минут
Необходимо подписанную и зарегистрированную заявку передать в отдел

бюджетного учета и отчетности (кабинет № 3)
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ШАГ № 12
Специалист ГУЗП выгружает реестры в банк по каждому подразделению

Исполнитель: Специалист ГУЗП Время: от 15 до 30 минут

8592092z.xml 8592090z.xml 8592091z.xml

ШАГ № 13
Специалист ГУЗП распечатывает обработанные банком реестры на выплату
заработной платы

Исполнитель: Специалист ГУЗП Время: от 2 до 5 минут

Рисунок № 6


