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	 О введении в 1С: Документооборот государственного учреждения, редакция 2.1 электронных шаблонов служебных записок об изменении источника финансирования, лицевого счета в части заработной платы

	


В целях оптимизации бизнес-процессов в части предоставляемых структурным подразделениям сервисов и развития электронного документооборота в университете
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Ввести с 02.09.2024 электронные шаблоны служебных записок об изменении источника финансирования, лицевого счета в части заработной платы:

1.1. Для подразделений, осуществляющих научную деятельность (все категории персонала с источником финансирования – ПДД наука, гранты, субсидия на фундаментальные научные исследования, субсидия на прикладные научные исследования и др.) – в соответствии с приложением №1.

1.2. Для остальных подразделений (подразделения, осуществляющие образовательную деятельность (профессорско-преподавательский состав, иные педагогические работники, административно-управленческий, учебно-вспомогательный персонал и иные работники, осуществляющие вспомогательные функции учебного процесса); прочие подразделения) – в соответствии с приложением №2.
2. Руководителям структурных подразделений, лицевых счетов оформлять служебные записки об изменении источника финансирования, лицевого счета в части заработной платы через систему электронного документооборота 1С: Документооборот государственного учреждения, редакция 2.1 в соответствии с деловым регламентом (Приложение №3).

3. Руководителям структурных подразделений, лицевых счетов ознакомиться с методическим материалом по работе в 1С: Документооборот, редакция 2.1 на сайте университета https://www.spbstu.ru/ в разделе Административный каталог – Департамент экономики и финансов – Отдел труда и заработной платы – Служебные записки об изменении источника финансирования, лицевого счета.
4. Отделу труда и заработной платы, отделу финансово-экономического и аналитического учета НИОКР и директору Департамента экономики и финансов осуществлять согласование служебных записок об изменении источника финансирования, лицевого счета в части заработной платы в системе электронного документооборота 1С: Документооборот государственного учреждения, редакция 2.1.
5. Служебные записки об изменении источника финансирования, лицевого счета в части заработной платы утверждать в системе электронного документооборота 1С: Документооборот государственного учреждения, редакция 2.1 руководителям, имеющим усиленную квалифицированную электронную подпись, в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи».
6. Отделу труда и заработной платы распечатывать из системы электронного документооборота 1С: Документооборот государственного учреждения, редакция 2.1 на бумажном носителе служебные записки об изменении источника финансирования, лицевого счета в части заработной платы в случае изменения окладной части и на их основании вносить изменения в штатное расписание.  
7. Управлению персонала распечатывать из системы электронного документооборота 1С: Документооборот государственного учреждения, редакция 2.1 на бумажном носителе служебные записки об изменении источника финансирования, лицевого счета в части заработной платы и на их основании готовить кадровый приказ «Об изменении источника финансирования».  

8. Проректору по информационным технологиям Лямину А.В. провести обучение по работе в 1С: Документооборот, редакция 2.1 с руководителями структурных подразделений, лицевых счетов в срок до 30.08.2024.
9. Контроль исполнения приказа возложить на проректора по информационным технологиям Лямина А.В. 
	Проректор по образовательной деятельности
	Л.В. Панкова
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	Проект вносит
	Согласовано

	Е.Б. Виноградова (12.08.2024 14:50:41)
	Е.М. Лимонова (12.08.2024 15:30:15) 

А.В. Речинский (12.08.2024 21:06:21) 

М.В. Пахомова (13.08.2024 10:27:33) 

А.В. Лямин (13.08.2024 10:48:06) 

___________________________________
___________________________________


Приложение №1 к приказу










от 13.08.2024 № 2127
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Утверждающий

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ФИО

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Служебная записка

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Прошу изменить лицевой счет, источник финансирования в части заработной платы следующим работникам с __.__.2024 г. :

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№
	ФИО
	Таб №
	Должность
	Р-р ставки
	Параметры оплаты

	№
	ФИО
	Таб №
	Должность
	Р-р ставки
	Наименование выплаты
	Источник финансирования
	Лицевой счет
	КФО
	Источник финансирования
	Лицевой счет
	КФО
	УИП/ИГК
	Сумма, руб.
	Дата окончания выплат

	№
	ФИО
	Таб №
	Должность
	Р-р ставки
	Наименование выплаты
	Источник финансирования
	Лицевой счет
	КФО
	Источник финансирования
	Лицевой счет
	КФО
	УИП/ИГК
	Сумма, руб.
	Дата окончания выплат

	№
	ФИО
	Таб №
	Должность
	Р-р ставки
	Наименование выплаты
	до __.__.2024 г.
	с __.__.2024 г.
	Сумма, руб.
	Дата окончания выплат

	Подразделение: 

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	

	
	Резервный лицевой счет (при необходимости)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Проект вносит:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель лицевого счета
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Согласовано:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель нового лицевого счета
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель резервного лицевого счета
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ОФЭиАУ НИОКР (к.327а)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Отдел труда и заработной платы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Директор департамента экономики и финансов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Контактные данные
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №2 к приказу










от 13.08.2024 № 2127
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Утверждающий

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ФИО

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Служебная записка

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Прошу изменить лицевой счет, источник финансирования в части заработной платы следующим работникам с __.__.2024 г.:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№
	ФИО
	Таб №
	Должность
	Р-р ставки
	Параметры оплаты

	№
	ФИО
	Таб №
	Должность
	Р-р ставки
	Наименование выплаты
	Источник финансирования
	Лицевой счет
	КФО
	Источник финансирования
	Лицевой счет
	КФО
	Сумма, руб.
	Дата окончания выплат

	№
	ФИО
	Таб №
	Должность
	Р-р ставки
	Наименование выплаты
	Источник финансирования
	Лицевой счет
	КФО
	Источник финансирования
	Лицевой счет
	КФО
	Сумма, руб.
	Дата окончания выплат

	№
	ФИО
	Таб №
	Должность
	Р-р ставки
	Наименование выплаты
	до __.__.2024 г.
	с __.__.2024 г.
	Сумма, руб.
	Дата окончания выплат

	Подразделение: 

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	

	
	Резервный лицевой счет (при необходимости)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Проект вносит:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель лицевого счета
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Согласовано:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель нового лицевого счета
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Руководитель резервного лицевого счета
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Отдел труда и заработной платы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Директор департамента экономики и финансов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Контактные данные
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                            Приложение №3 к приказу










от 13.08.2024 № 2127
Деловой регламент

Служебная записка об изменении источника финансирования, лицевого счета
Служебная записка предоставляется с целью изменения источника финансирования и/или лицевого счета у работников в части заработной платы.

Создание и согласование служебной записки происходит в системе 1С: Документооборот.


Участники:


Инициатор –работник, отвечающий за создание документа в системе 1С: Документооборот, отправку документа на согласование и мониторинг исполнения резолюций. В качестве регистратора могут выступать руководители структурных подразделений.


Согласующие – директор Департамента экономики и финансов, работник отдела труда и заработной платы, работник отдела финансово-экономического и аналитического учета НИОКР.


Утверждающий – проректор (по направлению деятельности), подписывающий документ УКЭП.

Контакты:

	Ф.И.О.
	Должность 
	Кабинет
	Телефон
	E-mail

	Отдел труда и заработной платы

	Шадрина
Юлия Геннадьевна
	Начальник
отдела
	351
	552-62-28 (1133)
	shadrina_yug@spbstu.ru

	Ушакова
Снежанна Сергеевна
	Ведущий
экономист
	351
	552-62-28 (1132)
	shakova_ss@spbstu.ru

	Стрижич
Любовь Владимировна
	Ведущий
экономист
	351
	552-62-28 (1131)
	strizhich_lv@spbstu.ru

	Урусова
Алена Дмитриевна
	Экономист
2 категории
	351
	552-62-28 (1135)
	urusova_ad@spbstu.ru

	Служба поддержки пользователей

	☎Телефон 8 (812) 775-05-10
✉Электронная почта support@spbstu.ru



Шаг 1. Создание документа и запуск процесса согласования


Создание документа и запуск процесса согласования.


Инициатор создает документ в системе 1С: Документооборот и заполняет реквизиты документа.


Для отправки документа на согласование необходимо провести документ: нажать кнопку “Провести и закрыть” или “Провести”. После этого к документу будет прикреплена печатная форма, и будет запущен процесс обработки по маршруту в зависимости от выбранного “вида подразделения” в документе.


Шаг 2. Согласование и подписание документа


В зависимости от вида подразделения согласование документа происходит в следующем порядке:

· согласование руководителями лицевых счетов;

· согласование работником ОФЭиАУ НИОКР (если вид подразделения в документе “Наука”);

· согласование работником отдела труда и заработной платы;

· согласование директором Департамента экономики и финансов.


При положительном согласовании документ отправляется на подписание усиленной квалифицированной электронной подписью утверждающим.


Шаг 3. Завершение работы с документом


При положительном согласовании происходит рассылка служебной записки в ДЭиФ и УП.


При отрицательном согласовании инициатору необходимо связаться с отделом, с чьей стороны служебная записка не была согласована, и устранить замечания



Ответственное лицо

· Мендецкий Дмитрий Викторович

Ответственное подразделение

· [3006] Отдел разработки учетных систем
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