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КАДРЫ

1. Введение
Как  начинающие,  так  и  опытные  пользователи  учетных   программ

начинают  знакомство  с  новой  системой  с  практических  действий,  а
именно,  с  попытки  заполнить  форму  Т-2  и  получить  ее  в  напечатанном
виде.  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  ПП  "Кадры"  -
практическому.  Лучше  всего  совмещать  чтение  руководства  (системы
справок) и работу с программой:

· Освойте  "Вход в программу и выход из нее". 

· Ознакомьтесь, как  осуществляется  "Настройка режимов  работы"  и
заполнение справочников. 

· Занесите данные по приказам в пунктах меню "Работа". 

· Данные  на  работников  заносятся  в  режиме  "Работа"  -  "Личные
карточки (форма Т-2)".

· Печать выходных форм осуществляется в пунктах меню "Печать".

· Не забывайте архивировать данные.

1.1. Назначение и функциональные возможности системы.

ПП "Кадры" является  частью  программного  комплекса  "Управление
персоналом",  осуществляющего  техническую  поддержку
автоматизированного ведения учета кадров предприятия. 

Система учета кадров предприятия предоставляет возможности:

· Ведение приказов на прием

· Ведение приказов на увольнение

· Ведение приказов на перевод

· Ведение приказов о предоставлении отпуска

· Ведение приказов на отзыв из отпуска

· Ведение приказов о поощрении

· Ведение приказов о взыскании

· Ведение приказов на командировку

· Ведение приказов об изменении фамилии

· ведение приказов о предоставлении дней по среднему

· Ведение формы Т-2

· Печать различных списков работников

· Печать аналитических форм 
Предусмотрена  возможность  дальнейшего  наращивания
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функциональных  возможностей   системы.  Этот  процесс  не  требует
переподготовки  специалистов  Вашего  предприятия  и  позволяет
использовать введенную ранее информацию без дополнительных затрат.

Система  "Учет  Кадров"  предназначена  для  работы  в  среде  ОС
Windows ХР/ 2000, 2003, 7, 8 и может использоваться как в локальном, так
и  в  многопользовательском  режимах.  В  основе  системы  лежит
реляционная СУБД FireBird v1.5/2.5.

1.2. О руководстве и системе справок

Данное  руководство  предназначено  для  пользователя  системы   и
содержит  описание  технологии  ведения  кадрового  учета,  основных
приемов работы  с ней, советы и  рекомендации  по  организации  работы  с
программой.  Руководство  не  носит  цели  обучения  пользователей
компьютерной грамотности, а лишь содержит некоторые рекомендации  по
организации работы с поставляемой системой.

В  состав  первого  тома  руководства  "Обработка  документов"
входят главы:

1. Глава  1.  Введение.  В  главе  рассмотрены  состав  программного
обеспечения, назначение и функциональные возможности системы.

2. Глава  2.  Основные  приемы  работы.  В  главе  рассмотрены
основные  термины  и  понятия,  основные  управляющие  элементы
системы (списки, поля) и действия, производимые с ними.

3. Глава 3. Вход в программу и выход из нее. В главе рассмотрены
запуск программы и авторизация пользователей, основные режимы
работы  и  управляющие  элементы  (меню),  окно  настройки
параметров для исполнения запросов, выход из программы. 

4. Глава  4.  Справочники  системы.  В  главе  описаны  виды
справочников, их назначение и правила заполнения.

5. Глава 5. Приказы. В главе рассмотрены режимы ввода приказов.
6. Глава  6.  Форма  Т-2.  В  главе  рассмотрен  порядок  заполнения

формы Т-2 на работников.
7. Глава 7. Дополнительные режимы работы. В главе рассмотрены

режимы, расширяющие функциональные возможности программы.
8. Глава  8.  Анкеты  ПФР.  В  главе  рассмотрены  режимы,

позволяющие формировать анкеты АДВ-1, АДВ-2, АДВ-3 и ДСВ-1
для сдачи в ПФР.

9. Глава  9.  Отчеты,  выходные  документы.  В  главе  рассмотрен
перечень различных отчетных форм.

10.Глава  10.  Конфигуратор  отчетов.  В  главе  рассмотрена
возможность  самостоятельного  создания  необходимых  отчетных
форм.
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2. Основные приемы работы
При взаимодействии с системой пользователь сталкивается со вполне

определенным,  достаточно  ограниченным  набором  управляющих
элементов –  меню, списками, окнами  ввода  и  т.п.  Вне  зависимости  от  их
местоположения в системе, эти элементы подчиняются  общим принципам
функционирования, описанию которых посвящена данная глава.

Также  необходимо  определиться  с  терминами  и  сокращениями,
применяемыми в руководстве. 

2.1. Термины и понятия.

В  этом  пункте  определимся  с  сокращениями,  встречающимися  в
руководстве.

Термины и понятия:
ПП Программный продукт
Работник Работник предприятия
ТН        Табельный номер
СН   Страховой номер

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

Текст на затененном поле - примеры.

2.2. Работа с основным окном

Рассмотрим  назначение  основного  окна  системы,  работу  с  главным
меню и панелью задач.

После входа в систему (описан в пункте Запуск программы  п.3.1)  на
экране  появляется  основное  окно  системы,  которое  предназначено  для
вызова различных режимов и функций.
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Для управления основным окном используйте следующие функции:

· Чтобы "развернуть" окно на весь экран, выполните двойной щелчок

мышью на его заголовке или нажмите кнопку   .

· Чтобы  восстановить  прежние  размеры  окна,  выполните  двойной

щелчок мышью на его заголовке или нажмите кнопку  .

· Чтобы "свернуть" основное окно, нажмите мышью кнопку .

· Чтобы выйти из системы, нажмите комбинацию клавиш Alt+F4  или

нажмите мышью кнопку .
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Для вызова функций системы используются
главное меню или панель задач.

Чтобы  выбрать  пункт  главного  меню,  щелкните  на  нем  левой
кнопкой  мыши.  Если  на  экране  появится  подменю,  то  выберите  в  нем
нужный  пункт  и   щелкните  на  нем  левой  кнопкой  мыши.  Для  выбора  из
меню  при  помощи  клавиатуры  активизируйте  его  левой  кнопкой  мыши  
или  клавишей  F10  и  произведите  выбор,  используя  клавиши-стрелки  и
клавишу Enter.

На панели задач функции сгруппированы в разделы и подразделы, т.о.
список функций имеет древовидную структуру.  Основные  разделы  панели
задач:

· 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.

· V  –  список  последних  действий.  Содержит  список  последних
вызванных пунктов меню в порядке частоты их вызова. Закрывается
при повторном нажатии на кнопку.

В  основном  окне  имеются  3  кнопки  настройки  режима  работы,
отмеченные стрелками ">". 
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Рассмотрим их действие.
Кнопка  внизу  основного  окна  открывает/закрывает  окно  настройки

режимов  работы.  В  окне  можно  выполнить  настройку,  имеется  кнопка
входа в активный пункт меню. 
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Слева  имеется  кнопка,  сворачивающая/  разворачивающая
информационную панель окна.

Вверху в главном  меню  имеется  кнопка  открывающая/закрывающая
список последних вызванных пунктов меню. Пункты меню располагаются
по  убыванию  частоты  их  вызова.  Список  закрывается  при  повторном
нажатии на кнопку.
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Открытые  разделы  имеют  в  узле  символ  "-",  закрытые  разделы  -
символ "+". 

Чтобы открыть раздел с помощью мыши, подведите к наименованию
раздела  указатель  мыши  и  выполните  двойной  щелчок  левой  кнопкой
мыши  на наименовании или одинарный на узле (символ +). Чтобы открыть
раздел  с  помощью  клавиатуры,  воспользуйтесь  клавишами-стрелками  и  
клавишей Enter.

При  открытии  раздела  становится  видна  ветвь  раздела,  содержащая
подразделы  и  функции.  Чтобы  выбрать  функцию  с  помощью  мыши,
подведите к наименованию функции указатель мыши и выполните двойной
щелчок левой кнопкой мыши  на наименовании. Чтобы выбрать  функцию
с помощью клавиатуры, воспользуйтесь клавишами-стрелками и  клавишей
Enter.

Выход на верхний уровень списка и из окна функции– клавиша Esc.

2.3. Работа с окнами системы

Для управления основным окном используйте следующие функции:

· Чтобы "развернуть" окно на весь экран, выполните двойной щелчок

мышью на его заголовке или нажмите кнопку   .

· Чтобы  восстановить  прежние  размеры  окна,  выполните  двойной

щелчок мышью на его заголовке или нажмите кнопку  .

· Чтобы "свернуть" окно, нажмите мышью кнопку .

· Чтобы  закрыть  окно,  нажмите  комбинацию  клавиш  Alt+F4  или

нажмите мышью кнопку .

· Чтобы  изменить  размеры  окна,  подведите  указатель  мыши  к  его
границе, нажмите левую кнопку и перемещайте указатель, пока окно
не примет требуемые размеры. Отпустите кнопку мыши.

· Чтобы  переместить  окно,  подведите  указатель  мыши  к  его
заголовку,  нажмите  левую  кнопку и  двигайте  указатель,  пока  окно
не займет нужное положение. Отпустите кнопку мыши.

Для переключения на другое окно  системы  просто  щелкните  на  нем
левой кнопкой мыши.
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Для вызова функций системы используются

главное меню и/ или панель быстрого вызова.

Чтобы  выбрать  пункт  главного  меню,  щелкните  на  нем  левой
кнопкой  мыши.  Если  на  экране  появится  подменю,  то  выберите  в  нем
нужный  пункт  и   щелкните  на  нем  левой  кнопкой  мыши.  Для  выбора  из
меню при помощи клавиатуры  активизируйте  его  левой  кнопкой  мыши  и
произведите выбор, используя клавиши со стрелками и клавишу Enter.

На панели быстрого  вызова  функции  представлены  в  виде  кнопок  с
условными  графическими  обозначениями.  Графические  обозначения
доступных  функций  цветные,  недоступных  –  серые.  Если  подвести
указатель мыши к кнопке, всплывет подсказка – функция, выполняемая при
помощи  выбранной  кнопки.  Чтобы  вызвать  функцию,  щелкните  левой
кнопкой мыши на нужной графической кнопке. 

Некоторые  действия,  вызываемые  через  главное  меню  или  панель
быстрого  вызова, могут  быть  вызваны  при  помощи  "горячих"  клавиш  на
клавиатуре.  

Для  выполнения  действий внутри окон системы также используются
клавиши клавиатуры.

Окно  может  содержать  набор  закладок,  определяющих  подгруппу
функций,  с  которой  предполагает  работать  пользователь.  Закладки
используются  в  тех  случаях,  когда  окно  ввода  содержит  большое
количество  информации.  Каждая  закладка  имеет  свой  набор  полей,
относящихся к одному окну ввода. Для  переключением между закладками
можно воспользоваться одним из способов:

- щелкнуть левой кнопкой мыши на заголовке нужной закладки;
- перейти  при  помощи  клавиатуры  на  первую  из  закладок  (клавиши

Tab, Shift+Tab), а затем выбрать  нужную клавишами-стрелками -> и
<-;

- выбрать нужную закладку при помощи сочетания клавиш Ctrl+Tab.
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2.4. Работа со списками

Список представляет собой отображаемый в окне набор однотипных
элементов,  расположенных  в  линейном  порядке  или  иерархически.
Списками  являются  справочники  системы,  лицевые  счета  работников,
табели,  расчетные  листы  и  т.п.  Обычно  над  элементами  списка  можно
выполнять  операции добавления, удаления и изменения.

Окно  списка  состоит  из  шапки,  главного  меню  и  панели  быстрого
вызова для выполнения действий со списками и  рабочей области списка, в
котором отображаются его элементы.

Шапка  содержит  названия  колонок.  Управление  списком
осуществляется  при  помощи  клавиатуры  или  мыши.  Для  управления
посредством  мыши  используются  кнопки  панели  быстрого  вызова  или
главного меню окна.

Иногда  список  состоит  из  нескольких  колонок.  Размер  колонок
может  быть  изменен.  Для  того,  чтобы  изменить  размер  колонки,
выполните следующие действия:

1. Подведите  курсор  мыши  к  границе  между  заголовками  колонок.

Курсор при этом изменит свой вид: 
 

2. Нажмите  левую  кнопку  мыши  и,  не  отпуская  ее,  "тяните"  курсор
вправо или влево, пока колонка не примет требуемые размеры.
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3. Отпустите кнопку мыши.
Текущий элемент списка,  т.е. тот, над  которым будут выполняться

все операции, отмечается цветовой полосой – указателем. Указатель можно
перемещать  по  списку при помощи клавиш управления  курсором,  а  также
мышью (с помощью полосы прокрутки).

Если  элементов  в  списке  больше,  чем  может  вместить  окно,  то  на
экране  отображается  только  их  часть,  называемая  текущей  страницей.
Скрытые  в  данный  момент  элементы  можно  посмотреть,  передвигая
указатель за пределы текущей страницы или "листая" страницы при помощи
соответствующих команд.

Для  перемещения  указателя  при  помощи  клавиатуры  используются
клавиши:

9 - на предыдущий элемент;
: - на последующий элемент;
Номе - на первый элемент (в начало списка);
End - на последний элемент (в конец списка);
PageUp - страница вверх;
PageDown - страница вниз .
Для  того,  чтобы  поместить  указатель  на  элемент,  находящийся  на

текущей  странице  списка,  щелкните  на  нем  левой  кнопкой  мыши.  Для
перемещения  указателя  за  пределы  страницы  используется  полоса
прокрутки, которая находится справа от рабочей области списка.

Перемещение указателя при помощи полосы прокрутки производится
следующим образом:

- щелчок  мышью  на  кнопке   перемещает  указатель  на  элемент,
находящийся  перед  первым  на  текущей  странице  списка  (на  конец
предыдущей страницы);

- щелчок  мышью  на  кнопке   перемещает  указатель  на  элемент,
следующий  после  последнего  на  текущей  странице  списка  (на
начало следующей страницы);

- чтобы попасть на первый элемент списка, необходимо нажать левую
кнопку  мыши  на  бегунке  полосы  прокрутки,  передвинуть  его  в
крайнее  верхнее  положение  и  отпустить  кнопку  мыши.  Чтобы
попасть  на  последний  элемент  списка,  необходимо  таким  же
способом передвинуть бегунок в крайнее нижнее положение;

- щелчок  мышью  на  полосе  прокрутке  выше  или  ниже  бегунка
вызывает  перемещение  на  предыдущую  или  следующую  страницу
соответственно;

- бегунок прокрутки отображает действительное положение указателя
в  списке,  поэтому  для  поиска  можно  перетащить  курсор
пропорционально  положению  искомого  элемента.  Указатель  при
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этом будет находиться посередине текущей страницы.

Ввод новой строки  списка:  кнопка  на  панели  быстрого  вызова,
клавиша F7 или вызов пунктов главного меню: "Данные" - "Добавить". 

Редактирование  строки:  кнопка    на  панели  быстрого  вызова,
клавиша  F4  или  вызов  пунктов  главного  меню:  "Данные"  -
"Редактирование". 

Удаление  строки:  кнопка   на  панели  быстрого  вызова,  клавиша
F8 или вызов пунктов главного меню: "Данные" - "Удалить".

Некоторые данные в системе организованы иерархически. Типичный
пример  -   справочник  подразделений  и  работников,  допускающий
разбиение  всех  работников  на  подразделения,  тех,  в  свою  очередь,  на
отделы  и т.д. Подобные списки в системе называются древовидными.

В  отличие  от  древовидных,  линейные  списки  представляют  собой
простой перечень элементов без деления на группы.

Для  управления  древовидным  списком  применяется  открытие/
закрытие раздела (группы).

Открытые  разделы  имеют  в  узле  символ  "-",  закрытые  разделы  -
символ "+". 

Чтобы открыть раздел с помощью мыши, подведите к наименованию
раздела  указатель  мыши  и  выполните  двойной  щелчок  левой  кнопкой
мыши  на наименовании или одинарный на узле (символ +). Чтобы открыть
раздел  с  помощью  клавиатуры,  воспользуйтесь  клавишами-стрелками  и  
клавишей Enter.

При  открытии  раздела  становится  видна  ветвь  раздела,  содержащая
подразделы  и  функции.  Чтобы  выбрать  функцию  с  помощью  мыши,
подведите к наименованию функции указатель мыши и выполните двойной
щелчок левой кнопкой мыши  на наименовании. Чтобы выбрать  функцию
с помощью клавиатуры, воспользуйтесь клавишами-стрелками и  клавишей
Enter.

Выход на верхний уровень списка– клавиша Esc.

Для  обеспечения  удобства  работы  с  большими  массивами  данных
многие  списки  оснащены  средствами  автоматического  поиска  элементов.
Контекстный  поиск  осуществляется  прямым  набором  начала  искомой
строки в окне. Заголовок колонки, в  которой  идет  поиск,  выделен  синим
цветом.  Для  поиска  наберите  несколько  символов,  с  которых  начинается
искомая  строка.  При  этом  набираемые  символы  выделяются  желтым
цветом.  Указатель  переместится  на  первое  найденное  слово,
удовлетворяющее  условию  поиска.  Для  перехода  к  следующей  записи,
начинающейся  с  введенного  контекста,  необходимо,  пока  контекст
выделен  (1,5с),  одновременно  нажать  клавиши  Ctrl  и  Enter.  Переход  на
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следующие  записи   осуществляется  нажатием  на   Enter  при  нажатой
клавише  Сtrl.  В  окне  "Поиск"  на  панели  быстрого  вызова  печатается
набранный контекст. 

Выбрать  можно  активный  элемент  списка,  т.е.  тот,  на  котором
находится указатель.

Выбор  значения  из  списка  осуществляется  одним  из  следующих
способов:

- двойной щелчок левой кнопкой мыши;
- нажатие на клавишу Enter;
- нажатие кнопки  на панели быстрого вызова.

2.5. Работа с окнами и полями ввода

Ввод  и  изменение  информации,  хранящейся  в  списках,  обычно
осуществляется  при  помощи  окна  ввода,  которое  может  вызываться  из
списка  или  функционировать  отдельно.  Некоторые  списки  имеют  окна
ввода, совмещенные с окном списка.

Окна применяются также для ввода в систему прочей информации, не
связанной со списками: например, для задания параметров системы.

Обычно  окно  ввода  состоит  из  шапки,  кнопок  управления  окном
ввода  и  полей  ввода,  где  водится  информация.  Внешний  вид  полей  и
особенности  их  функционирования  зависят  от  типа  обрабатываемых
данных. Подробно типы полей рассмотрены ниже.

Некоторые поля могут быть недоступны для редактирования. В этом
случае они отображаются специальным цветом, обычно серым.

Рассмотрим перемещение по окну ввода. Набираемые на клавиатуре
данные попадают в активное поле окна. Его можно отличить по мигающей
вертикальной черточке –  курсору или по  обведенному пунктирной линией
наименованию. Любое доступное для редактирования поле можно сделать
активным, щелкнув на нем левой кнопкой мыши.

Перемещение между полями возможно и при помощи клавиатуры:
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Tab -следующее поле;
Shift + Tab – предыдущее поле;
Ctrl + Tab - следующее  поле  или  переключение  между

закладками.
Обход  полей  обычно  выполняется  в  том  порядке,  в  котором  они

размещены в окне, слева направо и сверху вниз.

Закладки  используются  в  тех  случаях,  когда  окно  ввода  содержит
большое  количество  информации.  Каждая  закладка  имеет  свой  набор
полей,  относящихся  к  одному  окну  ввода.  Для  переключением  между
закладками можно воспользоваться одним из способов:

- щелкнуть левой кнопкой мыши на заголовке нужной закладки;
- перейти  при  помощи  клавиатуры  на  первую  из  закладок  (клавиши

Tab, Shift+Tab), а затем выбрать нужную клавишами-стрелками  7 и
8 ;

- выбрать нужную закладку при помощи сочетания клавиш Ctrl+Tab.

В окне ввода могут присутствовать  списки.  Каждая  строка  таблицы
или  списка  представляет  собой  поле  ввода.  Активная  в  данный  момент
строка  выделена  цветом.  Для  активации  строки  щелкните  на  ней  левой
кнопкой  мыши  или  перейдите  к  ней  при  помощи  клавиш  Tab,  Shift+Tab,
стрелок.  Активной  строкой  списка  можно  управлять  (удалять,
редактировать) при помощи клавиш F8 и F4 соответственно.

Управление  окном  ввода  осуществляется  при  помощи  клавиатуры
или  мыши  –  посредством  нажатия  на  кнопки  управления.  Смысл  кнопок
управления понятен из надписей на них: "Сохранить", "Выбрать", "Поиск",
"Отмена",  "Продолжить",  "Отказаться".  Нажатие  кнопки  осуществляется
щелчком  левой  клавиши  мыши  или  и  нажатием  на  ней   клавиши  Enter
после активизации кнопки при помощи клавиатуры.  

Кнопке "Отмена" соответствует клавиша Esc.

Как  уже  упоминалось,  ввод  информации  осуществляется  в  поля
ввода.

Мигающий  внутри  поля  курсор  обозначает  место,  куда  попадут
данные, набираемые с клавиатуры. Курсор можно перемещать внутри поля.
Для  этого  щелкните  левой  кнопкой  мыши  в  нужном  месте  поля  или
воспользуйтесь следующими клавишами клавиатуры:

-7 - на один символ влево;
- 8 - на один символ вправо;
- Номе - в начало строки;
- End - в конец строки;
- Ctrl + 7 - на слово влево;
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- Ctrl + 8 - на слово вправо.
Иногда  для  быстроты  работы  необходимо  использовать  буфер

обмена.  Программа  поддерживает  экспорт  и  импорт  данных  через  буфер
обмена  Windows.  Чтобы  отметить  фрагмент  строки,  находящейся  в  поле
ввода  для  последующего  помещения  в  буфер  обмена,  можно
воспользоваться одним из следующих способов:

- нажать  левую  кнопку  мыши  над  местом,  с  которого  должна
начинаться пометка, и, не отпуская ее, подвести курсор к месту, где
должна заканчиваться пометка; затем отпустить кнопку;

- при  помощи  клавиш-стрелок  подвести  курсор  к  месту,  с  которого
должна начинаться пометка, нажать клавишу Shift и, не отпуская ее,
теми  же  клавишами  подвести  курсор  к  месту,  где  должна
заканчиваться пометка; отпустить клавишу Shift.

Заметим, что при переходе из одного поля в другое все содержимое
поля автоматически отмечается.

Чтобы  убрать  отметку,  нажмите  одну  из  клавиш-стрелок  или
щелкните левой кнопкой мыши в любом месте поля.

Для работы с буфером обмена используются сочетания клавиш:
Ctrl + Insert -  скопировать  отмеченные  данные  в  буфер

обмена;
Shift + Insert - вставить в поле данные из буфера обмена.
Отметку  можно  использовать  не  только  для  работы  с  буфером

обмена.

Например:
- отмеченную подстроку можно удалить клавишей Del;
-  если отметить  подстроку и  начать  набирать  на  клавиатуре  данные,
отмеченная  подстрока  автоматически  удалится  и  заменится  новыми
данным.

Рассмотрим подробнее виды полей ввода.
1. Ввод  текстовой   информации  в  поле  ввода  осуществляется  с

клавиатуры.   Мигающая  внутри  активного  поля  вертикальная
черточка  (курсор)  обозначает  место,  в  которое  попадут  данные,
набираемые  с  клавиатуры.  Нажатие  на  определенные  клавиши
клавиатуры обеспечивает решение следующих задач:

клавиши со стрелками служат для перемещения по тексту курсора;
Номе - в начало строки;
End - в конец строки;
Ctrl + 7 - на слово влево;
Ctrl + 8 - на слово вправо.
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Delete - удаляет символ перед курсором
Backspace  - удаляет символ слева от курсора;
Enter - подтверждение ввода;
Длина  строки,  которая  могла  быть  введена  в  символьное  поле,

ограничена.  В  описании  конкретных  окно  ввода  указывается,  сколько
символов  может  содержать  то  или  иное  символьное  поле.  Поле  обычно
имеет белый фон.

2. Поле  ввода  чисел  предусматривает  ввод  целых  или  дробных
чисел. Символ, отделяющий дробную часть от целой, определяется
настройкой  Windows.  Обычно  это  точка   или  запятая.  Для
изменения символа откройте папку "Панель управления", выберите
раздел  "Язык  и  региональные  стандарты",  настройте  в  закладке
"Числа" поле "Разделитель  целой и дробной  части".  Поле  обычно
имеет белый фон.

3. Поле ввода  даты  используется  для  ввода дат или интервалов  дат.
Ввод  данных  может  производиться  как  непосредственно
клавишами, так и выбором из встроенного календаря. 

При  вводе  даты  с  клавиатуры  не  обязательно  набирать  символ,
разделяющий  день,  месяц  и  год.  Можно  пользоваться  клавишами-
стрелками  7  и  8  для  перемещения  между  частями  даты  и  клавишами-
стрелками 9 и : для увеличения или уменьшения значений частей даты.

Календарь  вызывается  кнопкой    ,  которая  находится  в  правой
части поля.

Поле обычно имеет белый фон.
4. Поле выбора из справочника  может содержать  только  значение,

которое присутствует в связанном с ним справочнике. Справочник
вызывается одним из следующих способов:

- Щелчком мыши  на  кнопке    в  правом  углу поля.  В  этом  случае
можно вызвать его сочетанием клавиш Alt+в в поле выбора. Менять
значение поля можно, не вызывая справочник, стрелками б и в.

-  Иногда справочник вызывается кнопкой  справа от поля. В этом
случае его можно вызвать клавишей Пробел в поле выбора.

При  вызове  справочника  он  либо  открывается  в  отдельном  окне,
либо  отображается  в  виде  "выпадающего"  списка.  После  вызова
справочника  найдите  в  нем  нужный  элемент  и  выберите  его  одним  из
следующих способов:

- в "выпадающем"  списке  щелкните  на  нужном  элементе  левой  кнопкой
мыши или установите на него указатель и нажмите клавишу Enter.

- в  справочнике,  открытом  в  отдельном  окне,  выполните  на  нужном
элементе двойной щелчок левой кнопкой мыши или установите на него
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указатель и нажмите кнопку Enter. Можно  пользоваться  имеющимися  в
справочнике средствами поиска.

Поле обычно имеет зеленый фон.
5. Поле  типа  "переключатель"  позволяет  выбрать  из  списка

параметров единственный. 

Нужный параметр выбирается одним из следующих способов:
- щелкните левой кнопкой мыши на значке переключателя  с нужным

значением;
- активизируйте  один  из  параметров,  а  затем  при  помощи  клавиш-

стрелок  выберите  нужный.  Потом  перейдите  на  следующее  поле
клавишей Tab.

Также  есть  тип  "переключателя",  имеющий  2  значения:
"переключатель установлен" и "переключатель не установлен" и служит для
ввода в систему информации о некотором признаке, который либо имеется,
либо отсутствует.

Для того чтобы изменить состояние переключателя щелкните на нем
левой  кнопкой  мыши  или,  перейдя  на  него  при  помощи  клавиатуры,
нажмите клавишу Пробел.

Поле обычно имеет белый фон.
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3. Вход в программу и выход из нее

3.1. 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. 

3.2. Авторизация пользователей при запуске программы.

Окно  запроса  для  авторизации  пользователей  предназначено  для
исключения  доступа  посторонних  к  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 системным администратором.

Если есть  пароль, пользователь  должен  ввести  его  в  поле  "Пароль".
Для  подтверждения  паролей  нажмите  на  клавишу  "Продолжить",  для
выхода из окна запроса – клавишу "Отказаться". 

В  отличие  от  "имени  пользователя",  введенный  "пароль"  (цифры,
буквы) не высвечивается в окне.

Если авторизация пользователя прошла успешно, на экране появится
основное  окно  системы.  Это  означает,  что  Вы  полностью  вошли  в  базу
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системы и готовы к работе на участке учета "Кадры".

3.3. Настройка режимов работы

При выполнении большинства операций система будет предоставлять
Вам окно  для  настройки необходимых параметров. Это  окно  показано  на
рисунке: 

Содержание основных полей Настройки для входа в систему:

· "Дата актуальности" - дата открытого  на данный момент месяца.
Все попытки изменить  или ввести информацию до  указанной  даты
будут отвергаться. Просмотр информации и формирование отчетов
разрешены на любую дату  и за любой период времени.

· "Дата  обработки  документов"  -  дата,  за  которую  информация
будет  записываться  в  базу  данных.  Поле  также  используется  при
настройке  параметров  для  формирования  отчетов.  Ввод  данных
может  производиться  как  непосредственно  клавишами,  так  и
выбором  из  встроенного  календаря.  По  умолчанию  в  окне
высвечивается текущая дата.

· "Интервал  дат  с  …  по  …"  -  интервал  дат  (период),  за  который
будет  выводиться  информация.  Поля  также  используются  при
настройке  параметров  для  формирования  отчетов.  Ввод  данных  в
поля  может  производиться  как  непосредственно  клавишами,  так  и
выбором  из  встроенного  календаря.  По  умолчанию  высвечивается
интервал – "начало текущего месяца - текущая дата".

· "Предприятия/  подразделения  /работники"   -  поле  выбора  из
справочника   "Подразделения  и  работники".  В  поле  выберите  из
справочника  наименование  Вашего  предприятия,  отдельного
структурного  подразделения  либо  работника,  с  которыми  Вы
собираетесь  работать  или  формировать  отчет.  Работа  справочника
описана  в  томе  руководства  "Ведение  справочников".  Чтобы
обнулить поле, надо зайти в справочник и выйти из него без выбора
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по клавише Esc.

· "Начисление/  удержание"   -  поле  выбора  из  справочника  
начислений  и  удержаний.  В  поле  выберите  из  справочника
начисление или удержание, с которым Вы собираетесь работать или
формировать  отчет.  Работа  справочника  описана  в  томе
руководства  "Ведение  справочников".  Чтобы  обнулить  поле,  надо
зайти в справочник и выйти из него без выбора по клавише Esc.

· Для  того,  чтобы  перейти  от  настройки  входных  параметров  к
выполнению  операции,  нажмите  клавишу  "Продолжить",  для
отмены изменений – клавишу "Отказаться".

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

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

· При  настройке  интервала  обработки  документов  в  отчетах  за  год,
если  год  еще  не  закончился  -  ставьте  в  окончании  интервала
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
месяцем  интервала обработки документов.

· Начиная  работу,  необходимо  проверить,  чтобы  установки  текущей
даты, которая  отображается  в  поле "Дата обработки",   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.

Из основного окна доступна настройка режимов работы:
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Дополнительно имеются поля и кнопки: 

· "Пользователь" - имя пользователя;

· кнопка "Сегодня" - при нажатии на кнопку даты устанавливаются в
соответствии  с  сегодняшним  днем  (дата  обработки   и  начало
интервала  -  сегодняшний  день,  окончание  интервала  -  последний
день текущего месяца;

· кнопка  "Выполнить"  -  повторение  последнего  выполненного
действия.

3.4. Выход из программы

Чтобы выйти из  системы,  нажмите  комбинацию  клавиш  Alt+F4  или

нажмите мышью кнопку .
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4. Справочники системы
Перед  тем,  как  приступить  к  работе  с  системой,  например,  к

заполнению  формы  Т-2  или  вводу  приказов,  необходимо  внести
первоначальные  данные,  т.е.  заполнить  обязательный  (минимальный)
набор справочников.

Далее  все  справочники  пополняются  в  процессе  работы  в  режиме
ввода информации.

В  некоторые  справочники  реальные  данные  уже  занесены  при
установке программы.

Внимание!!! Заполнение всех справочников, за исключением  случаев,
описанных отдельно, осуществляется пользователем на  основании
законодательства РФ. Изменения в справочниках  осуществляются
самим пользователем на тех же основаниях.

В системе  встречаются  так  называемые  "встроенные"  и  "системные"
справочники. Эти справочники организованы программным путем. Они не
корректируются  пользователями, заполняются  при  поставке.  Организация
"встроенных"  справочников  относится  к  технологическим  решениям,
обеспечивающим  гибкость  системы  к  изменениям  законодательства,
информационных связей и алгоритмов расчета.

Изменения  в  эти  справочники  имеют  право  вносить  только
ответственные лица, по согласованию с разработчиком.

Работа  с  записями  справочников:  добавление,  корректировка,
удаление  -  осуществляется  по  правилам  работы  со  списками  (см.
п."Основные приемы работы" - "Работа со списками").

В системе "Учет Кадров" доступны следующие справочники:

· Справочник "Подразделения и работники"

· Справочник "Праздники"

· Справочник "Основания к приказам"

· Справочник "Дополнительные дни к ежегодному отпуску"

· Справочник "Основания для ухода в отпуск"

· Справочник "Шаблон типов стажей"

· Справочник "Виды основных отпусков"

· Справочник "Пропуска"

· Справочник "Места нахождения"

· Справочник "Причины нетрудоспособности"

· Справочник "Дополнительные причины нетрудоспособности"

· Справочник "Категории"
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· Справочник "Предыдущие профессии"

· Справочник "Предыдущее место работы"

· Справочник "Дополнительные сведения"

· Справочник "Виды поощрений"

· Справочник "Виды взысканий"

· Справочник "Виды нарушений"

· Справочник "Условия труда"

· Справочник "Виды работы"

· Справочник "Характеры работы"

· Справочник "Режимы труда"

· Справочник "Режимы работы"

· Справочник "Социальные льготы"

· Справочник "Типы должностей"

· Справочник "Стационарные рабочие места"

· Справочник "Иностранные языки"

· Справочник "Степени знания языка"

· Справочник "Специальности по диплому"

· Справочник "Виды образования"

· Справочник "Учебные заведения"

· Справочник "Типы учебных заведений"

· Справочник "Квалификации по диплому"

· Справочник "Типы состояния образования"

· Справочник "Формы обучения"

· Справочник "Учреждения повышения квалификации"

· Справочник "Квалификации"

· Справочник "Темы курса повышения квалификации"

· Справочник "Результаты аттестации"

· Справочник "Типы обработки записи образования"

· Справочник "Научные звания"

· Справочник "Типы семейного положения"

· Справочник "Степени родства"

· Справочник "Национальности"

· Справочник "Гражданства"

· Справочник "Отношения к воинской службе"

· Справочник "Группы учета"



© 2017 Кубнет
31

Справочники системы

· Справочник "Категории учета"

· Справочник "Состав учета"

· Справочник "Воинские звания"

· Справочник "Виды годности к службе"

· Справочник "Военкоматы"

· Справочник "Виды учета"

· Справочник "Степени участия в военных действиях"

Для  заведения  адреса  работника  используется  база  со  встроенными
справочниками  элементов  адреса  (стран,  регионов,  районов,  городов,
населенных пунктов,  улиц),  поставляемая  вместе  с  системой  "Управление
персоналом" из системы КЛАДР.

4.1. Общие справочники

Справочники  данного  раздела  используются  при  при  заполнении
приказов.

Напоминаем,  что  работа  с  записями  справочников:  добавление,
корректировка, удаление - осуществляется по правилам работы со
списками  (см.  п."Основные  приемы  работы"  -  "Работа  со
списками").

4.1.1. Справочник "Основания к приказам"

Справочник  содержит  список  оснований  к  приказам.  Данные
справочника используются при вводе приказов на движение.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Общие"  -   "Основания  к
приказам".

На  экране появится список оснований к приказам. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) – код записи;

· "Наименование" (текстовое поле) – наименование основания;

· "Тип документа" (поле выбора из справочника ) – тип документа;

· "Расшифровка  состояния"  (текстовое поле)  –  обычно  заносится
статья ТК, на основании которой вводится запись.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.1.2. Справочник "Дополнительные дни к ежегодному
отпуску"

Справочник содержит список оснований для дополнительных дней к
отпуску. Данные справочника используются при вводе приказов на отпуск.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Общие" -  "Дополнительные
дни к ежегодному отпуску".

На   экране  появится  список  оснований  для  дополнительных  дней  к
отпуску с указанием по каждому источника финансирования. 
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) – код записи;

· "Наименование" (текстовое поле) – наименование основания;

· "Источники  финансирования"  (поле  выбора  из  справочника
источников  финансирования)  -  тип  средств,  из  которого
финансируется оплата дополнительных дней к отпуску;

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.1.3. Справочник "Основания для ухода в отпуск"

Справочник содержит список  оснований  для  формирования  приказа
на  отпуск.  Данные  справочника  используются  при  вводе  приказов  на
отпуск.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Общие"  -   "Основания  для
ухода в отпуск".

На  экране появится список оснований для ухода в отпуск. 
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Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.

4.1.4. Справочник "Шаблон типов стажей"

Справочник  содержит  список  типов  стажей.  Данные  справочника
используются  при  заполнении  формы  Т-2  (закладка  "Трудовая
деятельность"),  формировании  выходных  документов  и  расчетах  стажей
работника.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Общие"  -   "Шаблон  типов
стажей".

На  экране появится список типов стажей. 

Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.
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4.1.5. Справочник "Виды основных отпусков"

Справочник  содержит  виды  отпусков  для  выбора  в  приказах  на
отпуск. Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню: "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Общие"  -  "Виды основных
отпусков". На экране появится список видов основного отпуска.

 

Корректировка  возможна  только  поля  "Полное  наименование"  и
осуществляется в окне:

Изменение данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
Ввод и удаление для данного справочника недоступны.

4.1.6. Справочник "Пропуска"

Справочник  содержит  виды  пропусков.  Вызов   справочника  
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осуществляется   последовательным   выбором  пунктов   меню:
"Справочники"  -  "Кадры"  -  "Общие"  - "Пропуска". На экране появится
список видов пропусков.

 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код"  (числовое поле) – код записи;

· "Наименование  вида  пропуска"   (текстовое  поле)  –
наименование вида пропуска;

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.1.7. Справочник "Места посещения"

Справочник  содержит  места  посещения,  на  которые  выдается
пропуск.  Вызов   справочника   осуществляется   последовательным  
выбором пунктов  меню: "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Общие"  - "Места
посещения". На экране появится список мест посещения.
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код"  (числовое поле) – код записи;

· "Наименование  места  посещения"   (текстовое  поле)  –
наименование места посещения;

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.1.8. Справочник "Причины нетрудоспособности"

Справочник  содержит  список  причин  нетрудоспособности.  Вызов  
справочника  осуществляется  последовательным  выбором пунктов  меню:
"Справочники"   -   "Кадры"   -   "Общие"   -  "Причины
нетрудоспособности". 
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Ввод и корректировка для данного справочника недоступны.

4.1.9. Справочник "Дополнительные причины
нетрудоспособности"

Справочник  содержит  список  дополнительных  причин
нетрудоспособности.  Вызов  справочника  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:  "Справочники"  -  "Кадры"   -  
"Общие"  - "Дополнительные причины нетрудоспособности". 

 

Ввод и корректировка для данного справочника недоступны.

4.2. Справочники по персоналу

Справочники  данного  раздела  используются  при  вводе  данных  о
работнике.

Напоминаем,  что  работа  с  записями  справочников:  добавление,
корректировка, удаление - осуществляется по правилам работы со
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списками  (см.  п."Основные  приемы  работы"  -  "Работа  со
списками").

4.2.1. Справочник "Категории"

Справочник  содержит  категории  сотрудников.  Вызов   справочника  
осуществляется   последовательным   выбором  пунктов   меню:
"Справочники"  -   "Кадры"  -   "По  персоналу"  -  "Категории".  На экране
появится список категорий.

 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код"  (числовое поле) – код записи;

· "Наименование  категории"   (текстовое  поле)  –  наименование
категории;

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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4.2.2. Справочник  "Предыдущие профессии"

Справочник  содержит  список  предыдущих  профессий.  Данные
справочника используются при заполнении формы Т-2 (закладка "Трудовая
деятельность").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Предыдущие профессии.".

На  экране появится список профессий. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – наименование профессии;
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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4.2.3. Справочник  "Предыдущее место работы"

Справочник  содержит  список  предприятий  -  предыдущих  мест
работы.  Данные  справочника  используются  при  заполнении  формы  Т-2
(закладка "Трудовая деятельность").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Предыдущее место работы".

На  экране появится список предприятий. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – наименование предприятия;
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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4.2.4. Справочник "Дополнительные сведения"

Справочник  содержит  список  дополнителдьных  сведений  по
работнику. Данные справочника используются  при заполнении формы Т-2
(закладка "Дополнительно").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Дополнительные сведения".

На  экране появится список типовых дополнительных сведений. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.



© 2017 Кубнет
43

Справочники системы

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – наименование;
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.2.5. Справочник "Виды поощрений"

Справочник  содержит  виды  поощрений.  Данные  справочника
используются при вводе приказов на поощрение и заполнении формы T-2
(закладка "Поощрения") .

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Виды поощрений".

На  экране появится список видов поощрений. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  наименование  вида
поощрения;

· "Номер колонки для расчета годовой премии" (числовое поле) -
код записи в справочнике;

· "% пенсионной составляющей" (числовое поле).
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.2.6. Справочник "Виды взысканий"

Справочник  содержит  видов  взысканий.   Данные  справочника
используются  при вводе приказов  на  взыскание  и  заполнении  формы  T-2
(закладка "Взыскания") .

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Виды взысканий".

На  экране появится список видов взысканий. 
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  наименование  вида
взыскания;

· "Номер колонки для расчета годовой премии" (числовое поле) -
код записи в справочнике.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.2.7. Справочник "Виды нарушений"

Справочник  содержит  видов  взысканий.   Данные  справочника
используются  при вводе приказов  на  взыскание  и  заполнении  формы  T-2
(закладка "Взыскания") .

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
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пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Виды нарушений".

На  экране появится список видов нарушений. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  наименование  вида
нарушения;

· "Номер колонки для расчета годовой премии" (числовое поле) -
код записи в справочнике.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.2.8. Справочник "Условия труда"

Справочник  содержит  список  условий  труда.  Данные  справочника
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используются при вводе приказов.
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Условия труда".

На  экране появится список типов условий труда. 

Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.

4.2.9. Справочник "Виды работ"

Справочник  содержит  список  видов  работ.  Данные  справочника
используются при вводе приказов.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Виды работ".

На  экране появится список видов работ. 
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Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.

4.2.10. Справочник "Характер работы"

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

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Характер работы".

На  экране появится список характеров работы. 

Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.

4.2.11. Справочник "Режимы труда"

Справочник  содержит  список  режимов  труда.  Данные  справочника
используются при вводе приказов.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Режимы труда".

На  экране появится список режимов труда. 
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Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.

4.2.12. Справочник "Режима работы"

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

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Режимы работы".

На  экране появится список режимов работы. 

Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.

4.2.13. Справочник "Социальные льготы"

Справочник  содержит  список  социальных  льгот,  предоставляемых
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предприятием. Данные справочника используются  при заполнении формы
T-2 (закладка "Социальные льготы").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Социальные льготы".

На  экране появится список льгот. 

Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.

4.2.14. Справочник "Типы должностей"

Справочник содержит список типов должностей. 
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Типы должностей".

На  экране появится список типов должностей. 
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Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.

4.2.15. Справочник "Стационарные рабочие места"

Справочник содержит список стационарных рабочих мест. 
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Справочники по  персоналу" -  
"Стационарные рабочие места".

На  экране появится список стационарных рабочих мест. 

Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.
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4.3. Образование

Справочники  данного  раздела  используются  при  вводе  данных  по
образованию работника.

Напоминаем,  что  работа  с  записями  справочников:  добавление,
корректировка, удаление - осуществляется по правилам работы со
списками  (см.  п."Основные  приемы  работы"  -  "Работа  со
списками").

4.3.1. Справочник "Иностранные языки"

Справочник  содержит  список  иностранных  языков.  Данные
справочника  используются  при  заполнении  формы  Т-2  (закладка
"Дополнительно").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Образование"  -  
"Иностранные языки".

На  экране появится список языков. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Окно содержит поля:

· "Код"  (числовое  поле)  -  номер  записи  в  списке.  Заполняется
автоматически.

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  наименование  иностранного
языка;

· "Код по классификатору" (числовое поле) - код по
Общероссийскому классификатору информации о населении
(ОКИН) .

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.3.2. Справочник "Степени знания языков"

Справочник  содержит  список  степеней  знания  иностранных языков.
Данные  справочника  используются  при  заполнении  формы  Т-2  (закладка
"Дополнительно").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Образование"  -   "Степени
знания".

На  экране появится список степеней владения иностранным языком. 
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Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.

4.3.3. Справочник "Специальности по диплому"

Справочник содержит список специальностей, указанных в  дипломе.
Данные  справочника  используются  при  заполнении  формы  T-2  (закладка
"Образование").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Образование"  -  
"Специальности по диплому".

На  экране появится список специальностей. 
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код"  (числовое  поле)  -  номер  записи  в  списке.  Заполняется
автоматически.

· "Наименование" (текстовое поле) – наименование специальности;

· "Код по классификатору" (числовое поле) - код специальности
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по  Общероссийскому классификатору специальностей по
образованию (ОКСО).

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.3.4. Справочник "Виды образования"

Справочник  содержит  список  видов  образований.  Данные
справочника  используются  при  заполнении  формы  T-2  (закладка
"Образование").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Образование"  -   "Виды
образования".

На  экране появится список видов образования. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  наименование  вида
образования.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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4.3.5. Справочник "Учебные заведения"

Справочник  содержит  список  учебных  заведений.  Данные
справочника  используются  при  заполнении  формы  T-2  (закладка
"Образование").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Образование"  -   "Учебные
заведения".

На  экране появится список учебных заведений. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  наименование  учебного
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заведения;

· "Тип   учебного  заведения"  (поле  выбора  из  справочника  типов
учебных заведений) - тип учебного заведения.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.3.6. Справочник "Типы учебных заведений"

Справочник  содержит  список  учебных  заведений.  Данные
справочника  используются  при  заполнении  справочника  учебных
заведений.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Образование"  -   "Типы
учебных заведений".

На  экране появится список типов учебных заведений. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование"  (текстовое поле) –  наименование  типа  учебного
заведения;

· "Код  по  классификатору"  (числовое  поле)  -  код  по
Общероссийскому  классификатору  информации  о  населении
(ОКИН);

· "Тип учебного заведения" (числовое поле) - образование, которое
дает  учебное  заведение  (высшее,  среднее,  среднее
профессиональное);

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.3.7. Справочник "Квалификации по диплому"

Справочник  содержит  список  видов  квалификации  специалиста  по
диплому.  Данные  справочника  используются  при  заполнении  формы  T-2
(закладка "Образование").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Образование"  -  
"Квалификации по диплому".

На  экране появится список квалификаций специалистов. 
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – наименование квалификации.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.3.8. Справочник "Типы состояния образования"

Справочник содержит список этапов обучения  в учебном заведении.
Данные  справочника  используются  при  заполнении  формы  T-2  (закладка
"Образование").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Образование"  -   "Типы
состояния образования".

На  экране появится список этапов. 
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Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.

4.3.9. Справочник "Формы обучения"

Справочник содержит список форм обучения  в  учебных заведениях.
Данные  справочника  используются  при  заполнении  формы  T-2  (закладка
"Образование").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Образование"  -   "Формы
обучения".

На  экране появится список форм обучения. 

Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.
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4.3.10. Справочник "Учреждения повышения
квалификации"

Справочник содержит список учреждений повышения квалификации.
Данные  справочника  используются  при  заполнении  формы  T-2  (закладка
"Квалификация").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Образование" -  "Учреждения
повышения квалификации".

На  экране появится список учреждений. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  наименование  учреждения
повышения квалификации;

· "Адрес" (текстовое поле) – адрес учреждения.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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4.3.11. Справочник "Виды квалификации"

Справочник  содержит  список  видов  учреждений  повышения
квалификации. Данные справочника используются  при заполнении формы
T-2 (закладка "Квалификация").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Образование"  -   "Виды
квалификации".

На  экране появится список видов квалификации. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  наименование  вида
учреждений повышения квалификации.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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4.3.12. Справочник "Темы курса повышения
квалификации"

Справочник содержит список тем  курсов  повышения  квалификации.
Данные  справочника  используются  при  заполнении  формы  T-2  (закладка
"Квалификация").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Образование" -  "Темы курса
повышения квалификации".

На  экране появится список тем. 

Справочник  системный,  заполнен  при  поставке,  корректировка
недоступна.

4.3.13. Справочник "Результаты аттестации"

Справочник  содержит  список  результатов  аттестации.  Данные
справочника  используются  при  заполнении  формы  T-2  (закладка
"Аттестация").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Образование" -   "Результаты
аттестаций".

На  экране появится список результатов. 
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – результат аттестации.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.3.14. Справочник "Типы обработки записи образования"

Справочник  содержит  типы  записей  образования  для  указания
правильного  порядка  обработки  данных  записей  в  отчетных  формах.
Данные  справочника   используются   при   заполнении   формы   T-2  
(закладка  "Образование").  Вызов  справочника  осуществляется  нажатием
кнопки   в  поле  "Типы  обработки  записи"  на  закладке  "Образование"
формы  Т-2.  На  экране  появится  список  типов  обработки  записей
образования.
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Ввод  и  корректировка  для  данного  справочника  недоступны,  т.к.
справочник является служебным для программы.

4.3.15. Справочник "Научные звания"

Справочник  содержит  список  научных званий.  Данные  справочника
используются при заполнении формы T-2 (закладка "Образование").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Образование"  -   "Научные
звания".

На  экране появится список научных званий.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  наименование  научного
звания.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.4. Семья

Справочники  данного  раздела  используются  при  вводе  личных
данных работника.

Напоминаем,  что  работа  с  записями  справочников:  добавление,
корректировка, удаление - осуществляется по правилам работы со
списками  (см.  п."Основные  приемы  работы"  -  "Работа  со
списками").

4.4.1. Справочник "Типы семейного положения"

Справочник  содержит  список  типов  семейного  положения.  Данные
справочника используются при заполнении формы T-2 (закладка "Общие").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "Кадры" -  "Семья" -   "Типы семейного
положения".

На  экране появится список типов семейного положения. 
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код"(числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – семейное положение;

· "Код  по  классификатору"  (числовое  поле)  -  код  семейного
положения по классификатору ОКИН.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.4.2. Справочник "Степени родства"

Справочник содержит список степеней родства. Данные справочника
используются при заполнении формы T-2 (закладка "Семья").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Семья" -  "Степени родства".

На  экране появится список степеней родства. 
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – степень родства;

· "Код  по  классификатору"  (числовое  поле)  -  код  по
Общероссийскому  классификатору  информации  о  населении
(ОКИН).

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.4.3. Справочник "Национальности"

Справочник содержит список национальностей. Данные справочника
используются при заполнении формы T-2 (закладка "Общие").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Семья" -  "Национальности".
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На  экране появится список национальностей. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – национальность;

· "Код  по  классификатору"  (числовое  поле)  -  код  по
Общероссийскому  классификатору  информации  о  населении
(ОКИН).

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.4.4. Справочник "Гражданства"

Справочник  содержит  список  гражданств.  Данные  справочника
используются при заполнении формы T-2 (закладка "Общие").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Семья" -  "Гражданства".
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На  экране появится список гражданств. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Наименование" (текстовое поле) – гражданство.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.5. Военная служба

Справочники данного раздела используются при воинском учете.

Напоминаем,  что  работа  с  записями  справочников:  добавление,
корректировка, удаление - осуществляется по правилам работы со
списками  (см.  п."Основные  приемы  работы"  -  "Работа  со
списками").

4.5.1. Справочник "Отношения к воинской службе"

Справочник  содержит  список  видов  отношений  к  воинской  службе.
Данные  справочника  используются  при  заполнении  формы  T-2  (закладка
"Военная служба").
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Военная  служба"  -  
"Отношения к воинской службе".

На  экране появится список видов отношений. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  вид  отношения  к  воинской
службе.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.5.2. Справочник "Группы учета"

Справочник  содержит  список  видов  групп  учета,   по  которой
учитывается  военнообязанный.  Данные  справочника  используются  при
заполнении формы T-2 (закладка "Военная служба").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "Кадры" -  "Военная  служба" -   "Группы
учета".
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На  экране появится список групп учета. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – группа учета.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.5.3. Справочник "Категории учета"

Справочник  содержит  список  категорий  запаса  военнообязанных.
Данные  справочника  используются  при  заполнении  формы  T-2  (закладка
"Военная служба").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Военная  служба"  -  
"Категории учета".

На  экране появится список категорий. 
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – категория запаса.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.5.4. Справочник "Состав учета"

Справочник  содержит  список  составов.  Данные  справочника
используются при заполнении формы T-2 (закладка "Военная служба").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" -  "Военная  служба" -   "Состава
учета".

На  экране появится список составов. 
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – состав.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.5.5. Справочник "Воинские звания"

Справочник содержит список воинских званий. Данные справочника
используются при заполнении формы T-2 (закладка "Военная служба").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Военная служба" -  "Воинские
звания".

На  экране появится список званий. 
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – воинское звание.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.5.6. Справочник "Виды годности к службе"

Справочник  содержит  список  видов  годности  к  военной  службе.
Данные  справочника  используются  при  заполнении  формы  T-2  (закладка
"Военная служба").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Военная  служба"  -   "Виды
годности к службе".

На  экране появится список видов годности к военной службе. 
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – вид годности к службе.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.5.7. Справочник "Военкоматы"

Справочник  содержит  список  военкоматов.  Данные  справочника
используются при заполнении формы T-2 (закладка "Военная служба").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Военная  служба"  -  
"Военкоматы".

На  экране появится список военкоматов. 



© 2017 Кубнет
78

КАДРЫ

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – военкомат.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.5.8. Справочник "Виды учета"

Справочник содержит список видов воинского  учета  в  организации.
Данные  справочника  используются  при  заполнении  формы  T-2  (закладка
"Военная служба").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Кадры"  -  "Военная  служба"  -   "Виды
учета".

На  экране появится список ввидов учета. 
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование" (текстовое поле) – вид воинского учета.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.5.9. Справочник "Степени участия в военных действиях"

Справочник содержит список степеней участия в военных действиях,
носит информационный характер. Данные  справочника  используются  при
заполнении формы T-2 (закладка "Военная служба").

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Кадры" - "Военная  служба" -   "Степени
участия в военных действиях".

На  экране появится список степеней. 
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - код записи в справочнике;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  степень  участия  в  военных
действиях.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.6.  Адресные данные

4.6.1. Справочник "Государства"

Справочник  содержит  список  стран.  Вызов   справочника  
осуществляется   последовательным   выбором  пунктов   меню:
"Справочники"  -   "Кадры"   -   "Адресные  данные"   -  "Государства".  На
экране появится список стран.
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Ввод  и  корректировка  для  данного  справочника  недоступны,  т.к.
справочник  является  загружаемым  из  общероссийского  справочника
адресов.

4.6.2. Справочник "Улицы"

Справочник  содержит  список  улиц.  Вызов   справочника  
осуществляется   последовательным   выбором  пунктов   меню:
"Справочники"  -  "Кадры"  -   "Адресные данные"  -  "Улицы".  На экране
появится список улиц.
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Ввод  и  корректировка  для  данного  справочника  недоступны,  т.к.
справочник  является  загружаемым  из  общероссийского  справочника
адресов.

4.6.3. Справочник "Населенные пункты"

Справочник  содержит  список  населенных  пунктов.  Вызов  
справочника  осуществляется  последовательным  выбором пунктов  меню:
"Справочники"   -   "Кадры"   -   "Адресные  данные"   -  "Населенные
пункты". На экране появится список населенных пунктов.
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Ввод  и  корректировка  для  данного  справочника  недоступны,  т.к.
справочник  является  загружаемым  из  общероссийского  справочника
адресов.

4.6.4. Справочник "Регионы"

Справочник  содержит  список  регионов.  Вызов   справочника  
осуществляется   последовательным   выбором  пунктов   меню:
"Справочники"  -  "Кадры"  -  "Адресные данные"  - "Регионы". На экране
появится список регионов.
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Ввод  и  корректировка  для  данного  справочника  недоступны,  т.к.
справочник  является  загружаемым  из  общероссийского  справочника
адресов.

4.6.5. Справочник "Районы"

Справочник  содержит  список  районов.  Вызов   справочника  
осуществляется   последовательным   выбором  пунктов   меню:
"Справочники"  -  "Кадры"  -  "Адресные данные"  - "Районы".  На экране
появится список районов.
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Ввод  и  корректировка  для  данного  справочника  недоступны,  т.к.
справочник  является  загружаемым  из  общероссийского  справочника
адресов.

4.6.6. Справочник "Города"

Справочник  содержит  список  городов.  Вызов   справочника  
осуществляется   последовательным   выбором  пунктов   меню:
"Справочники"  -   "Кадры"  -   "Адресные  данные"   -  "Города".  На  экране
появится список городов.
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Ввод  и  корректировка  для  данного  справочника  недоступны,  т.к.
справочник  является  загружаемым  из  общероссийского  справочника
адресов.

4.6.7. Справочник "Документы-удостоверения"

Справочник  содержит  список  виды  документов,  удостоверяющих
личность  сотрудника.  Вызов   справочника   осуществляется  
последовательным  выбором пунктов  меню: "Справочники"  -  "Кадры"  - 
"Адресные данные"  -  "Документы-удостоверения".  На экране  появится
список документов-удостоверений.
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код"  (числовое поле) – код записи;

· "Наименование"   (текстовое  поле)  –  наименование  документа,
удостоверяющего личность сотрудника;

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.7. Реквизиты предприятия

При   вводе  и  печати  приказов,  а  также  различных  документов  и
отчетных  форм  зачастую  требуется  редко  изменяющаяся  информация,
такая  как  ФИО  и  должность  сотрудника  подписывающего  документы,
шаблоны  дополнений  и  согласований  к  приказам  и  прочее.  Такую
информацию можно ввести в форме "Реквизиты предприятия".

Вызов  данной  формы  производится  из  меню:   "Справочники"  -
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"Кадры" - "Реквизиты предприятия".

В форме необходимо заполнить следующие поля:

· "Руководитель"  (выбирается  из  справочника)  –  руководитель
предприятия, поле "ИНН" заполняются автоматически на основании
данных ЛС работника;

· "Начальник  отдела  кадров"  (выбирается  из  справочника)  –
начальник отдела кадров,  поле  "ИНН" заполняются  автоматически
на основании данных ЛС работника;

Группа полей "Сотрудник, подписывающий доп. соглашения":

· "ФИО"  (выбирается  из  справочника  или  заполняется  вручную)  –
ФИО сотрудника, подписывающего доп. соглашения;

· "Должность"  (заполняется  вручную)  –  должность  сотрудника,
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подписывающего доп. соглашения;
Группа  полей  "Дополнение  и  согласование  к  приказу"  (поля

данной  группы  привязаны  к  различным  видам  приказов  с  помощью
переключателей):

· "Дополнение"  (заполняется  вручную)  –  дополнение  к  приказу,
используемое как шаблон;

· "Согласование"  (заполняется  вручную)  –  список  подписей  к
приказу, используемое как шаблон.

Для сохранения настроек нажмите кнопку "Сохранить".
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5. Приказы
Данные  приказов,  заведенных  в  ПП  "Кадры",  используются  в  ПП

"Зарплата". В ПП "Зарплата" они доступны для просмотра.
Режимы  ввода/  корректировки  приказов  находятся  в  разделе

"Работа". Раздел "Работа" содержит "Общий журнал приказов"  и  журналы
приказов,  сгруппированные  по  виду  приказа.  Общий  журнал  приказов
включает  в  себя  все  остальные  журналы  приказов.  Поэтому  Вы  можете
завести  приказ  в  общем  журнале  либо  в  одном  из  специализированных
режимов.

Работа  с  приказами  осуществляется  по  правилам  работы  со
списками  (см.  п."Основные  приемы  работы"  -  "Работа  со
списками").

 После  заполения  полей  настройки  в  колонке  "ФИО  "  появится
список  работников,  на  которых  составлены  приказы.  На  статус   приказа
указывает признак "Обработан".

Справа в окне появятся данные по  приказу, отмеченному указателем.
В правом нижнем окне указан статус приказа (обработан, не обработан). 

Обработка приказов осуществляется  в  ПП "Зарплата". Обработанные
приказы не редактируются и не удаляются.

Нажав кнопку "Лс", Вы перейдете в ПП "Зарплата" в режим лицевого
счета работника на закладку "Адрес/ Документ".

Ввод данных в закладке "Дополнение и согласование".
Закладка "Доп. и согл." находится справа во всех видах приказа.

Заполните поля:

· "Дополнение"  (текстовое  поле)  -  дополнительные  сведения  по
приказу;

· "ФИО  подписывающего"  (поле  выбора  из  справочника
подразделений и работников) - ФИО руководителя организации;
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· "Должность"  -  заполняется  автоматически  при  выборе
подписывающего;

· "Согласование"  (текстовое  поле)  -  как  правило,  приводится
список, подписывающих приказ.

При  нажатии  на  кнопку  "Сохранить"  информация  фиксируется  в
журнале приказов.

5.1. Приказ на прием/трудовой контракт

При приеме нового  работника  на  предприятие  выписывается  приказ
на прием. 

Для  этого  вызовите  режим  "Работа"  -  "Приказы"  -  "Приказ  на
прием/ трудовой контракт". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -  вид
приказов, отображенных в списке. При входе в специализированный
режим  не  редактируется.  Если  при  входе  в  общий  режим  не
заполнять, высветятся приказы всех видов. Очистить поле  - кнопка

;

· "Сотрудник" или "Подразделение" (поле выбора из справочника
подразделений и работников) -  имеет  наименование  в  зависимости
от  выбранной  записи  справочника:  работник  или  подразделение.
Приказы  будут  выводится  по  уровню  из  настройки:  по  работнику
или по подразделению.

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников, на
которых составлены приказы.
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
Работа со списками").

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Необходимо заполнить поля:

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) - если работник не занесен в справочник подразделений
и работников, можно сделать это в режиме вызова справочника (см.
описание справочника "Подразделения и работники");

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) - заполняется в общем режиме, в специализированном уже
заполнено и не редактируется;

· "Дата начала" (поле ввода даты) -   дата начала действия  приказа.
Возможный выбор: месяц назад, месяц актуальности, месяц вперед.
Исключение  составляет  первый  расчет  после  установки
конфигурации:  в  этом случае  можно  ввести  любую  дату,  меньшую
даты актуальности;

· "Дата  окончания"  (поле  ввода  даты)  -  вводится  только  для
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сотрудников, которых принимают на определенный срок. Контроль,
такой  же,  как  в  поле  "Дата  начала".  При  вводе  даты  окончания  в
поле "место работы" автоматически вводится значение "временно" и
поле становится неактивным;

· "Испытательный  срок"  (поле  ввода  даты)  -  дата  окончания
испытательного  срока.  Используется  для  получения  контрольных
выходных форм;

· "Номер приказа" (текстовое поле) - номер приказа о приеме;

· "от" (поле ввода даты) - дата приказа о приеме;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Прием на работу";

· "Трудовой договор" (поле типа "переключатель, поле ввода даты и
тестовое поле) -  признак формирования трудового договора, дата и
номер трудового договора;

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -  подразделение,  куда  принимается  работник.  Если
принимается  ранее  уволенный  работник,  при  смене  подразделения
автоматически делается перевод с переносом всех данных (форма Т-
2);

· "Место  работы"   -  (поля  выбора  из  справочников  характера
работы,  вида  работы,  режима  работы)  -  при  вызове  открывается
окно для заполнения:

· "Должность"  (поле выбора из справочника должностей);

· "Примечания" (текстовое поле) - примечание к должности;

· "Оклад/тариф" (числовое поле) – сумма оклада/ тарифа;

· "Ставка" (числовое поле) - количество ставок;

· "Разряд"  (числовое  поле)  -  разряд  работника  по  тарифной  сетке
предприятия;

· "Система оплаты" (поле выбора из справочника "Система оплат");

· "Категория"  (поле выбора из справочника категорий) -  категория
работника;
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· "Условия  труда"  (поле  выбора  из  справочника  условий  труда)  -
условия работы;

· "БС Дт"  (поле выбора из справочника "План балансовых счетов") -
 для отнесения начислений работника на соответствующие затраты;

· "Номер  графика"   -  (поле  выбора  из  справочника  графиков)  -
график работы;

· "Запись  трудовой  книжки"  (поле  типа  переключатель)  -  если
признак установлен, введенный приказ является записью в трудовой
книжке работника. Данные по приказу появятся в форме Т-2;

· "Стаж"  (поля  типа  переключатель)  -  при  вызове  режима
заполнения появится окно:

Отметьте нужные поля и нажмите кнопку "Сохранить". В результате в
окне появится перечень типов стажа, рассчитыващихся у работника.

· "Дополнительные  параметры"  -  (группа  полей  типа
"переключатель") - позволяют указать признаки "Не  соответствует
занимаемой должности" и "Прием переводом";

Блок  работы  принятия  работника  на  вредную  должность
активизируется  установкой признака "Прием на вредную должность". В
блоке содержатся поля: 

· "Номер  списка  для  дополнительных  пенсионных
взносов" (поле выбора из списка условий труда: 27-1 и 27-2); 

· "Подкласс  условий  труда"  (поле  выбора  из  справочника
подклассов условий труда);

· "Код льготной професии" (поле выбора из справочника).
Если  заполнена  информация  в  блоке  принятия  на  вредную

должность,  то  в  дальнейшем  при  обработке  приказов  будет
осуществляться  формирование  записи  в  массиве  «Список  для
дополнительных страховых взносов».

· "Стационарное  рабочее  место"  -  (поле  выбора  из  справочника
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стационарных  рабочих  мест)  -  обязательно  для  заполнения,  поля
"ОКПО" и "ОКВЭД" заполняются автоматически;

· "Прием на работу", "Перевод из подразделения АО «ЧТН»"  (с
обязательным  выбором  из  справочника  подразделений  ЧТН)  и
"Прием  в  порядке  перевода  из  другого  ОСТ"  (с  обязательным
вводом  наименования  предприятия,  из  которого  принимается
работник)  (группа  полей  типа  "переключатель")  -  признаки  приема
на работу.

5.2. Приказ на перевод

Данным  приказом  осуществляется  перевод  работника  из  одного
подразделения в другое.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа" - "Приказы" - "Приказ на перевод". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -  вид
приказов, отображенных в списке. При входе в специализированный
режим  не  редактируется.  Если  при  входе  в  общий  режим  не
заполнять, высветятся приказы всех видов. Очистить поле  - кнопка

;

· "Сотрудник" или "Подразделение" (поле выбора из справочника
подразделений и работников) -  имеет  наименование  в  зависимости
от  выбранной  записи  справочника:  работник  или  подразделение.
Приказы  будут  выводится  по  уровню  из  настройки:  по  работнику
или по подразделению.

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников, на
которых составлены приказы. 
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
"Работа со списками").

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:
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При вводе приказа поле "Подразделение" является  обязательным для
заполнения. Если это поле не будет заполнено, то  и запись  производиться
не  будет.  Кроме  заполнения  поля  "Подразделение"  можно  изменить
следующие реквизиты лицевого счета:

-Характер/ Вид/ Режим

-Должность

-Оклад/тариф

-Ставка

-Надбавка

-Система оплаты

-Категория

-Условия труда

-БС Дт

-Номер графика
Изменение в данных полях происходит по  правилам приказа "Прием

на  работу".  Наименования  измененных  полей  отображаются  синим
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цветом. 
Группа  полей  "Трудовой  договор"   -  заполняется,  если  имеется

Документ- основание для перевода:

· "Документ - основание" (поля ввода даты и тестовое поле) -  дата
и номер документа - основания для перевода;

· "Вид  документа"  (поле  типа  "переключатель")  -  может  иметь
значение "Трудовой договор" или "другой документ";

· "наименование"  (текстовое  поле)  -  наименование  документа  -
основания  для  перевода.  Активно  при  значении  поля  "Вид
документа" - "другой документ";

· "Причина  перевода"  (текстовое  поле)  -  формулировка  причины
перевода;

· "Запись  трудовой  книжки"  (поле  типа  переключатель)  -  если
признак установлен, введенный приказ является записью в трудовой
книжке работника. Данные по приказу появятся в форме Т-2;

При  нажатии  на  кнопку  "Сохранить"  информация  фиксируется  в
журнале приказов.
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5.3. Приказ на увольнение

При увольнении работника оформляется приказ на увольнение.
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню: "Работа" - "Приказы" - "Приказ на увольнение". 
При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -  вид
приказов, отображенных в списке. При входе в специализированный
режим  не  редактируется.  Если  при  входе  в  общий  режим  не
заполнять, высветятся приказы всех видов. Очистить поле  - кнопка

;

· "Сотрудник" или "Подразделение" (поле выбора из справочника
подразделений и работников) -  имеет  наименование  в  зависимости
от  выбранной  записи  справочника:  работник  или  подразделение.
Приказы  будут  выводится  по  уровню  из  настройки:  по  работнику
или по подразделению.

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников, на
которых составлены приказы. 
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
"Работа со списками").

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:
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Заполните поля:

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) - работник, по которому заносится приказ;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) - заполняется в общем режиме, в специализированном уже
заполнено и не редактируется;

· "Дата начала" (поле ввода даты) -   дата начала действия  приказа.
Возможный выбор: месяц назад, месяц актуальности, месяц вперед.
Исключение  составляет  первый  расчет  после  установки
конфигурации:  в  этом случае  можно  ввести  любую  дату,  меньшую
даты актуальности;

· "N" (текстовое поле) - номер приказа об увольнении;

· "от" (поле ввода даты) - дата приказа об увольнении;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Увольнение";
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Если  необходимо  рассчитать  компенсацию  за  неиспользованный
отпуск, заполните поля:

· "Всего  дней"  (числовое  поле)  –  количество  дней  отпуска.  Далее
становятся доступными для редактирования следующие поля;

· "Вид расчета отпуска" (поле выбора из встроенного справочника)
-  автоматически предлагается  вид расчета по  календарным  дням  за
12 месяцев ;

· "Комп.приб."  (числовое  поле)  -   количество  компенсируемых
дополнительных дней отпуска за счет прибыли;

· "Комп.себ."  (числовое  поле)  -   количество  компенсируемых
дополнительных дней отпуска за счет себестоимости;

· "Доплата к отпуску" (числовое поле) - доплата к отпуску;

· "Запись  трудовой  книжки"  (поле  типа  "переключатель")  -  если
признак установлен, введенный приказ является записью в трудовой
книжке работника. Данные по приказу появятся в форме Т-2;

· "Уход на пенсию" (поле типа "переключатель")  -  устанавливается,
если работник увольняется в связи с уходом на пенсию. В форме Т-2
работнику ставится признак пенсионера;

· "Увольнение  переводом"  (поле  типа  "переключатель")  -
устанавливается, если работник увольняется в связи с переводом;

· группа  полей  типа  "переключатель"  "Увольнение  из  ОСТ",
"Увольнение  переводом  в  другое  подразделение  ОСТ"  и
"Увольнение  переводом  в  другое  подразделение  ЧТН"-  если
утановлен признак "Увольнение переводом в другое подразделение
ЧТН",  то  необходимо  выбрать  подразделение  из  справочника
филиалов;

· "Мотив  увольнения"  (поле  выбора  из  справочника  мотивов
увольнения) - мотив увольнения;

· "Документы основания" (текстовое поле);

· группа полей "Выплатить премию в размере": числовое поле "%
предшествующий  месяцу  увольнения"  и  числовое  поле  "%  за
месяц  увольнения"  -  проценты  премии,  которые  необходимо
выплатить при увольнении.

При  нажатии  на  кнопку  "Сохранить"  информация  фиксируется  в
журнале приказов.

5.4. Приказ о предоставлении отпуска

Данным приказом работник отправляется в отпуск.
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
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меню: "Работа" - "Приказы" - "Приказ о предоставлении отпуска". 
При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -  вид
приказов, отображенных в списке. При входе в специализированный
режим  не  редактируется.  Если  при  входе  в  общий  режим  не
заполнять, высветятся приказы всех видов. Очистить поле  - кнопка

;

· "Сотрудник" или "Подразделение" (поле выбора из справочника
подразделений и работников) -  имеет  наименование  в  зависимости
от  выбранной  записи  справочника:  работник  или  подразделение.
Приказы  будут  выводится  по  уровню  из  настройки:  по  работнику
или по подразделению.

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников, на
которых составлены приказы. 
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
"Работа со списками").

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:
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Заполните поля:

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) - работник, по которому заносится приказ;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) - заполняется в общем режиме, в специализированном уже
заполнено и не редактируется;

· "Дата начала" (поле ввода даты) -   дата начала действия  приказа.
Возможный выбор: месяц назад, месяц актуальности, месяц вперед.
Исключение  составляет  первый  расчет  после  установки
конфигурации:  в  этом случае  можно  ввести  любую  дату,  меньшую
даты актуальности;

· "Дата окончания" (поле ввода даты) -  заполняется автоматически
при вводе количества дней отпуска;

· "N" (текстовое поле) - номер приказа о предоставлении отпуска;

· "от" (поле ввода даты) - дата приказа о предоставлении отпуска;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Отпуск";

· "Вид  отпуска"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -  вид
отпуска;
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· "Вид расчета отпуска" (поле выбора из встроенного справочника)
-  автоматически предлагается  вид расчета по  календарным  дням  за
12 месяцев ;

· "Основание" (поле выбора из справочника оснований для  ухода в
отпуск);

· "Причина" (поле выбора из списка) - для отпуска без сохран.з/п;

· группа полей "За период":
 "Дата  начала"  (поле  ввода  даты)  -  дата  начала  периода.  за

который начисляется отпуск;
 "Дата окончания" (поле ввода даты) - дата окончания периода. за

который начисляется отпуск;

· "Дней  основного  отпуска"  (числовое  поле)  –  количество  дней
основного отпуска;

В  окне  находится  список  записей  о  предоставленных  днях
дополнительного  отпуска.  Для  ввода  новой  записи  нажмите  кнопку
"Добавить", для изменения - поставьте курсор на запись и нажмите кнопку
"Изменить".  Для  удаления  поставьте  курсор  на  запись  и  нажмите  кнопку
"Удалить". Ввод/ корректировка данных осуществляется в окне:

Заполните поля:

· "Дни" (числовое поле) - количество дополнительных дней отпуска;

· "Вид  доп.  отпуска"  (поле  выбора  из  справочника
"Дополнительные  дни  к  ежегодному  отпуску)  -  вид
дополнительного отпуска;

Запись  данных  -  кнопка  "Сохранить".  Каждая  запись  по
дополнительному  отпуску  содержит  порядковый  номер  источника
финансирования,  привязанного  к  виду  дополнительного  отпуска  в
справочнике. 

· "Всего дней" (числовое поле) – количество дней отпуска с учетом
дополнительных дней. Считается автоматически;

· "В  том  числе:  Доп.  приб.,  Доп.  себ."  (числовые  поля)  -  дни
дополнительного  отпуска,  оплачиваемые  из  прибыли  и
себестоимости соответственно. Считаются автоматически;
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· "Доплата к отпуску" (числовое поле).
При  нажатии  на  кнопку  "Сохранить"  информация  фиксируется  в

журнале приказов.

5.5. Приказ на отзыв из отпуска

Данным приказом работник отзывается из отпуска.
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню: "Работа" - "Приказы" - "Приказ на отзыв из отпуска". 
При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -  вид
приказов, отображенных в списке. При входе в специализированный
режим  не  редактируется.  Если  при  входе  в  общий  режим  не
заполнять, высветятся приказы всех видов. Очистить поле  - кнопка

;

· "Сотрудник" или "Подразделение" (поле выбора из справочника
подразделений и работников) -  имеет  наименование  в  зависимости
от  выбранной  записи  справочника:  работник  или  подразделение.
Приказы  будут  выводится  по  уровню  из  настройки:  по  работнику
или по подразделению.

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников, на
которых составлены приказы. 
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
"Работа со списками").

Ввод и корректировка осуществляются в окне:
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Заполните поля:

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) - работник, по которому заносится приказ;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) - заполняется в общем режиме, в специализированном уже
заполнено и не редактируется;

· "Дата  начала"  (поле  ввода  даты)  -   возможный  выбор:  интервал
отпуска, из которого осуществляется отзыв;

· "Дата окончания" (поле ввода даты) -  заполняется автоматически
при вводе количества дней отзыва;

· "N" (текстовое поле) - номер приказа об отзыве из отпуска;

· "от" (поле ввода даты) - дата приказа об отзыве из отпуска;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Отзыв из отпуска";

· "Вид  отпуска"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -  вид
отпуска;

· "Вид расчета отпуска" (поле выбора из встроенного справочника)
-  автоматически предлагается  вид расчета по  календарным  дням  за
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12 месяцев ;

· "Всего дней" (числовое поле) – количество дней отзыва;

· "Признак  продления"  (поле  типа  "переключатель")  -  определяет
вид отзыва из отпуска: с продлением или без продления.

При  нажатии  на  кнопку  "Сохранить"  информация  фиксируется  в
журнале приказов.

5.6. Приказ на командировку сотрудника

При  отъезде  работника  в  командировку  оформляется
соответствующий приказ.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа" - "Приказы" - "Приказ на командировку сотрудника". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -  вид
приказов, отображенных в списке. При входе в специализированный
режим  не  редактируется.  Если  при  входе  в  общий  режим  не
заполнять, высветятся приказы всех видов. Очистить поле  - кнопка

;

· "Сотрудник" или "Подразделение" (поле выбора из справочника
подразделений и работников) -  имеет  наименование  в  зависимости
от  выбранной  записи  справочника:  работник  или  подразделение.
Приказы  будут  выводится  по  уровню  из  настройки:  по  работнику
или по подразделению.

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников, на
которых составлены приказы.
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
"Работа со списками").

Ввод и корректировка осуществляются в окне:
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Заполните поля:

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) - работник, по которому заносится приказ;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) - заполняется в общем режиме, в специализированном уже
заполнено и не редактируется;

· "Дата начала" (поле ввода даты) -  дата начала командировки;

· "Дата окончания" (поле ввода даты) -  заполняется автоматически
при вводе количества дней командировки;

· "Продление  командировки"  (поле  типа  переключатель)  -  если
признак  установлен,  то  будет  предложена  последняя  по  номеру
командировка  с  возможностью  изменения  номера  командировки  в
соответствующем поле;

· "N"  (текстовое  поле)  -  номер  приказа  о  командировке.  В
специализированном режиме "Приказ о командировке" предлагается
номер "К-1";

· "от" (поле ввода даты) - дата приказа о командировке;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
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"Командировки";

· "Номер  графика"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника
графиков работы);

· Группа полей "Служебное задание":
 "N" (текстовое поле) - номер служебного задания;
 "от" (поле ввода даты) - дата служебного задания;
 "Вид документа" (поле типа "переключатель") - выберите значение

"Служебное  задание"  или  "Другой  документ".  При  последнем
выборе станет активно текстовое поле, в  котором введите название
документа;

· Группа полей "Командировочное удостоверение":
 "N" (текстовое поле) - номер командировочного удостоверения;
 "от" (поле ввода даты) - дата командировочного удостоверения;

· "Место назначения" (поле выбора из справочника организаций);

· "Организация  -  плательщик"  (поле  выбора  из  справочника
организаций);

· "Цель" (текстовое поле) - цель командировки;

· "Код  начисления"  (поле  выбора  из  справочника  начислений  и
удержаний  ПП  "Зарплата")  -  код  начисления,  на  который  будут
начислены выплаты по командировке;

· "Дни" (числовое поле) - дни в командировке;

· "В т.ч. в пути" (числовое поле) - дни в пути;

· "Код  пропуска"  (поле  выбора  из  справочника  кодов  неявок  ПП
"Зарплата") - код пропуска по причине командировки;

· "Вид  деятельности"  (поле  выбора  из  справочника  "Виды
деятельности")  -  вид  деятельности,  по  которой  выплачиваются
командировочные;

· "Наименование  объекта"  (поле  выбора  из  справочника
"Объекты") - объект, по которой выплачиваются командировочные;

· "Бс Дт" (поле выбора из справочника "План балансовых счетов")  -
балансовый  счет  по  дебету,  на  который  начислятся
командировочные;

· "Дата  фактического  приезда"  (поле  ввода  даты)  -  заполняется
автоматически при вводе количества дней командировки;

· "Вид  поездки"  (поле  типа  "переключатель")  -  позволяет  выбрать
вид поездки (командировка или служебная поездка);

· "Тип  командировки"  (поле  выбора)  -  используется  для  указания
типов  командировки  (повышение  квалификации,  повышение
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квалификации с выездом в другую местность);

· "Отмена  командировки"  (поле  типа  "переключатель")  -  если
признак  установлен,  то  необходимо  ввести  номер  и  дату  приказа
отмены.

Запись данных - кнопка "Сохранить".
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5.7. Приказ о поощрении

В  данном  режиме  выписываются  приказы  о  поощрении.  Вызов
режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:
"Работа" -  "Приказы" - "Приказ о поощрения". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -  вид
приказов, отображенных в списке. При входе в специализированный
режим  не  редактируется.  Если  при  входе  в  общий  режим  не
заполнять, высветятся приказы всех видов. Очистить поле  - кнопка

;

· "Сотрудник" или "Подразделение" (поле выбора из справочника
подразделений и работников) -  имеет  наименование  в  зависимости
от  выбранной  записи  справочника:  работник  или  подразделение.
Приказы  будут  выводится  по  уровню  из  настройки:  по  работнику
или по подразделению.

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников, на
которых составлены приказы.
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
"Работа со списками").

Ввод и корректировка осуществляются в окне:
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Заполните поля:

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) - работник, по которому заносится приказ;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) - заполняется в общем режиме, в специализированном уже
заполнено и не редактируется;

· "Дата начала" (поле ввода даты) -  дата поощрения;

· "N" (текстовое поле) - номер приказа о поощрении;

· "от" (поле ввода даты) - дата приказа о поощрении;

· Группа полей "Поощрение":
 "N" (текстовое поле) - номер поощрения;
 "от" (поле ввода даты) - дата поощрения;
 "наименование" (текстовое поле) - наименование поощрения;
 "вид"  (поле  выбора  из  справочника  видов  поощрений)  -  вид

поощрения;
 "сумма"  (числовое  поле)  -  при  необходимости  введите  сумму
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денежного поощрения работника.

5.8. Приказ на взыскание

В данном режиме выписываются приказы о взыскании. Вызов режима
осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:  "Работа"  -
"Приказы" - "Приказ о взыскании". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -  вид
приказов, отображенных в списке. При входе в специализированный
режим  не  редактируется.  Если  при  входе  в  общий  режим  не
заполнять, высветятся приказы всех видов. Очистить поле  - кнопка

;

· "Сотрудник" или "Подразделение" (поле выбора из справочника
подразделений и работников) -  имеет  наименование  в  зависимости
от  выбранной  записи  справочника:  работник  или  подразделение.
Приказы  будут  выводится  по  уровню  из  настройки:  по  работнику
или по подразделению.

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников, на
которых составлены приказы.



© 2017 Кубнет
120

КАДРЫ

Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
"Работа со списками").

Ввод и корректировка осуществляются в окне:
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Заполните поля:

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) - работник, по которому заносится приказ;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) - заполняется в общем режиме, в специализированном уже
заполнено и не редактируется;

· "Дата начала" (поле ввода даты) -  дата взыскания;

· "N" (текстовое поле) - номер приказа о взыскании;

· "от" (поле ввода даты) - дата приказа о взыскании;

· Группа полей "Взыскание":
 "Вид"  (поле  выбора  из  справочника  видов  взысканий)  -  вид

взыскания;
 "Нарушение"  (поле  выбора  из  справочника  нарушений)  -  при

необходимости введите нарушение работника.

5.9. Приказ об изменении фамилии

В  данном  режиме  выписываются  приказы  об  изменении фамилии.
 Вызов  режима   осуществляется   последовательным   выбором   пунктов  
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меню: "Работа" - "Приказы" – "Приказ  об  изменении фамилии". 
При настройке режима заполняются поля:

· "Выписаны  после"    (поле   ввода   даты)   -   первое   число  
расчетного  месяца.  Автоматически   дата   берется   из   настройки  
режимов работы.  Если    дата  не  равна  дате  актуальности,  данные
 будут доступны только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  –  вид
приказов,   отображенных   в   списке.   При   входе   в
специализированный  режим не редактируется.  Если  при  входе  в
общий  режим   не   заполнять,   высветятся   приказы   всех   видов.

Очистить поле  - кнопка ;

· "Сотрудник"    или    "Подразделение"    (поле   выбора   из
справочника подразделений и работников) -  имеет  наименование  в
зависимости  от  выбранной  записи   справочника:   работник   или
подразделение.   Приказы   будут   выводиться   по   уровню   из
настройки: по работнику или по подразделению. 

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников, на
которых составлены приказы.

Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по правилам
работы  со  списками  (см.  п."Основные  приемы  работы"  -  "Работа  со
списками").

Ввод и корректировка осуществляются в окне:
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Заполните поля:

· "Сотрудник"  (поле   выбора   из   справочника   подразделений   и
работников) - работник, по которому заносится приказ;

· "Вид приказа"  (поле  выбора из  встроенного  справочника видов
приказов)  -  заполняется в  общем режиме,  в  специализированном
уже заполнено и не редактируется;

· "Дата начала"  (поле ввода даты) -  дата начала действия приказа;

· "N"  (текстовое поле) - номер приказа;

· "от"  (поле ввода даты) - дата приказа;

· Группа полей  "Новое ФИО":

-"Фамилия",  "Имя",  "Отчество"  (текстовое  поле)  –  новые  фамилия,
имя и отчество сотрудника;

5.10. Приказ о предоставлении дней по среднему

В  данном  режиме  выписываются   приказы о  предоставлении  дней
по  среднему.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: "Работа" -  "Приказы"  -  "Приказ  о  предоставлении  дней
по среднему". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Выписаны после"  (поле ввода даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -  вид
приказов, отображенных в списке. При входе в специализированный
режим  не  редактируется.  Если  при  входе  в  общий  режим  не
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заполнять, высветятся приказы всех видов. Очистить поле  - кнопка

;

· "Сотрудник" или "Подразделение" (поле выбора из справочника
подразделений и работников) -  имеет  наименование  в  зависимости
от  выбранной  записи  справочника:  работник  или  подразделение.
Приказы  будут  выводится  по  уровню  из  настройки:  по  работнику
или по подразделению.

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников, на
которых составлены приказы. 

Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
"Работа со списками").

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:
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Заполните поля:

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) - работник, по которому заносится приказ;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) - заполняется в общем режиме, в специализированном уже
заполнено и не редактируется;

· "Дата начала" (поле ввода даты) -  дата начала действия приказа;

· "Дата  окончания"  (поле  ввода  даты)  -   заполняется
автоматически; 

· "N"  (текстовое  поле)  -  номер  приказа  о  предоставлении  дней  по
среднему;

· "от"  (поле  ввода  даты)  -  дата  приказа  о  предоставлении  дней  по
среднему;

· "Содержание"  (текстовое  поле)  -  содержание  приказа  о  
предоставлении дней по среднему;

· "Всего  дней"  (числовое  поле)  –  количество  дней,  которые  будут
предоставлены по среднему;

· "Код  начисления"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника
начислений  и  удержаний)  -  код  начисления,  на  который  будет
записан результат расчета;

· "Код пропуска" (поле выбора из встроенного справочника неявок)
- код пропуска, который будет проставлен в табеле на днях неявок;
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При  нажатии  на  кнопку  "Сохранить"  информация  фиксируется  в
журнале приказов.

5.11. Сведения о повышении квалификации

В   данном   режиме   выписываются   приказы   о   повышении
квалификации.   Вызов  режима   осуществляется   последовательным  
выбором   пунктов   меню:  "Работа"  -  "Приказы"  –  “Сведения  о
повышении квалификации". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"   (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца.   Автоматически   дата   берется   из   настройки   режимов
работы.  Если    дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут
доступны только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  –  вид
приказов,   отображенных   в   списке.   При   входе   в
специализированный  режим не редактируется.  Если  при  входе  в
общий  режим   не   заполнять,   высветятся   приказы   всех   видов.

Очистить поле  - кнопка ;

· "Сотрудник"    или    "Подразделение"    (поле   выбора   из
справочника подразделений и работников) -  имеет  наименование  в
зависимости  от  выбранной  записи   справочника:   работник   или
подразделение.   Приказы   будут   выводиться   по   уровню   из
настройки: по работнику или по подразделению. 

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников, на
которых составлены приказы.
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по правилам
работы  со  списками  (см.  п."Основные  приемы  работы"  -  "Работа  со
списками").

Ввод и корректировка осуществляются в окне:
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Заполните поля:

· "Выбор  списка  сотрудников"  –  сотрудники,  по  которым
заносится приказ;

· "Вид приказа"  (поле  выбора из  встроенного  справочника видов
приказов)  -  заполняется в  общем режиме,  в  специализированном
уже заполнено и не редактируется;

· "Дата начала"  (поле ввода даты) -  дата начала действия приказа;

· "N"  (текстовое поле) - номер приказа;

· "от"  (поле ввода даты) - дата приказа;

· Группа  полей   "Общие  данные"  (распространяется  на  всех
сотрудников в приказе):

-"Вид  повышения  квалификации"   (поле   выбора   из  
справочника   видов   повышения  квалификации)  –  вид
повышения квалификации;

-"Учреждение повышения квалификации"  (поле  выбора  из
 справочника   учреждений   повышения  квалификации)  –
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учреждение повышения квалификации;

-"Тема курса"   (поле  выбора   из   справочника   тем  курсов)  –
тема пройденного курса повышения квалификации;

-"Тема курса в свободной формулировке"  (текстовое поле) -
тема пройденного курса повышения квалификации в свободной
формулировке;

· Группа полей   "Данные  по  отдельным  сотрудникам"  (данные  в
полях относятся к выбранному в списке сотруднику):

-"Дата свидетельства"  (поле ввода даты) – дата свидетельства
о прохождении курсов;

-"Номер  свидетельства"   (текстовое  поле)  –  номер
свидетельства о прохождении курсов;

-"Продолжительность,  дни"   (числовое   поле)  –
продолжительность курсов в днях;

-"Стоимость  обучения,  руб"   (числовое   поле)  –  стоимость
участия в курсах повышения квалификации;

-"Наименование  документа  о  прохождении
курсов"  (текстовое поле);

-"Основание"   (текстовое   поле)  –  основание  прохождения
курсов.

5.12. Новая тарифная сетка

Данный вид приказа имеет технический характер. Будет применяться
для  контроля  работниками  отдела  кадров  после  формирования  у
сотрудников  окладов,  согласно  новой  тарифной  сетки.  Формироваться
будет  автоматически.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным
выбором пунктов меню: "Работа" - "Приказы" - "Новая тарифная сетка".
 

При настройке режима заполняются поля:

· "Выписаны после"  (поле ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -  вид
приказов, отображенных в списке. При входе в специализированный
режим  не  редактируется.  Если  при  входе  в  общий  режим  не
заполнять, высветятся приказы всех видов. Очистить поле  - кнопка

;

· "Сотрудник"    или   "Подразделение"  (поле  выбора  из
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справочника подразделений и работников)  -  имеет  наименование  в
зависимости  от  выбранной  записи  справочника:  работник  или
подразделение. Приказы будут выводится  по  уровню из  настройки:
по работнику или по подразделению.

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников,  на
которых составлены приказы. 

Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам  работы  со  списками  (см.  п."Основные  приемы  работы"  -
"Работа со списками").

Режимы ввода, корректировки и удаления неактивны.

5.13. Приказ об изменении паспортных данных

В  данном  режиме  выписываются  приказы на изменение паспортных
данных работника.   Вызов  режима   осуществляется   последовательным  
выбором  пунктов  меню: "Работа" - "Приказы" – "Приказ  об  изменении
паспортных данных". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Выписаны  после"    (поле   ввода   даты)   -   первое   число  
расчетного  месяца.  Автоматически   дата   берется   из   настройки  
режимов работы.  Если    дата  не  равна  дате  актуальности,  данные
 будут доступны только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  –  вид
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приказов,   отображенных   в   списке.   При   входе   в
специализированный  режим не редактируется.  Если  при  входе  в
общий  режим   не   заполнять,   высветятся   приказы   всех   видов.

Очистить поле  - кнопка ;

· "Сотрудник"    или    "Подразделение"    (поле   выбора   из
справочника подразделений и работников) -  имеет  наименование  в
зависимости  от  выбранной  записи   справочника:   работник   или
подразделение.   Приказы   будут   выводиться   по   уровню   из
настройки: по работнику или по подразделению. 

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников, на
которых составлены приказы.

Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по правилам
работы  со  списками  (см.  п."Основные  приемы  работы"  -  "Работа  со
списками").

При изменении паспортных данных в этом режиме будет сохраняться
история изменений с целью получения соответствующих отчетов.
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Внимание!  В  карточке  Т-2  режим  ввода  паспортных  данных служит  для
первоначального  ввода  информации  и  исправления  неверной
информации.  Если  паспортные  данные  изменяются
официально, то данное изменение необходимо проводить через
режимы приказов.

Ввод и корректировка осуществляются в окне:

Заполните поля:

· "Сотрудник"  (поле   выбора   из   справочника   подразделений   и
работников) - работник, по которому заносится приказ;

· "Вид приказа"  (поле  выбора из  встроенного  справочника видов
приказов)  -  заполняется в  общем режиме,  в  специализированном
уже заполнено и не редактируется;

· "Дата начала"  (поле ввода даты) -  дата начала действия приказа;

· "N"  (текстовое поле) - номер приказа;

· "от"  (поле ввода даты) - дата приказа;

· Группа  полей   "Паспортные  данные":  "Вид  документа"  (поле
выбора из справочника видов документов), "Серия", "Номер", "Дата
выдачи",  "Кем  выдан",  "Код  подразделения"–  новые  паспортные
данные.

5.14. Приказ об изменении адреса прописки

В   данном   режиме   выписываются   приказы  на  изменение  адреса
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прописки работника.  Вызов режима  осуществляется   последовательным 
выбором  пунктов  меню: "Работа" - "Приказы" – "Приказ  об  изменении
адреса прописки". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Выписаны  после"    (поле   ввода   даты)   -   первое   число  
расчетного  месяца.  Автоматически   дата   берется   из   настройки  
режимов работы.  Если    дата  не  равна  дате  актуальности,  данные
 будут доступны только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  –  вид
приказов,   отображенных   в   списке.   При   входе   в
специализированный  режим не редактируется.  Если  при  входе  в
общий  режим   не   заполнять,   высветятся   приказы   всех   видов.

Очистить поле  - кнопка ;

· "Сотрудник"    или    "Подразделение"    (поле   выбора   из
справочника подразделений и работников) -  имеет  наименование  в
зависимости  от  выбранной  записи   справочника:   работник   или
подразделение.   Приказы   будут   выводиться   по   уровню   из
настройки: по работнику или по подразделению. 

После настройки в колонке "ФИО " появится  список работников, на
которых составлены приказы.
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по правилам
работы  со  списками  (см.  п."Основные  приемы  работы"  -  "Работа  со
списками").

При  изменении  адреса  прописки  в  этом  режиме  будет  сохраняться
история изменений с целью получения соответствующих отчетов.

Внимание!  В  карточке  Т-2  режим  ввода  адресных  данных  служит  для
первоначального  ввода  информации  и  исправления  неверной
информации.  Если  адресные  данные  изменяются  официально,
то  данное  изменение  необходимо  проводить  через  режимы
приказов.

Ввод и корректировка осуществляются в окне:
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Заполните поля:

· "Сотрудник"  (поле   выбора   из   справочника   подразделений   и
работников) - работник, по которому заносится приказ;

· "Вид приказа"  (поле  выбора из  встроенного  справочника видов
приказов)  -  заполняется в  общем режиме,  в  специализированном
уже заполнено и не редактируется;

· "Дата начала"  (поле ввода даты) -  дата начала действия приказа;

· "N"  (текстовое поле) - номер приказа;

· "от"  (поле ввода даты) - дата приказа;

· Группа  полей   "Адрес  прописки":  "Страна",  "Регион",  "Район",
"Город",  Нас.пункт",  "Улица",  "Дом",  "корпус",  "квартира",
"Индекс"– новые адресные данные.

5.15. Групповые приказы

Режим предназначен для заведения приказов на группу людей. Вызов
режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:
"Работа"  -  "Приказы"  -  "Групповые  приказы".  Содержит  следующие
групповые приказы:

 Прием/трудовой контракт
 Перевод
 Увольнение
 Командировки
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 Поощрения
 Взыскания
Заполнение каждого из них описано далее в руководстве.

5.15.1. Прием/трудовой контракт

При приеме нового  работника  на  предприятие  выписывается  приказ
на  прием.  Данный  режим  позволяет  заводить  приказ  на  прием  на  группу
сотрудников.

Для  этого  вызовите  режим  "Работа"  -  "Приказы"  -  "Групповые
приказы" - "Прием/трудовой контракт". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (текстовое  поле)  -  вид  приказов,  отображенных  в
списке, уже заполнено и не редактируется;

· "Подразделение" (текстовое поле) - имеет наименование головной
организации, уже заполнено и не редактируется. 

В окне появится список групповых приказов на прием.
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
Работа со списками").

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Необходимо заполнить поля:

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) -  уже заполнено и не редактируется;

· "№" (текстовое поле) - номер группового приказа о приеме;

· "от" (поле ввода даты) - дата группового приказа о приеме;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Прием на работу";

Ввод  и  корректировка  данных  о  сотрудниках,  на  которых
выписывается  групповой  приказ  на  прием,  осуществляется  по  правилам
ввода  и  корректировки  приказа  "Приказ  на  прием"  (см.  п."Приказы"  -
"Приказ на прием").

В  окне  редактирования  находится  список  сотрудников,  на  которых
выписан групповой приказ на прием.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

5.15.2. Перевод

Данным  приказом  осуществляется  перевод  группы  работников  из
одного подразделения в другое.

Для  этого  вызовите  режим  "Работа"  -  "Приказы"  -  "Групповые
приказы" - "Перевод". 

При настройке режима заполняются поля:
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· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (текстовое  поле)  -  вид  приказов,  отображенных  в
списке, уже заполнено и не редактируется;

· "Подразделение" (текстовое поле) - имеет наименование головной
организации, уже заполнено и не редактируется. 

В окне появится список групповых приказов на перевод.

Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
Работа со списками").

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Необходимо заполнить поля:

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) -  уже заполнено и не редактируется;

· "№" (текстовое поле) - номер группового приказа о переводе;

· "от" (поле ввода даты) - дата группового приказа о переводе;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Перевод в другое подразделение";

Ввод  и  корректировка  данных  о  сотрудниках,  на  которых
выписывается  групповой приказ  на  перевод,  осуществляется  по  правилам
ввода  и  корректировки  приказа  "Приказ  на  перевод"  (см.  п.  "Приказы"  -
"Приказ на перевод").

В  окне  редактирования  находится  список  сотрудников,  на  которых
выписан групповой приказ на перевод.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

5.15.3. Увольнение

При  увольнении  группы  работников  оформляется  групповой  приказ
на увольнение.

Для  этого  вызовите  режим  "Работа"  -  "Приказы"  -  "Групповые
приказы" - "Увольнение". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.



© 2017 Кубнет
141

Приказы

Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (текстовое  поле)  -  вид  приказов,  отображенных  в
списке, уже заполнено и не редактируется;

· "Подразделение" (текстовое поле) - имеет наименование головной
организации, уже заполнено и не редактируется. 

В окне появится список групповых приказов на увольнение.

Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
Работа со списками").

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Необходимо заполнить поля:

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) -  уже заполнено и не редактируется;

· "№" (текстовое поле) - номер группового приказа об увольнении;

· "от" (поле ввода даты) - дата группового приказа об увольнении;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Увольнение";

Ввод  и  корректировка  данных  о  сотрудниках,  на  которых
выписывается  групповой  приказ  об  увольнении,  осуществляется  по
правилам  ввода  и  корректировки  приказа  "Приказ  на  увольнение"  (см.
п."Приказы" - "Приказ на увольнение").

В  окне  редактирования  находится  список  сотрудников,  на  которых
выписан групповой приказ на увольнение.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

5.15.4. Командировки

В данном режиме выписываются  приказы о  командировке на группу
сотрудников.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  "Работа"  -  "Приказы"  -  "Групповые  приказы"-
"Командировки". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
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Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (текстовое  поле)  -  вид  приказов,  отображенных  в
списке, уже заполнено и не редактируется;

· "Подразделение" (текстовое поле) - имеет наименование головной
организации, уже заполнено и не редактируется. 

В окне появится список групповых приказов о командировке.

Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
"Работа со списками").

Ввод и корректировка осуществляются в окне:
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Заполните поля:

· "Выбор списка сотрудников" (поле выбора) -  позволяет выбрать
сотрудников,  для  которых  выписывается  групповой  приказ  о
командировке. При вызове  появится окно:
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Окно  выбора  отдельных  сотрудников  состоит  из  шести  основных
элементов:

 "Список  сотрудников"  -  содержит  поле  "Подразделение"  (поле
выбора из справочника подразделений и работников), отображается
список всех сотрудников для выбранного подразделения;

 "Выбранные  сотрудники"   -  отображается  список  выбранных
сотрудников,  для  которых  выписывается  групповой  приказ  о
поощрении;

 Кнопка  добавляет работника из общего  списка сотрудников
в список выбранных сотрудников;

 Кнопка   исключает  работника  из  списка  выбранных
сотрудников;

 Кнопка   добавляет  всех  работников  из  общего  списка
сотрудников в список выбранных сотрудников;

 Кнопка   исключает  всех  работников  из  списка  выбранных
сотрудников;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) -  уже заполнено и не редактируется;

· "Дата начала" (поле ввода даты) -  дата начала командировки;

· "Дата окончания" (поле ввода даты) - заполняется  автоматически
при вводе количества дней командировки;

· "Продление командировки" (поле типа переключатель) - признак
продления командировки;
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· "N" (текстовое поле) - номер группового приказа о командировке;

· "от" (поле ввода даты) - дата группового приказа о командировке;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Командировки";

· "Вид  поездки"  (поле  типа  "переключатель")  -  позволяет  выбрать
вид поездки (командировка или служебная поездка);

· Группа полей "Служебное задание":
 "N" (текстовое поле) - номер служебного задания;
 "от" (поле ввода даты) - дата служебного задания;
 "Вид документа" (поле типа "переключатель") - выберите значение

"Служебное  задание"  или  "Другой  документ".  При  последнем
выборе станет активно текстовое поле "наименование", в котором
введите название документа;

· Группа полей "Командировочное удостоверение":
 "N" (текстовое поле) - номер командировочного удостоверения;
 "от" (поле ввода даты) - дата командировочного удостоверения;

· "Место назначения" (поле выбора из справочника организаций);

· "Организация  -  плательщик"  (поле  выбора  из  справочника
организаций);

· "Цель" (текстовое поле) - цель командировки;

· "Код  начисления"  (поле  выбора  из  справочника  начислений  и
удержаний  ПП  "Зарплата")  -  код  начисления,  на  который  будут
начислены выплаты по командировке;

· "Вид  расчета"  (поле  выбора)  -  по  умолчанию  вид  расчета
предлагается по календарным дням;

· "Дата  фактического  приезда"  (поле  ввода  даты)  -  заполняется
автоматически при вводе количества дней командировки;

· "Кален. дни" (числовое поле) - календарные дни в командировке;

· "Раб.  дни"  (  числовое  поле)  -  рабочие  дни  в  командировке,
вычисляется автоматически;

· "В т.ч. в пути" (числовое поле) - дни командировки в пути;

· "Код  пропуска"  (поле  выбора  из  справочника  кодов  неявок  ПП
"Зарплата") - код пропуска по причине командировки;

· "Наименование  объекта  затрат"  (поле  выбора  из  справочника
"Объекты")  -  объект,  по  которому  выплачиваются
командировочные;

· "Бс Дт" (поле выбора из справочника "План балансовых счетов")  -
балансовый  счет  по  дебету,  на  который  начислятся
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командировочные;

· "Тип  командировки"  (поле  выбора)  -  используется  для  указания
типов  командировки  (повышение  квалификации,  повышение
квалификации с выездом в другую местность);

· "Список  сотрудиков"  -  отображается  список  сотрудников,  на
которых выписывается групповой приказ о командировке.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

5.15.5. Поощрения

В  данном  режиме  выписываются  приказы  о  поощрении  на  группу
сотрудников.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  "Работа"  -  "Приказы"  -  "Групповые  приказы"-
"Поощрения". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (текстовое  поле)  -  вид  приказов,  отображенных  в
списке, уже заполнено и не редактируется;

· "Подразделение" (текстовое поле) - имеет наименование головной
организации, уже заполнено и не редактируется. 

В окне появится список групповых приказов о поощрении.
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
"Работа со списками").

Ввод и корректировка осуществляются в окне:
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Заполните поля:

· "Выбор списка сотрудников" (поле выбора) -  позволяет выбрать
сотрудников,  для  которых  выписывается  групповой  приказ  о
поощрении. При вызове  появится окно:

Окно  выбора  отдельных  сотрудников  состоит  из  шести  основных
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элементов:
 "Список  сотрудников"  -  содержит  поле  "Подразделение"  (поле

выбора из справочника подразделений и работников), отображается
список всех сотрудников для выбранного подразделения;

 "Выбранные  сотрудники"   -  отображается  список  выбранных
сотрудников,  для  которых  выписывается  групповой  приказ  о
поощрении;

 Кнопка  добавляет работника из общего  списка сотрудников
в список выбранных сотрудников;

 Кнопка   исключает  работника  из  списка  выбранных
сотрудников;

 Кнопка   добавляет  всех  работников  из  общего  списка
сотрудников в список выбранных сотрудников;

 Кнопка   исключает  всех  работников  из  списка  выбранных
сотрудников;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) -  уже заполнено и не редактируется;

· "Дата начала" (поле ввода даты) -  дата поощрения;

· "№" (текстовое поле) - номер группового приказа о поощрении;

· "от" (поле ввода даты) - дата группового приказа о поощрении;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Поощрение";

· Группа полей "Документ основания":
 "N" (текстовое поле) - номер поощрения;
 "от" (поле ввода даты) - дата поощрения;
 "наименование" (текстовое поле) - наименование поощрения;

· Группа полей "Данные по отдельным сотрудникам":
 "вид"  (поле  выбора  из  справочника  видов  поощрений)  -  вид

поощрения для выбранного сотрудника. Чтобы выбрать сотрудника
выполните щелчок левой кнопкой мыши в списке сотрудников, для
которых выписывается групповой приказ о  поощрении, на строке с
тем работником, которому необходимо указать вид поощрения; 

 "сумма"  (числовое  поле)  -  при  необходимости  введите  сумму
денежного поощрения работника.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

5.15.6. Взыскания

В  данном  режиме  выписываются  приказы  о  поощрении  на  группу
сотрудников.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
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пунктов  меню:  "Работа"  -  "Приказы"  -  "Групповые  приказы"-
"Взыскания". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (текстовое  поле)  -  вид  приказов,  отображенных  в
списке, уже заполнено и не редактируется;

· "Подразделение" (текстовое поле) - имеет наименование головной
организации, уже заполнено и не редактируется. 

В окне появится список групповых приказов о взыскании.

Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
"Работа со списками").

Ввод и корректировка осуществляются в окне:
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Заполните поля:

· "Выбор списка сотрудников" (поле выбора) -  позволяет выбрать
сотрудников,  для  которых  выписывается  групповой  приказ  о
взыскании. При вызове  появится окно:
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Окно  выбора  отдельных  сотрудников  состоит  из  шести  основных
элементов:

 "Список  сотрудников"  -  содержит  поле  "Подразделение"  (поле
выбора из справочника подразделений и работников), отображается
список всех сотрудников для выбранного подразделения;

 "Выбранные  сотрудники"   -  отображается  список  выбранных
сотрудников,  для  которых  выписывается  групповой  приказ  о
взыскании;

 Кнопка  добавляет работника из общего  списка сотрудников
в список выбранных сотрудников;

 Кнопка   исключает  работника  из  списка  выбранных
сотрудников;

 Кнопка   добавляет  всех  работников  из  общего  списка
сотрудников в список выбранных сотрудников;

 Кнопка   исключает  всех  работников  из  списка  выбранных
сотрудников;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) -  уже заполнено и не редактируется;

· "Дата начала" (поле ввода даты) -  дата взыскания;

· "№" (текстовое поле) - номер группового приказа о взыскании;

· "от" (поле ввода даты) - дата группового приказа о взыскании;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Взыскание";

· Группа полей "Документ основания":
 "N" (текстовое поле) - номер взыскания;
 "от" (поле ввода даты) - дата взыскания;

· Группа полей "Данные по отдельным сотрудникам":
 "Вид взыскания" (поле выбора из справочника видов взысканий) -

вид взыскания для выбранного сотрудника; 
 "Вид нарушения" (поле выбора из справочника видов нарушений)

-  вид  нарушения  для  выбранного  сотрудника.  Чтобы  выбрать
сотрудника  выполните  щелчок  левой  кнопкой  мыши  в  списке
сотрудников,  для  которых  выписывается  групповой  приказ  о
взыскании,  на  строке  с  тем  работником,  которому  необходимо
указать виды взыскания и нарушения;

 "Отмена  приказа"  (поле типа "переключатель")  -  признак отмены
группового приказа о взыскании;

 "Комментарий отмены приказа"  (текстовое поле) -  комментарий
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отмены группового приказа о взыскании.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

5.16. Просмотр приказов

В  данном  режиме  возможен  просмотр  всех  приказов  за  указанный
период.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: "Работа" - "Приказы" - "Просмотр приказов". 

При настройке режима заполняются поля:

· группа полей "Фильтр сотрудников":
 "Работающие"  (поле  типа  "переключатель")  -  если  признак

установлен, то в списке будут показаны работающие сотрудники;
 "Уволенные" (поле типа "переключатель") - позволяет показывать

в списке уволенных сотрудников;

· группа полей "Период":
 "с"  (поле  ввода  даты)  -  дата  начала  периода,  за  который

необходимо получить информацию о приказах;
 "по"  (поле  ввода  даты)  -  дата  окончания  периода,  за  который

необходимо получить информацию о приказах.

Основное окно  делится на два окна. В левом приводится список всех
сотрудников,  а  в  правом  -  список  приказов  за  введенный  период  для
указанного  сотрудника.  Чтобы  выбрать  сотрудника  выполните  щелчок
левой  кнопкой  мыши  в  левом  окне  на  строке  с  тем  сотрудником,
информацию о приказах которого необходимо получить.
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Просмотр  и  редактирование  выделенного  приказа  осуществляется
нажатием  кнопки   на  панели  быстрого  вызова  или  нажатием  клавиши
F4. 

Печать выделенного приказа можно выполнить одним из следующих
способов:

 нажатие кнопки  на панели быстрого вызова; 
 нажатие клавиши F10;
 вызов пунктов главного меню: "Данные" - "Печать".
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6. Форма T-2
Режим предназначен  для  ввода  данных по  унифицированной  форме

первичной учетной документации N Т-2 "Личная карточка".
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню: "Работа" -  "Форма Т-2". 

Основное окно режима содержит три окна:

· Список работников

· Кадровые данные по работнику, на котором установлен указатель  в
списке

· Приказы по работнику, на котором установлен указатель в списке

Список работников.
Список работников может иметь  два вида:  список простой и  список

структурированный.  Выбор  вида  списка  осуществляется  при  помощи
закладок, находящихся внизу списка:
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 Список  простой.  В  окне  выводится  список  всех  работников
предприятия:

 Структурированный  список.  В  окне  выводится  вся  структура
предприятия:

В  списке  работников  можно  установить  фильтр,  определяемый
полями типа "переключатель":

· Сотрудники
 Работающие  -  отмеченное  поле  указывает  на  то,  что  в  список

включены работающие сотрудники;
 Уволенные  -  отмеченное  поле  указывает  на  то,  что  в  список

включены уволенные сотрудники;

· Подразделения

-Упраздненные  -  отмеченное  поле  указывает  на  то,  что  в  список
включены упраздненные подразделения;
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-Пустые - отмеченное поле указывает на то, что  в список включены
пустые подразделения, т.е. не содержащие работников.

Для поиска работника в списке нажмите кнопку  .

В окне введите контекст для поиска:

Поиск  возможен  по  началу  Ф.И.О.  или  по  табельному  номеру.  По
окончании заполнения  полей запроса нажмите кнопку "Поиск" -  появится
список найденных записей. Чтобы перейти к нужному работнику, поставьте
указатель на его ФИО и нажмите Enter или сделайте двойной щелчок левой
кнопкой "мыши".

Окно с кадровыми данными содержит закладки:

· Общие 

· Образование

· Трудовая деятельность

· Паспортные данные и адрес

· Военная служба

· Семья

· Квалификация

· Аттестация

· Поощрения

· Взыскания

· Дополнительно

· Отпуска и перемещения

· Социальные льготы

· Проф. переподготовка
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· Стационарные рабочие места

· Больничные листы
Заполнение каждой из них описано далее в руководстве.

Приказы по  работнику.  Справа в  окне  выводится  список  приказов
по  работнику,  внесенных  в  ПП  "Кадры".   Каждая  запись  содержит  дату
приказа,  номер  приказа,  наименование  (содержание).  Приказы
упорядочены по дате.

Правила ввода и просмотра данных:
Предусмотрены режимы работы:

· Режим просмотра данных. Возможны выбор и поисков работников
в списке, изменение данных невозможно.

· Режим  ввода/  редактирования  данных.  Возможно  у  выбранного
работника изменение данных в любой  закладке,  выбор  и  просмотр
информации другого работника невозможны.

В  режиме  просмотра  данных  внизу  окна  обычно  расположены
кнопки:

Для  добавления  новой  записи  нажмите  кнопку  "Добавить".  Для
удаления  записи поставьте на нее  указатель  и  нажмите  кнопку "Удалить".
Для  редактирования  записи поставьте  на  нее  указатель  и  нажмите  кнопку
"Редактировать".

В  режиме  ввода/  редактирования  данных  внизу  окна  обычно
расположены кнопки:

Для  отмены введенных изменений  нажмите  кнопку "Отменить".  Для
сохранения  введенных  изменений  нажмите  кнопку  "Сохранить".  Для
отмены  введенных  изменений  без  выхода  из  режима  редактирования
нажмите  кнопку  "Восстановить"  -  в  результате  будут  восстановлены
данные с момента последнего сохранения.

При  нажатии  кнопки  "Печать"  осуществляется  формирование
выходного документа "Унифицированная  форма N Т-2. Личная  карточка"
на выбранного работника.
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6.1. Закладка "Общие данные"

В данном режиме вводятся данные для раздела "Общие сведения".

Для  изменения  значения  полей  нажмите  кнопку  "Редактировать"
внизу  окна.  После  изменений  нажмите  кнопку  "Сохранить".  Отмена
изменений - кнопка "Отмена" или "Восстановить".

Заполните поля:

· группа полей "Личные данные":

· "Фото"  -  графический  файл  в  формате  *.ico,  *.bmp,  *.jpg.
Рекомендуемое соотношение размеров изображения -  13  х  11.  Для

выбора  графического  файла  нажмите  кнопку  .  Для
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очистки поля нажмите кнопу ;

· "Фамилия, Имя, Отчество" - заполнены автоматически;

· "ТН" - табельный номер, заполнен автоматически;

· "EТН" - единый табельный номер, заполнен автоматически;

· группа полей "Место рождения":
 "Страна"  (поле  выбора  из  справочника  стран)  -  также  может

заполняться с клавиатуры;
 "Регион"  (поле  выбора  из  справочника  регионов)  -  выводится

список регионов выбранной страны. Поле также может заполняться
с клавиатуры;

 "Район"  (поле  выбора  из  справочника  районов)  -  выводится
список  районов  выбранных  региона/  страны.  Поле  также  может
заполняться с клавиатуры;

 "Город, нас.пункт"  (поле  выбора  из  справочника  городов  или  из
справочника  населенных  пунктов)  -  справа  от  поля  находятся
кнопки "Г" и "Н":

. 

Для  выбора города нажмите кнопку "Г" -  появится   список  городов
выбранных района/ региона/ страны. Для  выбора населенного  пункта
нажмите  кнопку  "Н"  -  появится   список  населенных  пунктов
выбранных района/ региона/ страны. Поле также может заполняться с
клавиатуры;

· "Дата рождения" (поле ввода даты);

· "Национальность"  (поле  выбора  из  справочника
национальностей);

· "Гражданство" (поле выбора из справочника гражданств);

· "Пол" (поле выбора из встроенного справочника);

· "Профсоюз" (поле выбора из встроенного справочника) - выберите
значение: "Состоит" или "Не состоит";

· "Семейное  положение"  (поле  выбора  из  справочника  типов
семейного положения);

· группа  полей  "Информация  о  должности"  -  заполняется  по
данным  приказа  о  приеме:  "Вид  работы","Характер  работы"  ,"до",
"Должность",  "Категория","Комментарий",  "Условия  труда","Реж.
работы",  "Месячная  (часовая)  тарифная  ставка",  "Разряд",  "Дата
изменения должности"

· группа полей "Текущее  состояние"  заполняется автоматически  по  данным
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приказа об увольнении:

· "Уволен"  (поле  типа  "переключатель")  -  если  признак  отмечен,
работник уволен;

· "Дата  увольнения"  (поле  ввода  даты)  -  если  отмечен  признак
"Уволен", показана дата увольнения;

· "Причина" (текстовое поле) - причина увольнения;

· группа полей "Прочие сведения":

· "Мед.полис"  (текстовое  поле)  -  серия  и  номер  полиса
обязательного медицинского страхования;

· "Страх. полис"  (текстовое поле) -  номер  пенсионного  страхового
полиса;

· "ИНН"  (текстовое поле) - ИНН работника;

· "Дата  ухода  на  пенсию"  (поле ввода  даты)  -  при  необходимости
введите дату ухода на пенсию;

· "Получает корпоративную пенсию" (поле типа переключатель) -
признак получения сотрудником корпоративной пенсии;

· группа полей "Трудовой договор"

· "N" (текстовое поле)  - номер трудового договора;

· "Дата" (поле ввода даты)  - дата трудового договора;

· группа полей "Льготная пенсия":

· "Год ухода" (числовое поле) - предполагаемый год ухода;

· "Тип"  (числовое  поле)  -  может  иметь  значения:  1(список  1),  2
(список 2);

· "Раздел учета" (текстовое поле) - раздел учета;

· "Код  специальности"  (текстовое  поле)  -  .код  специальности  в
разделе учета.
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6.2. Закладка "Образование"

Данный  режим  содержит  данные  об  образовании  работника,
оконченных учебных заведениях, профессии.

Окно  содержит  список  записей  об  образовании  работника.  Ниже
расположены поля, в которых вводятся/ редактируются данные по  каждой
записи  из  списка.  Для  ввода  новой  записи  нажмите  кнопку  "Добавить"
внизу окна - в списке появится новая запись с пометкой " * ". Далее введите
данные  в  поля.   После  изменений  нажмите  кнопку  "Сохранить".  Отмена
изменений - кнопка "Отмена" или "Восстановить". Для изменения значения
полей  поставьте  указатель  на  нужную  запись  в  списке  и  нажмите  кнопку
"Редактировать" внизу окна.  Порядок  корректировки  аналогичен  порядку
вводу новой записи.

При вводе/ редактировании заполните поля:
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· "Тип  обработки  записи"  (поле  выбора  из  справочника  типов
получения образования);

· "Дата поступления" (поле ввода даты);

· "Номер диплома" (текстовое поле);

· "Окончил классов" (числовое поле);

· "Дата выдачи диплома" (поле ввода даты);

· "Дата окончания" (поле ввода даты);

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

· "Квалификация"  (поле  выбора  из  справочника  квалификаций)  -
квалификация по диплому;

· "Форма обучения" (поле выбора из справочника форм обучения);

· "Специальность" (поле выбора из справочника специальностей по
диплому);

· "Состояние"  (поле  выбора  из  справочника  типов  состояния
образования);

· "Учебное  заведение"  (поле  выбора  из  справочника  учебных
заведений);

· "Научное звание" (поле выбора из справочника научных званий).

6.3. Закладка "Трудовая деятельность"

Данный  режим  представляет  собой  трудовую  книжку  работника  и
содержит  сведения  о  стаже  и  предыдущей  трудовой  деятельности
работника.
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Окно  содержит  список  записей  о  трудовой  деятельности  работника.
Ниже  расположены  поля,  в  которых  вводятся/  редактируются  данные  по
каждой  записи  из  списка.  Для  ввода  новой  записи  нажмите  кнопку
"Добавить" внизу окна -  в  списке появится  новая  запись  с пометкой " * ".
Далее  введите  данные  в  поля.   После  изменений  нажмите  кнопку
"Сохранить".  Отмена  изменений  -  кнопка  "Отмена"  или  "Восстановить".
Для  изменения  значения  полей  поставьте  указатель  на  нужную  запись  в
списке  и  нажмите  кнопку  "Редактировать"  внизу  окна.  Порядок
корректировки аналогичен порядку вводу новой записи.

При вводе/ редактировании заполните поля:

· "Дата поступления" (поле ввода даты);

· "Дата увольнения" (поле ввода даты);

· "Предыдущее  место  работы"  (поле  выбора  из  справочника
"Предыдущие места работы");
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· "Предыдущая  профессия"  (поле  выбора  из  справочника
"Предыдущие профессии");

· Тип стажа

· "Печать  в  разделе  3  формы Т-2"  (поле  типа  "переключатель")  -
показывает, печатается ли данная запись о трудовой деятельности в
форме Т-2;

· "Оклад"

· "Документ - основание"

6.4. Закладка "Паспортные данные и адрес"

Данный  режим  содержит  данные  документа,  удостоверяющего
личность, адреса прописки и проживания.

Для изменения значения полей нажать кнопку «Редактировать» внизу
окна. При нажатии кнопки  появляется окно выбора вариантов действий  -
редактирование текущих данных, либо переход в журнал приказов.

В  карточке  Т-2  режим  ввода  паспортных  данных  служит  для
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первоначального ввода информации и исправления неверной информации.
Если  паспортные  данные  изменяются  официально,  то  данное  изменение
необходимо проводить через режимы приказов.

Если  выбирается  вариант  по  открытию  журнала  приказов,  то
дальнейший  ввод  информации  будет  осуществляться  в  журнале  приказов
при  вводе  соответствующего  приказа  на  изменение  паспортных  данных,
либо приказ на изменение адреса прописки.

Если выбирается  вариант «Редактировать  текущие  данные»,  то  ввод
информации продолжится  в  режиме  кеорректировки  карточки  Т-2.  После
изменений  нажмите  кнопку  «Сохранить».  Отмена  изменений  –  кнопка
«Отмена» или «Восстановить».

При вводе/ редактировании заполните поля:

· группа полей "Паспортые данные":

· "Вид  документа"  (поле  выбора  из  справочника  "Вид  документа"
ПП "Зарплата") - документ, удостоверяющий личность;

· "Серия" (числовое поле) - серия документа;

· "Номер" (числовое поле) - номер документа;

· "Дата выдачи" (поле ввода даты) - дата выдачи документа;

· "Кем  выдан"  (текстовое  поле)  -  наименование  организации,
выдавшей документ, удостоверяющий личность;

· "Код подразделения" (текстовое поле);

· группа полей "Адрес прописки":

· "Страна" (поле выбора из справочника стран);

· "Регион" (поле выбора из справочника регионов);

· "Район" (поле выбора из справочника районов);

· "Город" (поле выбора из справочника городов);

· "Нас. пункт" (поле выбора из справочника населенных пунктов);

· "Улица" (поле выбора из справочника улиц);

· "Дом", "корпус", "квартира", "Индекс" (числовые поля);
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· "Дата  регистрации"  (поле  ввода  даты)  -  дата  регистрации  по
введенному адресу;

· группа полей "Контакты":

· "Телефон  (основной)",  "Телефон  (доп.)"  (числовые  поля)  -
номера контактных телефонов;

· группа  полей  "Фактический  адрес"  -  заполняется,  если  адрес
прописки отличается от фактического адреса проживания. Порядок
заполнения полей такой же, как и в группе "Адрес прописки".

Для  упрощения  ввода  адреса  имеется  возможность  сразу
выбирать улицу. Ниже описан порядок выбора.

Откройте  справочник  в  поле  "Улица".  Если  уже  выбраны  страна/
регион/район/ город/населенный пункт (любое сочетание этих реквизитов),
список улиц будет по ним отфильтрован. Перед наименованием реквизита,

по  которому фильтруется  список,  появится  кнопка  .   Для  того,  чтобы

убрать фильтр по реквизиту, нажмите кнопку "Очистить поле" .

При  установке  указателя  на  запись  в  списке  в  верхнем  окне
отображаются  все  реквизиты,  относящиеся  к  выбранной  улице.  Справа
отображаются числовые значения этих реквизитов, а также индекс.

В  самом  списке  улиц  существует  фильтр  по  наименованию.  Для
задания контекста служит "Строка фильтра", находящаяся в начале списка:
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Для  ввода  контекста  щелкните  левой  кнопкой  мыши  на  строке
фильтра. Появится поле для ввода текстовой информации. По  умолчанию
в начале и  в конце введенного контекста ставится символ "%" для  поиска
контекста  в  любом  месте  наименования.  Символом  "%"  обозначается
расположение  контекста  в  наименовании  улицы,  он  обозначает
неопределенные символы. К примеру, если символ "%" в начале контекста
отсутствует, будет производится поиск улиц, начинающихся  на введенный
контекст. Для начала работы фильтра нажмите кнопку .

Напоминаем, что в списке работает простой поиск , осуществляющий
набором на клавиатуре первых букв наименования в колонке "Улица".

Выбор  записи  из  списка:  кнопка  ,  клавиша  Enter   или  двойной
щелчок левой кнопкой мыши.

6.5. Закладка "Военная служба"

Данный режим содержит сведения о воинском учете.
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Для  изменения  значения  полей  нажмите  кнопку  "Редактировать"
внизу  окна.  После  изменений  нажмите  кнопку  "Сохранить".  Отмена
изменений - кнопка "Отмена" или "Восстановить".

При вводе/ редактировании заполните поля:

· "Отношение  к  военной  службе"  (поле  выбора  из  справочника
отношений к воинской службе);

· "Группа учета" (поле выбора из справочника групп учета);

· "Категория учета" (поле выбора из справочника категорий учета);

· "Состав учета" (поле выбора из справочника состава учета);

· "Воинское  звание"  (поле  выбора  из  справочника  воинских
званий);

· "Годность к военной службе" (поле выбора из справочника видов
годности к военной службе);

· "Военкомат" (поле выбора из справочника военкоматов);
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· "Вид учета" (поле выбора из справочника видов учета);

· "Степень участия" (поле выбора из справочника степени участия в
военных действиях);

· "Состоит  на  общем  учете  N"  (числовое  поле)  -  номер  общего
учета;

· "Состоит  на  спец.  учете  N"  (числовое  поле)  -  номер
оспециального учета;

· "Код ВУС" (текстовое поле) - код военно-учетной специальности;

· "Снятие  с  воинского  учета"  (поле  выбора  из  встроенного
справочника)  -  при  необходимости  выберите  значение:  "Снят  с
воинского  учета  по  возрасту"  или  "Снят  с  воинского  учета  по
состоянию здоровья";

· "Мобильное предписание" (текстовое поле) - ?

· группа полей "Бронь":

· "Есть"  (поле  типа  "переключатель")  -  если  признак  установлен,  у
работника имеется бронь. Становятся активными все поля группы;

· "Дата выдачи" (поле ввода даты) - дата выдачи удостоверения  об
отсрочке;

· "Пояснение"  (текстовое  поле)  -  основание  для  отсрочки  от
призыва.

6.6. Закладка "Семья"

Данный режим содержит сведения о составе семьи.
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Окно  содержит список членов  семьи  работника.  Ниже  расположены
поля,  в  которых  вводятся/  редактируются  данные  по  каждой  записи  из
списка. Для ввода новой записи нажмите кнопку "Добавить" внизу окна - в
списке  появится  новая  запись  с  пометкой  "  *  ".  Далее  введите  данные  в
поля.  После изменений нажмите кнопку "Сохранить". Отмена изменений -
кнопка  "Отмена"  или  "Восстановить".  Для  изменения  значения  полей
поставьте  указатель  на  нужную  запись  в  списке  и  нажмите  кнопку
"Редактировать" внизу окна.  Порядок  корректировки  аналогичен  порядку
вводу новой записи. 

При вводе/ редактировании заполните поля:

· "Родство"  (поле  выбора  из  справочника  степеней  родства)  -  член
семьи;

· "Дата рождения" (поле ввода даты) - дата рождения члена семьи;

· "Фамилия И.О." (текстовое поле) - ФИО члена семьи.
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6.7. Закладка "Квалификация"

Данный  режим  содержит  сведения  о  повышении  квалификации
работника.

Окно  содержит  список  записей  о  повышении  квалификации
работника.  Ниже  расположены  поля,  в  которых  вводятся/  редактируются
данные  по  каждой  записи  из  списка.  Для  ввода  новой  записи  нажмите
кнопку "Добавить" внизу окна - в списке появится новая запись с пометкой
"  *  ".  Далее  введите  данные  в  поля.   После  изменений  нажмите  кнопку
"Сохранить".  Отмена  изменений  -  кнопка  "Отмена"  или  "Восстановить".
Для  изменения  значения  полей  поставьте  указатель  на  нужную  запись  в
списке  и  нажмите  кнопку  "Редактировать"  внизу  окна.  Порядок
корректировки аналогичен порядку вводу новой записи. 

При вводе/ редактировании заполните поля:

· "Начало обучения" (поле вввода даты) - дата начала обучения;

· "Окончание  обучения"  (поле  вввода  даты)  -  дата  окончания
обучения;

· "Стоимость  обучения"  (числовое  поле)  -  при  необходимости
введите стоимость обучения;

· "Продолжительность"  (числовое  поле)  -  количество  дней
обучения;

· "Вид  повышения  квалификации"  (поле  выбора  из  справочника
квалификаций);

· "Новая  квалификация  по  диплому"  (поле  выбора  из
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справочника  квалификаций  по  диплому)  -  заполняется  при
необходимости;

· "Учреждение  повышения  квалификации"  (поле  выбора  из
справочника учреждений повышения квалификации);

· "Тема курса"  (поле выбора из справочника  тем  курса  повышения
квалификации)  -  принимает  значение  поля  "Свободная
формулировка темы курса" при его изменении;

· "Свободная  формулировка  темы  курса"  (текстовое  поле)  -  по
умолчанию  предлагается  значение  поля  "Тема  курса".  Возможна
корректировка;

· "Основание" (текстовое поле) - 

· группа полей "Документ о повышении квалификации":

· "Наименование" (текстовое поле) - наименование документа;

· "Номер" (текстовое поле) - номер документа;

· "Дата выдачи" (поле ввода даты) - дата выдачи документа.

6.8. Закладка "Аттестация"

Данный  режим  содержит  сведения  об  аттестации  работника  на
соответствие занимаемой должности.
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Окно  содержит  список  записей  об  аттестациях  квалификации
работника.  Ниже  расположены  поля,  в  которых  вводятся/  редактируются
данные  по  каждой  записи  из  списка.  Для  ввода  новой  записи  нажмите
кнопку "Добавить" внизу окна - в списке появится новая запись с пометкой
"  *  ".  Далее  введите  данные  в  поля.   После  изменений  нажмите  кнопку
"Сохранить".  Отмена  изменений  -  кнопка  "Отмена"  или  "Восстановить".
Для  изменения  значения  полей  поставьте  указатель  на  нужную  запись  в
списке  и  нажмите  кнопку  "Редактировать"  внизу  окна.  Порядок
корректировки аналогичен порядку вводу новой записи. 

При вводе/ редактировании заполните поля:

· "Дата протокола" (поле ввода даты);

· "Номер протокола" (числовое поле);

· "Результат аттестации" (поле выбора из справочника результатов
аттестации);

· "Основание" (текстовое поле).

6.9. Закладка "Поощрения"

Данный  режим  содержит  сведения  о  поощрениях  работника.   В
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данный режим попадают данные приказов о поощрении, заведенных в ПП
"Кадры".

Окно  содержит  список  поощрений  работника.  Ниже  расположены
поля,  в  которых  вводятся/  редактируются  данные  по  каждой  записи  из
списка. Для ввода новой записи нажмите кнопку "Добавить" внизу окна - в
списке  появится  новая  запись  с  пометкой  "  *  ".  Далее  введите  данные  в
поля.  После изменений нажмите кнопку "Сохранить". Отмена изменений -
кнопка  "Отмена"  или  "Восстановить".  Для  изменения  значения  полей
поставьте  указатель  на  нужную  запись  в  списке  и  нажмите  кнопку
"Редактировать" внизу окна.  Порядок  корректировки  аналогичен  порядку
вводу новой записи. 

При вводе/ редактировании заполните поля:

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

· "Сумма" (числовое поле) - сумма премии;

· "Основание" (текстовое поле) - основание для поощрения;



© 2017 Кубнет
177

Форма T-2

· группа полей "Документ":

· "Наименование"  (текстовое  поле)  -  наименование  документа  о
поощрении;

· "Номер" (текстовое поле) - номер документа о поощрении;

· "Дата  выдачи"  (текстовое  поле)  -  дата  выдачи  документа  о
поощрении.

6.10. Закладка "Взыскания"

Данный  режим  содержит  сведения  о  взысканиях,  примененных  к
работнику.   В  данный  режим  попадают  данные  приказов  о  взыскании,
заведенных в ПП "Кадры".

Окно  содержит  список  взысканий  работника.  Ниже  расположены
поля,  в  которых  вводятся/  редактируются  данные  по  каждой  записи  из
списка. Для ввода новой записи нажмите кнопку "Добавить" внизу окна - в
списке  появится  новая  запись  с  пометкой  "  *  ".  Далее  введите  данные  в
поля.  После изменений нажмите кнопку "Сохранить". Отмена изменений -
кнопка  "Отмена"  или  "Восстановить".  Для  изменения  значения  полей
поставьте  указатель  на  нужную  запись  в  списке  и  нажмите  кнопку
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"Редактировать" внизу окна.  Порядок  корректировки  аналогичен  порядку
вводу новой записи. 

При вводе/ редактировании заполните поля:

· "Дата взыскания" (текстовое поле);

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

· "Вид нарушения" (поле выбора из справочника видов нарушений).

6.11. Закладка "Дополнительно"

Данный режим содержит дополнительные сведения о работнике.

Окно  содержит  список  дополнительных  сведений  работника.  Ниже
расположены поля, в которых вводятся/ редактируются данные по  каждой
записи  из  списка.  Для  ввода  новой  записи  нажмите  кнопку  "Добавить"
внизу окна - в списке появится новая запись с пометкой " * ". Далее введите
данные  в  поля.   После  изменений  нажмите  кнопку  "Сохранить".  Отмена
изменений - кнопка "Отмена" или "Восстановить". Для изменения значения
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полей  поставьте  указатель  на  нужную  запись  в  списке  и  нажмите  кнопку
"Редактировать" внизу окна.  Порядок  корректировки  аналогичен  порядку
вводу новой записи. 

При вводе/ редактировании заполните поля:

· "Доп.  сведения"  (поле  выбора  из  справочника  "Дополнительные
сведения") - дополнительные сведения о работнике;

· "Примечание"  (текстовое  поле)  -  дополнительные  сведения  в
свободной формулировке;

· группа  полей  "Прочее"  (заполняется  независимо  от  списка
дополнительных сведений):

· "Иностранный язык 1" (поле выбора из справочника иностранных
языков) - первый иностранный язык, которым владеет работник;

· "Степень владения" (поле выбора из справочника степени знания)
- степень владения первым иностранным языком;

· "Иностранный язык 2" (поле выбора из справочника иностранных
языков) - второй иностранный язык, которым владеет работник;

· "Степень владения" (поле выбора из справочника степени знания)
- степень владения вторым иностранным языком;

· "Дополнительная  профессия"  (поле  выбора  из  справочника
предыдущих профессий).

6.12. Закладка "Отпуска и перемещения"

Данный  режим  содержит  дополнительные  сведения  об  отпусках  и  
перемещениях работника .
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Основное  окно  разделено  на  два  окна:  приказы  о  предоставлении
отпуска  и  о  перемещении.  В  данный  режим  попадают  данные  приказов,
заведенных  в  ПП  "Кадры".  Для  перехода  к  режиму  просмотра/
редактирования  приказа, поставьте на него  указатель  и нажмите Enter  или
выполните  двойной  щелчок  левой  кнопкой  "мыши".  Далее  работа  с
приказом осуществляется в  режиме ввода/  корректировки приказов (см. п.
"Приказы").

При  редактировании  заполните  поля,  необходимые  для  расчета
неиспользованных дней отпуска:

· "Даты  периода  с  предыдущего  места  работы  АО
"Черномортранснефть""  (поля  выбора  даты)  -  даты  начала  и
окончания периода предыдущего места работы;

· "Кол-во  дней  отгулянных  в  предыдущем  периоде"  (числовое
поле) - дни, отгулянные в предыдущем периоде;

· "Дата  приема  на  работу  (для  вновь  принятых)"  (поле  ввода
даты) - дата отсчета;
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· "Кол-во  неиспользованных  дней  отпуска  да  даты
отсчета"  (числовое  поле)  -  количество  дополнительных  дней
неиспользованного отпуска до даты отсчета;

· "Положено  из  справочника  ООТиЗ"  (числовое  поле)  -
количество  дополнительных  дней,  положенных  из  справочника
должностей по ООТиЗ.

6.13. Закладка "Социальные льготы"

Данный  режим  содержит  сведения  о  социальных  льготах,
предоставляемых учреждением работнику.

Окно содержит список социальных льгот. Ниже расположены поля, в
которых вводятся/ редактируются данные по каждой записи из списка. Для
ввода  новой  записи  нажмите  кнопку  "Добавить"  внизу  окна  -  в  списке
появится  новая  запись  с  пометкой  "  *  ".  Далее  введите  данные  в  поля.  
После изменений нажмите кнопку "Сохранить". Отмена изменений - кнопка



© 2017 Кубнет
182

КАДРЫ

"Отмена"  или  "Восстановить".  Для  изменения  значения  полей  поставьте
указатель  на  нужную  запись  в  списке  и  нажмите  кнопку  "Редактировать"
внизу  окна.  Порядок  корректировки  аналогичен  порядку  вводу  новой
записи. 

При вводе/ редактировании заполните поля:

· "Наименование  льготы"  (поле  выбора  из  справочника
"Социальные льготы") - льгота, предоставляемая работнику;

· "Основание для льготы" (текстовое поле);

· группа полей "Документ - основание":

· "Дата  выдачи"  (поле ввода даты) -  дата  выдачи  удостоверения  о
праве на льготу;

· "Номер" (текстовое поле) - номер удостоверения о праве на льготу.

6.14. Закладка "Профессиональная переподготовка"

Данный  режим  содержит  сведения  о  профессиональной
переподготовке работника.
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Окно  содержит  список  переподготовок  работника.  Ниже
расположены поля, в которых вводятся/ редактируются данные по  каждой
записи  из  списка.  Для  ввода  новой  записи  нажмите  кнопку  "Добавить"
внизу окна - в списке появится новая запись с пометкой " * ". Далее введите
данные  в  поля.   После  изменений  нажмите  кнопку  "Сохранить".  Отмена
изменений - кнопка "Отмена" или "Восстановить". Для изменения значения
полей  поставьте  указатель  на  нужную  запись  в  списке  и  нажмите  кнопку
"Редактировать" внизу окна.  Порядок  корректировки  аналогичен  порядку
вводу новой записи. 

При вводе/ редактировании заполните поля:

· "Дата начала" (поле ввода даты) - дата начала; 

· "Дата окончания" (поле ввода даты) - дата окончания; 

· "Специальность  по  диплому"  (поле  выбора  из  справочника
"Специальности  по  диплому")  -  специальность,  по  которой
проводилась переподготовка;
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· "Основание" (текстовое поле);

· группа  полей  "Документ  о  прохождении  профессиональной
переподготовки":

· "Наименование" (текстовое поле) - наименование документа,
удостоверяющего переподготовку;

· "Дата выдачи" (поле ввода даты) - дата выдачи документа;

· "Номер" (текстовое поле) - номер документа.

6.15. Закладка "Стационарные рабочие места"

Данный  режим  содержит  сведения  о  стационарных  рабочих  местах
работника.

Окно содержит список стационарных рабочих мест работника. Ниже
расположены поля, в которых вводятся/ редактируются данные по  каждой
записи  из  списка.  Для  ввода  новой  записи  нажмите  кнопку  "Добавить"
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внизу окна - в списке появится новая запись с пометкой " * ". Далее введите
данные  в  поля.   После  изменений  нажмите  кнопку  "Сохранить".  Отмена
изменений - кнопка "Отмена" или "Восстановить". Для изменения значения
полей  поставьте  указатель  на  нужную  запись  в  списке  и  нажмите  кнопку
"Редактировать" внизу окна.  Порядок  корректировки  аналогичен  порядку
вводу новой записи. 

При вводе/ редактировании заполните поля:

· "Дата начала" (поле ввода даты) - дата начала; 

· "Дата окончания" (поле ввода даты) - дата окончания; 

· "ОКВЭД" (текстовое поле) ;

· "ОКПО" (текстовое поле);

· "Стационарное  рабочее  место"  (поле  выбора  из  справочника
стационарных рабочих мест) - стационарное рабочее место;

· "Временный"  (поле  типа  "переключатель")  -  указывает  на
временный характер стационарного рабочего места.

6.16. Закладка "Больничные листы"

Данный  режим  содержит  информацию  по  листам
нетрудоспособности.

Окно содержит список больничных листов сотрудника. 
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7. Дополнительные режимы работы
Данный   раздел   содержит   описание  режимов,  расширяющих

функциональные возможности программы.

7.1. График отпусков

В данном режиме осуществляется  ввод  дат  предстоящих  ежегодных
отпусков  в  выбранном  году.  Вызов  режима   осуществляется  
последовательным   выбором   пунктов   меню:  "Работа"  -  "График
отпусков".

Для  настройки  формы  выберите  год  и  подразделение,  по  которым
необходимо заполнить график. 

Для  ввода  нового  отпуска  выберите  нужного  сотрудника  в  левой
части окна и нажмите кнопку "Добавить" . 

В открывшемся окне введите день и месяц, количество дней, а также
выберите признак доплаты к отпуску, если это необходимо. 

Нажмите  "Сохранить"  для  сохранения  введенных  данных.  Данную
процедуру необходимо повторить для каждой части отпуска.

Для  корректировки  информации  об  отпусках  выберите  нужную

запись в списке в правой части окна и нажмите кнопку "Редактировать" . 
Для  печати информации из  графика  отпусков  служит  группа  кнопок
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печати на верхней панели формы :

· "Печать протокола сотрудников, имеющих дату отпуска по  графику
в заданном интервале"  -  печать  протокола,  в  который  включаются
сотрудники,  имеющие  дату  отпуска  по  графику  в  заданном
интервале;

· "Печать графика отпусков" -  печать  графика отпусков в свободной
форме;

· "Печать графика отпусков по форме Т-7" - печать графика отпусков
в унифицированной форме Т-7.

7.2. Списки для пропусков

В  данном  режиме  осуществляется  ведение  журнала  выписанных
пропусков на различные объекты предприятия  с ограниченным  доступом.
Вызов  режима   осуществляется   последовательным   выбором   пунктов  
меню: "Работа" - "Списки для пропусков".

Для  настройки  формы  выберите  подразделение,  по  которому
необходимо редактировать данные о пропусках. 

Для  ввода  нового  пропуска  нажмите  кнопку  "Добавить"  .  Для
корректировки  информации  об  отпуске  выберите  нужного  сотрудника  в

списке  и  нажмите  кнопку  "Редактировать"  .  В  открывшемся  окне
выберите из соответствующих справочников:

· в поле "Сотрудник" - сотрудника, которому будет выдан пропуск;

· в поле "Вид пропуска" - вид  документа, предоставляющего  право
посещения объектов с ограниченным доступом;

· в  поле  "Место"  -  объект,  на  посещение  которого  нужно  выдать
пропуск;
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Нажмите "Сохранить" для сохранения введенных данных.

7.3. Список для дополнительных страховых взносов

В данном режиме осуществляется ввод информации по  сотрудникам,
в  отношении  выплат  которых  применяются  дополнительные  тарифы
страховых  взносов.  Вызов  режима  осуществляется   последовательным  
выбором   пунктов   меню:  "Работа"  -  "Список  для  дополнительных
страховых взносов".

С  помощью  поля  выбора  из  списка  "Условия  труда"  вводятся
сотрудники по двум условиям труда: 27-1 и 27-2. 

Для ввода новой записи нажмите кнопку "Добавить" . 
Для  корректировки  информации  выберите  нужного  сотрудника  в

списке и нажмите кнопку "Редактировать" .  Окно  ввода/редактирования
содержит следующие реквизиты:
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· "Таб.номер"   -  табельный  номер  сотрудника,  заполняется
автоматически;

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -  сотрудник,  в  отношении  выплат  которого
применяются дополнительные тарифы страховых взносов;

· "Дата начала" (поле ввода даты) - обязательно для заполнения;

· "Дата окончания"  (поле ввода даты);

· "Подкласс  вредности"  (поле  выбора  из  справочника  поклассов
условий труда);

· "Льготная  профессия"  (поле  выбора  из  справочника  льготных
профессий).

Нажмите "Сохранить" для сохранения введенных данных.

7.4. Список работников инвалидов

В  данном  режиме  осуществляется  ввод  информации  по  работникам
инвалидам. Вызов режима  осуществляется   последовательным   выбором  
пунктов  меню: "Работа" - "Список работников инвалидов".
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Для  ввода  новой  записи  нажмите  кнопку  "Добавить".  Для
корректировки  информации  выберите  нужного  сотрудника  в  списке  и

нажмите кнопку "Редактировать" . Окно ввода/редактирования содержит
следующие реквизиты:

· "Таб.номер"   -  табельный  номер  сотрудника,  заполняется
автоматически;

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) - сотрудник инвалид;

· "№  справки"  (текстовое  поле)  -  номер  справки  медицинской
комиссии об инвалидности;

· "Дата выдачи" (поле ввода даты) - дата выдачи справки;

· "Дата начала" (поле ввода даты) - дата начала действия справки;

· "Дата  окончания" (поле ввода даты) -  если справка без  срока,  то
дата окончания не вводится;

· "Кол-во  сокр.  часов"  (числовое  поле)  -  количество  часов,  на
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которые сокращается рабочий день. Не обязательно для заполнения;

· "Оплачивать сокр. часы" (поле типа "переключатель")  -  признак
оплаты сокращенных часов. Активно  только  при заполненном поле
"Кол-во сокр. часов". Не обязательный реквизит;

· "Группа инвалидности" (текстовое поле) - группа инвалидности;

· "Примечание"  (текстовое поле).
Нажмите "Сохранить" для сохранения введенных данных.

7.5. Листок нетрудоспособности

В  данном  режиме  осуществляется  ввод  информации  по  листам
нетрудоспособности.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным  
выбором  пунктов  меню: "Работа" - "Листок нетрудоспособности".

При настройке режима заполняются поля:

· "Текущая  дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца,  за  который  производится  выплата.  Автоматически  дата
берется из настройки. Если дата не равна дате актуальности, данные
будут доступны только для просмотра;

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

После  настройки  в  колонке  "ФИО"  появится  список  работников
подразделения,  имеющих  листки  нетрудоспособности  в  месяце  из
настройки.  В  окне  появятся  данные  по  листку  нетрудоспособности
работника, отмеченного указателем.

Для  ввода  новой  записи  нажмите  кнопку  "Добавить".  Для
корректировки информации выберите нужную запись  в  списке  и  нажмите

кнопку  "Редактировать"  .  Окно  ввода/редактирования  содержит
следующие реквизиты, заполняемые в отделе кадров:
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· "Ф.И.О."  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников);

· "Номер БЛ" (текстовое поле) - номер больничного листа;

· "Номер  пп"  (числовое  поле)  -  номер  по  порядку.  Заполняется
автоматически;

· "Начало БЛ" (поле ввода даты) - дата начала больничного листа;

· "Окончание БЛ" (поле ввода даты) - дата окончания больничного
листа;

· "Дата  начала  первого  больничного  листа"  (поле  ввода  даты)  -
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по  умолчанию  равна  дате  начала.  Если  больничный  лист  является
является продолжением предыдущего, то в этом поле вводится дата
первого больничного листа;

· "Код  причины  нетрудоспособности"  (поле  выбора  из
справочника причин нетрудоспособности);

· "Дополнительный  код"  (поле  выбора  из  справочника  
дополнительных  причин  нетрудоспособности)  -  данный  реквизит
вводится  только,  если  он  присутствует  в  предоставленном  листе
нетрудоспособности;

· "Вид БЛ" (поле выбора из справочника видов больничных);

· "Процент  оплаты"  (числовое  поле)  -  при  выборе  работника
автоматически осуществляется подсчете его стажа из карточки Т-2 и
устанавливается  процент оплаты согласно  общему стажу работника
(с возможностью корректировки);

· "Наименование лечебного учреждения" (текстовое поле);

· "Должность врача" (текстовое поле);

· "ФИО  врача  или  его  идентификационный  номер"  (текстовое
поле).

Если введен код причины нетрудоспособности  –  «Уход  за  больным
членом семьи», то откроется дополнительный блок ввода информации, где
необходимо будет ввести следующие реквизиты:

· "Тип ухода" (поле выбора из справочника типов заболеваний);

· "Заболевший" (поле выбора из справочника состава семьи).
Остальные реквизиты будут вводиться в подсистеме «Зарплата».
В  закрытых  периодах  доступен  режим  корректировки  больничных

листов для следующих реквизитов.
   - «Номер БЛ»
   - «Код причины нетрудоспособности».
   - «Дополнительный код»
   - «Наименование лечебного учреждения»
   - «Должность врача»
   - «Фамилия врача или его идентификационный номер»
Первоначальный ввод  больничных листов может осуществляться как

в  отделе  кадров,  так  и  в  расчетном  отделе.  При  этом  общие  реквизиты,
которые могут вводить в обеих подсистемах следующие:
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    - «Начало БЛ» 
   - «Окончание БЛ» 
   - «Дата начала первого больничного листа»
   - «Тип ухода» 
   - «Заболевший»
В  режиме  корректировки  больничного  листа  вышеперечисленные

реквизиты  корректироваться  могут  в  той  подсистеме,  в  которой  они
вводились («Кадры» или «Зарплата»).

Удаление  больничного  листа  может  осуществляться  только  в  той
подсистеме, в которой он вводился  («Кадры» или «Зарплата»).

Если на момент закрытия месяца больничный лист не был обработан,
он будет перенесен в следующий месяц актуальности.

Нажмите "Сохранить" для сохранения введенных данных.

После  заполнения  всех  реквизитов  для  получения  выходной  формы
расчета  БЛ  нажмите  на  F10  или  кнопку  .  После  расчета  произойдет
автоматическая  запись  пропусков  в  табель  и  оплаты  больничных  в
расчетный лист. 

Печать больничного без записи сумм – клавиша F5 или кнопка .

7.6. Выгрузка данных для сводной БД

В режиме осуществляется  выгрузки  в файл для  передачи в сводную
БД «Кадры - свод» следующих таблиц базы данных:

 - журнал приказов движения;
 - таблица оснований документов;
 - журнал изменения ФИО сотрудников;
 - журнал изменения паспортных данных;
 - журнал изменения адреса прописки;
 - журнал ведения больничных листов;
 -  таблица  хранения  информации  о  периоде  графиков  отпусков

работника.
Вызов режима осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

 меню: "Работа" - "Экспорт данных" - "Выгрузка данных для сводной БД".
Необходимо выбрать каталог Bin и нажать кнопку «Выгрузить»
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По  окончании  выгрузки   выдается  соответствующее  сообщение  и
общее время выгрузки.

Выгружаемый файл формируется с именем sv_kdr_data_хх.bin, где хх
– код филиала.

7.7. Выгрузка данных для выпуска банковских карт

В  режиме  осуществляется  выгрузка  данных  сотрудников  в  файл
формата xml для выпуска банковских карт. Вызов режима осуществляется 
последовательным  выбором  пунктов  меню: "Работа" - "Экспорт данных"
- "Выгрузка данных для выпуска банковских карт".



© 2017 Кубнет
196

КАДРЫ

Окно  содержит  реквизит  "Выгружать  реестр"  (поле  типа
переключатель) -  фильтр  для  выгрузки  по  сотрудникам:  "по  принятым  за
период",  "по  работающим  на  текущий  момент"  или  "по  списку".  Если
выбрано значение "по списку", то кнопка "Выбрать сотрудников" станет
активной.  При  нажатии  на  кнопку  выбора  отдельных  сотрудников
появится окно:
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Окно  выбора  отдельных  сотрудников  состоит  из  шести  основных
элементов:

 "Список  сотрудников"  -  содержит  поле  "Подразделение"  (поле
выбора из справочника подразделений и работников), отображается
список всех сотрудников для выбранного подразделения;

 "Выбранные  сотрудники"   -  отображается  список  выбранных
сотрудников, по которым выгружаются данные;

 Кнопка  добавляет работника из общего  списка сотрудников
в список выбранных сотрудников;

 Кнопка   исключает  работника  из  списка  выбранных
сотрудников;

 Кнопка   добавляет  всех  работников  из  общего  списка
сотрудников в список выбранных сотрудников;

 Кнопка   исключает  всех  работников  из  списка  выбранных
сотрудников;

Также  окно  выгрузки  данных  содержит  следующие  реквизиты,
настройка и ввод которых сохраняется для последующих выгрузок:

· поле для выбора каталога для сохранения файла выгрузки;

· "Номер договора" (текстовое поле);

· "Номер реестра" (числовое поле);

· "Дата договора" (поле ввода даты);

· "Наименование  организации"  (текстовое  поле)  -  по  умолчанию
берется со справочника «Подразделения и работники»;
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· "Мобильный  банк"  (поле  выбора)  -  возможны  значения:  "нет",
"эконом" и "полный";

· "Вид вклада" (поле выбора) -  выбор типа карты "Visa Classic" или
"Visa Gold";

· группа полей "Адрес организации":

· "Страна" (поле выбора из справочника стран);

· "Регион" (поле выбора из справочника регионов);

· "Район" (поле выбора из справочника районов);

· "Город" (поле выбора из справочника городов);

· "Нас. пункт" (поле выбора из справочника населенных пунктов);

· "Улица" (поле выбора из справочника улиц);

· "Дом", "корпус", "квартира", "Индекс" (числовые поля).
Для  начала  выгрузки  данных  необходимо  нажать  на  кнопку

"Продолжить".  Данные  формируются  в  файл  с  именем  
bankддммуууу_хххххххх.xml, где

      - ддммуууу: день, месяц и год формирования
      - хххххххх: генерируемое уникальное число
В  конце  работы  функции  выгрузки  данных  формируется  печатная

форма «Реестр выгрузки данных сотрудников на выпуск банковских карт».

7.8. Выгрузка данных по форме СЗВ-М

В режиме осуществляется выгрузка сведений застрахованных лиц. 

7.8.1. Формирование отчета СЗВ-М

В  режиме  осуществляется  формирование  файла  формата  xml  по
сотрудникам  с  информацией  по  СЗВ-М.  Вызов  режима  осуществляется  
последовательным  выбором  пунктов  меню: "Работа" - "Экспорт данных"
- "Выгрузка данных по форме СЗВ-М" - "Формирование отчета СЗВ-М".
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Окно выгрузки данных содержит реквизиты:

· поле для выбора каталога для сохранения выгруженного файла;

· "Тип  формы"  (поле  выбора)  -  выбор  типа  формы  "исходная",
"дополняющая" или "отменяющая";

· "Наименование организации" (текстовое поле);

· "Регистрационный номер в ПФР" (текстовое поле) -  номер, под
которым  страхователь  зарегистрирован  как  плательщик  страховых
взносов,  с  указанием  кодов  региона  и  района  по  классификации,
принятой в ПФР;

· "Территориальный  орган  ПФР"  (текстовое  поле)  -  код
территориального  органа  ПФР,  принимающего  сведения,
содержащиеся  в  файле  (указывается  согласно  классификатору
территориальных органов ПФР).

Для  начала  выгрузки  данных  необходимо  нажать  на  кнопку
"Продолжить". Данные формируются в файл с именем  ПФР_[рег. номер]_
[код ТО ПФР]_СЗВ-М_[дата формирования файла]_[GUID].xml, где:

- [рег. номер] : регистрационный номер в ПФР;
- [код ТО ПФР] : территориальный орган ПФР;
- [дата формирования файла] : дата в формате ГГГГММДД; 
- [GUID] : глобальный уникальный идентификатор, обеспечивающий

уникальность электронного документа. 
В  конце  работы  функции  выгрузки  данных  формируется  реестр

«Сведения о застрахованных лицах».

7.8.2. Выгрузка информации по СЗВ-М для сводной БД

В режиме осуществляется  выгрузки  в файл для  передачи в сводную
БД «Кадры - свод» информации, которая  необходима для  выгрузки файла
по  СЗВ-М.  Вызов  режима  осуществляется   последовательным   выбором  
пунктов  меню: "Работа" - "Экспорт данных" - "Выгрузка данных по форме
СЗВ-М" - "Выгрузка информации по СЗВ-М для свобной БД".

Необходимо выбрать каталог Bin и нажать кнопку «Выгрузить»
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По  окончании  выгрузки   выдается  соответствующее  сообщение  и
общее время выгрузки.

Выгружаемый  файл  формируется  с  именем  sv_kdr_data_szv_хх.bin,
где хх – код филиала.
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8. Анкеты ПФР

Раздел "Анкеты ПФР" предназначен для  комплексной автоматизации
управленческого  учета  предприятия.  Основным  назначением  режимов
данного  раздела является  автоматизация  работы  по  формированию  анкет
АДВ-1, АДВ-2, АДВ-3 и ДСВ-1 для сдачи в ПФР.

Режимы раздела  "Анкеты ПФР" обеспечивают выполнение функций: 
- ввод данных;
- выгрузка данных в файл для сдачи в ПФР;
- создание печатных форм.
Меню  режимов  раздела   открывается  путем  последовательного

выбора пунктов: "Работа" - "Анкеты ПФР".
Меню содержит пункты:

· Журнал анкет

· Выгрузка анкет

8.1. Журнал анкет

Режим  предназначен  для  добавления,  редактирования  и  удаления
анкет АДВ-1, АДВ-2, АДВ-3 и ДСВ-1, СЗВ-К на сотрудников.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа" - "Анкеты ПФР" -  "Журнал анкет".

При настройке режима заполняются поля:

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)   -   подразделение,  для  работников  которого
формируются анкеты;

· "Форма" (поле типа "переключатель") - выбор типа анкеты;

· "Фильтр  сотрудников"  (группа  полей  типа  "переключатель")  -
данная  группа  полей  предназначена  для  фильтрации  списка
работников. Отбор осуществляется по признакам "работающий" или
"уволенный".  Можно  выбрать  только  работающих  или  только
уволенных, а также есть  возможность  вывода  и  тех,  и  других.  Для
выбора нужного признака отметьте его "галочкой". 

После настроек режима высветится список работников предприятия с
учетом указанных настроек.
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Каждый элемент списка содержит ФИО работника, табельный номер,
тип  формы  и  порядковый  номер  анкеты  работника  для  данного  типа
формы. 

Список можно сортировать по любому столбцу, нажав левой кнопкой
мыши  на  его  заголовок.  Сортировку можно  делать  по  возрастанию  и  по
убыванию значений элементов списка. Для смены направления сортировки
нажимайте левой кнопкой мыши на заголовок столбца.

Справа имеется окно с дополнительной информацией о работнике, на
котором стоит указатель. Окно можно скрывать и показывать при помощи

кнопки   .  Дополнительная  информация  (фото  сотрудника,  ФИО,
табельный номер, отдел, должность и статус(работающий или уволенный))
берется из других участков ПП "Управление персоналом".

В  списке  в  текстовом  поле  "ФИО"  возможен  контекстный  поиск.
Введите первые буквы фамилии и курсор встанет на подходящую запись. 

Внимание!  Анкеты  АДВ-1  и  СЗВ-К  формируются  автоматически  на
каждого  работника.  Их  нельзя  добавлять  и  удалять.  Анкеты
АДВ-1 можно редактировать. СЗВ-К редактировать - нельзя.
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Если в выбрать значение "Все" в поле "Форма", то высветится список
всех типов анкет на работников. В данном режиме при вводе новой записи
появится окно запроса типа формы:

Выберите  нужный  тип  формы  и  нажмите  кнопку  "Ок".  Далее
заполнение  осуществляется  по  правилам,  описанным  в  соответствующем
пункте для выбранного типа анкеты.

8.1.1. Корректировка АДВ-1

Окно  корректировки  формы  АДВ-1  имеет  две  закладки:  "Общие"  и
"Адрес".

Чтобы откорректировать общие данные выберите закладку "Общие".
На экране появится окно:
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Заполните поля: 

· "Табельный номер"  (числовое  поле)  –  ТН  работника.  Заполнено
автоматически;

· "Страховой номер" (текстовое поле) - страховой номер работника;

· "Фамилия",  "Имя",  "Отчество"  (текстовые  поля)  –   фамилия,
имя, отчество работника. Заполнены автоматически;

· "Дата рождения" (поле ввода даты);

· "Пол" (поле выбора из выпадающего справочника);

· "Гражданство" (поле выбора из справочника "Гражданства");

· "Основной телефон" (текстовое поле);

· "Дополнительный телефон" (текстовое поле);

· Группа полей "Документ, удостоверяющий личность":

· "Вид  документа"  (поле  выбора  из  справочника  "Виды
документов");
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· "Серия"  (числовое  поле)  -  серия  документа,  удостоверяющего
личность;

· "Номер"  (числовое  поле)  -  номер  документа,  удостоверяющего
личность;

· "Дата  выдачи"  (поле  ввода  даты)  -  дата  выдачи  документа,
удостоверяющего личность;

· "Кем  выдан"  (текстовое  поле)  -  наименование  организации,
выдавшей документ, удостоверяющий личность;

· Группа полей "Место рождения":

· "Страна"  (поле  выбора  из  справочника  стран)  -  возможен  ввод
данных вручную;

· "Регион" (поле выбора из справочника регионов) - возможен ввод
данных вручную;

· "Район"  (поле  выбора  из  справочника  районов)  -  возможен  ввод
данных вручную;

· "Город,  нас.  пункт"  (поле  выбора  из  справочника  городов  или
населенных  пунктов)  -  обратите  внимание,  что  кнопка  открытия
справочника,  расположенная  слева,  вызывает  справочник  городов.
А кнопка  открытия  справочника,  расположенная  справа,  вызывает
справочник населенных пунктов. Возможен ввод данных вручную.

Чтобы откорректировать  данные  адреса  выберите  закладку "Адрес".
На экране появится окно:
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Группа  полей  "Адрес  прописки"  содержит  данные  адреса  по  прописке.
Группа  полей  "Фактический  адрес"  содержит  данные  адреса
фактического  проживания.  Каждая  группа  включает  в  себя  следующие
поля:

· "Страна" (поле выбора из справочника стран);

· "Регион" (поле выбора из справочника регионов);

· "Район" (поле выбора из справочника районов);

· "Город" (поле выбора из справочника городов);

· "Нас. пункт" (поле выбора из справочника населенных пунктов);

· "Улица"  (поле  выбора  из  справочника  улиц)  -  возможен  ввод
данных вручную;

· "Дом" (текстовое поле); 

· "Корпус" (текстовое поле);
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· "Квартира" (текстовое поле);

· "Индекс"  (числовое  поле)  -  заполняется  автоматически  в
зависимости от адреса. Возможна корректировка вручную.

Запись  данных  -  кнопка  "Сохранить".  Если  откорректированные
данные не нужно сохранять, нажмите кнопку "Отмена".

8.1.2. Ввод и корректировка АДВ-2

Окно  ввода\корректировки  формы  АДВ-2  имеет  две  закладки:
"Общие" и "Адрес".

Чтобы ввести общие данные выберите закладку "Общие". На экране
появится окно:

Заполните поля: 

· Группа полей "Текущие данные": 

· "Страховой  номер"  (информационное  поле)  -  СН  работника.
Данные  в  этом  поле  нельзя  вводить  вручную.  Они  появляются
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автоматически после выбора работника;

· "ФИО" (поле выбора из справочника "Выбор сотрудника") –  ФИО
работника, указанное в страховом свидетельстве.

Далее указываются новые анкетные данные:

· "Фамилия",  "Имя",  "Отчество"  (текстовые  поля)  –   фамилия,
имя, отчество работника;

· "Отменено"  (поле  типа  переключатель)  -  отмечается  в  случае
отмены реквизита "Отчество";

· "Дата рождения" (поле ввода даты);

· "Пол" (поле выбора из выпадающего справочника);

· "Гражданство" (поле выбора из справочника "Гражданства");

· "Основной телефон" (текстовое поле);

· "Дополнительный телефон" (текстовое поле);

· Группа полей "Место рождения":

· "Отменено"  (поле  типа  переключатель)  -  отмечается  в  случае
отмены реквизита "Место рождения";

· "Тип"  (поле  выбора  из  выпадающего  справочника)  -  указывается
тип реквизита "Место рождения": стандарт или особое;

· "Страна"  (поле  выбора  из  справочника  стран)  -  возможен  ввод
данных вручную;

· "Регион" (поле выбора из справочника регионов) - возможен ввод
данных вручную;

· "Район"  (поле  выбора  из  справочника  районов)  -  возможен  ввод
данных вручную;

· "Город,  нас.  пункт"  (поле  выбора  из  справочника  городов  или
населенных  пунктов)  -  обратите  внимание,  что  кнопка  открытия
справочника,  расположенная  слева,  вызывает  справочник  городов.
А кнопка  открытия  справочника,  расположенная  справа,  вызывает
справочник населенных пунктов. Возможен ввод данных вручную.

Закладка "Адрес"  заполняется  так же, как  и  в  форме  АДВ-1  (см.  п.
"Корректировка АДВ-1").

Запись  данных  -  кнопка  "Сохранить".  Если  введенные  или
откорректированные  данные  не  нужно  сохранять,  нажмите  кнопку
"Отмена".

8.1.3. Ввод и корректировка АДВ-3

Окно  ввода\корректировки  формы  АДВ-3  имеет  две  закладки:
"Общие" и "Адрес".

Чтобы ввести общие данные выберите закладку "Общие". На экране
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появится окно:

Заполните поля: 

· "Отметка  о  представлении  сведений  страхователем"  (поле
выбора  из  выпадающего  справочника)  -  выберите  значение
"Представлены ранее" или "Будут представлены";

· Группа полей "Текущие данные": 

· "Страховой  номер"  (информационное  поле)  -  СН  работника.
Данные  в  этом  поле  нельзя  вводить  вручную.  Они  появляются
автоматически после выбора работника;

· "ФИО" (поле выбора из справочника "Выбор сотрудника") –  ФИО
работника, указанное в страховом свидетельстве;

· "Место  рождения"  (информационное  поле)  -  место  рождения
работника.  Данные  в  этом  поле  нельзя  вводить  вручную.  Они
появляются автоматически после выбора работника.

Далее указываются новые анкетные данные:
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· "Фамилия",  "Имя",  "Отчество"  (текстовые  поля)  –   фамилия,
имя, отчество работника;

· "Отменено"  (поле  типа  переключатель)  -  отмечается  в  случае
отмены реквизита "Отчество";

· "Дата рождения" (поле ввода даты);

· "Пол" (поле выбора из выпадающего справочника);

· "Гражданство" (поле выбора из справочника "Гражданства");

· "Основной телефон" (текстовое поле);

· "Дополнительный телефон" (текстовое поле);

· Группа полей "Место рождения":

· "Отменено"  (поле  типа  переключатель)  -  отмечается  в  случае
отмены реквизита "Место рождения";

· "Тип"  (поле  выбора  из  выпадающего  справочника)  -  указывается
тип реквизита "Место рождения": стандарт или особое;

· "Страна"  (поле  выбора  из  справочника  стран)  -  возможен  ввод
данных вручную;

· "Регион" (поле выбора из справочника регионов) - возможен ввод
данных вручную;

· "Район"  (поле  выбора  из  справочника  районов)  -  возможен  ввод
данных вручную;

· "Город,  нас.  пункт"  (поле  выбора  из  справочника  городов  или
населенных  пунктов)  -  обратите  внимание,  что  кнопка  открытия
справочника,  расположенная  слева,  вызывает  справочник  городов.
А кнопка  открытия  справочника,  расположенная  справа,  вызывает
справочник населенных пунктов. Возможен ввод данных вручную.

Закладка "Адрес"  заполняется  так же, как  и  в  форме  АДВ-1  (см.  п.
"Корректировка АДВ-1").

Запись  данных  -  кнопка  "Сохранить".  Если  введенные  или
откорректированные  данные  не  нужно  сохранять,  нажмите  кнопку
"Отмена".

8.1.4. Ввод и корректировка ДСВ-1

Окно ввода\корректировки формы ДСВ-1 имеет вид:
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Заполните поля: 

· Группа полей "Данные сотрудника": 

· "Страховой  номер"  (информационное  поле)  -  СН  работника.
Данные  в  этом  поле  нельзя  вводить  вручную.  Они  появляются
автоматически после выбора работника;

· "ФИО" (поле выбора из справочника "Выбор сотрудника") –  ФИО
работника, указанное в страховом свидетельстве.

· Группа полей "Данные ДСВ-1": 

· "Территориальный  орган  ПФР"  (поле  выбора  из  справочника
"Территориальные  органы  ПФР")  –  указывается  территориальный
орган  Пенсионного  фонда  Российской  Федерации,  в  который
подается (направляется) заявление;

· "Дата  заполнения"  (поле  ввода  даты)  -  проставляется  число,
месяц и год заполнения заявления;

· Группа полей "Данные регистрации в ПФР": 

· "Номер по журналу регистрации" (текстовое поле) -  заполняется
по шаблону;

· "Дата регистрации документа" (поле ввода даты);

· "Сотрудник  подразделения  ПФР"  (поле  выбора  из  справочника
"Сотрудники  подразделения  ПФР")  -  сотрудник,  регистрирующий
заявление.

Запись  данных  -  кнопка  "Сохранить".  Если  введенные  или
откорректированные  данные  не  нужно  сохранять,  нажмите  кнопку
"Отмена".
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8.2. Выгрузка анкет

В  данном  режиме  осуществляется  выгрузка  анкет  АДВ-1,  АДВ-2,
АДВ-3,  ДСВ-1  в  файлы  типа  xls  (печатная  форма)  и  xml  (файл  для
отправки в ПФР).

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа" - "Анкеты ПФР" - "Выгрузка анкет".

При настройке режима заполняются поля:

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)   -   подразделение,  для  работников  которого
формируются анкеты;

· "Форма" (поле типа "переключатель") - выбор типа анкеты;
После настроек режима высветится список работников предприятия с

учетом указанных настроек.

Каждый  элемент  списка  содержит  признак  выбора  работника,  тип
формы, ФИО работника, табельный номер и страховой номер.

Список можно сортировать по любому столбцу, нажав левой кнопкой
мыши  на  его  заголовок.  Сортировку можно  делать  по  возрастанию  и  по
убыванию значений элементов списка. Для смены направления сортировки
нажимайте левой кнопкой мыши на заголовок столбца.

Перед  выгрузкой  необходимо  выбрать  работников,  по  которым
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выгружаются  данные  по  выбранному  типу  анкеты.  Чтобы  выбрать
работника  нужно  в  строке,  содержащей  его  ФИО,  поставить  признак
выбора.  Также  можно  выбрать  сразу  всех  работников  в  списке,  отметив
"галочкой" поле "Выбрать всех".

Чтобы  сформировать  файл  типа  xls  (печатная  форма),  нажмите  на
кнопку "Выгрузка в XLS".

Чтобы  сформировать  файл  типа  xml  (файл  для  отправки  в  ПФР),
нажмите на кнопку "Выгрузка в XML".

При формировании файлов появляется окно "Параметры выгрузки":

В окне заполните поля:

· "Год" (числовое поле) ;

· "Номер первой пачки" (числовое поле);

· "Количество  документов  в  пачке"  (числовое  поле)  -  по
умолчанию стоит количество выгружаемых анкет;

· "Каталог выгрузки" - каталог, в который формируется файл.

После настроек параметров выгрузки нажмите кнопку "Принять".
Успешное завершение выгрузки сопровождается появлением окна:
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8.2.1. Особенности выгрузки анкет СЗВ-К

Предлагается следующий порядок формирования анкет СЗВ-К.
1)  Рекомендуется сначала запустить режим «Выгрузка XML». Данные

будут  формироваться  в  файл  (по  выбранному пути)  формата  xml  по  200
записей  в  каждую  пачку.  Выгружать  можно  либо  всех  работников  по
заданному уровню, либо отметить нужных для выгрузки работников.

В конце выгрузки формируется так же отчет, состоящий из трех форм
(листов)

· «Реестр сотрудников для предоставления в ПФР»  (работающие
сотрудники)

· «Реестр сотрудников для предоставления в ПФР, не  имеющие
стажа до 31.12.2001» (не вошедшие в выгрузку)

· «Список  бывших  сотрудников»  (уволенные  работники  на  дату
выгрузки) 

После  формирования  пачек  необходимо  осуществить  тестирование
выгруженных данных программой – CheckXML («бабочка»).

2)   После  формирования  и  тестирования  пачек  запускается  режим
«Выгрузка  XLS».  Результатом  выгрузки  является  формирование  отчета,
состоящего из трех форм

· «Список застрахованных лиц в пачке»: 1-й лист

· «Опись  документов,  передаваемых  страхователем  в  ПФР»  по
форме АДВ6-1: 2-й лист

· «Сведения  о  трудовом  стаже  застрахованного  лица  за  период
до  регистрации  в  системе  обязательного  пенсионного
страхования»:  количество  листов  будет  соответствовать
количеству работников в пачке.
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9. Отчеты, выходные документы

9.1. 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. 

После  формирования  документа  на  экране  осуществляется  его
непосредственная печать.

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
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месяц.

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

Рекомендуется  перед  формированием  выходных  форм   выполнить
настройку  "Реквизитов предприятия".

9.2. Пункты меню

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

В  разделе  главного  меню  "Печать"  выходные  документы
формируются в следующих пунктах:

Меню "Списки":

-Список работников по подразделению (РФС4):

· пункт "Общий список"

· пункт "Список руководителей"

· пункт "Список без руководителей"

-пункт "Список работников по подразделению (РФС_4)"

-пункт "Список военнообязанных"

-пункт  "Список  работников  для  получения  медицинского  полиса
(Полный адрес)"

-пункт  "Список  работников  для  получения  медицинского  полиса
(Короткий адрес)"

-пункт  "Список  принятых  сотрудников  для  медицинского
обслуживания"

-пункт  "Список  уволенных  сотрудников  для  медицинского
обслуживания"

-пункт "Список женщин"

-пункт "Список мужчин"

-пункт "Список именинников"

-пункт "Список уволенных"

-пункт "Список практиков"

-пункт "Список неработающих пенсионеров"

-пункт "Список работающих пенсионеров"

-пункт  "Список  пенсионеров  работающих  руководителями  либо
специалистами"

-пункт "Список учащихся в ВУЗах"

-пункт "Список работников со стажем работы более 25 лет"
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-пункт "Список уволенных работников за период(Пласт.карта)"

-пункт "Реестр приказов"

-пункт "Протокол проверки сотрудников имеющих приказы  приема  на
срок"

-пункт  "Протокол  проверки  сотрудников  имеющих  приказы  перевода
на срок"

-пункт "Список сотрудников, имеющих стационарные рабочие места"

Меню "Аналитические формы":    

-пункт "Сведения о военнообязанных "

-пункт "Сведения о состоящих на военном учете "

-пункт "Сведения о стажах работников "

-пункт "Сведения о стаже работников "

-пункт "Сведения об уволенных "

-пункт "Сведения об образовании (до 29 лет) "

-пункт  "Численность  специалистов  в  отрасли  с  высшим  и  средним
образованием "

-пункт "Состав специалистов по полу"

-пункт "Возрастная структура работников"

-пункт "Анализ отработанного времени"

-Отчет о повышении квалификации:

· пункт "По всем категориям"

· пункт "По всем категориям кроме рабочих"

· пункт "По рабочим"

-Повышение квалификации:

· пункт "Руководителей и специалистов"

· пункт "Рабочих"

-пункт "Обучение рабочих"

-пункт "Сведения о повышении квалификации за период"

-Сведения о численности и движении работников (СКУТОР)

· пункт "Сведения о численности и движении работников (СКУТОР)"

· пункт  "Сведения  о  численности  и  движении  работников
(СКУТОР2)"

-пункт "Сведения о неполной занятости и движении работников"

-пункт "Отчет по планируемым доплатам к отпуску сотрудников"

-пункт "Информация по отпускам без сохранения з/п"
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Меню "Отчетные формы":    

-пункт  "Отчет  о  численности,  составе,  движении   работников
(1уровень) "

-пункт "Отчет о численности, составе, движении  работников "

-пункт "Информационный отчет "

-пункт "Информация о текучести персонала за период " 

-пункт "Структура работников подразделения на дату "

-пункт "Реестр по листам нетрудоспособности "

-пункт "Реестр по листам нетрудоспособности (ООТиЗ) "

-Форма заболеваемости работников

· пункт "За месяц по неделям"

· пункт "За период по месяцам"

Меню "Формы Excel(0-44)":    

-пункт "Список сотрудников (Ф00)"

-Прибывшие, выбывшие:

· пункт "Прибывшие (Ф01)"

· пункт "Прибывшие (Ф01.1)(ФИО объединенные)"

· пункт "Выбывшие (Ф02)"

· пункт "Выбывшие (Ф02.1)(ФИО объединенные)"

-пункт "Список сотрудников личные данные (Ф03)"

-пункт "Список сотрудников по стажам (Ф04)" 

-пункт "Список сотрудников имеющих детей (Ф05)"

-Список детей сотрудников:

· пункт "От 7 до 16 (Ф05.1)"

· пункт "От 0 до 14 (Ф05.2)"

-пункт "Список сотрудников предпенсионного возраста (Ф06)"

-пункт "Список сотрудников личные данные для АК Транснефть (Ф07)"

-пункт  "Список  сотрудников  на  добровольное  медицинское
страхование (Ф08)"

-Список сотрудников для медицинского обслуживания:

· пункт "Уволенных (Ф09)"

· пункт "Работающих (Ф10)"

-пункт "Список сотрудников уволенных для АК Транснефть (Ф11) "

-пункт "Список сотрудников для учета командировок  (Ф12) "
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-пункт "Список сотрудников имеющих стаж работы 5 и более лет(Ф13)
"

-пункт "Список сотрудников и сумм распределенные на их пенсионные
счета (Ф14)"

-Список сотрудников по форме 15:

· пункт "Имеющие стаж работы 5 и более лет с суммами (Ф15.1)"

· пункт "Половозрастная структура работников (Ф15.2)"

· пункт "Список сотрудников с суммами (Ф15.3)"

-пункт "Сведения о персонале уходящем на пенсию (Ф16)"

-пункт  "Список  сотрудников  имеющих  стаж  работы  не  менее  5  лет
(Ф17)"

-пункт  "Данные  для  персонифицированных  реестров  углубленных
медосмотров  (Ф18)"

-пункт "Список застрахованных граждан по договору ОМС (Ф19)"

-пункт "Уволенные работники в НПФ "Транснефть" (Ф20)"

-пункт  "Сведения  на  выгодоприобретателей  физических  лиц
(Участников)(Ф20.1)"

-Список военнообязанных сотрудников:

· пункт "Принятых (Ф21)"

· пункт "Уволенных (Ф22)"

-пункт  "Сведения  о  гражданах  пребывающих  в  запасе  и  гражданах
подлежащих призыву (Ф23)"

-пункт "Сведения по сотрудникам (Ф24)"

-пункт "Сведения о договорах по сотрудникам (Ф25)"

-пункт "Полозрастная структура новая (Ф26)"

-пункт "Сведения о квалификации (Ф28)"

-пункт "Информационная карта для медосмотра (Ф29)"

-пункт "Справка-объективка по сотрудникам (Ф30)"

-пункт "Список сотрудников, имеющих приказы о взыскании (Ф31)"

-пункт "Список сотрудников, находящихся  в отпуске по  беременности
и родам (Ф32)"

-пункт  "Список  сотрудников,  находящихся  в  отпуске  по  уходу  за
ребенком (Ф33)"

-пункт "Список сотрудников для получения полиса ОМС (Ф34)"

-пункт "Список сотрудников, находящихся в СП,команд. (Ф35)" 

-пункт  "Список  сотрудников,  находящихся  в  СП,команд.  в  выход.и
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празд.дн (Ф35.1)" 

-пункт "Список фактически отработанных дней, за  которые  положены
отгулы (Ф36)"

-пункт "Список сотрудников по возрастам и юбилейным датам (Ф37)"

-пункт "Реестр неиспользованных дней отпуска (Ф39)"

-пункт "Сведения по сотрудникам филиала (Ф40)"

-пункт  "Сведения  о  выплате  материальной  помощи  сотрудникам
(Ф41)" 

-пункт "Отчет об отпусках за период (Ф42)"

-пункт "Отчет об отпусках за период (Ф42.1)"

-пункт "Протокол заседания комисии по учету стажа работы (Ф43)"

-пункт  "Протокол  проведения  проверки  на  соответствие  документам
(Ф44)"

Меню "Формы Excel(45-48)":    

-пункт "Принятые в штат за месяц (Ф45)"

-пункт "Уволенные из штата за месяц (Ф46)"

-пункт "Изменения персональных данных сотрудников (Ф47)" 

-пункт "Сведения о принятых, уволенных за месяц (Ф48)"

-пункт "Сведения по работникам за период (Ф49)" 

-пункт "Информация об использовании отпусков за месяц (Ф50)"

Доп.соглашения к трудовому договору:    

· пункт "Оклад"

· пункт "Характер работ"

· пункт "Перевод"

· пункт "Обязанности работника" 

· пункт "Новая тарифная сетка"
Штатные расстановки (новые):    

· пункт "Штатная расстановка (ООТиЗ) "

· пункт "Характер работ (Кадры)"
Штатные расстановки (архив до 1 ноября 2013):    

· пункт "Штатная расстановка (ООТиЗ) "

· пункт "Характер работ (Кадры)"  
Пункт "Сведения о явке руководителей "
Пункт "Извещения об отпусках "
Пункт "Извещения об отпусках (списки)"
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Пункт "Список сотрудников, оформивших отпуск по ухлду за ребенком"
Работа на объектах:    

· пункт "С районным коэффициентом "

· пункт "В командировке" 
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10. Конфигуратор отчетов
Модуль  «Конфигуратор  отчетов»  предоставляет  пользователям

программы «Кадры» возможность самостоятельно создавать необходимые
отчетные формы. Данный модуль призван сделать процесс создания отчета
максимально  простым  и  понятным  для  пользователя,  не  обладающего
специальными  знаниями  в  области  информационных  технологий,  но
имеющего навыки работы с ПК и опыт работы с программой «Кадры».

10.1. Экранная форма конфигуратора отчетов

Форма позволяет  создавать  и  редактировать  отчеты,  произвольного
вида,  используя  атрибуты  из  справочника  атрибутов/сущностей.
Формирование отчета происходит в визуальном режиме.

Вызов  формы  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  «Печать»  -  «Конфигуратор  отчетов»  -  "Экранная  форма
конфигуратора».

На экране появится форма редактирования отчета.

Для  создания  нового  отчета  нажмите  кнопку  .  В  поле
«Отчет»  введите  наименование  отчета,  которое  также  будет
использоваться как заголовок при печати отчета.

Для редактирования уже имеющегося отчета нажмите кнопку вызова

справочника  в поле «Отчет» и выберите нужный отчет из справочника
отчетов.

Выберите в списке атрибутов/сущностей слева необходимый атрибут
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и с помощью кнопки  добавьте его в отчет. При этом в таблице справа
добавится  новая  строка  с  наименованием  атрибута.  Порядок  добавления
атрибутов  в  отчет  влияет  на  порядок  расположения  столбцов  в  отчете.
Добавляйте  атрибуты  в  том  порядке,  в  котором  должны  располагаться  в
отчете колонки с их данными. 

С помощью кнопки  можно убрать атрибут из отчета.
Таблица справа является  моделью будущего  отчета. Строки таблицы

идут  в  том  порядке,  в  котором  будут  располагаться  столбцы  в  отчете.
Таблица содержит следующие столбцы:

· В  столбце  «Условие  для  параметра»  можно  задать
дополнительный  фильтр  на  каждый  атрибут.  Для  формирования
строки фильтра применяются следующие служебные символы:
v {$F} – представляет поле в таблице базы данных содержащее

информацию для атрибута;
v {$P}  –  параметр,  использование  данного  символа  сообщает

программе  о  необходимости  запроса  значения  для
подстановки  в  условие  при  печати  отчета.  Используется  для
создания  динамических  отчетов,  формирующихся  в
зависимости от введенных исходных значений.

· Столбец «Показывать в отчете» содержит признак вывода данных
атрибута в отчет. Если галочка напротив атрибута не установлена,
в  отчете  не  будет  колонки  со  значениями  атрибута.  Данная
возможность  может  использоваться  для  построения  отчета  с
фильтром по некоторому атрибуту, вывод данных по которому не
нужен.

· Столбец  «Порядок  сортировки»  используется  для  управления
сортировкой  данных  отчета  по  атрибутам.  Нулевое  значение
означает  отсутствие  сортировки  по  атрибуту.  Если  для  всех
атрибутов  стоят  нулевые  значения,  отчет  будет  отсортирован  по
первому атрибуту. В поля  столбца можно  заносить  произвольные
числовые  значения  отличные  от  нуля.  Данные  будут
отсортированы  по  атрибутам  в  порядке  возрастания  значений  в
столбце.  При  этом  не  должно  быть  одинаковых  числовых
значений,  т.к.  в  данном  случае  не  определен  приоритет
сортировки между несколькими атрибутами.

Таблица  печати  уровней  подразделений  содержит  признаки  печати
уровней  подразделений.  При  установке  галочки  напротив
соответствующего  уровня,  в  отчете  будут  выведены  наименования
отделов,  в  которых  работают  сотрудники.  Кроме  того  отчет  будет
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сгруппирован и отсортирован по наименованиям отделов.
После  редактирования  отчета  нажмите  кнопку  «Сохранить».  Отчет

будет  сохранен  в  справочнике  отчетов  и  в  дальнейшем  может  быть  в
любое время распечатан.

Для  проверки  отчета  можно  нажать  кнопку  .  При  этом,  в
случае  если  в  отчете  были  использованы  параметры  (служебный  символ
{$P}) будет выдана форма запроса значений для каждого параметра:

 
 После чего сформируется отчет в формате MS Excel.

10.2. Справочник атрибутов/сущностей

Справочник содержит описания  различных реквизитов  сотрудников,
их расположение и связи в базе данных программы «Кадры». Справочник
является  пополняемым.  Добавление  новых  реквизитов  в  справочник
производится  администратором  системы.  Данные  справочника
используются  пользователями  модуля  «Конфигуратор  отчетов»  для
создания необходимых отчетных форм.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Печать»  -  «Кадры»  -  «Конфигуратор  отчетов»  -
«Справочник атрибутов/сущностей».

На экране появится список имеющихся атрибутов/сущностей.
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Ввод  и  корректировка  данных  осуществляется  с  помощью  формы
редактирования.

Форма содержит поля:

· «Объект» (поле выбора из справочника)  -  содержит родительскую
сущность данного атрибута/сущности;

· «Наименование»  (текстовое  поле)   -  наименование  атрибута/
сущности, выводится в отчетных формах в заголовке колонки;

· «Таблица» (текстовое поле)  -  таблица в базе данных, содержащая
информацию для атрибута;

· «Ключ»  (текстовое  поле)   -  ключевое  поле  таблицы,  содержащей
информацию для атрибута;

· «Поле»  (текстовое  поле)   -  поле  таблицы,  в  котором  хранится
информация для атрибута;

· «Ключ  родителя»  (текстовое  поле)   -  ключевое  поле  таблицы
родительской сущности;

· «Поле наименования родителя» (текстовое поле)  - поле таблицы
родительской сущности, в котором содержится её наименование;

· «Условие  отбора»  (текстовое  поле)   -  поле  для  ввода
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дополнительного  условия  (фильтра),  накладываемого  на  атрибут/
сущность  при  формировании  отчета.  Условие  представляет  собой
строку в формате языка SQL, например: otzkpn.tn=0;

Группа  полей  «Справочник»  содержит  информацию  о  таблице,
содержащей расшифровку данных из поля  атрибута,  если  в  поле  атрибута
содержатся кодовые значения.

· «Таблица  справочника»  (текстовое  поле)   -  таблица  в  базе
данных, содержащая справочную информацию для атрибута;

· «Ключ справочника» (текстовое поле)  -  ключевое поле таблицы,
содержащей справочную информацию для атрибута;

· «Поле  справочника»  (текстовое поле)  -  поле  данных таблицы,  в
котором хранится справочная информация для атрибута;

Таблица  «Значения  поля»  предназначена  для  сопоставления
кодированной  информации  атрибута  произвольных  значений.
Используется в случае, если в базе данных нет справочной информации для
атрибута.

· «Значение поля» (столбец с текстовыми полями)  - содержит коды
атрибута;

· «Выводимое  значение»  (столбец  с  текстовыми  полями)   -
содержит значение, выводимое в отчете вместо, соответствующего
кода;

Ввод данных подтвердите нажатием кнопки «Сохранить».

10.3. Реестр отчетов

Реестр  содержит  отчеты,  созданные  пользователями,  с  помощью
модуля  «Конфигуратор  отчетов».  Используется  для  просмотра  и  печати
отчетов, а также при выборе отчета для редактирования.

Вызов  реестра  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: «Печать» - «Кадры» - «Конфигуратор отчетов» - «Реестр отчетов».

На экране появится список имеющихся отчетов.
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Выбранный  отчет  можно  распечатать  с  помощью  кнопки  ,
выбрать  для  редактирования  с  помощью  кнопки   или  удалить  с

помощью  кнопки  .  Ввод  и  корректировка  отчетов  осуществляется  с
помощью формы «Конфигуратор отчетов».


