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БП – «Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и больничного» 

Цель бизнес-процесса: 

• Своевременная выдача денежных средств сотрудникам и их учет. 

Участники бизнес-процесса: 

• Бухгалтер по КДП и ЗП – владелец процесса 

• Магазины МПР/ГМ – участник процесса 

    Регламент состоит из 2х блоков:  

1 Блок.  Больничный лист. 

КТО? КОГДА? ЧТО ДЕЛАЕТ? РЕЗУЛЬТАТ 

МПР/ГМ 

 

В течение 2 рабочих 

дней после закрытия 

больничного  

Отправляет на электронную почту Бухгалтеру по КДП и ЗП номер 

больничного. Тема письма: Больничный ФИО (сотрудника). Если 

сотрудник ушел на больничный в первый раз, то во вложении к письму 

необходимо прикрепить: реквизиты счета, скан трудовой, справка 182Н. 

Номер больничного 

Бухгалтеру по КДП и ЗП 

отправлен 

Бухгалтер по 

КДП и ЗП 

После получения 

номера больничного на 

e-mail. 

Выгружает больничный в Контур. Экстерн, вводит недостающие данные 

и отправляет в ФСС. 

Больничный выгружен, 

данные отправлены в ФСС. 

 

Внимание! Если сотрудник брал больничный по уходу за ребенком, то все дни больничного оплачивает ФСС.  Если 

сотрудник болел сам, то 3 дня оплачивает работодатель, а все остальные дни ФСС. 
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2 Блок. Ежегодный оплачиваемый отпуск. 

 

Внимание! Все сотруднику идут в отпуск согласно «Графику отпусков». Любое отклонение от дат согласовывается со 

своим Региональным управляющим. 

Актуальные контакты участников процесса можно найти в телеграмм чат-бот StajerBot (МПР и ГМ) 

 

 

 

 

 

 

КТО? КОГДА? ЧТО ДЕЛАЕТ? РЕЗУЛЬТАТ 

МПР/ГМ за 7 дней до начала 

отпуска 

Отправляет на электронный адрес Бухгалтеру по КДП и ЗП заявление на 

отпуск 

Заявление на отпуск 

отправлено 

Бухгалтер по 

КДП и ЗП 

После получения 

заявления на отпуск  

Рассчитывает отпускные и отправляет Приказ с платежной ведомостью 

на почту магазина. 

В файле «ЗП» проставляет общую сумму отпускных (пример) и в 

комментариях прописывает сумму окладной и премиальной части. 

Приказ с платежной 

ведомостью отправлен, 

сумма к выдаче 

проставлена 

МПР/ГМ После получения 

ведомости и Приказа 

Выдает денежные средства сотруднику по ведомости – окладная часть, 

премиальная часть – РКО согласно инструкции РКО.  

Денежные средства 

сотруднику выданы в 

полном объеме не позднее 

чем за 3 дня до начала 

отпуска! 

https://t.me/StajerBot
http://sdompr.ru/http:/sdompr.ru/wp-content/uploads/2022/08/Reglamenty/MPR/Пример%20заполнения%20ЗП%20файла%20при%20увольнении,%20отпуске.docx

