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Введение

1. Введение
Как начинающие, так и опытные пользователи начинают знакомство

с  новой  системой  с  практических  действий.  Чтение  документации
откладывается до лучших времен.  При этом оцениваются разные стороны
программы:  насколько  полезными  оказываются  Ваши  умение  и  опыт,
удобство в пользовании, правильность расчетов. Последуем и мы по этому
пути  знакомства  с  подсистемой  "ООТиЗ  -  свод"  -  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. 

· Не забывайте архивировать данные.

1.1. Назначение и функциональные возможности системы.

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

Подсистема "ООТиЗ -  свод" предназначена в основном для  крупных
компаний,  имеющих в  своем  составе  разветвленную  сеть   обособленных
подразделений.

Основным  назначением  подсистемы  "ООТиЗ  -  свод"  является  свод
данных  от  обособленных  подразделений  в  одной  базе,  формирование
отчетных  документов,  предусмотренных нормативными  документами  или
созданных на основе практической деятельности.

Подсистема  "ООТиЗ  -  свод"   предназначена  для  автоматизации
следующих  функций,  выполняемых  отделом  организации  труда  и
заработной платы: 

-  сбор  и  контроль  данных  штатного  расписание  и  расстановки  из
подсистемы "ООТиЗ" структурных подразделений;

-  сбор  и  контроль  данных  индексации  окладов  и  тарифов  из
подсистемы "ООТиЗ" структурных подразделений;

-  сбор  и  контроль  данных  по  учету  отработанного  времени  из
подсистемы "ООТиЗ" структурных подразделений;

- обеспечение экспорта общих справочников;
- обеспечение загрузки данных по ООТиЗ подразделений;
-  получение  всего  спектра  необходимых  отчетов  о  фактических

начислениях сотрудникам и использовании рабочего времени.

Подсистема  "ООТиЗ  -  свод"  может  использоваться  локально,  в
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сетевом  многопользовательском  режиме,  в  комплексной  системе,
создаваемой  постепенным  наращиванием  программных  модулей  по
различным  участкам  учета  без  изменения  уже  установленного
программного обеспечения.

Информационная  система  "Управление  персоналом",  и
соответственно подсистема "ООТиЗ - свод",  предназначены для  работы в
среде  ОС  Windows,  XP,  2003,  7,  8  с  использованием  сетевого
программного обеспечения. 
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1.2. О руководстве и системе справок

Данное  руководство  предназначено  для  пользователя  системы  и
содержит  описание  технологии  расчета,  реализуемой  в  рамках  системы,
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  руководстве  детальное  описание  часто  встречающихся  операций
приведено в общих функциональных разделах или может быть вынесено  в
отдельную  книгу.  Это  позволяет  уйти  от  большого  объема  текста  и
повторений,  оставив  возможность  пользователю  при  необходимости
получить  детальную  информацию.  Опытным  пользователям  эти  разделы
практически не нужны. 

В состав руководства 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,  окно  настройки
параметров для исполнения запросов, выход из программы. 

4. Глава  4.  Задачи  подсистемы  "ООТиЗ-свод".  В  главе
рассмотрены задачи и назначение подсистемы "ООТиЗ-свод". 

5. Глава  5.  Выгрузка  общих  справочников.  В  главе  рассмотрен
режим экспорта данных из базы.

6. Глава  6.  Загрузка  данных  по  ООТиЗ  подразделений.  В  главе
рассмотрен режим импорта данных в базу. 

7. Глава  7. Справочники.  В главе описаны виды справочников,  их
назначение и правила заполнения.

8. Глава  8.  Отчеты.  выходные  документы.  В  главе  рассмотрен
перечень выходных документов и правила их получения .
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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
БС     Балансовый счет
ЗП  Заработная плата
ЛС     Лицевой счет (работника)
Н/У   Начисления/удержания
НДФЛ  Налог на доходы с физических лиц            
ТН        Табельный номер

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

Текст на затененном поле - примеры.

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  кнопки  настройки  режима  работы,
отмеченные стрелками ">". 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. 

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.

Открытые  разделы  имеют  в  узле  символ  "-",  закрытые  разделы  -
символ "+". 
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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  (переключение  при  помощи  клавиатуры  не
предусмотрено).
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Для вызова функций системы используются

главное меню и 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.

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
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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
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"  -
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"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.

Можно выделить две разновидности поиска:
- контекстный поиск подразделений и работников
- простой поиск .

Для  контекстного  поиска  работников и  подразделений  вызывается
специальное  окно.  Вызов  осуществляется  клавишей  F3  или  кнопкой
панели быстрого вызова. 
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В окне введите табельный номер или фамилию, можно  контекст (т.е.
строку символов, содержащуюся  в  наименовании).  Подстрока  ищется  без
учета  регистра  (без  различия  больших  и  маленьких  букв).  Для
подтверждения нажмите кнопку "Поиск" (щелчок левой кнопкой мыши на
кнопке "Поиск" или клавиша Enter).

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

Простой  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
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.
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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:
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
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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;
- 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
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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.
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
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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+: поле выбора. Менять
значение поля можно, не вызывая справочник, стрелками 9 и :.

-  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
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. 
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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  бухгалтерской  информации,  как  в
целом, так и по отдельным участкам учета. 

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

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

Если есть второй пароль, поле "Пароль", пользователь должен ввести
"пароль",  который  был  назначен  ему  при  регистрации  системным
администратором  на  сервере.  Для  подтверждения  паролей  нажмите  на
клавишу  "Продолжить",  для  выхода  из  окна  запроса  –  клавишу
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"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
системы и готовы к работе в подсистеме "ООТиЗ - свод".

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
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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
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



© 2017 Кубнет
25

Вход в программу и выход из нее

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:

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. Задачи подсистемы "ООТиЗ - свод"
Основным  назначением   подсистемы  "ООТиЗ  -  свод"   является

автоматизация  функций,  выполняемых  отделом  организации  труда  и
заработной  платы,   получения  выходных  форм  и  различной  справочной
информации.

Конкретно реализованы следующие задачи:

1. Ввод, ведение и обработка справочников.
В подсистеме  "ООТиЗ - свод" включены следующие справочники:

· справочник "Подразделения и работники"

· справочник "Виды деятельности"

· справочник "Группы видов деятельности"

· справочник "Условия труда"

· справочник "Характер работы"

· справочник "Режимы работы"

· справочник "Тарифные сетки"

· справочник "Соответствие объект - вид деятельности"

· справочник "Стационарные рабочие места"

· справочник "Надбавки для штатной расстановки"

· справочник "ОКПДТР"

· справочник "Параметры ЕТС"

· справочник "Отношение подразделения к группе"

· справочник "Вид структурного подразделения ДАО"

· справочник "Вид структурного подразделения филиала"

· справочник "Отношение подразделения к видам ДАО и филиала"

2.Получение отчетов:

· Отчеты по штатным расписанию и расстановке

· Справки, расшифровки по ФЗП и СОЦВЫПЛАТАМ 

· Справки, расшифровки по отработанному времени

· Отчеты по труду и аналитические таблицы 

· Справки по видам деятельности

· Отчеты в Росстат

· Протокол загрузки данных по ООТиЗ из филиалов
3. Экспорт данных:

· Выгрузка общих справочников 
4. Импорт данных:
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· Загрузка данных по ООТиЗ подразделений

· Загрузка ОКПДТР
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5. Выгрузка общих справочников
В  системе  консолидированного  учета  редактирование  (ввод,

корректировка,  удаление)  общих  справочников  ведется  в  подсистеме
"ООТиЗ  -  свод"  отделом  организации  труда  и  заработной  платы.  При
изменении  данных  в  справочниках  работник  отдела  выгружает
информацию  в  файл  для  дальнейшего  распространения  его  по
обособленным подразделениям.

К общим справочникам относятся следующие
- Виды деятельности
- Группы видов деятельности
- Условия труда
- Характер работы
- Режимы работы
- Тарифные сетки
- Соответствие объект - вид деятельности
- Стационарные рабочие места
- ОКПДТР
- Параметры ЕТС
- Вид структурного подразделения ДАО
- Вид структурного подразделения филиала
- Среднегодовые нормы рабочего времени
- Соответствие разрядов и коэффициентов
- Звенья управления
- Надбавки для штатной расстановки
- Должности

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа" -  "Экспорт данных" - "Выгрузка общих справочников".

После  выхода  из  настройки  режимов  работы  высвечивается  окно
выбора каталога, куда надо выгрузить файл.



© 2017 Кубнет
29

Выгрузка общих справочников

Результатом выгрузки является формирование файла svotzvd_99.bin в
каталоге BIN, в котором содержится информация по следующим таблицам
БД:

- OTZVD  – cправочник видов деятельности;
- OTZVDI – справочник групп видов деятельности;
- KDIIIUT – справочник условий труда;
- KDIIIHR – справочник характеров работы;
- KDIIIRR – справочник режимов работы;
- OTZTS – справочник тарифных сеток;
- OTZSOBVD – справочник соответствия объекту вида деятельности;
- OTZMSTN – справочник стационарных рабочих мест;
- OTZPROF, OTZPROFI – справочник ОКПДТР;
- OTZETS – справочник «Параметры ЕТС»;
- OTZVIDDAO – справочник видов структурных подразделений ДАО;
-  OTZVIDSTRF  –  справочник  видов  структурных  подразделений

филиалов;
- OTZYYNRM - справочник среднегодовых норм рабочего времени;
- ZPTARK - справочник соответствия разрядов и коэффициентов;
- OTZUU - справочник звеньев управления;
- OTZSHKNU - справочник надбавок для штатной расстановки;
-  OTZKDD,  ZPKD,  OTZTAB,  OTZDIAP  -  данные  справочника

должностей.
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6. Выгрузка справочников должностей для
перекодировки

В данном режиме  осуществляется выгрузка справочника должностей.
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню:  "Работа" - "ООТиЗ" - "Экспорт данных" -  "Выгрузка справочников
должностей для перекодировки".

Для  начала  выгрузки  информации  необходимо  нажать  кнопку
"Выгрузить".  В  правой  части  окна   будет  показан  ход  выгрузки
информации  в  сводную  базу.  Успешное  завершение  выгрузки
сопровождается появлением записи "Выгрузка завершена!".

Информация  будет  выгружена  в  файлы,  имеющим  структуру
otzkdsv_хх.bin , где хх – коды филиалов.
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7. Загрузка данных по ООТиЗ
подразделений

Данный  режим  предназначен  для  загрузки  данных  структурных
подразделений объединения. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"  -   "Импорт  данных"  -  "Загрузка  данных  по  ООТиЗ
подразделений".

Загрузка  данных  осуществляется  ежемесячно  по  каждому
обособленному  подразделению.  Данные  содержатся  в  файлах  с  именем
SVOTZHTR_NN.BIN,  где  NN  –  код  обособленного  подразделения  из
справочника "Подразделения ОАО".

После выбора файла автоматически начнется загрузка.
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Успешное  завершение  загрузки  сопровождается  появлением  записи
"ЗАВЕРШЕНО".

Информация  о  выполненных  загрузках  в  сводную  базу  ООТиЗ
сохраняется  в  протоколе загрузки. Сформировать  и  распечатать  протокол
загрузки  можно  последовательным  выбором  пунктов  меню:  "Печать"  -
"Протокол загрузки данных по ООТиЗ из филиалов".
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8. Загрузка ОКПДТР
Данный  режим  предназначен  для  загрузки  данных  по  профессиям

рабочих, должностям служащих и тарифным разрядам. 
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню: "Работа" -  "Импорт данных" - "Загрузка ОКПДТР".
Данные  содержатся  в  файлах  okpdtr_r.xlsx  (раздел  "Профессии

рабочих")  и  okpdtr_s.xlsx  (раздел  "Должности  служащих").  Необходимо
последовательно  осуществить  загрузку  информации  из  вышеуказанных
файлов:

1. выбрать тип загрузки «рабочие» и файл okpdtr_r.xlsx, затем нажать
на кнопку "Старт" 

2.  выбрать  тип  загрузки  «служащие»  и  файл  okpdtr_s.xlsx,  затем
нажать на кнопку "Старт" 
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9. Справочники
В подсистеме "ООТиЗ - свод" находятся следующие справочники: 

9.1. Подразделения/работники

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

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

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

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

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

П̈ример организации многоуровневого справочника. 

В  предприятие  "Скиф"  входят  подразделения  АУП,  АХЧ  и  т.д.  В
свою очередь, АУП делится на АСУ, РУКОВОДИТЕЛИ, БУХГАЛТЕРИЮ.
Таким образом, можно показать всю структуру предприятия.
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Подразделения/работники". На экране
появится основное окно справочника.

Основное окно справочника делится на два окна, содержащие список
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подразделений  и   список  работников.  В  списке  работники,  на  которых
оформлен  приказ  на  увольнение,  выделены  красным  цветом.  Уволенные,
но  участвующие  в  расчете  заработной  платы  работники  выделены
сиреневым цветом.

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

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

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

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

При  вводе  нового  подразделения  указатель  должен  находиться  в
окне подразделений. 

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

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

клавиш Ctrl+P или кнопку  на панели быстрого вызова. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

ФИО выбранного сотрудника отобразится в поле;

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

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

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

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

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

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

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

Ввод и корректировка производится в окне. 
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Окно содержит поля:

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

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

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

помощью кнопки ;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

Для  выхода  из  справочника  без  выбора  подразделения/сотрудника

нажмите кнопку "Выход"   или клавишу "Esc".

9.2. Таблица входимости начислений для ООТиЗ

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

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

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Таблица  входимости  начислений  для
ООТиЗ.".

На  экране  появится  окно  справочника  с  указанием  кодов  Н/У,  их
наименований  и масок обработки:

Для  ввода  данных  по  новым  кодам  Н/У,  поступившим  из
справочника  "Начислений/удержаний", курсор ставится  на нужную запись
и  нажатием  кнопки  меню  Редактировать  запись  вызывается  форма
редактирования: 
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В верхней части  окна  отображается  код  и  наименование  выбранной
записи.

С  помощью  установки/снятия  переключателей  редактируем  маску
текущей записи:

· Фонд заработной платы

· Дополнительные выплаты

· Фонд социального страхования

· Выплаты за счет себестоимости

· Выплаты из прибыли
Нажатием  кнопки  "Сохранить"  записываем  сделанные  изменения  в

базе.

9.3. Среднегодовые нормы рабочего времени

Вводится  средняя  норма  отрабатываемых   часов  в  месяц.
Используется для расчета месячного фонда ФЗП.
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Среднегодовые  нормы  рабочего
времени".

Для ввода новой строки записи нажмите клавишу F7  или кнопку .
Введите данные в окне ввода/редактирования:

Окно  ввода/редактирования  строки  справочника  содержит
следующие реквизиты:

· поле "Год"

· поле "Часов" - норма рабочего времени в часах

· поле "Дней" - норма рабочего времени в днях
Запишите  введенные  данные  (строку  записи),  нажав  на  кнопку

"Сохранить".
Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки

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

9.4. Виды деятельности

Содержит наименования видов деятельности.
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Виды деятельности".

Для ввода новой строки записи нажмите клавишу F7 или кнопку .
Введите данные в окне ввода/редактирования:

Окно  ввода/редактирования  строки  справочника  содержит
следующие реквизиты:

· поле "Код"

· поле "Краткое наименование"

· поле "Полное наименование"

· поле  "Вид  деятельности"  -   поле  выбора  из  справочника  групп
видов деятельности
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Запишите введенные данные, нажав на кнопку "Сохранить".
Для  редактирования  должности выберите  нужную  запись  и  нажмите

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

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

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

9.5. Группы видов деятельности

В  справочнике  осуществляется  ввод  и  корректировка  групп  видов
деятельности.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "Группы видов деятельности".

Для ввода новой строки записи нажмите клавишу F7  или кнопку .
Введите данные в окне ввода/редактирования:

Окно  ввода/редактирования  строки  справочника  содержит
следующие реквизиты:

· поле "Код"
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· поле "Наименование" 
Запишите введенные данные, нажав на кнопку "Сохранить".
Для  редактирования  звена  управления  выберите  нужную  запись  и

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

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

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

9.6. Условия труда

Содержит наименования и коды условий труда.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Условия труда". 

Справочник заполнени и корректировке не подлежит.
Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки

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

9.7. Характер работы

Справочник содержит список характеров работы
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Характер работы". 

Справочник заполнени и корректировке не подлежит.
Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки

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

9.8. Режимы работы

Содержит наименования и коды режимов работы.

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

Справочник заполнени и корректировке не подлежит.
Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки

"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .
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9.9. Базовые обозначения в табельном учете

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

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

Данный справочник не имеет формы для редактирования/добавления
записей.

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

9.10. Соответствия разрядов и коэффициентов

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

Для ввода новой строки записи нажмите клавишу F7.
Введите данные в окне ввода/редактирования:

Окно  ввода/редактирования  строки  справочника  содержит
следующие реквизиты:

· поле "Разряд" тарифной сетки

· поле  "Коэффициент"  тарифный  коэффициент  по  отношению  к
окладу первого разряда

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



© 2017 Кубнет
56

ООТиЗ - СВОД

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

9.11. Тарифные сетки

Содержит виды тарифных сеток, используемых на предприятии.

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

Справочник заполнени и корректировке не подлежит.
Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки

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

9.12. Звенья управления

В  справочнике  осуществляется  ввод  и  корректировка  звеньев
управления, используемых при ведении штатного расписания.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Звенья управления".
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Для ввода новой строки записи нажмите клавишу F7  или кнопку .
Введите данные в окне ввода/редактирования:

Окно  ввода/редактирования  строки  справочника  содержит
следующие реквизиты:

· поле "Код" - код записи в справочнике

· поле "Наименование" - наименование звена управления
Запишите введенные данные, нажав на кнопку "Сохранить".
Для  редактирования  звена  управления  выберите  нужную  запись  и

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

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

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

9.13. Соответствие объект - вид деятельности

В  справочнике  осуществляется  ввод  и  корректировка  соответствия
объкту вида деятельности.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "Соответствие объкт - вид деятельности".

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

· поле  "Объект  деятельности"  -   поле  выбора  из  справочника
объектов деятельности

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

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

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

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

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

9.14. Стационарные рабочие места

В  справочнике  осуществляется  ввод  и  корректировка  стационарных
рабочих мест.
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "Стационарные рабочие места".

Для ввода новой строки записи нажмите клавишу F7  или кнопку .
Введите данные в окне ввода/редактирования:

Окно  ввода/редактирования  строки  справочника  содержит
следующие реквизиты:

· поле "Код" 

· поле "ОКВЭД" 

· поле "ОКПО"

· поле "Наименование стационарного рабочего места"

· поле "Регион" 
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Запишите введенные данные, нажав на кнопку "Сохранить".
Для  редактирования  звена  управления  выберите  нужную  запись  и

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

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

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

9.15. Надбавки для штатной расстановки

В  справочнике  осуществляется  ввод  и  корректировка  надбавок  для
штатной расстановки.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Надбавки для штатной расстановки".

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

Введите данные в окне ввода/редактирования:

Окно  ввода/редактирования  строки  справочника  содержит
следующие реквизиты:
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· "Вид  начисления/удержания"  (поле  выбора  из  справочника
начислений/удержаний);

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

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

· "Максимальное  значение"  (числовое  поле)  -  максимальное
значение для надбавки в процентах. При выборе типа надбавки «за
стаж»  или  «за  квалификацию/классность»  максимальное  значение  
будет  устанавливаться  «по  умолчанию»  с  возможностью
корректировки.  При  выборе  типа  надбавки  «другое»  поле
«Максимальное значение» будет не активным.

Запишите введенные данные, нажав на кнопку "Сохранить".

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

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

9.16. ОКПДТР

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

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "ОКПДТР".

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

9.17. Параметры ЕТС

В  данном  режиме  осуществляется  настройка  пераметров  тарифных
сеток. Вызов режима осуществляется последовательным выбором пунктов
меню:   "Справочники"  -  "Параметры  ЕТС".  Окно  содержит  список
тарифных сеток:

Для ввода новой тарифной сетки нажмите клавишу F7  или кнопку .
Удаление возможно только последней записи, нажатием на клавишу F8 или

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

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

· поле "Наименование"

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

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

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

9.18. Профессионально-квалификационные группы

Справочник  содержит  список  профессионально-квалификационных
групп.  Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -   "Профессионально-квалификационные
группы".
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Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки
"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

9.19. Отношение подразделения к группе

В  справочнике  осуществляется  корректировка  отношения
подразделения к профессионально-квалификационной группе.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Отношение подразделения к группе".

Справочник  работает  только  на  просмотр.  Заполнение
осуществляется в филиалах.

9.20. Вид структурного подразделения ДАО

Справочник  содержит  список  видов  структурных  подразделений
ДАО.  Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "Вид структурного подразделения ДАО".
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Для ввода новой строки записи нажмите клавишу F7 или кнопку .
Введите данные в окне ввода/редактирования:

Окно  ввода/редактирования  строки  справочника  содержит
следующие реквизиты:

· поле "Код"

· поле "Вид ДАО"

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

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

клавишу F8 или кнопку .  
Выбор  записи  осуществляется  двойным  щелчком  левой  кнопки
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"мыши", нажатием Enter, либо выбором пункта меню выбрать запись  .

9.21. Вид структурного подразделения филиала

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

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

· поле "Код"

· поле "Вид структурного подразделения"

· поле "Краткое наименование"

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

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

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

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

9.22. Отношение подразделения к в видам ДАО и филиала

В справочнике содержатся «привязки» каждого подразделения к виду
структурного  подразделения  ДАО  и  виду  структурного  подразделения
филиала.
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: "Справочники" -  "Отношение подразделения  к видам ДАО
и филиала".

Справочник корректировке не подлежит.
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10. Отчеты, выходные документы

10.1. Общие сведения по формированию и печати
выходных документов

Отчеты позволяют получать различного рода итоговую информацию
на основе введенных в  систему данных.  Отчеты  могут  формироваться  на
любую дату или за любой промежуток времени. 

Для  настройки  параметров  выходной  формы  используйте  режим
раздела "Настройка" - "Настройка режима работы".

В пункте меню "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.  
Вывод всех отчетов также предваряется настройкой параметров системы, в
которой  пользователь  указывает  дату  или  период,  за  который  строится
отчет, а также дополнительные параметры отбора  данных (подразделение
или работник, начисление или удержание). 

Описание настройки режимов работы приведено в пункте "Настройка
режимов работы" главы "Вход в  программу и  выход  из  нее".  Рассмотрим
подробнее работу с настройкой параметров при формировании отчетов.

Перед  формированием  отчета  Вы  можете  задать  следующие
параметры:

- "дата  обработки  документов"  -  дата,  по  которой  отбираются
данные , входящие в отчет. 

- "интервал  обработки  документов:  с  ...  по  ..."  –  период,  за
который отбираются данные, входящие в отчет. 

Внимание!!!  Настраивайте "Дату обработки" и "Интервал дат"
в  зависимости  от  отчета.  В  описании  отчета  обычно  указано,
получается он за  период или на выбранную дату.

- "Предприятия/  подразделения/  работники"  (необязательное
поле) –  подразделение, по  которому  строится  отчет.  Если  поле  не
заполнено, то отчет строится  по учреждению в целом.

- "Начисление/  удержание"  (необязательное  поле)  –  начисление
или  удержание,  по  которому  отфильтровываются  данные  при
формировании отчета.

 После заполнения  окна  "Настройка  режима  работы"  на  экран  могут
выводиться  дополнительные  окна  настройки  и  запросов.  Смысл
настроек понятен из запроса.

Отчеты,  выходные  документы,  а  также  первичные  документы  и
распечатки справочников, получаются в разделе главного меню "Печать".
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В  большинстве  случаев  отчет  формируется  путем  выбора
соответствующего  пункта  меню.  Иногда  требуются  функциональные
клавиши (F5, F1). Эти случаи отмечены в описании отчетов.

Отчет  выдается  в  приложении  MS  Excel,  где  возможна  его
корректировка и печать. 

10.2. Пункты меню

 Раздел главного меню "Печать" программного комплекса "ООТиЗ - свод"
содержит следующие выходные документы:

Меню "Штатное расписание"

-пункт "Штатное расписание общее"

-пункт "Штатное расписание специалистов"

-пункт "Штатное расписание рабочих"

-пункт "Штатная расстановка"

-Меню "Штатное расписание (архив до 1 ноября 2013)"

-пункт "Штатное расписание общее"

-пункт "Штатное расписание специалистов"

-пункт "Штатное расписание рабочих"

-пункт "Штатная расстановка"

-пункт "Сортировка филиалов"
Меню "Справки, расшифровки по ФЗП и СОЦВЫПЛАТАМ"     

-пункт "ФЗП по КНУ ЗП (месяца, ВД) "

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

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

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

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

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

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

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

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

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

-пункт "ФЗП по КНУ ООТиЗ (кварт) "                         

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

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

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

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

-пункт "Соц.выплаты по КНУ ООТиЗ (кварт, работники) " 
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-пункт "ФЗП и Соц.выплаты(Ф19) + Надбавки и доплапты(Ф20)"

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

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

· пункт "баланс использования рабочего времени" 
§ пункт "баланс использования рабочего времени (сводная) "
§ пункт "анализ использования рабочего времени "
Справка о работе сверхурочно и выходные дни 
§ пункт "вид деятельности, объекты, по работникам "
§ пункт "вид деятельности, объекты "                   

Меню "Отчеты по труду и аналитические таблицы"                          

-пункт "Сведения о численности и зарплате работников"   
Расходы на оплату труда (бюджет, смета) 
§ пункт "Формы 120.3 и 120.4"   
§ пункт "Выборка по форме 120.4"     
§ пункт "Протокол к формам 120.3 и 120.4"               
Своды для ООТиЗ 
§ пункт "затраты буд.периодов "                         
§ пункт "затраты буд.периодов, объекты "                 
§ пункт "без затрат буд.периодов "                  
§ пункт "без затрат буд.периодов, объекты "              
§ пункт "затраты буд.периодов, работники "               
§ пункт "затраты буд.периодов, объекты, работники "       
§ пункт "без затрат буд.периодов, работники "            
§ пункт "без затрат буд.периодов, объекты, работники "    
§ пункт "затраты буд.периодов,объекты,работники,контроль "
§ пункт "ИстФин, затраты буд.периодов "                   
§ пункт "ИстФин, затраты буд.периодов, объекты "         
§ пункт "ИстФин, без затрат буд.периодов "                
§ пункт "ИстФин, затраты буд.периодов, работники "        
§ пункт "ИстФин, затраты буд.периодов,объекты,работники "
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§ пункт "ИстФин, без затрат буд.периодов, работники "   
Начисления по кодам за период 
§ пункт "детализация показателей"   
§ пункт "группировка показателей в колонки"        

Меню "Отчеты в Росстат"  

-пункт " Форма N 1"         

-пункт " Форма N 57-T" 
Протокол загрузки данных по ООТиЗ из филиалов
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