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Введение

1. Введение
Вы держите в руках Руководство пользователя, которое поможет Вам

быстро  освоить  предлагаемый  программный  продукт.  В  этой   книге  Вы
найдете  краткое  описание  терминов,  основных  приемов  работы  и
подробную характеристику всех режимов системы. Если при работе  у Вас
возникли  вопросы  или  Вы  столкнулись  с  трудностями,  Руководство
подскажет пути их  решения.  Достаточно  отыскать  описание  аналогичной
ситуации  и  выполнить  предлагаемые  действия.  Иллюстрации  в  книге
подобраны таким  образом, чтобы Вы  могли  как  можно  скорее  получить
навыки работы с системой.

Как начинающие, так и опытные пользователи начинают знакомство
с  новой  системой  с  практических  действий.  Чтение  документации
откладывается до лучших времен.  При этом оцениваются разные стороны
программы:  насколько  полезными  оказываются  Ваши  умение  и  опыт,
удобство в пользовании, правильность расчетов. Последуем и мы по этому
пути знакомства с ППП "ООТиЗ" - практическому. Лучше всего совмещать
чтение руководства и работу с программой:

Освойте  "Вход в программу и выход из нее". 
Ознакомьтесь,  как   осуществляется  "Настройка  режимов  работы"  и

заполнение справочников. 
Занесите данные в пункте  "Штатные расписания и расстановки". 
Завершающий  этап  –  в  ППП  "Зарплата"  нужно  произвести  расчет

заработной  платы.  После   проверки   и   выдачи  ЗП  можно  запустить   
"Выходные формы".

1.1. Назначение и функциональные возможности системы.

Поставляемый  продукт  является  частью  системы  "Управление
персоналом",  осуществляющей  техническую  поддержку
автоматизированного  ведения  комплексного  учета  труда  и
соответствующей отчетности. 

Подсистема  "ООТиЗ"  предназначена  для  автоматизации  следующих
функций, выполняемых отделом организации труда и заработной  платы  и
лицами ответственными за учет отработанного времени:

- ведение НСИ;
- ведение и корректировка структуры предприятия;
- формирования штатного расписания и расстановки;
- индексация окладов и тарифов;
- учета отработанного времени;
- получение различных справок и отчетов о фактических начислениях

сотрудникам и использовании рабочего времени на предприятии.
ППП  "Зарплата",  ППП  "Кадры",  ППП  "ОТИЗ",  ППП  "Табельный
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учет",  ППП  "Депоненты"  при  совместном  использовании  образуют
программный  комплекс  "Управление  персоналом",  позволяющий
работникам различных служб: расчетных отделов, отдела ОТИЗ, планового
отдела,  отдела  кадров,  руководству  предприятия  работать  в  едином
информационном пространстве.

Данное  руководство  не  носит  цели  обучения  пользователей
компьютерной       грамотности, а лишь содержит некоторые рекомендации
 по организации работы с поставляемой системой.

Система  предназначена  для  работы  в  среде  ОС  Windows  2000,  XP,
2003, 7, 8 с использованием сетевого программного обеспечения. 

1.2. О руководстве и системе справок

Руководство  содержит  подробное  описание  всех  режимов
программы, исчерпывающие и  лаконичные ответы на  вопросы,  советы  и
рекомендации по грамотному ведению разделов системы.

В  руководстве  детальное  описание  часто  встречающихся  операций
приведено в общих функциональных разделах или может быть вынесено  в
отдельную книгу.

Это  позволяет  уйти  от  большого  объема  текста  и  повторений,
оставив  возможность  пользователю  при  необходимости  получить
детальную информацию.

Опытным пользователям эти разделы практически не нужны

1.3. Термины и понятия.

В  этом  пункте  определимся  с  сокращениями,  встречающимися  в
руководстве.

Ниже описаны наиболее часто  встречающиеся  термины и понятия, а
так же производимые действия с клавиатурой.

Термины и понятия:
ИИС Интегрированная информационная система 
ППП Пакет прикладных программ
ИТС Инструментально-технологические средства
СПО Системное программное обеспечение  
ПК Программный комплекс
МОД Модуль программного обеспечения участка учета
УУ Участок учета
АРМ Автоматизированное рабочее место 
БС Балансовый счет
ЗП Заработная плата
ЛС Лицевой счет работника
Н/У Начисления/удержания
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НДФЛ Налог на доходы с физических лиц            
ТН Табельный номер

Примечания,  выделенные  курсивом,  содержат  рекомендации
разработчиков  по  использованию  программы,  напоминания  и
комментарии правил работы.

Текст на затененном поле - примеры.

1.4. Задачи подсистемы "ООТиЗ"

Пакет  прикладных  программ  “Отдел  организации  труда  и
заработной  платы”  служит  для  ведения  штатного  расписания
специалистов  и  штатного  расписания  рабочих  предприятия  и
получения различных отчетов по труду и заработной плате.

Организационная  структура  предприятия  представляется  в  виде
многоуровнего  справочника.  Для  каждого  подразделения  задается
перечень  штатных  единиц  с  соответствующими  атрибутами.  Таким
образом,  создается  система  планирования  и  учета  персонала  на
предприятии.  ППП  АРМ  "ООТиЗ"  обеспечивает  изменение  структуры
предприятия  и  учет  изменений  в  штатном  расписании,  а  также
предназначен  для  формирования  отчетных  документов  по  штатному
расписанию и формирования документов статистической отчетности.

Перечень базовых функциональных возможностей:

· Ведение структуры предприятия. Создание новых подразделений,
ликвидацию и переподчинение. 

· Ведение  штатного  расписания.  Эта  функция  предполагает
добавление  новых  штатных  единиц,  изменение  количества  ставок,
изменения дополнительных параметров, удаление штатных единиц.

· Индексация  окладов.  Возможна  индексация,  как  по
коэффициенту, так и просто изменение оклада на некоторую сумму.

Основным  назначением  ППП  "ООТиЗ"  является  ведение  штатного
расписания.

В ППП  "ООТиЗ" реализованы следующие задачи:
Ввод и ведение включает:

· Ведение справочников:

Справочники  "ООТиЗ":
1. справочник начислений/удержаний ООТиЗ
2. справочник базовых обозначений в табельном учете
3. справочник должностей для ООТиЗ
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4. справочник отношения подразделения к группе
5. справочник  отношения  подразделения  к  видам  ДАО  и

филиала

Следующие справочники ведутся централизованно в подсистеме
"ООТиЗ - свод"

1. справочник видов деятельности
2. таблица входимости начислений/удержаний для ООТиЗ 
3. справочник условий труда
4. справочник режима работы
5. справочник ОКПДТР
6. справочник характер работы
7. справочник тарифных сеток
8. справочник соответствия объектов и видов деятельности
9. справочник групп видов деятельности
10. справочник стационарных рабочих мест
11. cправочник звеньев управления
12. справочник соответствия разрядов и коэффициентов
13. справочник надбавок для штатной расстановки
14. справочник среднегодовых норм рабочего времени
15. справочник профессионально-квалификационных групп
16. справочник видов структурного подразделения ДАО
17. справочник видов структурного подразделения филиала

· Формирование Штатных  расписаний и расстановок специалистов и
рабочих.       

Штатное расписание и расстановка общее
Штатное расписание и расстановка специалистов
Штатное расписание и расстановка рабочих

· Получение выходных форм документов.
1. Отчеты по штатным расстановкам
2. Справки, расшифровки по ФЗП и СОЦВЫПЛАТАМ          
3. Справки, расшифровки по отработанному времени  
4. Отчеты по труду и аналитические таблицы 
5. Справки по видам деятельности
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2. Вход в программу и выход из нее

2.1. Запуск программы

Для запуска программы с рабочего стола найдите значок запускаемой
программы и дважды щелкните на нем мышью.

Будет  произведена  загрузка  главного  меню  комплекса  с  "окном
запроса" для авторизации пользователей. 

2.2. Авторизация пользователей при запуске программы.

Окно  запроса  для  авторизации  пользователей  предназначено  для
исключения доступа посторонних к информации Отдела организации труда
и заработной платы. 

Защита  представляет  собой  двойной  пароль,  по  желанию  можно
пользоваться одним. Пароль может включать до двенадцати символов, как
цифр,  так  и  букв.  Устанавливается  системным  администратором  или
ответственным лицом специальной программой, входящей в поставку.

Для  входа  в  программу  в  окне  запроса  в  поле  "Пользователь"
пользователь должен ввести "имя пользователя" (первый пароль), которое
было  назначено  ему  при  регистрации  на  сервере  системным
администратором.

Если есть второй пароль, поле "Пароль", пользователь должен ввести
"пароль",  который  был  назначен  ему  при  регистрации  системным
администратором  на  сервере.  Для  подтверждения  паролей  нажмите  на
клавишу  "Продолжить",  для  выхода  из  окна  запроса  –  клавишу
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"Отказаться". 
В  отличие  от  "имени  пользователя",  введенный  "пароль"  (цифры,

буквы) не высвечивается в окне.
Если авторизация  пользователя  прошла  успешно,  должно  появиться

окно параметров пользователя.
Это  означает, что  Вы  полностью  вошли  в  базу системы  и  готовы  к

работе в АРМ "ООТиЗ".

2.3. Настройка режимов работы

Начиная  работу,  необходимо  проверить,  чтобы  установки  текущей
даты (отображается в  поле "дата обработки документа")    и интервала дат
соответствовали  реальным  датам.  Если  это  не  так,  необходимо  принять
меры для их настройки:

· Если   Вы  работаете  в  сети  с  выделенным  сервером,  необходимо
проверить правильность установки системной даты на сервере.

· Если  Вы  работаете  на  локальном  рабочем  месте,  необходимо
проверить  правильность  установки  системной  даты  на  Вашем
компьютере.

· Если  перечисленные  выше  операции  Вам  сложно  выполнить
самостоятельно,  необходимо  каждый  раз  в  начале  работы  с
системой  заводить  текущую  дату  и  настраивать  интервал  дат  на
первую и текущую дату реального месяца вручную.

При выполнении большинства операций система будет предоставлять
Вам  специальную  форму  для  настройки  необходимых  параметров  задач.
Эта форма показана на рисунке:
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Содержание основных полей Настройки для входа в систему:

· поле  "Дата  обработки"  -  дата,  за  которую  информация  будет
записываться  в  базу  данных,  а  также  отображаться,  если  форма
собирает данные за день или месяц (если форма работает за месяц).
Набирается  от  руки.  Если  дата  набрана  неправильно,  высветится
предупреждение  об  ошибке.  По  умолчанию  в  окне  высвечивается
текущая дата.

· поле  "Интервал  дат  с  "  -  интервал  дат  (период),  за  который  будет
выводиться  информация.  Набирается  от  руки.  Если  дата  набрана
неправильно,  высветится  предупреждение  об  ошибке.  По
умолчанию  в  окне  высвечивается  интервал  –  "начало  текущего
месяца - текущая дата".

· в  поле  "Контрольная  дата"  компьютер  указывает  последний
открытый месяц.

· в поле "Наименование предпр./подразд./участка/Ф.И.О." выбирается
из  справочника  (работа  "Многоуровневого  справочника"  будет
описана  в  разделе  "Ведение  рабочих  справочников)  наименование
Вашего  предприятия  либо  отдельного  структурного  подразделения
с  которым  Вы  собираетесь  работать.  Справочник  открывается
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Пробелом.

· в  поле  "Начисление  /  удержание"  выбирается  из  справочника  
"начислений и удержаний" вид начисления/удержания для установки
фильтра  при  формировании  выходных  форм,  с  которыми  Вы
собираетесь работать. Справочник открывается Пробелом.

· в  поле  "Источник  финансирования"  выбирается  из  справочника  
"источники  финансирования"  вид  источника  финансирования  для
установки фильтра при формировании выходных форм, с которыми
Вы собираетесь работать. Справочник открывается Пробелом.

· в  поле  "Вид  деятельности"  выбирается  из  справочника   "видов
деятельности"  вид  деятельности  для  установки  фильтра  при
формировании  выходных  форм,  с  которыми  Вы  собираетесь
работать. Справочник открывается Пробелом.

· в  поле  "Категория"  выбирается  из  справочника   "категорий"
категория  работников  для  установки  фильтра  при  формировании
выходных форм, с которыми Вы собираетесь работать. Справочник
открывается Пробелом.

· в  группе  переключателей  "Состав  работников"  указывается  состав
работников  для  установки  фильтра  при  формировании  выходных
форм,  с  которыми  Вы  собираетесь  работать.  Нужный  состав
выбирается Курсором мыши.

· в  группе  переключателей  "Сортировать  по"  указывается  порядок
сортировки  списков  работников  при  формировании  выходных
форм,  с  которыми  Вы  собираетесь  работать.  Нужная  сортировка
выбирается Курсором мыши.

Для  того,  чтобы  перейти  от  настройки  входных  параметров  к
выполнению  операции,  нажмите  клавишу  Esc  и  перейдите  в  меню
основного окна системы.

Предназначение Настройки, в общем смысле, понятно, но  мы хотели
бы предложить некоторые рекомендации по ее использованию:

· При  настройке  месяца  обработки  документов  в  отчетах  за  месяц,
если месяц еще не закончился, ставьте текущую дату, если месяц уже
закончился - ставьте последнюю дату месяца.

· При  настройке  года  обработки  документов  в  отчетах  за  год,  если
год еще не закончился, ставьте текущую дату, если это  прошедший
год - ставьте последнюю дату года.

· При  настройке  интервала  обработки  документов  для  отчетов  за
период следите, чтобы начало интервала не превышало конец, год и
месяц в поле "Дата обработки документов" не разнились  с годом и
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месяцем  интервала обработки документов.
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3. Основные режимы работы
Основное  окно  системы  содержит:  строку  заголовка  программы;

строку  главного  меню;  область  расположения  вторичных  окон;  строку
состояний - нижняя  строка окна, - содержит текущую подсказку - перечень
функций, вызываемых  нажатием  указанных  клавиш.

Основные режимы работы  отражены  в главном меню:

· Работа  -  основной  раздел.  Содержит  режимы  ввода  и  обработки
информации.

· Печать - раздел содержит режимы для печати отчетов.

· Справочники - раздел содержит справочники системы.

· Настройки – раздел содержит различные настройки системы.

В  меню  раздела  "Настройки"  выделен  режим  настройки,  который
является общим для системы: 

· настройка режимов работы
В режиме "Настройка режимов работы" пользователь может, не входя

в  конкретную  задачу  посмотреть,  какие  настройки  заданы  в  системе  на
текущий момент и, если необходимо, здесь же внести изменения. . 
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4. Ввод, обработка входных документов
В меню "работа" находятся следующие подменю: 
- штатные расписания и расстановки;
- изменение Оклада/Тарифа;
- экспорт данных;
- импорт данных;
- настройка режимов работы.
Функции "штатное расписание", "настройка режимов работы" можно

вызвать из панели быстрого доступа, что уже указывалось выше в пункте 1.
Выбор пункта меню  осуществляется  щелчком  левой  клавиши  мыши

на необходимом пункте меню.

4.1. Штатные расписания и расстановки

В данном режиме осуществляется  формирование списка  должностей
на основе старого  штатного  расписания,  настройка  параметров  тарифных
сеток. Также в данном режиме находится  список должностей сотрудников
и работников, занимающих (замещающих) эти должности.

Меню  режимов  раздела   открывается  путем  последовательного
выбора пунктов: "Работа" - "ООТиЗ" - "Штатное расписание новое".
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Меню содержит пункты:

· Формирование списка должностей;

· Параметры ЕТС;

· Штатное расписание и расстановка.

4.1.1. Формирование списка должностей

В  режиме  осуществляется  формирование  списка  должностей  на
основе  старого  штатного  расписания  с  возможностью  корректировки.
Вызов режима осуществляется последовательным выбором пунктов меню:
 "Работа" - "ООТиЗ" - "Формирование списка должностей".

Верхняя область окна  содержит следующие реквизиты:

· поле "Дата";

· поле  "Тарифная  сетка"  -  поле  выбора  из  справочника  тарифных
сеток, выбирается последняя на 1-е число месяца актуальности;

· поле  "Подразделение"  -  поле  выбора  из  справочника
подразделений и работников;
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· поле "Сортировка  списка"  -  позволяет устанавливать  сортировку
списка по следующим реквизитам:

        -  ШтР
        -  окладу
        -  группе
        -  ФИО

· поля для формирования списков должностей. 
При  первом  входе  в  режим  необходимо  нажать  на  кнопку

 ,  в  результате  чего  будет  сформирован
список  должностей  на  основе  старого  штатного  расписания.  Для  каждой
должности будут сформированы следующие реквизиты:

        -  профессионально-квалификационная группа
        -  новый оклад
        -  старый оклад
        -  разряд
        -  код должности
        -  номер должности
Левая  часть  основной  области  содержит  сформированный  список

должностей  с  вышеперечисленными  реквизитами.  Измененные  реквизиты
при редактировании выделены розовым цветом. Если группа не привязана 
к  подразделению  и  должности,  то  соответствующая  ячейка  окрашена  в
красный  цвет.  Если  для  должности  включен  переключатель  «Исключить
при  записи  в  ШР»,  то  вся  строка  выделятся  красным  цветом.  Оклад
выделяется желтым цветом в том случае, если оклад по новой ЕТС меньше,
чем  предыдущий  и  при  этом  оставлен  старый  оклад.  Разряд  выделяется
желтым цветом, когда он не попадает в диапазон разрядов по должности:

 В  правой  части  основного  окна  осуществляется  корректировка
списка должностей. При изменении любого реквизита становится активной

кнопка  .  Если  для  должности  включен
переключатель  «Исключить  при  записи  в  ШР»,  то  эти  строки  при
переформировании  списка  остаются  исключенными.  Для  редактирования
доступны поля "оклад присвоенный", "разряд присвоенный" и "группа
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присвоенная":

При  нажатии  на  кнопку  
осуществляется  формирование  штатного  расписания  и  штатной
расстановки на 1.11.2013 года, приказов по виду «Новая тарифная сетка» и
записи об изменении оклада в карточке Т-2.

Кнопка    станет  автоматически
активной после того, как будет сделано  закрытие месяца (октябрь  2013) и
осуществлена  запись  в  штатное  расписание  и  кадры.   При  нажатии  на
кнопку будет записана информация нового штатного расписания (окладов)
в лицевые счета работников.

4.1.2. Параметры ЕТС

В  данном  режиме  осуществляется  настройка  пераметров  тарифных
сеток. Вызов режима осуществляется последовательным выбором пунктов
меню:   "Работа"  -  "ООТиЗ"  -  "Параметры  ЕТС".  Окно  содержит  список
тарифных сеток:
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Для ввода новой тарифной сетки нажмите клавишу F7  или кнопку .
Удаление возможно только последней записи, нажатием на клавишу F8 или

кнопку  .  Для  отображения  параметров  выбранной  тарифной  сетки
нажмите клавишу F4 или кнопку :

Для  вызова  окна  ввода/редактирования  нажмите  клавишу  F4  или
кнопку :
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Окно ввода/редактирования содержит следующие реквизиты:

· поле "Наименование"

· группы  "Непромышленная  сфера",  "Вспомогательное
производство" и "Основное производство".

Запишите введенные данные, нажав на кнопку "Сохранить".
Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки

"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

4.1.3. Штатное расписание и расстановка

В  данном  режиме   находится  список  должностей  сотрудников  и
работников,  занимающих  (замещающих)  эти  должности.  Вызов  режима
осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:  "Работа"  -
"ООТиЗ" - "Штатное расписание и расстановка".
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Окно штатного расписания и расстановки содержит поля:

· группа  полей  типа  переключатель  "Категория"  -  позволяет
настроить отображение должностей с учетом их категории (показать
все, специалистов, рабочих);

· группа  полей  типа  переключатель  "Должности"  -  позволяет
настроить  отображение должностей, находящихся  в подразделении
(показать все, только занятые, только вакантные);

· "показать  упраздненных"  (поле  типа  переключатель)  -  если
признак установлен, то  будут отображаться все ранее упраздненные
должности.

Левая область окна содержит иерархический список подразделений.
После  настройки  отображения  в  правой  области  окна  появится

список  должностей  выбранного  слева  подразделения,  содержащий
наименование должности, код по ОКПДТР, ФИО (если должность занята),
а также категорию,  вид  деятельности,  систему оплаты,  профессионально-
квалификациооную  группу,  разряд,  оклад,  ставку  и  дату  действия
должности.  

Если при редактировании  оклада,  его  величина  будет  отличаться  от
оклада  по  ЕТС,  то  в  списке  должностей  оклад  будет  выделяться
бирюзовым цветом.

Для ввода новой должности нажмите клавишу F7 или кнопку . Для
редактирования  должности  нажмите  клавишу  F4  или  кнопку  .  Если
должность  занята работником, изменять  можно  только  вид  деятельности,
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источник  финансирования,  условия  труда,  режим  работы,  звено
управления,  центр  ответственности  и  примечания.  Остальные  реквизиты
можно изменить через пункт “приказы перевода” в  программе  ППП АРМ
“КАДРЫ”,  в  режиме  комплекса  "Кадры  +  Зарплата  +  ООТиЗ",
сформировав  технический  приказ  перевода  на  должность  с  требуемыми
реквизитами.: 

Окно ввода/редактирования должности содержит следующие поля:

· "Подразделение"  и  "Сотрудник"  -  поля  не  активны  для
заполнения;

· "Дата упразднения";

· закладка "Основные" содержит следующие реквизиты: 

·  "Должность"  (поле  выбора  из  справочника  должностей)  -
наименование новой должности; 

·   группа  полей  типа  переключатель  "Вид  должности"  -
содержит  указание  на  вид  новой  должности  (специалисты  и
рабочие);

·  "Единый  код  штатной  позиции"  (поле  выбора)  -  если
единый  код  штатной  позиции  уже  присвоен,  то  поле  для
редактирования  закрыто,  в  противном  случае  при  нажатии  на
кнопку  автоматически присвается новый код;

· "Дата начала действия" (поле ввода даты); 
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· "Дата последнего изменения" (поле ввода даты); 

·  "КАТЕГОРИЯ"  - поле выбора из справочника категорий; 

·  "СИСТЕМА  ОПЛАТЫ"  -  поле  выбора  из  справочника
систем оплаты;

·  "П К Г"  -  поле выбора профессионально-квалификационной
группы;

·  "Тарифная сетка"  - поле выбора из справочника тарифных
сеток.  Кнопка  выбора  активна  только  в  случае,  если  на
должности нет группы;

·  "Вид  деятельности"  -  поле  выбора  из  справочника  видов
деятельности;

·  "Источник  фин-я"   -  поле  выбора  из  справочника
источников финансирования;

·  "Условия  труда"   -  поле  выбора  из  справочника  условий
труда;

·  "Режим  работы"  -  поле  выбора  из  справочника  режимов
работы;

·  "Разряд",  "Оклад",  "Оклад  из  ЕТС",  "Ставка"  и
"Количество  вакансий"  (числовые  поля)  -  разряд,  оклад  и
количество  вакансий  для  данной  должности,  соответственно.

При  нажатии  на  кнопку   оклад  устанавливается  на
основе указанной тарифной сетке. Показан диапазон разрядов
по  должности,  если  разряд  не  попадает  в  диапазон,  то
подсвечивается бирюзовым цветом;

· "Для инвалидов" (поле типа "переключатель")  -  признак для
выделения  вакантной  должности  работникам  инвалидам.  В
окне отображения списка штатного  расписания  и расстановки
вакантная  должность  для  инвалидов  будет  отображаться
темно-синим цветом:

· "Для молодых специалистов" (поле типа "переключатель") -
признак  для  выделения  вакантной  должности  работникам  от
18  до  21  года.  В  окне  отображения  списка  штатного
расписания  и  расстановки  вакантная  должность  для  молодых
специалистов будет отображаться салатовым цветом;

·  группа  полей  типа  переключатель  "Тип  должности"  -
содержит  указание  на  тип  новой  должности  (основная,
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сверхштатная и внештатная);

· закладка "Аналитика" содержит следующие реквизиты:

·  "ЗВЕНО  УПРАВЛЕНИЯ"  -  поле  выбора  из  справочника
звеньев управления;

·  "Центр  ответственности"   -  поле  выбора  из  справочника
центров ответственности.

· закладка "Надбавки" содержит список надбавок работника:

В режиме просмотра данных внизу окна расположены кнопки:

Для  удаления  записи  поставьте  на  нее  указатель  и  нажмите  кнопку
"Удалить".  Для  добавления/редактирования  записи  нажмите  кнопку
"Добавить"/"Редактировать".  При  этом   внизу  окна  открывается  панель,
имеющая следующие реквизиты:

· "Наименование" (поле выбора из справочника надбавок для
штатной расстановки) - при выборе надбавки заполняются  все
остальные реквизиты с возможностью их корректировки;

· "Тип  надбавки"  (поле  типа  "переключатель")  -  позволяет
выбрать  тип  надбавки  (за  стаж,  за  квалификацию/классность
или другое);

· "Вид  расчета"  (поле  типа  "переключатель")  -  позволяет
указать  признак  расчета  (процент  или  сумма).  Активно  для
редактирования только при выборе типа надбавки «другое»; 
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· "Сумма(%)" (числовое поле) - сумма или процент надбавки;

· "Дата начала" (поле ввода даты);

· "Дата окончания" (поле ввода даты). 
Для сохранения введенных изменений нажмите кнопку "Записать".

· закладка "Примечания" содержит следующие реквизиты:  

·  "Комментарий к должности ООТиЗ" (текстовое поле); 

·  "Уточнение к приказу ОК" (текстовое поле); 

·  группа  полей  "Примечание  к  должности"  (только  для
должности,  занятой  работником)  содержит  поле  выбора  из
справочника  примечаний  к  должности;  группу  полей  типа
переключатель, указывающую на  признак  рассчета  в  штатном
расписании; даты начала и окончания отпуска по уходу.

· закладка "Движение"  отображает движение по  данной должности
за все время (с 1 ноября 2013 года):

После ввода/редактирования необходимых значений нажмите  кнопку
"Сохранить".

Режимы  ввода  и  корректировки  вакантных  должностей  будут
активны только  тогда, когда будет осуществлена запись  нового  штатного
расписания в «Зарплату».

Чтобы упразднить  вакансию, нажмите на кнопку "Убрать  в  архив"
на  панели  быстрого  вызова  .  Если  по  вакансии  нет  движения,  то  ее
можно  удалить,  проставив  признак  «удалить  вакансию»,  который
находится под датой упразднения в окне упразднения должности:
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Упраздненную вакансию можно вернуть назад. Чтобы она появилась
в  списке,  необходимо  поставить  галочку  "показать  упраздненных"»  и

нажать  кнопку  «Вернуть  из  архива»  на  панели  быстрого  вызова  
(упраздненная должность подсвечивается розовым цветом):

4.1.4. Список штатных позиций для получения единого
кода

Для  контроля  получения  единых  кодов  штатных  позиций  
предусмотрен режим работы со списком штатных позиций, для которых не
был получен единый код при вводе новых позиций.

При вызове данного режима на экран выйдет форма списка штатных
позиций, для которых нужно получить единый код.

Выберите  необходимую  позицию  в  списке  и  нажмите  кнопку  .  В
результате  для  выбранной  штатной  позиции  будет  выполнен  запрос  в
сводную базу для  получения  следующего  единого  кода штатной позиции,
после  успешного  выполнения  запроса  единый  код  будет  присвоен
выбранной  штатной  позиции  и  сохранен  в  базе  данных.  Проделайте
данную  операцию  для  всех  штатных  позиций,  которым  нужно  присвоить
единый код.

4.2. Индексация тарифов

В режиме осуществляется плановая индексация тарифов сотрудников
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предприятия.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Работа" - "ООТиЗ" - "Индексация тарифов".

Верхняя область окна  содержит следующие реквизиты:

· поле "Дата";

· поле  "Тарифная  сетка"  -  поле  выбора  из  справочника  тарифных
сеток, выбирается последняя на 1-е число месяца актуальности;

· поле "Сортировка  списка"  -  позволяет устанавливать  сортировку
списка по следующим реквизитам:

        - по ШТР
        - по окладу
        - по группе
        - по ФИО

· поля  для  формирования  списков  для  индексации.  Списки
формируются  по  структурным  подразделениям,  либо  на  все
предприятие.  Нельзя  сформировать  список  на  внутренний  уровень
из справочника «Подразделения/работники», если уже сформирован
список на верхний уровень справочника.

При входе в режим данные будут формироваться по последней записи
в справочнике «Параметры ЕТС». Для загрузки новой тарифной сетки на
1.01.2015  в  справочник  «Параметры  ЕТС»  необходимо  запустить  режим
«Загрузка общих справочников».

После  входа  в  режим  индексации  нажать  кнопку  «Сформировать
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список  должностей».  После  нажатия  формируется  список  активных
должностей  из  ШР  для  каждой  строки  показан  текущий  оклад  и
индексированный оклад. Оклад можно  редактировать. Бирюзовым цветом
выделяется  строка с  сотрудником, которого нет в штатной расстановке, то
есть либо он уволен в этом месяце, либо  был сбой при вводе приказа, и у
работающего  сотрудника  нет  строки  в  ШР  (при  индексации  эта  ситуация
выправится).

При  нажатии  кнопки  «Запись  в   ШР  и  кадры»  осуществляются
следующие действия:

   - формируются записи в ШР с новыми окладами;
   - формируются записи в форму Т-2;
   -  формируются  записи  в  журнал  приказов  с  видом  приказа

«Изменение оклада»  (приказ обработан и снять  обработку приказа в  этом
режиме нельзя).

Кнопка  «Переформировать  списки»  активна  до  записи  в  штатное
расписание. 

Кнопка  «Разрешить  редактировать  списки»   становится  активна
после записи в ШР. После ее нажатия снова будет активна кнопка «Запись
в  ШР и кадры».

Кнопка  «Запись  в  зарплату»   становится  активна  после  записи  в
штатное  расписание.  При  нажатии  кнопки  осуществляются  следующие
действия:

   -  формируются  записи  в  лицевых  счетах  работников  с  новыми
окладами;

   -  осуществляется  запуск  функций  расчета  начислений  и  расчета
удержаний.

4.3. Выгрузка данных по ООТиЗ для сводной БД

В  режиме  осуществляется  выгрузка  следующих  накопительных
таблиц для сводной БД:

   -  информация  по  штатному  расписанию  и  штатной  расстановке
работников

   - дополнительные данные по должности
   -  сортировка  строк  в  штатном  расписании  и  расстановке  по

порядковому номеру
   - надбавки и доплаты по штатному расписании и расстановке
   - индекс состояния сотрудника в штатной расстановке
   -  таблица  привязки  видов  деятельности,  тарифной  сетки  и

категории к работнику
   - табель по объектам
   - дополнительный табель по объектам
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   - табель по объектам с предыдущего места работы
   - журнал приказов
   - таблица хранения данных по командировке сотрудника
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню:   "Работа"  -  "ООТиЗ"  -  "Экспорт  данных"  -   "Выгрузка  данных  по
ООТиЗ для сводной БД".

В  окне  настройки  режимов  работы  в  поле  "Предприятия  /
подразделения  /  работники"  необходимо  выбрать  наименование  филиала
(1-ый уровень).

После  нажатия  на  кнопку  "Продолжить"  появится  окно  выгрузки  в
сводную  базу.  В  нем  необходимо  выбрать  каталог,  в  который  будет
выгружен  файл.  Конечная  выбранная  папка  должна  иметь  наименование
"bin".

Для  начала  выгрузки  информации  необходимо  нажать  кнопку
"Выгрузить".  В  правой  части  окна   будет  показан  ход  выгрузки
информации  в  сводную  базу.  Успешное  завершение  выгрузки
сопровождается появлением записи "Выгрузка завершена!".
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Информация  будет  сохранена  в  файле,  имеющем  структуру
svotzhtr_хх.bin ,  где хх –  код  филиала. Полученные данные  передаются  в
управление  ОАО  "Черномортранснефть"  для  получения  отчетной
информации.

4.4. Выгрузка данных по ГП для сводной БД

В  режиме  осуществляется  выгрузка  данных по  годовой  премии  для
сводной БД:

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа" - "ООТиЗ" - "Экспорт данных" -  "Выгрузка данных по ГП
для сводной БД".

В  окне  настройки  режимов  работы  в  поле  "Предприятия  /
подразделения  /  работники"  необходимо  выбрать  наименование  филиала
(1-ый уровень).

После  нажатия  на  кнопку  "Продолжить"  появится  окно  выгрузки  в
сводную  базу.  В  нем  необходимо  выбрать  каталог,  в  который  будет
выгружен  файл.  Конечная  выбранная  папка  должна  иметь  наименование
"bin".
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Для  начала  выгрузки  информации  необходимо  нажать  кнопку
"Выгрузить".  В  правой  части  окна   будет  показан  ход  выгрузки
информации  в  сводную  базу.  Успешное  завершение  выгрузки
сопровождается появлением записи "Выгрузка завершена!".

Информация  будет  сохранена  в  файле,  имеющем  структуру
svotzgvz_хх.bin , где хх –  код  филиала. Полученные данные передаются  в
управление  ОАО  "Черномортранснефть"  для  получения  отчетной
информации.

4.5. Выгрузка справочника должностей для сводной БД

В данном режиме осуществляется выгрузка справочника «Должности
для  ООТиЗ»  для  сводной  базы  с  целью  проведения  перекодировки
справочника  и  переход  на  ведение  единого  справочника  должностей
централизованно в сводной базе данных «ООТиЗ - свод».

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа" -  "ООТиЗ" -  "Экспорт данных" -   "Выгрузка  справочника
должностей для сводной БД".

В  окне  настройки  режимов  работы  в  поле  "Предприятия  /
подразделения  /  работники"  необходимо  выбрать  наименование  филиала
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(1-ый уровень).

После  нажатия  на  кнопку  "Продолжить"  появится  окно  выгрузки  в
сводную  базу.  В  нем  необходимо  выбрать  каталог,  в  который  будет
выгружен  файл.  Конечная  выбранная  папка  должна  иметь  наименование
"bin".

Для  начала  выгрузки  информации  необходимо  нажать  кнопку
"Выгрузить".  В  правой  части  окна   будет  показан  ход  выгрузки
информации  в  сводную  базу.  Успешное  завершение  выгрузки
сопровождается появлением записи "Выгрузка завершена!".
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Информация  будет  сохранена  в  файле,  имеющем  структуру
svotzkdd_хх.bin , где хх – код  филиала. Полученные данные передаются  в
управление  ОАО  "Черномортранснефть"  для  получения  отчетной
информации.

После завершения выгрузки в справочнике «Должности для  ООТиЗ»
будут закрыты режимы ввода, удаления и корректировки.

ВНИМАНИЕ!!! Должности, находящиеся в архиве выгружаться не
будут,  в  связи  с  этим,  перед  запуском  режима  выгрузки
настоятельно  рекомендуется  осуществить  анализ  должностей  в
справочнике и неиспользуемые должности перевести  в  архив. Если
должность  используется  в  лицевых  счетах  2016  и  2015  года  –  ее
перевод в архив будет не возможен.

4.6. Загрузка общих справочников

В режиме осуществляется загрузка следующих справочников:

· Виды деятельности

· Условия труда

· Характер работы

· Режимы работы

· Тарифные сетки

· Соответствие объектов видам деятельности

· Группы видов деятельности

· Стационарные рабочие места

· Вид структурного подразделений ДАО

· Вид структурного подразделений филиала

· Среднегодовые нормы рабочего времени

· Соответствие разрядов и коэффициентов

· Звенья управления
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· Надбавки для штатной расстановки

· Должности
Данные  справочники  заполняются  централизованно  в  подсистеме

ООТиЗ – свод. 
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню:   "Работа"  -  "ООТиЗ"  -  "Импорт  данных"  -   "Загрузка  общих
справочников".

 Перед  загрузкой  установлена  проверка  на  перекодировку
справочника  должностей.  Если  перекодировка  не  осуществлялась,  то
загрузка данных осуществляться не будет.

Для  выбора  файла  с  данными  необходимо  нажать  клавишу F9   или
кнопку . 
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Загружаемая  информация  хранится  в  файле,  имеющем  структуру
svotzvd_99.bin.

После  выбора  файла  автоматически  начнется  загрузка  общих
справочников.  Успешное  завершение  выгрузки  сопровождается
появлением записи "ЗАВЕРШЕНО".

Локально  для  загруженных  справочников  имеется  возможность
только просмотра и выбора данных.
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4.7. Перекодировка должностей

В  данном  режиме   осуществляется  загрузка  справочника
перекодировки  должностей  с  существующих  кодов  на  коды
централизованного справочника должностей.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:   "Работа"  -  "ООТиЗ"  -  "Импорт  данных"  -   "Перекодировка
должностей".

Загружаемая  информация  хранится  в  файле,  имеющем  структуру
otzkdsv_xx.bin, где хх –  код  филиала. Данный файл получают из аппарата
управления. Для  загрузки необходимо  выбрать  нужный  файл  и  нажать  на
кнопку  «Загрузить».  После  загрузки  станет  активной  кнопка
«Перекодировать». 

При  нажатии  на  кнопку  «Перекодировать»  будет  осуществляться
перекодировка  кодов  должностей  в  следующих  таблицах  базы  данных:
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KDSPRSV,  OTZKDD,  ZPKD,  OTZTAB,  OTZDIA,  OTZSHT,  OTZSHTI,
OTZISH, ZPLS, ZPLSDT, ZPLSD, ZPKPRP, KDT2IIIDVG.

После  окончания  перекодировки  справочник  «Должности  для
ООТиЗ» будет заполнен кодами из централизованного справочника. Также
после окончания режима перекодировки станет активной кнопка «Печать»,
при  нажатии  на  которую   формируется  выходной  документ  «Протокол
перекодировки должностей».

4.8. Распределение сотрудников по видам деятельности

Данный  режим  позволяет  распределить  сотрудников  по  видам
деятельности,  категориям  и  тарифным  сеткам.  Вызов  режима
осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:   "Работа"  -
"ООТиЗ" -  "Распределение сотрудников по видам деятельности".
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Верхняя  область  окна  позволяет  сделать  выборку  данных,
отфильтровав их по виду деятельности, категории и  тарифной сетке.

Данная область содержит следующие реквизиты:

· поле "Дата";

· поле  "Подразделение"  -  поле  выбора  из  справочника
подразделений и работников;

· группа  полей  "Фильтр"  -  содержит  следующие  поля  типа
переключатель: "По всем", "Вид деятельности", "Категория" и
"Тарифная  сетка"  .  По  умолчанию  стоит  выборка  всех  данных
(выбрано  поле  "По  всем").  При  выборе  остальных  полей  справа
появляется  одно  из  перечисленных ниже  полей  (в  зависимости  от
выбора):

-  "Вид  деятельности"  -  поле  выбора  из  справочника  видов
деятельности;

- "Категория" - поле выбора из справочника категорий;
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-  "Тарифная  сетка"  -  поле  выбора  из  справочника  тарифных
сеток;

· поле  типа  переключатель  "только  пустые"  -  если  признак
установлен, то будут показаны только те сотрудники, у которых есть
незаполненная  информация  по  виду  деятельности,  категории  или
тарифной сетке в зависимости от выбора поля фильтра.

После настройки параметров фильтра необходимо  нажать  на  кнопку

. В левой части нижней области основного  окна появится
список  выбранных  сотрудников.  Желтым  цветом  выделены  данные,
которые не заполнены.

 При этом настройка параметров фильтра станет неактивна и появится

кнопка , позволяющая отменить фильтр.

Для  выделенного  сотрудника  в  правой  части  нижней  области
основного  окна  выводится  информация  о  его  движении  по  штатной
расстановке.

Правая  часть  нижней  области  основного  окна  также  содержит  поля
для редактирования данных выделенного сотрудника:

· "Вид  деятельности"  -  поле  выбора  из  справочника  видов
деятельности; 

· "Категория" - поле выбора из справочника категорий;

· "Тарифная сетка" - поле выбора из справочника тарифных сеток.
Сохранение  изменнных  данных  подтвердите  нажатием  на  кнопку
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.

4.9. Расчет среднесписочной численности

В  режиме  осуществляется  запуск  функции,  которая  осуществляет
расчет среднесписочной численности по  каждому работнику за указанный
месяц.  Расчета  среднесписочной  численности,  так  же  осуществляется  в
режимах  выгрузки  данных  для  сводной  базы  «ООТиЗ  -  свод»  и
«Страховые взносы - свод».

4.10. Лишение премии

Данный  режим  позволяет  вводить  информацию  к  лишению
ежемесячной  премии.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным
выбором пунктов меню:  "Работа" - "ООТиЗ" -  "Лишение премии" - "Ввод
информации к лишению премии".
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Окно содержит следующие реквизиты:

· "Дата" (поле выбора даты);

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

Первоначально общий процент (за месяц) лишения премии вводится
в  расчетном  отделе.  Сотрудники  ООТиЗ  по  введенной  информации
добавляют свою информацию. Не обработанные записи выделены желтым
цветом.  Для обработки необходимо нажать на клавишу F4  или кнопку .

Если  в  месяце  несколько  приказов,  то  на  каждый  приказ  вводится
отдельная  запись.  Форма  обработки  процента  лишения  премии  не
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закроется, пока сумма  введенных процентов  не  будет  равна  общей  сумме
процента  лишения  премии  введенной  в  расчетном  отделе,  в  противном
случае появится сообщение об ошибке:

 Для  ввода  новой  записи  нажмите  клавишу F7   или  кнопку  .  Для
редактирования нажмите клавишу F4  или кнопку :

Окно ввода/редактирования содержит следующие реквизиты:

· "%  к  расчетной  премии"  (числовое  поле)  -  процент  лишения
ежемесячной  премии.  Производится  проверка  на  то,  чтобы  сумма
введенных  процентов  не  превышала  общей  суммы  процента
лишения  премии.  Редактирование  поля  возможно  только  при
настройке  на  дату  актуальности,  иначе  только  при  первом  вводе
информации  к  лишению  ежемесячной  премии  по  сотруднику  (до
закрытия окна обработки);

· "Вид документа" (текстовое поле) - по умолчанию имеет значение
"Приказ";

· "Дата приказа" (поле выбора даты);

· "№ документа" (текстовое поле);

· "Причина" (текстовое поле) - основание для лишения премии.
Запишите введенные данные, нажав на кнопку "Сохранить".
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5. Справочники
В меню Справочники в разделе "ООТиЗ" находятся: 

5.1. Справочник "Подразделения/работники"

Содержит  наименования  предприятий,  структурных  подразделений,
Ф.И.О. сотрудников и их табельные номера.

Справочник  имеет  иерархическую  древовидную  структуру.  Данная
структура  позволяет  описать  организационную  структуру  предприятия  в
целом  с  требуемой  степенью  детализации.  При  этом  отчеты  могут  быть
получены как в целом, так и по введенным уровням, разделам.

Степень детализации устанавливает сам пользователь при заполнении
и дальнейшем ведении справочника.

Количество  уровней   и  количество  записей  на  каждом  уровне
практически не ограничены. 

Для  быстрого  поиска  необходимого  реквизита  (подразделения,
работника и т.д.) в пределах уровня существует контекстный поиск: в  поле
"Наименование" набираются первые символы реквизита, после чего курсор
автоматически попадает в нужное Вам значение.

П̈ример организации многоуровневого справочника. 

В  предприятие  "Скиф"  входят  подразделения  АУП,  АХЧ  и  т.д.  В
свою очередь, АУП делится на АСУ, РУКОВОДИТЕЛИ, БУХГАЛТЕРИЮ.
Таким образом, можно показать всю структуру предприятия.
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Зарплата"  -  "Рабочие  справочники"  -
"Подразделения/работники".  На  экране  появится  основное  окно
справочника.
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Основное окно справочника делится на два окна, содержащие список
подразделений  и   список  работников.  В  списке  работники,  на  которых
оформлен  приказ  на  увольнение,  выделены  красным  цветом.  Уволенные,
но  участвующие  в  расчете  заработной  платы  работники  выделены
сиреневым цветом.

Подразделения,  имеющие  свои  отделы,  обозначаются  символом  "-"
или "+". 

Чтобы  открыть  подразделение  для  просмотра  отделов  с  помощью
мыши,  подведите  к  наименованию  подразделения  указатель  мыши  и
выполните  двойной  щелчок  левой  кнопкой  мыши   на  наименовании  или
одинарный  на  символе  +.  Чтобы  открыть  справочник  с  помощью
клавиатуры, воспользуйтесь клавишами-стрелками и  клавишей Enter.

При открытии подразделения становится видна ветвь отделов. 
Если  указатель  находится  на  подразделении/отделе,  в  котором  есть

работники,   справа  в  окне  будет   выведен  список  работников  этого
подразделения, в поле "Таб.N" указываются их табельные номера.

При  вводе  нового  подразделения  указатель  должен  находиться  в
окне подразделений. 

Напомним:  варианты  Ввода  новой  записи:  кнопка    на  панели
быстрого  вызова,  клавиша  F7  или  вызов  пунктов  главного  меню:
"Данные"  -  "Добавить".  Редактирования  записи:  кнопка   на
панели  быстрого  вызова,  клавиша  F4  или  вызов  пунктов  главного
меню:  "Данные"  -  "Редактирование".  Удаления  записи:  кнопка  
на  панели  быстрого  вызова,  клавиша  F8  или  вызов  пунктов
главного меню: "Данные" - "Удалить".

Чтобы  создать  подразделение/отдел,  т.е.  ввести  новое
подразделение/отдел,  входящее  в  состав  другого,  поставьте  указатель  на
подразделение,  которое  должно  стать  головным,   и  нажмите  сочетание

клавиш Ctrl+P или кнопку  на панели быстрого вызова. 

Внимание:  Перед  вводом  нового  подразделения  убедитесь  в  том,  что
требуемое  подразделение  отсутствует  в  справочнике.  Это
можно  сделать  с  помощью  формы  поиска,  вызываемой  по

нажатию  кнопки  "Поиск"   или  клавиши  "F3".  Добавляйте
новое  подразделение  только  если  его  не  удалось  найти  через
форму поиска.

В обоих случаях ввод и корректировка производится в окне. 
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Необходимо заполнить поля:

·  "Верхний уровень"  (не  редактируется)  –  наименование  верхнего
уровня, в котором содержится данное подразделение;

· "Краткое  наименование"  (текстовое  поле)  -  краткое
наименование предприятий, структурных подразделений в том виде,
в каком они будут показаны в справочнике и выведены в выходных
печатных формах;

· "Полное наименование" (текстовое поле) -  полное наименование
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предприятий,  структурных  подразделений  том  виде,  в  каком  они
будут выведены в выходных печатных формах;

· "Единый  табельный  номер"  (поле  выбора)  -  если  ЕТН  уже
присвоен, то поле для редактирования закрыто, в  противном случае
при нажатии на кнопку  автоматически присвается новый ЕТН;

· "ЦО /  ПДР  /  ЦЕХ  /  ВИД"  (поле  выбора  из  справочника  центров
ответственности, вызываемом нажатием кнопки );

· "Муниципальное  образование"  (поле  выбора  из  справочника
муниципальных образований,  вызываемом  нажатием  кнопки  )  –
эта информация используется  при получении форм  отчетности  для
Росстата:

 

В  данном  справочнике  для  поиска  используется  прямой
контекстовый  поиск  по  полям  "Код"  или  "Наименование".  Выбрать  из
справочника  нужное  муниципальное  образование  можно  двойным
щелчком левой кнопки мыши или клавишей Enter.

· "Вид  деятельности"  (поле  выбора  из  справочника  видов
деятельности);

· "Источник  фин-ния"  (поле  выбора  из  справочника  источников
финансирования);

· "Ответственное  лицо  за  табельный  учет"  (поле  выбора  из
справочника  подразделений  и  работников)  –  фамилия  вводится  в
окне поиска, вызываемом нажатием кнопки :
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В окне введите табельный номер или фамилию, можно  контекст (т.е.
строку символов, содержащуюся  в  наименовании).  Подстрока  ищется  без
учета  регистра  (без  различия  больших  и  маленьких  букв).  Для
подтверждения нажмите кнопку "Поиск" (щелчок левой кнопкой мыши на
кнопке "Поиск" или клавиша Enter).

Высветится  список  фамилий,  имеющих  в  своем  составе  указанный
контекст.  Если  вы  выберете  мышью  один  из  элементов  списка,  кнопка
"Поиск" заменится  на кнопку "Выбрать". Нажмите ее  для  окончательного
выбора аналогично кнопке "Поиск".

ФИО выбранного сотрудника отобразится в поле;

· "Код  ИФНС"  (поле  выбора  из  справочника  коды  ИФНС,
вызываемом  нажатием  кнопки  )  –.это  поле  доступно  для
редактирования только при создании нового подразделения.

· "Код  ОКАТО"  (текстовое  поле)  –.это  поле  доступно  для
редактирования только при создании нового подразделения.

· "Упразднить  подразделение"  (поле  типа  "переключатель")  –  если
поле  включено,  то  подразделение  считается  упраздненным  и  не
показывается в ведомостях;

· "Внештатное  подразделение"  (поле  типа  "переключатель")  –
признак устанавливается на подразделения, в которых не должно быть
единиц  по  штатному  расписанию.  Внештатные  подразделения  будут
подсвечиваться желтым цветом.

Ввод  данных  подтвердите  нажатием  на  кнопку  "Сохранить".  При
сохранение данных Вам будет выдан запрос на применение параметров из
сохраняемой  карточки  подразделения  к  вложенным  подразделениям.
Нужно указать, какие параметры необходимо заполнить автоматически для
вложенных  подразделений  и  нажать  кнопку  "Да".  Для  отказа  нажмите
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кнопку "Нет".

При вводе нового работника указатель должен находиться в окне со
списком работников подразделения. 

Внимание:  Перед  добавлением  нового  сотрудника  убедитесь  в
том,  что  данный  сотрудник  отсутствует  в  справочнике.  Это
можно  сделать  с  помощью  формы  поиска,  вызываемой  по
нажатию  кнопки  "Поиск"  или  клавиши  "F3".  Добавляйте  нового
сотрудника только в случае   его отсутствия в справочнике.

Ввод и корректировка производится в окне. 
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Окно содержит поля:

· "Верхний уровень"  (поле выбора  из  справочника  подразделений)
–  выбирается  подразделение,  в  которое  вводится  новый  работник.
По  умолчанию  предлагается  то,  в  котором  находился  указатель  на
момент вызова окна ввода и редактирования;

· "Табельный  номер"  (числовое  поле)  -  табельный  номер
работника,  причем  здесь  исключена  ошибка  набора  уже
существующего  табельного  номера.  Предлагается  первый
свободный табельный номер; 
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· "Единый  табельный  номер"  (поле  выбора)  -  если  ЕТН  уже
присвоен, то поле для редактирования закрыто, в  противном случае
при нажатии на кнопку  есть возможность присвоить новый ЕТН

с  помощью  кнопки  ,  либо  выбрать  из
предложенных (поиск сотрудников осуществляется из сводной базы
по  атрибутам:  фамилия,  имя,  ИНН  и  номер  страхового  полиса)  с

помощью кнопки ;

· "Фамилия",  "Имя",  "Отчество"  (текстовые  поля)  –  полное
Ф.И.О. работника;

· "ИНН" (числовое поле) – ИНН работника;

· "Страх.полис"  (текстовое  поле)  –  номер  страхового  полиса
работника;

· "Короткое  ФИО"  (текстовое  поле)  –  формируется  автоматически
при вводе полного Ф.И.О. работника. Разрешена корректировка.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
Чтобы  показать/скрыть  упраздненные  подразделения,  нажмите

кнопку  на панели быстрого вызова или клавишу "U"/"Ctrl+U".

Чтобы показать/скрыть уволенных работников, нажмите кнопку 
на  панели  быстрого  вызова  или  клавишу  "W"/"Ctrl+W".  Уволенные
работники выделены красным цветом.

Чтобы выбрать в справочнике нужную запись, нажмите кнопку  на
панели быстрого  вызова или клавишу Enter, или сделайте на ней  двойной
щелчок  мышью,  или  вызовите  пункт  главного  меню:  "Данные"  -
"Выбрать" .

Для  поиска  сотрудника  нажмите  кнопку    на  панели  быстрого
вызова  или  клавишу  F3  или  вызовите  пункт  главного  меню:  "Поиск"  -
"Поиск".  В  окне   поиска  с  помощью  переключателя  поиска
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подразделений/сотрудников укажите тип поиска , вид
окна  изменяется  в  соответствии  с  выбранным  значением,  для  поиска
сотрудников  выберите  значение  "сотрудники",  форма  примет  следующий
вид:

 

Укажите  табельный  номер  или  маску поиска.  Маской  поиска  может
быть  ФИО  или  часть  ФИО  сотрудника.  Нажмите  кнопку  "Поиск"

. Результаты поиска будут отображены в списке.
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Выберите  нужного  сотрудника  и  нажмите  "Выбрать"  ,
после чего  форма  поиска  будет  закрыта,  а  в  справочнике  подразделений/
сотрудников выбран найденный сотрудник.

Для  поиска  подразделений  на  форме  поиска  выберите  значение
переключателя  "Подразделения"  ,  форма  поиска
примет следующий вид: 
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Укажите  маску  поиска,  в  качестве  маски  может  использоваться
наименование  или  часть  наименования  подразделения.  Нажмите  кнопку

"Поиск" .
Результаты поиска будут отображены в списке:
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Выберите  нужное  подразделение  и  нажмите  "Выбрать"  ,
после чего  форма  поиска  будет  закрыта,  а  в  справочнике  подразделений/
сотрудников выбрано найденное подразделение.

Также  в  списках  работает  быстрый  поиск  (набор  наименования  на
клавиатуре).

Для  выхода  из  справочника  без  выбора  подразделения/сотрудника

нажмите кнопку "Выход"   или клавишу "Esc".

5.2. Таблица входимости начислений для ООТиЗ

Цель  данного  справочника  сгруппировать  однотипные  записи
"начислений/удержаний"  из  "Справочника  начислений/удержаний"
подсистемы  Зарплата  для  получения  группы  отчетов  ООТиЗ  "Справки,
расшифровки  ФЗП  и  СОЦВЫПЛАТ"  по  КНУ  ООТиЗ…"  и  контроля
признаков входимости кодов Н/У в расчетные базы ООТиЗ. 

Группировка  записей  "начислений/удержаний"  из  "Справочник
начислений/удержаний"  подсистемы  Зарплата  осуществляется
сопоставлением записи КНУ ЗП и соответствующей записи КНУ ООТИЗ в
режиме  "Корректировки".  Заполняется  для  каждого  кода  Н/У  после
внесения  нового  кода в "Справочник начислений/удержаний" подсистемы
Зарплата из подсистемы "Сводный ЕСН".
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Если  признаки  входимости  кодов  Н/У  в  расчетные  базы  ООТиЗ
выставлены неверно, необходимо сообщить об этом лицу, ответственному
за  ведение  "Справочника  начислений/удержаний"  подсистемы  "Сводный
ЕСН".  После  корректировки  признаков  в  подсистеме  "Сводный  ЕСН"
изменения будут переданы для справочника Вашего подразделения.

Для  вызова  справочника  из  подменю  группы  "Справочники"
выберите подменю "ООТиЗ" пункт Таблица  входимости начислений  для
ООТиЗ.

На  экране  появится  окно  справочника  с  указанием  кодов  Н/У,  их
наименований  и масок обработки:
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Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

5.3. Среднегодовые нормы рабочего времени

Вводится  средняя  норма  отрабатываемых   часов  в  месяц.
Используется для расчета месячного фонда ФЗП.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "ООТиЗ"  -  "Среднегодовые  нормы
рабочего времени".
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Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки

"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

5.4. Виды деятельности

Содержит наименования видов деятельности.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "ООТиЗ" - "Виды деятельности".

Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки
"мыши", нажатием Enter.

5.5. Условия труда

Содержит наименования и коды условий труда.
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "ООТиЗ" - "Условия труда". 

Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки
"мыши", нажатием Enter.

5.6. Режимы работы

Содержит наименования и коды режимов работы.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "ООТиЗ" - "Режимы работы".

Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки
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"мыши", нажатием Enter.

5.7. Базовые обозначения в табельном учете

Содержит  наименования  и  базовые  коды  обозначений  для
табельного  учета  (отработки  и  пропуски).  Используется  при  заполнении
табеля  учета рабочего  времени и заполнении унифицированной формы Т-
13.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "ООТиЗ"  -  "Базовые  обозначения  в
табельном учете".

Данный справочник не имеет формы для редактирования/добавления
записей.

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки
"мыши", нажатием Enter.

5.8. Соответствия разрядов и коэффициентов

Содержит записи соответствия разрядов и тарифных коэффициентов.
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "ООТиЗ"  -  "Соответствия  разрядов  и
коэффициентов".

Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки

"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

5.9. Должности для ООТиЗ

В  справочнике  осуществляется  ввод  и  корректировка  должностей,
используемых на предприятии, и определяется  соответствие с профессией
из  «Общероссийского  справочника  профессий  должностей  и  тарифных
разрядов».

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "ООТиЗ" - "Должности для ООТиЗ".
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Внизу окна показана подробная  информация  по  выделенной  строке.
Она  содержит  полное  наименование  должности,  наименование  по
классификатору,  а  также  категорию,  вид  образования,  специальность,
количество  дней  основного  и  дополнительного  отпуска,  диапазон
разрядов, характерные для  выделенной должности. Строка с должностью,
к  которой  не  «привязана»  профессионально-квалификационная  группа
будет подсвечиваться  желтым цветом. Нажатием на кнопку  возможно
перемещение  должности  в  архив  при  условии  неиспользования  ее  в
текущем и прошлом  году.  Отобразить  должности,  находящиеся  в  архиве,
можно с помощью поля  типа "переключатель" ,
расположенного в верхней части окна:



© 2017 Кубнет
63

Справочники

Для возвращения должности из архива необходимо нажать на кнопку

.
Для ввода новой строки записи нажмите клавишу F7 или кнопку .
Введите данные в окне ввода новой должности:
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Окно  ввода/редактирования  строки  справочника  содержит
следующие реквизиты:

· поле  "Должность  по  классификатору"  -  поле  выбора  из
справочника должностей по классификатору

· поле "Краткое наименование должности" 

· поле "Полное наименование должности" 

· поле "Категория" -  поле выбора из справочника категорий

· поле  "Образование"  -   поле  выбора  из  справочника  видов
образования

· поле  "Специальность"  -   поле  выбора  из  справочника
специальностей

· поле  "Профессионально-квалификационная  группа"  -   поле
выбора профессионально-квалификационной группы

· поля  "Отпуск  осн."  и  "доп."  -   количество  дней  основного  и
дополнительного отпуска
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· поля  "Диапазон  разрядов  с"  и  "по"  -  начальное  и  конечное
значение диапазона разрядов

Запишите введенные данные, нажав на кнопку "Сохранить".
Для  редактирования  должности выберите  нужную  запись  и  нажмите

клавишу F4  или  кнопку .  В  окне  ввода/редактирования  введите  новые
значения для полей и нажмите "Сохранить". Для удаления  записи нажмите

клавишу F8 или кнопку .  
Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки

"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

5.10. ОКПДТР

Содержит  перечень  должностей  согласно  общероссийскому
классификатору  профессий  рабочих,  должностей  служащих  и  тарифных
разрядов.

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки

"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .
Справочник корректировке не подлежит.

5.11. Звенья управления

В  справочнике  осуществляется  ввод  и  корректировка  звеньев
управления, используемых при ведении штатного расписания.
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "ООТиЗ" - "Звенья управления".

Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки

"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

5.12. Характера работы

Справочник  содержит  список  характеров  работы.  Данные
справочника используются при вводе приказов.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "ООТиЗ" -  "Характеры работы".

На  экране появится список характеров работы. 

Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".
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Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки

"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

5.13. Тарифные сетки

Справочник  содержит  виды  тарифных  сеток,  используемых  на
предприятии.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "ООТиЗ" -  "Тарифные сетки".

Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки
"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

5.14. Соответствие объектов и видов деятельности

Справочник содержит соответствия объектов и видов деятельности.
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню:  "ООТиЗ" -  "Соответствие объектов и видов деятельности".
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Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки
"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

5.15. Группы видов деятельности

Справочник  содержит  список  групп  видов  деятельности.  Вызов
справочника осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:  
"ООТиЗ" -  "Группы видов деятельности".

Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки
"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

5.16. Стационарные рабочие места

Справочник  содержит  список  стационарных  рабочих  мест.  Вызов
справочника осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:  
"ООТиЗ" -  "Стационарные рабочие места".
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Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки
"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

5.17. Надбавки для штатной расстановки

В  справочнике  осуществляется  ввод  и  корректировка  надбавок  для
штатной расстановки.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "ООТиЗ"  -  "Надбавки  для  штатной
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расстановки".
Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется

централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".
Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки

"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

5.18. Профессионально-квалификационные группы

Справочник  содержит  список  профессионально-квалификационных
групп.  Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "ООТиЗ"  -   "Профессионально-квалификационные
группы".

Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки
"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

5.19. Отношение подразделения к группе

В  справочнике  осуществляется  корректировка  отношения
подразделения к профессионально-квалификационной группе.
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "ООТиЗ" -  "Отношение  подразделения  к
группе".

Для изменения группы, к которой относится подразделение, нажмите
клавишу F4  или кнопку .

Введите данные в окне редактирования:

Окно  редактирования  строки  справочника  содержит  следующие
реквизиты:

· поле "Наименование" - наименование подразделения

· поле  "Профессионально-квалификационная  группа"  -  поле
выбора из справочника  профессионально-квалификационных групп

Запишите введенные данные, нажав на кнопку "Сохранить".

5.20. Вид структурного подразделения ДАО

Справочник  содержит  список  видов  структурных  подразделений
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ДАО.  Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "ООТиЗ" -  "Вид структурного подразделения ДАО".

Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки
"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

5.21. Вид структурного подразделения филиала

Справочник  содержит  список  видов  структурных  подразделений
филиала. Вызов справочника осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "ООТиЗ" -  "Вид структурного подразделения филиала".

Ввод  и  корректировка  данных  справочника  осуществляется
централизовано в подсистеме "ООТиЗ – свод".

Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки
"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

5.22. Отношение подразделения к в видам ДАО и филиала

В  справочнике  необходимо  осуществить  «привязку»  каждого
подразделения  к  виду  структурного  подразделения  ДАО  и  виду
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структурного подразделения филиала.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "ООТиЗ" -  "Отношение  подразделения  к
видам ДАО и филиала".

Для корректировки нажмите клавишу F4  или кнопку .
Введите данные в окне редактирования:

Окно  редактирования  строки  справочника  содержит  следующие
реквизиты:

· поле "Наименование" - наименование подразделения

· поле  "Вид  ДАО"  -  поле  выбора  из  справочника   видов
структурного подразделения ДАО

· поле  "Вид  филиала"  -  поле  выбора  из  справочника   видов
структурного подразделения филиала

· поле  "Наименование"  -  полное  наименование  выбранного  вида
структурного подразделения филиала

Запишите введенные данные, нажав на кнопку "Сохранить".
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6. Отчеты, выходные документы

6.1. Общие сведения по формированию и печати
выходных документов

Отчеты,  выходные  документы,  а  также  первичные  документы  и
распечатки  справочников,  получаются  в  разделах  главного  меню
"Работа", "Печать".

На любую требуемую дату Вы можете получить  итоговые выходные
формы  и  первичные  документы  по  результатам  обработки  введенных
данных.

В  большинстве  случаев  документ  формируется  путем  выбора
соответствующего пункта меню и нажатия Enter. 
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После  формирования  документа  на  экране  осуществляется  его
непосредственная печать.

Для  настройки  параметров  выходной  формы  используйте  режимы
раздела "Работа" "ООТиЗ" - "Настройка режимов работы".

Вывод всех отчетов предваряется  настройкой параметров системы, в
зависимости от выбора пользователем которых выбирается группа данных
для отчета. В режиме "Настройка режимов работы" пользователь может, не
входя в конкретную задачу, посмотреть, какие настройки заданы в системе
на текущий момент и, если необходимо, здесь же внести изменения. 

Внимание!!!    Настраивайте  "Дату  обработки"  и  "Интервал  дат"  в
зависимости  от  того,  какой  вы  хотите  получить  документ.  В
описании часто  указано, получается  документ за период или за
месяц.

Подробнее  про  работу с  настройкой  параметров  смотрите  в  разделе
"Настройка режимов работы".

Рекомендуется  перед  формированием  выходных  форм  заполнить
следующие справочники и настройки:
-  "Реквизиты  предприятия",  "Реквизиты  головного  для
обособленных".
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-  "Подразделения ОАО"

6.2. Пункты меню

Выходные  документы  программного  комплекса  "ООТиЗ"
формируются в разделах главного меню "Печать", "ООТиЗ". 

В разделе  главного  меню  "Работа"  -  "ООТиЗ"  выходные  документы
формируются в следующих пунктах:

Меню "Отчеты по штатным расстановкам":

-пункт "Штатное расписание общее"

-пункт "Штатное расписание специалистов"

-пункт "Штатное расписание рабочих"

-пункт "Изменение в штатном расписании за период"

-пункт "Выборки по штатному расписанию"

-пункт "Штатная расстановка (ООТиЗ)"

-пункт "Штатная расстановка (Кадры)"

-пункт "Тарифно-квалификационный состав общий"

-пункт "Тарифно-квалификационный состав специалистов"

-пункт "Тарифно-квалификационный состав рабочих"

-пункт "Справка о персональных данных"

-пункт "Справка по надбавкам работников"

Справки, расшифровки по ФЗП и СОЦВЫПЛАТАМ     

-пункт "ФЗП по КНУ ЗП (месяца, ВД) "

-пункт "ФЗП по КНУ ЗП (месяца, ВД) без буд.периодов " 

-пункт "ФЗП по КНУ ЗП (месяца, объекты) "

-пункт "Соц.выплаты по КНУ ЗП (месяца, ВД) "          

-пункт "Соц.выплаты по КНУ ЗП (месяца, объекты) "   

-пункт "ФЗП по КНУ ЗП (кварт, ВД) "                         

-пункт "ФЗП по КНУ ЗП (кварт, ВД) без буд.периодов"    

-пункт "ФЗП по КНУ ЗП (кварт, объекты) "                

-пункт "Соц.выплаты по КНУ ЗП (кварт, ВД)          

-пункт "Соц.выплаты по КНУ ЗП (кварт, объекты) " 

-пункт "ФЗП по КНУ ООТиЗ (кварт) "                         

-пункт "ФЗП по КНУ ООТиЗ (кварт) без буд. периодов"    

-пункт "ФЗП по КНУ ООТиЗ (кварт, работники) "               

-пункт "ФЗП по КНУ ООТиЗ (кварт, работн) без буд.периодов "

-пункт "Соц.выплаты по КНУ ООТиЗ (кварт) "                  
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-пункт "Соц.выплаты по КНУ ООТиЗ (кварт, работники) " 

-пункт "ФЗП и Соц.выплаты(Ф19) + Надбавки и доплапты(Ф20)"

-пункт  "ФЗП  и  Соц.выплаты(Ф19)  +  Надбавки  и  доплапты(Ф20)  без
буд.периодов"

-пункт "Расшифровка по видам деятельности(Ф19 и Ф20)"

-пункт "Расшифровка по  видам  деятельности  без  буд.периодов(Ф19  и
Ф20)" 

    Справки, расшифровки по отработанному времени 
Баланс рабочего времени 
§ пункт "вид деятельности, объекты, работники, контр.СС " 
§ пункт "вид деятельности "                               
§ пункт "вид деятельности, объекты "                      
§ пункт "вид деятельности, работники "                   
§ пункт "вид деятельности, объекты, работники "     
§ пункт "вид деятельности (Свод) "         
Баланс рабочего времени (новая форма) 

· пункт "Баланс использования рабочего времени " 

· пункт "Анализ использования рабочего времени " 
Сведения о сверхурочных часах 
§ пункт "за квартал (по специалистам) "   
§ пункт "за квартал (по рабочим) "       
§ пункт "за период (по специалистам) "    
§ пункт "за период (по рабочим) "          
Справка для журнала учета сверхурочных работ 
§ пункт "по специалистам "
§ пункт "по рабочим "    
Справка о работе сверхурочно и выходные дни 
§ пункт "вид деятельности, объекты, по работникам "
§ пункт "вид деятельности, объекты "            
Сведения о часах, отработанных сверхурочно    
Справка о сверхурочных работах и работах в выходные дни    
Отчеты по труду и аналитические таблицы       
§ пункт "Сведения о численности, зарплате и движении (Форма П-4) " 
§ пункт "Расшифровка ФЗП (приложение к форме П-4) "
§ пункт "Сведения о численности и зарплате работников " 
§ пункт "Анализ среднемесячной зарплаты "                    
§ пункт "Анализ состава ФЗП по ИстФин и средней зарплате "         
§ пункт "Смета затрат на оплату труда "    
§ пункт "Справка о среднесписочной численности"
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§ пункт "Ведомость лишения ежемесячной премии"  
§ пункт "Отчет по отпускам за период (Ф42,1)" 
§ пункт "Реестр по листам нетрудоспособности" 
§ пункт "Реестр по листам нетрудоспособности (Новый)"
Своды для ООТиЗ 
§ пункт "затраты буд.периодов "                         
§ пункт "затраты буд.периодов, объекты "                 
§ пункт "без затрат буд.периодов "                  
§ пункт "без затрат буд.периодов, объекты "              
§ пункт "затраты буд.периодов, работники "               
§ пункт "затраты буд.периодов, объекты, работники "       
§ пункт "без затрат буд.периодов, работники "            
§ пункт "без затрат буд.периодов, объекты, работники "    
§ пункт "затраты буд.периодов,объекты,работники,контроль "
§ пункт "ИстФин, затраты буд.периодов "                   
§ пункт "ИстФин, затраты буд.периодов, объекты "         
§ пункт "ИстФин, без затрат буд.периодов "                
§ пункт "ИстФин, затраты буд.периодов, работники "        
§ пункт "ИстФин, затраты буд.периодов,объекты,работники "
§ пункт "ИстФин, без затрат буд.периодов, работники "  
Расходы на оплату труда (бюджет, смета) 
§ пункт "Формы 120.3 и 120.4 "                
§ пункт "Выборка по форме 120.4 "    
§ пункт "Протокол к формам 120.3 и 120.4 "          
Отчеты в Росстат                       
§ пункт " Форма N 1"
§ пункт " Форма N 57-T"
Сводная ведомость по ТОиТР
§ пункт " По работникам"
§ пункт " По подразделениям"
Начисления по кодам за период
§ пункт " Детализация показателей"
§ пункт " Группировка показателей в колонки"
Справки по видам деятельности
§ пункт " Общая"
§ пункт " Сортировка по видам деятельности"
§ пункт " Сортировка по тарифным сеткам"
§ пункт " Справка по пустым ВД, ТС, КАТ "
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7. Настройки
Раздел  содержит  режимы  настроек  системы,  осуществляемые

пользователем. 

7.1. Реквизиты предприятия

В  данном  режиме  вносятся  реквизиты  предприятия,  а  также
осуществляются  настройки,  используемые  при  расчетах,  в  печатных
формах и отчетах. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:   "Настройки"-  "Реквизиты  предприятия".  На  экране  появится
окно,  которое  имеет  три  закладки:  "Основные  реквизиты",
"Регистрационные номера" и "Настройки".

Закладка "Основные реквизиты" 

содержит поля:

· "Наименование  краткое"  (текстовое  поле)  –  краткое
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наименование предприятия;

· "ИНН"(числовое поле) – ИНН предприятия;

· "КПП"  (числовое  поле)  –  код  причины  постановки  на  учет  в
ИФНС;

· "ИФНС"  (поле  выбора  из  справочника  "Коды  ИФНС")  –  код
ИФНС, где стоит на учете предприятие;

· "Адрес"  (текстовое  поле)  –  адрес  и  телефон  предприятия.  Для
заполнения  кнопкой  вызова  справочника  вызывается  окно  ввода.
Заполнение полей производится по смыслу;

· "Руководитель",  "ИО  руководителя",  "Главный  бухгалтер",
"Бухгалтер  расчетного  отдела",  "Кассир",
"Представитель"  (поля  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  поля  "ИНН"  заполняются  автоматически  на
основании данных ЛС работников. При выборе руководителя в поле
"ИО руководителя" автоматически появляется тот же работник;

· "Свидетельство  о  регистрации"  -  группа  полей,  содержащая
данные свидетельства о регистрации организации в ИФНС:

- "Кем  выдано(ИФНС)"  (поле  выбора  из  справочника  "Коды
ИФНС") – код ИФНС, выдавшей свидетельство;

- "Серия, номер" (числовое поле) – серия и номер свидетельства;
- "Дата выдачи" (поле ввода даты) – дата выдачи свидетельства.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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Закладка "Регистрационные номера" 

содержит поля:

· "Наименование  полное"  (текстовое  поле)  –  наименование
предприятия  для  отчета  по  НДФЛ.  Автоматически  предлагается  
наименование из справочника "Подразделения и работники";

· "ОГРН",  "ОКАТО",  "ОКТМО",  "ОКВЕД",  "ОКДП",
"ОКОГУ", "ОКОНХ", "ОКОПФ", "ОКФС", "ОКПО",  "Рег.N
в  ПФ",  "Рег.N  в  ФСС",  "Рег.N  в  ФОМС",  "Форма  собств",
"Код  подчиненности"  (числовые  поля)  –  коды  для  отчетности.
При вводе производится проверка формата;

· "Страхователь" (текстовое поле)  - наименование страхователя.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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Закладка "Настройки"

содержит поля:

· "Кредит  начислений"  (поле  выбора  из  справочника  "План
балансовых счетов")  –  возможен набор с клавиатуры значения, уже
содержащегося в справочнике;

· "Процент НДФЛ в ФБ", "% налога на травм.", "% отчислений
в  профком"  "Процент  удержания  за  доставку  почтового
перевода"  (числовые  поля)  –  процентные  ставки.  При  вводе
делается проверка на попадание числа в интервал от 0 до 100;

· "Работать с  ПБС КБУ"  (поле типа переключатель) –  отмеченное
поле  показывает  на  использование  справочника  "План  балансовых
счетов" подсистемы КБУ "ИИС Кубнет";

· "Работать  с  объектами  КБУ"  (поле  типа  переключатель)  –
отмеченное  поле  показывает  на  использование  справочника
"Объекты деятельности" подсистемы КБУ "ИИС Кубнет";
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· "Упрощенная  система  налогообложения  (УСН)"  (поле  типа
переключатель)  –  отмеченное  поле  показывает  на  использование
упрощенной системы налогообложения;

· "Работать с календарем "ТУ"" (поле типа переключатель);

· "Переходящая сумма к выплате"  (поле типа "переключатель")  –
отмечается  порядок  суммы  зарплаты,  переходящей  на  следующий
месяц (задолженность организации перед работником);

· "Вывод  сумм  в  отчетах"  (поле  типа  "переключатель")  –
отмечается нужный формат вывода сумм в отчете по СТВ.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

7.2. Настройка печатных форм

В данном режиме производится настройка печатных форм. В системе
разработаны  отчеты,  в  которых  данные  по  начислениям  или  удержаниям
группируются  по  колонкам,  причем  в  одной  колонке  могут  складываться
суммы с  нескольких  кодов  начислений/удержаний.  Для  привязки  кодов  к
колонкам отчетов существует данный режим.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Настройки" -  "Настройка  печатных форм".  На экране появится
окно, содержащее список отчетов и данных по ним.

Окно  содержит три списка:  список  отчетов,  список  колонок,  список
кодов Н/У. Первые два списка создаются и пополняются в рамках заказной
технологии,  а  в  последний  пользователи  могут  вносить  изменения:
добавлять или удалять коды.

Для  редактирования  выберите  выходную  форму,  затем  колонку,



© 2017 Кубнет
84

ООТиЗ

перейдите  в  окно,  содержащее  список  кодов  Н/У.  Добавление  записи
осуществляется в окне:

Заполните  поле  "Вид  начисления/удержания"  (поле  выбора  из
справочника  начислений  и  удержаний),  для  записи  нажмите  на  кнопку
"Сохранить".

Удаление записи осуществляется стандартными способами.
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