
© 2017 Кубнет

ПРОГРАММНЫЙ КОМПЛЕКС
"УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ"

ФУНКЦИЯ
"ТАБЕЛЬ"

ИНФОРМАЦИОННАЯ СИСТЕМА "КУБНЕТ"

РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

РЕДАКЦИЯ 5.0



© 2017 Кубнет.
Все  права  защищены.

Ответственные за подготовку
руководства  пользователя

Лаврухин В.Г.,
Пешков Д.Е.,

Фисенко М.Ю.



© 2017 Кубнет
3

Оглавление

Оглавление
Глава 1 Введение 5

.................................................................................................................. 51.1. Назначение и функциональные возможности системы.

.................................................................................................................. 61.2. О руководстве и системе справок

.................................................................................................................. 61.3. Термины и понятия.

Глава 2 Вход в программу и выход из нее 8
.................................................................................................................. 82.1. Запуск программы.

.................................................................................................................. 82.2. Авторизация пользователей при запуске программы.

.................................................................................................................. 9

2.3. Параметры пользователя для использования запросов или
«Настройка режимов работы»

.................................................................................................................. 112.4. Основные режимы работы

Глава 3 Задачи ППП "Табель" 13

Глава 4 Меню "Работа" 15
.................................................................................................................. 154.1.  Ввод данных по учету рабочего времени

................................................................................................................................................. 15Журнал табелей учета рабочего времени 4.1.1. 

................................................................................................................................................. 16Ввод табелей учета рабочего времени 4.1.2. 

.................................................................................................................. 214.2. Настройка режимов работы

Глава 5 Справочники 23
.................................................................................................................. 235.1. Справочник графиков работ

.................................................................................................................. 245.2. Справочник праздников

.................................................................................................................. 255.3. Справочник обозначений

.................................................................................................................. 255.4. Справочник объектов

.................................................................................................................. 265.5. Справочник-календарь графиков работ

Глава 6 Порядок работы в "АРМ ТАБЕЛЬ" 28

.................................................................................................................. 28

6.1. Подготовка шаблонов и нормативно-справочной
информации

.................................................................................................................. 29

6.2. Ввод табелей учета рабочего времени и права доступа к
введенной информации

.................................................................................................................. 296.3. Порядок работы в комплексе "Управление персоналом"

.................................................................................................................. 306.4. Порядок учета командировок сотрудников

.................................................................................................................. 316.5. Порядок учета отгулов сотрудников



© 2017 Кубнет

ТАБЕЛЬ

4

.................................................................................................................. 31

6.6. Порядок учета отгулов за командировку в выходной день в
пути (неявка "КВ")

Глава 7 Литература 32



© 2017 Кубнет
5

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 "Табель" - 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. 

1.1. Назначение и функциональные возможности системы.

Пакет  прикладных  программ  "Учет  рабочего  времени"  служит  для
ввода  и  передачи  информации  о  распределении  рабочего  времени
сотрудников  в  течение  выбранного  периода  времени  в  подсистему
"Зарплата"  для последующей обработки.

Информация  представляется  в  виде  отдельных  "Табелей  учета
рабочего времени" имеющих свой номер, дату составления, подразделение
выписки  и  списка  сотрудников  с  указанным  отработанным  временем  в
ежедневном  разрезе.  "Табель  учета  рабочего  времени"  печатается  в  виде
EXCEL-таблицы  с  сортировкой  списка  работников  в  иерархическом
порядке должностей.

Перечень базовых функциональных возможностей:
1. Ведение "Справочника графиков работ" с учетом уже имеющихся в

БД Зарплата. 
2.  Ведение   "Справочника  праздников",  используемых  в

"Справочнике-календаре  графиков  работ",  программе  ведения  табеля  и
расчете заработной платы.

3. Ведение "Справочника наименований праздников". 
4. Ведение  "Справочника  обозначений".  Этот  справочник  связывает

коды неявок, используемых расчетным отделом для  расчета з/п, с  кодами
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неявок, используемыми для отражения в табеле учета рабочего времени. 
5.  Ведение  "Справочника  –  календаря  графиков  работ",  

предназначенного   для  распределения  рабочих  дней,  в  разрезе  дневных  и
ночных норм часов в день по годовому календарю и выбранному графику.

6.  Ведение  журнала  сформированных  табелей  учета  с  встроенной
защитой  от  несанкционированных   попыток  корректировки  "Журнала
табелей учета рабочего времени".

7.  Ведение  табеля  учета  рабочего  времени,  имеющего  следующий
функциональный набор:

7.1.Формирование  списка  табелей  работников  по  выбранному
подразделению  с  учетом  уже  выписанных  и  обработанных  приказов  на
прием, перевод, увольнение и отпуск.

7.2.  Добавление  к  уже  имеющемуся  списку  табелей  нового  табеля
сотрудника,  выбранного  из  любого  другого  подразделения,  с
соответствующими предупреждениями о возможной ошибке.

7.3. Удаление из уже имеющегося списка табеля сотрудника.
7.4. Наличие сортировки табелей по штатному расписанию или  ФИО.
7.5. Индикация  дополнительных данных, не отражающихся  в  форме

Т-13,  но  необходимых  для  аналитического  учета  "Работа  на
техобслуживании и тех.ремонте" и т.д. 

 7.6. Печать  выбранного  табеля  по  форме Т-13  с  учетом  требований
"Положения  по  ведению  табельного  учета  использования  рабочего
времени  в  ОАО  "Черномортранснефть""  о  порядке  составления  табеля
учета  рабочего  времени  по  списку  работников  в  иерархическом  порядке
должностей. 

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
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также действия,  производимые с клавиатурой.

Термины и понятия:
ИИС 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
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.
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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.

Окнозапроса  для  авторизации  пользователей  предназначено  для
исключения  доступа  посторонних  к  бухгалтерской  информации  как  в
целом, так и по отдельным участкам учета. 

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
"Отказаться". 

В  отличие  от  "имени  пользователя"  введенный  "пароль"  (цифры,
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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 на участке учета "Табель".

2.3. Параметры пользователя для использования запросов
или «Настройка режимов работы»

Начиная  работу,  необходимо  проверить,  чтобы  установки  текущей
даты (отображается в  поле "дата обработки документа")    и интервала дат
соответствовали реальным. 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:



© 2017 Кубнет
10

ТАБЕЛЬ

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  "Дата  актуальности"  компьютер  указывает  последний
открытый месяц.

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

Предназначение  других  полей  здесь  не  рассматривается,  так  как  их
настройка  для  входа  в  систему  не  требуется,  а  порядок  заведения
описывается при работе на конкретных участках учета в  соответствующих
разделах руководства пользователя.

Для  того,  чтобы  перейти  от  настройки  входных  параметров  к
выполнению операции, нажмите клавишу Esc или кнопку "продолжить" 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  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 за период следите,
чтобы  начало  интервала  не  превышало  конец,  год  и  месяц  в  поле
"Дата  обработки  документов",  не  разнились  с  годом  и  месяцем  
интервала обработки документов.

2.4. 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.
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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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3. Задачи ППП "Табель"
Пакет  прикладных  программ  «Учет  рабочего  времени»  служит  для

ввода  и  передачи  информации  о  распределении  рабочего  времени
сотрудников  в  течение  выбранного  периода  времени  в  отделы,  ведущие
табельный  учет   Расчетный  отдел,  Отдел  кадров  для  последующей
обработки.

Информация  представляется  в  виде  отдельных  «Табелей  учета
рабочего  времени»,  имеющих  свой  номер,  дату  составления,
подразделение выписки и списка сотрудников  с  указанным  отработанным
временем  в  ежедневном  разрезе.  «Табель  учета  рабочего  времени»
печатается  в  виде  EXCEL-таблицы  с  сортировкой  списка  работников  в
иерархическом порядке должностей.

Перечень базовых функциональных возможностей:
1.  Ведение «Справочника графиков работ. 
2.  Ведение   «Справочника  праздников»,  используемых  в

«Справочнике календаре», программе ведения табеля и расчете заработной
платы.  

3.  Ведение «Справочника наименований праздников». 
4. Ведение «Справочника обозначений». 
5.   Ведение  «Справочника  –  календаря  графиков  работ»,  

предназначенного   для  ведения  распределения  рабочих  дней  в  разрезе
дневных  и  ночных  норм  часов  в  день  по  годовому  календарю  и
выбранному графику.

6.  Ведение  журнала  сформированных  табелей  учета  с  встроенной
защитой  от  несанкционированных  попыток  корректировки  «Журнал
табелей учета рабочего времени».

7.   Ведение  табеля  учета  рабочего  времени,  имеющего  следующий
функциональный набор:

7.1.  Формирование  списка  табелей  работников  по  выбранному
подразделению  с  учетом  уже  выписанных  и  обработанных  приказов  на
прием, перевод, увольнение и отпуск.

7.2.  Добавление  к  уже  имеющемуся  списку  табелей  нового  табеля
сотрудника,  выбранного  из  любого  другого  подразделения  с
соответствующими предупреждениями о возможной ошибке.

7.3. Удаление из уже имеющегося списка табеля сотрудника.
7.4.  Наличие  сортировки табелей по  табельному номеру,  штатному

расписанию и ФИО
7.5.  Обеспечение  индикации  дополнительных  данных,  не

отражающихся  в форме  Т-13,  но  необходимых для  аналитического  учета
(«Работа на объекте» и т.д.). 

7.6. Печать  выбранного  табеля  по  форме  Т-13  с  учетом  требований
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«Положения  по  ведению  табельного  учета  использования  рабочего
времени  в  ОАО  «Черномортранснефть»»  о  порядке  составления  табеля
учета  рабочего  времени  по  списку  работников  в  иерархическом  порядке
должностей. 

В ППП  «Табель» реализованы следующие задачи:

Ввод и ведение включает:

· Ведение справочников:
Справочники «Табель»:
1. Справочник графиков работы                
2. Справочник - календарь графиков работы     
3. Справочник праздников                     
4. Справочник наименований праздников        
5. Справочник обозначений                    
6. Справочник объектов для табельного учета   
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4. Меню "Работа"
В меню"Работа" - "Табель" находятся следующие подменю: 
- Ведение табеля отработанного времени.

4.1.  Ввод данных по учету рабочего времени

4.1.1. Журнал табелей учета рабочего времени

При  выборе  этого  пункта  Вы  попадаете  в  «Журнал  табелей  учета
рабочего  времени».  Он  представляет  список  сформированных  табелей,
отсортированный по дате и номеру создания  и имеющий дополнительную
информацию об ответственном лице, сформировавшем табель.

Журнал  имеет  два  функциональных  набора  действий:  основной  и
дополнительный.  Основной  набор  дублируется  кнопками  быстрого
доступа,  пунктами  меню,  комбинациями  клавиш  и  предназначен  для
непосредственной работы по формированию табеля:

- Новое (F7)  - Формирование нового табеля
- Удаление (F8) - Удаление выбранного табеля
- Корректировка (Shift+ENTER) – Корректировка выбранного табеля
- Признак закрытия/открытия расчетчиком
- Создать  корректирующий  табель   –  Создания  корректирующих

табелей в открытом периоде
- Печать строки (F5) – Печать выбранного табеля
- Выход (ESC) – Выход из журнала
Внимание!!!  

1. Если  Вам  необходимо  внести  изменения  по  учету
рабочего  времени  сотрудника  или  группы,  а  табель  уже
подписан,  закрыт  для   корректировки  и  сдан,  то  это
можно  сделать  новым  табелем  на  нужных  сотрудников
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отдельно от основного.
2. Если  работник  находится  на  суммированном  учете

рабочего  времени, то  у него  не должен стоять  график  1
"пятидневка".

4.1.2. Ввод табелей учета рабочего времени

В  режим  ввода  табеля  по  учету  рабочего  времени  можно  войти
следующим образом из журнала табелей:

- Создание нового, действие «Новое»
- Корректировка выбранного, действие «Корректировка»
Данная  функция  предлагает  проверить  и  заполнить  поля  «Дата

выписки»,  «Номер  табеля»,  «Отчетный  период»,  «Подразделение
формирования  табеля»  (будет  напечатано  в  заголовке  формы  Т-13  и  при
формировании нового, будет являться  фильтром для  выбора сотрудников
в этот табель).

Для продолжения работы необходимо нажать кнопку "Формировать".
При создании нового табеля будет задан вопрос :

Если Вы ответите "Да", то по введенным данным будет сформирован
список  всех  сотрудников  подразделения  с  уже  заполненными  данными
согласно  "Справочнику-календарю  графиков  работ"  и  обработанных
приказов движения и отпусков из отдела Кадров. 

Если  Вы  ответите  "Нет",  то  список  можно  сформировать
самостоятельно,  добавляя  сотрудников  по  клавише  (F7)   "Добавление
сотрудника в список". Этот режим можно использовать для формирования
корректирующего табеля. 

На  вкладке  «Доп.  информация»  для  вновь  создаваемого  табеля
можно внести дополнительные данные.
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Форма представлена в виде следующих списков:

· списка  сотрудников,  отсортированного  по  ФИО  (или  штатному
расписанию) в разрезе  месяца  по  дням  с  краткими  обозначениями,
используемыми Расчетным отделом при расчете  заработной  платы,
(Список1)

· списка дней выбранного сотрудника в разрезе часов по дням месяца
и графиков рабочего времени, (Список2)

· списка приказов для  выбранного  сотрудника,  которые  находятся  в
период табеля, (Список3)

· списка  объектов  для  выбранного  сотрудника,  на  которых  есть
отработки в периоде табеля, (Список4)

· списка больничных листов для выбранного сотрудника, на которые
попадают в период табеля, (Список5)

· списка  отработок  для  выбранного  сотрудника,  соответствующих
отработкам в развернутом табеле Зарплаты, (Список6)

· списка  отработок  на  объектах  для  выбранного  сотрудника,
соответствующих  отработкам  на  объектах  в  развернутом  табеле
Зарплаты, (Список7)

· списка изменений в данном табеле, произведенных пользователями
в процессе работы с текущим документом , (Список8)

Функции работы с первым списком:
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- Добавление сотрудника в список - клавиша (F7)
- Удаление сотрудника из списка - клавиша (F8)
- Записать  новые  данные  -  (CTRL+S)  или  пункт  меню  "Работа"-

>"Сохранить" или быстрая кнопка 
- Переход  к  редактированию  второго  списка  -   клавиша  "TAB"  или

курсор мыши.
- Ввод  неявок  производится  нажатием  правой  кнопки  мыши  на

нужном  дне  и  выбором  в  контекстном  меню  пункта  «Справочник

обозначений»  ,  в  результате  откроется  окно
справочника  обозначений  в  табельном  учете,  где  необходимо
выбрать обозначение.

В окне «Ввод периода» укажите количество дней или дату окончания
периода,  до  которой  нужно  проставить  обозначение  в  табеле.  Нажмите
кнопку «Ок» - обозначение появится в списке сотрудников.

- Восстановить  обозначение  по  нужному графику можно  щелкнув  в
списке сотрудников правой кнопкой мыши и выбрав в контекстном

меню команду «Изменение графика» . Затем в
окне  ввода  периода  выбрать  необходимый  график  и  указав
количество  дней  или  дату  окончания  изменений.  Нажмите  кнопку
«Ок»  обозначения  и  часы  в  течение  заданного  периода  будут
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восстановлены  из  справочника-календаря,  согласно  выбранному
графику.

Ввод часов ТОиТР:

· Ввод  отработанного  времени  на  ТОиТР  производится  в  списке
сотрудников, в соответствующие колонки.

· Введенная информация отображается перед  отработанными  днями
и часами у сотрудника в первом списке в колонках «ТОиТР(д/ч)»  в
формате «дни» и «часы:минуты».

Функции работы со вторым списком:
- Для  ввода  графика  работы  достаточно  ввести  номер  графика,  в

соответствующий день
- Ввод  отработанного  времени  в  разрезе  день  «Дневные  часы»,

«Ночные  часы»,  «Сверхурочные  часы».  Для  ввода  достаточно
ввести время в виде дробного числа в формате «часы, минуты».

Функции работы со списком приказов:
- Данный  список  предназначен  для  получения  информации  о

приказах, влияющих на формирование текущего табеля.
- Желтым  цветом  отображаются  еще  не  обработанные  приказы,

которые после обработки повлияют на формирование табеля.
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Функции работы со списком объектов:
- Данный список предназначен для ввода информации об  отработках

на  объектах,  для  добавления  нового  объекта  щелкните  правой
кнопкой  мыши  в  списке  и  выберите  в  контекстном  меню

команду  «Добавить  объект».  В  окне
«Добавление  объекта»  введите  информацию  об  отработке  на
объекте и нажмите «Сохранить». Объект отобразится в списке.

- Для  изменения  и  удаления  отработок  на  объектах  выберите
соответствующие  команды  в  контекстном  меню,  открывающемся
правой кнопкой мыши.

Функции работы со списком больничных листов:
- Данный  список  предназначен  для  получения  информации  о

выписанных  больничных  листах,  влияющих  на  формирование
текущего табеля.

- Чтобы  в  строку  обозначений  попали  изменения  по  выбранному
больничному  листу,  щелкните  правой  кнопкой  мыши  на  нужном
больничном  листе  и  выберите  команду  «Принять  изменения  по

больничному» . В результате пропуски
отразятся в строке обозначений.

Функции работы со списком отработок:
- Данный  список  предназначен  для  корректировки  итоговых

отработок  по  табелю  и  соответствует  развернутому  табелю
Зарплаты.

- Для  корректировки  часов  в  просто  измените  значение  в  строке  с
нужным типом часов.
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Функции работы со списком отработок на объектах:
- Данный  список  предназначен  для  корректировки  итоговых

отработок  на  объектах  по  табелю  и  соответствует  объектам
развернутого табеля Зарплаты.

Функции работы со списком изменений табеля:
- Данный  список  предназначен  для  получения  информации  о

произведенных пользователями изменениях текущего табеля.

4.2. Настройка режимов работы

Предназначена для фильтрации входной и выходной информации по
параметрам.

- дата обработки,
- интервал дат (период работы),
- текущее подразделение/работник
а также установки некоторых первоначальных значений.

Работа с датами:

По умолчанию дата обработки равняется текущей дате, первая дата
интервала  обработки  -  первому  числу  текущего  месяца,  вторая  дата
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интервала обработки - текущей дате. 
Для  изменения  любой  из  дат  необходимо  поставить  курсор  в  поле

даты и щелкнуть левой клавишей мыши.

 

В окне даты набрать цифрами нужный день, месяц, год.
Кроме  этого,  можно  воспользоваться  встроенным  календарем,  для

чего необходимо щелкнуть курсором мыши на кнопке вызова календаря 
. 

  Выбрать месяц и год: 
  - Назад на один месяц.
  - Вперед на один месяц
Подвести курсор  к  нужному числу и  нажать  левую  кнопку мыши.  В

поле даты появится выбранная дата.

Примечание: Принцип  работы с датами распространяется на  все
входные формы, где они присутствуют.

Выбор подразделения  или  работника  из  справочника  подразделений

(пункт 3). Для этого нужно нажать кнопку вызова справочника .
После  того,  как  вы  произведете  необходимые  настройки,  для  их

сохранения необходимо нажать кнопку  .
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5. Справочники
В меню "Работа" - "Табель" находятся справочники: 

· Справочник графиков работ 

· Справочник-календарь графиков работ 

· Справочник праздников

· Справочник наименований праздников

· Справочник обозначений

· Справочник объектов для табельного учета
Все  справочники  выполнены  в  едином  интерфейсе  и  имеют

следующий  функциональный  набор  действий,   дублируемый  кнопками
быстрого доступа, пунктами меню и комбинациями клавиш:

- Новое (F7)  - Формирование нового табеля
- Корректировка (F4) – Корректировка выбранного табеля
- Удаление (F8) - Удаление выбранного табеля
- Выбрать (ENTER) – Выбрать табель из списка 
- Выход (ESC) – Выход из журнала

5.1. Справочник графиков работ

Программа "Справочник графиков  работ"  имеет  режимы  просмотра,
корректировки,  ввода  нового  и  выбора  графиков  работ  "Справочник
графиков работ" с учетом уже имеющихся в БД Зарплата. 

Данный справочник имеет следующие поля:

· "Код"  -   Код  графика  в  системе  формируется  автоматически  при
вводе нового. Допустимое количество графиков 255.

· "Наименование"  -   Наименование  графика  в  системе  вводится
пользователем при вводе  нового  и  может  быть  скорректировано  в
режиме корректировки. 

· "Тип" -  Тип графика в системе  (0-Пятидневный, 1-Шестидневный,
2-Сменный) указывается  пользователем при  вводе  нового  и  может
быть скорректирован в режиме корректировки.

· "Часы  ЗП"  -   Норма  часов  в  день  по  графику,  используется  в
расчетных задачах "Зарплаты" и для расчета месячной нормы часов
при  формировании  справочника-календаря  данного  графика,
вводится  пользователем  при  вводе  нового  графика  и  может  быть
скорректирована в режиме корректировки. 

Внимание!!!  Корректировка  данного  поля  вносит  изменение  в
справочник-календарь  данного  графика  только  в  период,   открытый  для
изменений в подсистеме "Зарплата". 
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· День,  Ночь  -   Шаблон  рабочего  дня,  используется  при
формировании  справочника-календаря  данного  графика.  Вводится
пользователем  при  вводе  нового  и  может  быть  скорректирован  в
режиме  корректировки.  Внимание!!!  Формат  ввода
ЧАСЫ:МИНУТЫ. 

В случаях, когда график уже не используется  в  табельном учете и не
может быть удален, т.к. использовался ранее в учетном периоде, его можно
исключить  из  контрольных  проверок  при  формировании  табелей
следующим образом:

1. Войти в режим корректировки по кнопке   
2. Добавить перед наименованием два символа "__", 

Например: 
* "СМЕНА-2" - будет контролироваться при формировании новых табелей
*  "__СМЕНА-1"  -  не  будет  контролироваться  при  формировании  новых
табелей

5.2. Справочник праздников

Программа  "Справочник  праздников"  имеет  режимы  просмотра,
корректировки  и  ввода  новых  праздничных дней  в  году,  используемых в
«Справочнике календаре», программе ведения табеля и расчете заработной
платы.  Также  в  справочнике  указываются  перенесенные  выходные  и
предпраздничные  дни.  Данная  информация  используется  для
формирования  «Справочника-календаря  графиков  работ»  для
автоматического  отслеживания  сокращенных  рабочих  дней  и  переноса
выходных.
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5.3. Справочник обозначений

Программа  "Справочник  обозначений"  имеет  режимы  просмотра,
корректировки, ввода новых и выбора обозначений неявок для табеля.

5.4. Справочник объектов

Программа  "Справочник  объектов"  имеет  режимы  просмотра  и
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выбора объектов учета затрат, используемых АРМами Зарплата, Табель.

5.5. Справочник-календарь графиков работ

Программа "Справочник – календарь графиков работ" имеет режимы
просмотра, корректировки и  ввода  распределения  рабочих  дней  в  разрезе
дневных  и  ночных  норм  часов  в  день  по  годовому  календарю  и
выбранному графику.

Программа  полностью  повторяет  функциональные  возможности
программы  корректировки  табеля  и  является  шаблоном  для  создания
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строки  табеля  у  сотрудника,   имеет  встроенный  контроль  фактически
введенного  времени  по  графику  с  месячной  нормой.  При  несовпадении
нормы времени с фактически набранным временем в поле норма (ЧАСОВ
(Норм/Таб))  будут  выведены  два  значения  для  анализа  и  сообщение  об
ошибке.



© 2017 Кубнет
28

ТАБЕЛЬ

6. Порядок работы в "АРМ ТАБЕЛЬ"

6.1. Подготовка шаблонов и нормативно-справочной
информации

Перед  началом  работы  с  "АРМ  ТАБЕЛЬ"  необходимо  ввести
нормативно  справочную  информацию,  которая  будет  в  дальнейшем
использоваться для формирования шаблонов и в расшифровках при вводе
новых табелей.

· "Справочник графиков":
Необходимо  заполнить  тип,  норму  часов  в  день,  шаблон

рабочего  дня  дневные  и  ночные  часы,  которые  будут  в  дальнейшем
использоваться  как  шаблон  для  формирования  "Справочника-календаря
графиков работ".  

Код -  Код графика в системе.

Внимание!!! Графики с кодами 1 и 2 системные и их код с наименованием
не корректируется

Наименование -  Наименование графика в системе. 
Тип  -   Тип  графика  в  системе   (0-Пятидневный,  1-

Шестидневный, 2-Сменный).
Часы  ЗП  -   Норма  часов  в  день  по  графику  используется  в

расчетных  задачах  "Зарплаты"  и  для  расчета  месячной  нормы  часов  при
формировании справочника-календаря данного графика. 

Внимание!!!  Корректировка  данного  поля  вносит  изменение  в
справочник-  календарь  данного  графика  только  в  период,
открытый для изменений в подсистеме "Зарплата". 

День,  Ночь  -   Шаблон  рабочего  дня,  используется  при
формировании справочника-календаря данного графика. 

Внимание!!! Формат ввода ЧАСЫ:МИНУТЫ.

· "Справочник  праздников"  и  "Справочник  наименований
праздников"

Необходимо заполнить даты праздников и их наименования, которые
будут  в  дальнейшем  использоваться  как  шаблон  для  формирования
"Справочника-календаря  графиков  работ"  и  в  расшифровках  при  вводе
новых табелей.  Также в справочнике указываются перенесенные выходные
и  предпраздничные  дни.  Данная  информация  используется  при
формировании  "Справочника-календаря  графиков  работ"  для
автоматического  отслеживания  сокращенных  рабочих  дней  и  переноса
выходных..
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· "Справочник-календарь графиков работ"
Необходимо  заполнить  и проверить  нормы часов,  представленных в

разрезе каждого месяца для выбранного года и соответствующего графика
работы,  которые  будут  в  дальнейшем  использоваться  как  шаблон  для
формирования табелей учета рабочего времени сотрудников.

6.2. Ввод табелей учета рабочего времени и права доступа
к введенной информации

Для  корректной  работы  в  режиме  ввода  табелей  учета  рабочего
времени  необходимо  заполнить  поле  "Ответственное  лицо  за  табельный
учет"  в  справочнике  подразделений,  только  для  подразделений,  по
которым  будут  формироваться  табели  (см.  ПОДСИСТЕМА  "ООТИЗ"
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ пункт 5.1.).

За  каждым  подразделением  (отделом,  участком  и  т.п.)  фиксируется
ответственное  лицо,  зарегистрированное  при  входе  в  АРМ и  указанное  в
справочнике  подразделений  как  лицо,   ответственное  за  табельный  учет.
Это  позволяет  исключить  несанкционированный  доступ  других  лиц  к
введенной информации.

Программа  ввода  табеля  позволяет  формировать  табель  по  всему
предприятию  в  целом,  по  выбранному  подразделению  или  по  списку  
сотрудников (корректирующий табель).

Для  формирования   по  предприятию  в  целом   нужно  указать
подразделение "ОАО Черномортранснефть".  

Для  формирования   по  выбранному подразделению   нужно  выбрать
из  справочника  требуемое  подразделение,  при  этом  отделы  этого
подразделения  автоматически  войдут  в  табель  учета  рабочего  времени.
Список  сотрудников,  сформированный  автоматически,  изначально  будет
отсортирован по ФИО сотрудников.

Для формирования корректирующего табеля нужно выбрать отчетное
подразделение, ответить на вопрос

       

"Нет"  и  создать  список  самостоятельно,   добавляя  сотрудников  по
клавише (F7)  "Добавление сотрудника в список". 

6.3. Порядок работы в комплексе "Управление
персоналом"

В  комплексе  «Управление  персоналом»,  состоящем  из  АРМов
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«Зарплата»-«Кадры»-«ООТиЗ»-«Табельный  учет»,  предусматривается
следующий  порядок  формирования  и  обработки  набора  документов,
необходимых  для  формирования  табелей  учета  рабочего  времени
сотрудников:

1. В  АРМе  «Кадры»  производится  формирование  приказов  приема,
перевода,  увольнения  и  приказов  на  отпуск,  которые
автоматически  передаются  в  АРМ  «Зарплата»  для  расчета
заработной платы в отчетном периоде.

2.  В АРМе «Зарплата» данные приказы проверяются на корректность
расчета  и  обрабатываются,  т.е.  закрываются  от  корректировки  из
АРМа «Кадры».

3.  В  АРМе  «Табель»  при  формирование  нового  табеля  данные  о
неявках берутся только из обработанных приказов и списка неявок,
 введенных в расчетном отделе.

4.  Табельщик вводит  недостающую  информацию  о  явках  /  неявках
работников.   По  окончании  формирования  табеля  табельщик
обязано нажать кнопку «Сохранить». 

5.  В расчетном отделе при получении табеля на бумажном носителе,
утвержденном  руководителем,  расчетчик  проверяет  информацию
табеля и вносит необходимые корректировки. 

6.  Возможная  ситуация,  когда  табель  сформирован,  подписан  и
передан  в  расчетный  отдел,  а  у  отдельного  сотрудника  за  этот
период появились  изменения  в  графике  работы,  не  отраженные  в
табеле.  Для  разрешения  такой  ситуации  предусмотрен  режим
формирования корректирующего табеля. Т.е. на таких сотрудников
создается  отдельный  табель  учета  рабочего  времени,  который  и
передаётся в расчетный отдел.   

6.4. Порядок учета командировок сотрудников

В  дни  нахождения  работника  в  командировках  в  табеле
проставляется  "К",  исключая  выходные  дни,  и  время,  отработанное  в
командировке. 

Если  в  выходной  день  сотрудник  находился  в  пути  (ехал  в
командировку  или  возвращался),  то  в  табеле  проставляется  неявка  КВ
(командировка в выходной день в пути), и время 8 часов.

Оплата  за  выходные  дни  при  нахождении  в  командировке
производится  только  по  соответствующим  приказам,  которые
обрабатываются расчетным отделом заработной платы. (см. Положение по
ведению  табельного  учета  использования  рабочего  времени  в  ОАО
"Черномортранснефть"  2004г.).  В  этом  случае  в  выходной  день  ставятся
обозначения "работа в выходной день с отгулом" или "работа в  выходной
день с оплатой". 
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6.5. Порядок учета отгулов сотрудников

В дни нахождения работника в отгулах в табеле проставляется  "ОВ",
исключая  выходные  дни,  и  указывается  время  согласно  графику
сотрудника.  Часы,  указанные  при  отгулах,  являются  обязательным
атрибутом для заполнения ввиду почасового учета времени, проведенного
в  отгуле,  и  обрабатываются  расчетным  отделом  заработной  платы  при
загрузке данных табеля для расчета зарплаты.  В печатной форме Т-13 дни
и часы отгулов выводятся в колонке 6.

6.6. Порядок учета отгулов за командировку в выходной
день в пути (неявка "КВ")

В  дни  нахождения  работника  в  отгулах,  предоставляемых  за
командировку  в  выходной  день  в  пути  (неявка  "КВ"),   в  табеле
проставляется  "ВД",  исключая  выходные  дни,  и  время  НЕ
УКАЗЫВАЕТСЯ. 
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