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ГОДОВАЯ ПРЕМИЯ. КОМАНДИРОВКИ

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

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

Предлагаемый порядок освоения функции:

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

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

· Заведите документы в пункте  "Работа". 

· Завершающий этап – формирование таблиц в формате  MS Excel;

-Информация  для  расчета  базовой  части  вознаграждения  по
итогам работы за год;

-Информация для расчета переменной части вознаграждения  по
итогам работы за год;

-Расчет переменной части  вознаграждения  по  итогам  работы  за
год;

-Расчет  вознаграждения по итогам работы за год.

· Не забывайте архивировать данные.

1.1. Назначение и функциональные возможности

Функция "Годовая премия" является частью программного комплекса
"Управление  персоналом".  Функция  позволяет  автоматизировать  труд
сотрудников расчетных отделов бухгалтерий предприятий.

Основным назначением функции "Годовая премия" является является
автоматизация  расчета  вознаграждения  по  итогам  работы  за  год
работников  отдела  кадров,  отдела  ООТиЗ  и  бухгалтеров  по  учету
заработной платы, формирование отчетных документов.

Функция "Годовая премия" обеспечивает выполнение задач: 

· подготовка информации для расчета вознаграждения;

· расчет вознаграждения по итогам работы за год;

· получение итоговых таблиц в формате MS Excel.

Комплекс  "Управление  персоналом",  и  соответственно  функция
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"Годовая премия",  предназначены  для  работы  в  среде  ОС  Windows 2000,
XP, 2003 с использованием сетевого программного обеспечения. 

1.2. О руководстве и системе справок

Данное  руководство  предназначено  для  пользователя  функции   и
содержит  описание  технологии  расчета,  реализуемой  в  рамках  системы,
основных приемов работы   с  ней,  советы  и  рекомендации  по  организации
работы  с  функцией.  Руководство  не  носит  цели  обучения  пользователей
компьютерной грамотности, а лишь содержит некоторые рекомендации  по
организации работы с поставляемой системой.

В состав первого руководства  входят главы:
1. Глава  1.  Введение.  В  главе  рассмотрены  состав  программного

обеспечения, назначение и функциональные возможности.
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  функции  "Годовая  премия".  В  главе
рассмотрены  задачи,  решаемые  функцией,  даны  рекомендации  по
началу работы.

5. Глава  5.  Ввод,  обработка  входных  документов.  В  главе
рассмотрены режимы работы с первичными документами.

6. Глава  6.  Расчеты.  В  главе  рассмотрены  расчетные  задачи
функции.

7. Глава  7.  Получение  выходных  документов  и  XLS-таблиц.  В
главе описаны выходные документы функции.

8. Глава  8.  Справочники  системы.  В  главе  приведен  перечень
справочников функции.

9. Глава 9. Регламенты. В главе приведены возможные регламенты
работы.
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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
ЗП   Заработная плата
ЛС     Лицевой счет (работника)
Н/У   Начисления/удержания

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 .
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
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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 "+". 

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
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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).

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
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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.

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.
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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
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:

- 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
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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"  -
"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
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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. 

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
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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  вводится  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
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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

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   и
;

- 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 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:
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- - на один символ влево;
- - на один символ вправо;
- Номе - в начало строки;
- End - в конец строки;
- Ctrl + - на слово влево;
- Ctrl + - 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:
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клавиши со стрелками служат для перемещения по тексту курсора;
Номе - в начало строки;
End - в конец строки;
Ctrl + - на слово влево;
Ctrl + - 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
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   и   для  перемещения  между  частями  даты  и  клавишами-
стрелками  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  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
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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. 

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
"Отказаться". 

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

3.3. Настройка режимов работы

При  выполнении  большинства  операций  программа  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
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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
самостоятельно,  необходимо  каждый  раз  в  начале  работы  с
системой  заводить  текущую  дату  и  настраивать  интервал  дат  на
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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  функции,  нажмите  комбинацию  клавиш  Alt+F4  или

нажмите мышью кнопку .
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4. Задачи функции "Годовая премия"
Основным назначением  функции  "Годовая премия"  является полная

автоматизация  расчета  вознаграждения  по  итогам  работы  за  год  на
предприятии,  получения  выходных  форм  и  различной  справочной
информации по результатам расчета.

Конкретно реализованы следующие задачи:
1. Ввод, ведение и обработка входных документов, включает:

· Ввод информации для расчета - условия выплаты

· Ввод информации для расчета КТУ по работникам

· Ввод информации для расчета КТУ по  руководителям

· Изменение тарифного фонда

· Изменение коэффициента вклада

· Лишение ежемесячной премии

· Загрузка президентской премии

· Добавление президентской премии к годовой премии
2.Расчетные задачи, включает:

· Расчеты тарифного фонда

· Итоговый расчет годовой премии

· Запись годовой премии
3.Получение выходных форм, включает:

· Информация для расчета по условиям выплаты

· Информация для расчета по условиям выплаты (без исключенных)

· Сведения о размере тарифного фонда (предварительные)

· Изменение тарифного фонда

· Ведомость расчета тарифного фонда

· Сведения о размере тарифного фонда (Форма 5)

· Предварительные сведения для расчета (Форма 4)

· Информация для расчета КТУ (Форма 3)

· Анализ  вознаграждения  работникам  за  предыдущие  периоды
(Форма 2)

4. Ведение справочников:

· Основания для получения премии 

· Основания для лишения премии 1 

· Основания для лишения премии 2 

· Основания для увеличения КТУ 

· Соответствие колонки - коэффициенты
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5. Регламенты, включает:

· Закрытие изменения условия выплаты

· Закрытие расчетного периода

· Открытие изменения условия выплаты

· Открытие расчетного периода
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5. Ввод, обработка входных документов
В  данной  главе  описаны  основные  режимы  работы  по  вводу  и

обработке входных документов.
Меню  режимов  раздела   открывается  путем  последовательного

выбора пунктов меню: "Работа" - "Ввод данных".

5.1. Подготовка первичной информации в подсистемах
"УП"

Перед  началом  расчета  вознаграждения  по  итогам  работы  за  год
необходимо  проверить  и  подготовить  первичную  информацию,
используемую в расчете, в подсистемах ООТиЗ, Кадры.

5.1.1. Подготовка первичной информации в подсистеме
"ООТиЗ"

В  подсистеме  ООТиЗ  необходимо  проверить  и  заполнить  значения
"Среднегодовой  нормы  часов"  и  "Среднегодовой  нормы  дней"  в
справочнике  "Среднегодовых  месячных  норм  рабочего  времени"  на
год расчета вознаграждения.

5.1.2. Подготовка первичной информации в подсистеме
"Кадры"

В  подсистеме  "Кадры" необходимо  проверить  и  заполнить  значения
полей  "Номер  колонки  расчета  годовой  премии"  в  следующих
справочниках:

· "Справочник  видов  квалификаций"  -  вызов  из  меню
подсистемы "Кадры" "Справочники" - "Образование";

· "Справочник поощрений" -  вызов из меню  подсистемы  "Кадры"
"Справочники";

· "Справочник нарушений" -  вызов из  меню  подсистемы  "Кадры"
"Справочники";

· "Справочник взысканий" -   вызов  из  меню  подсистемы  "Кадры"
"Справочники";

Значение полей, равное нулю, будет игнорироваться расчетом.

5.2. Информация для расчета - условия выплаты

В  режиме  осуществляется  заполнение  информации  для  расчета
годовой премии по условиям выплаты.

ВНИМАНИЕ!!!  Работа  в  данном  режиме  (касается
первоначального  ввода)  возможна  только  после  запуска  в
расчетном  отделе  в   подсистеме  «Зарплата»  режима  «Расчет
тарифного  фонда»  (желательно  на  все  предприятие).  При  первом
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входе  в  режим  осуществляется  инициализация  Информации  о
наличии  у  работника  суммы  тарифного  фонда  и  формируется
список сотрудников,имеющих сумму тарифного фонда

При  первом  входе  в  режим  осуществляется  автоматическое
заполнение  следующих  реквизитов  (с  последующей  возможностью
корректировки)

· «Колонка  4»  -  «+»   («Полный  год»)  –  для  работников,
отработавших полный отчетный год

· «Колонки  7  и  8»  -  «-»  («Отсутствие  прав  на  получение
вознаграждения»)  –  для  принятых  и  уволенных  работников  в
отчетном году с дальнейшей возможностью корректировки

· «Колонки  9  и  10»  -  «-»  («Отсутствие  прав  на  получение
вознаграждения»)  –  для  работников  принятых  в  отчетном  году на
условиях  «Сторонний  совместитель»  либо  «Временно  до  2-х
месяцев» с дальнейшей возможностью корректировки

Общие принципы заполнения полей:

· для  ввода  информации  в  поле  необходимо  нажать  два  раза  левую
кнопку "мыши", либо клавишу "ПРОБЕЛ" на клавиатуре

· для  удаления  информации  в  поле  необходимо  нажать  клавишу
"Delete" на клавиатуре

Доступ при заполнении полей:
   1)  С  данными  по  колонкам  4-10  осуществляется  работа

пользователей со сценарием «Кадры»
   2)  С  данными  по  колонкам  11-12  осуществляется  работа

пользователей со сценарием «ООТиЗ»
   3) Данные в колонке 13 формируются на основе табелей работников
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за год (в часах)
   4)  Данные  в  колонке  14    «Тарифный  фонд»  формируются

следующим  образом:  выбираются  и  суммируются  за  год  начисления  по
следующим кодам

· «Зарплата  по  тарифу»:  1/1,  1/2,  1/3,  1/5,1/31,  1/34,  18/1,  18/2,
18/3, 18/4, 18/33

· «Дополнительные  отработки  (вся  сумма)»  -  1/32,  12/53,  12/54,
12/60, 18/19, 18/27

· «Дополнительные  отработки  (сумма/2)»  -  1/33,  12/15,  12/24,
12/45, 12/52, 18/14, 18/17, 18/18, 18/31

· «Дополнительные отработки (2/3 суммы)» - 12/14, 18/13
   5)  Режим  печати  документ  «Информация  для  расчета

вознаграждения по итогам работы за 2011 год»:

· для  пользователей  со  сценариями  «ОТИЗ»  и   «Зарплата»  –
выводятся на печать все колонки

· для  пользователей  со  сценариями  «Кадры»-  все  колонки  кроме
последних двух (времени и тарифном фонде)

Кнопка на форме "Обновить даты" : при нажатии данной кнопки
осуществляется  обновление  дат  приема  и  увольнения  из  лицевого  счета
работника. Причем, если при этом изменяется интервал работы в отчетном
году, то обновляется информация также в колонке 5 "Полный год". 

Кнопка  на  форме  "Печать  данных"   служит  для  формирования
выходного  документа.  Документ  отражает  результаты  заполнения  режима
"Информация для расчета вознаграждения по итогам работы за год"

На  форме  существует  выбор  фильтра  для  вывода  на  экран,  который
состоит из следующих пунктов:

· Все

· Исключенные из расчета

· Не исключенные из расчета

При  входе  в  окно  по  умолчанию  фильтр  всегда  стоит  на  маске  "Не
исключенные из расчета". При поставке изменений  в  список  исключенных
из расчета включены только  работники,  принятые  в   году,  следующем  за
отчетным. 

 Существует  возможность  исключать  из  расчета   работников  по
решению пользователя: по клавише F8, либо нажатием кнопки . Причем,
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исключать  из  расчета  можно  только  тех  работников,  у  кого  в  колонке
"Полный  год"  не  стоит  "+"  (в  списке  ФИО  работника  подсвечивается
красным цветом).

Существует  возможность  включать  в  расчет   исключенных  из
расчета работников: по клавише F7, либо выбором кнопки .

Подсветка ФИО работника в списке. 

· Не  исключенные  из  расчета  и  в  колонке  "Полный  год"  стоит  "+"  :
синий цвет

· Не  исключенные  из  расчета  и   в  колонке  "Полный  год"  стоит  "-":
черный цвет

· Исключенные из расчета: красный цвет

Существует возможность корректировать сумму тарифа (колонка  14).
Если скорректированная сумма тарифа будет отличаться от рассчитанной в
режиме  "Расчет  тарифного  фонда",  то  ячейка  с  ней   будет  выделяться
красным цветом.

5.3. Информация для расчета КТУ

Ввод  информации  для  расчета  КТУ  по  сотрудникам  состоит  из  двух
частей:

1. Ввод информации для расчета КТУ по работникам.
2. Ввод информации для расчета КТУ по руководителям.
Сначала  производится  ввод  информации  по  работникам,  т.к.

изначально  все  сотрудники  попадают  в  список  по  работникам.  Во  время
заполнения данной формы необходимо перенести  руководителей  в  список
для  расчета  КТУ  по  руководителям  нажатием  кнопки  «Перенести  данные

сотрудника  в  список  руководителей»  .  При  этом  выбранный  сотрудник
будет  удален  из  списка  работников  и  добавлен  в  список  для  расчета  КТУ
по руководителям.

ВНИМАНИЕ!!!  Работа  в  данном  режиме  (касается
первоначального  входа)  возможна  только  после  запуска  в
расчетном  отделе  режима  "Расчета  тарифного
фонда"  (желательно  на  все  предприятие)  и  формирования  списка
сотрудников  в  экранной  форме  ввода  "Информация  для  расчета  –
условия выплаты", а также  должны  быть  заполнены  поля  "Номер
колонки расчета годовой премии для работника" и "Номер колонки
расчета  годовой  премии  для  руководителя"  в  следующих
справочниках подсистемы Кадры:

-справочник "Поощрений";
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-справочник "Нарушений";

-справочник "Взысканий".

5.3.1. Информация для расчета КТУ работника

Окно  ввода  информации  служит  для  заполнения  данных для  расчета
КТУ для определения вознаграждения.

При  первом  входе  в  режим  осуществляется  инициализация
информации о наличии у работника приказов  "Взыскания" и  "Поощрения"
за  указанный  год  и  формируется  список  сотрудников,  согласно  списку
"Информация для расчета – условия выплаты".

Для  работы  со  списком  необходимо  указать  расчетный  год,  выбрать
подразделение  для  расчета  и  нажать  кнопку  "Формировать/обновить
список".

При  первом  входе  в  режим  осуществляется  автоматическое
заполнение  следующих  реквизитов  (с  последующей  возможностью
корректировки).

Раздел  формы  «Повышающие  факторы  по  приложению  3
(заполняет отдел кадров)».

Порядок заполнения и ввода информации:

· колонка 4 –  заполняется  вручную  и  содержит  коэффициент  вклада.
Допустимые значения для данной колонки от 1 до 4.

· колонки  6-16  –  заполняются  автоматически  по  приказам  на
поощрение, выписанным в расчетном году. Информация в колонках
доступна  для  последующей  корректировки.  В  данные  колонки
можно  ввести  строго  заданные  коэффициенты  (указаны  в  шапках
колонок).  Данные  в  колонках  могут  меняться  при  добавлении/
корректировке/удалении приказов в подсистеме «Кадры».
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· колонки  17-22  –  заполняются  автоматически  по  приказам  на
взыскание, выписанным в расчетном году, с учетом информации  по
видам  взысканий  и  нарушений  в  соответствующих  справочниках.
Информация в колонках доступна для последующей корректировки.
В  данные  колонки  вводятся  суммарные,  отрицательные  значения
коэффициентов.  Данные  в  колонках  могут  меняться  при
добавлении/корректировке/удалении  приказов  в  подсистеме
«Кадры».

· колонки  24-25  –  заполняются  вручную  согласно  протоколу
комиссии,  данные  колонок  несут  информационную  роль,  не
участвуют в расчетах и используются  только  при  выводе  формы  на
печать. Ввод информации в колонки доступен только пользователю
с правами ООТиЗ.

· колонка  26  –  заполняется  вручную  согласно  протоколу  комиссии.
Ввод  информации  в  колонку  доступен  только  пользователю  с
правами ООТиЗ.

· колонки  23,  27  –  рассчитываются  автоматически,  как  итоговые
колонки соответствующих разделов.

Порядок расчета и контроля итогов разделов:

· шаг  1  расчет:  колонка  23  =  к.5+  к.6+  к.7+  к.8+  к.9+  к.10+  к.11+
к.12+ к.13+ к.14+ к.15+ к.16- к.17- к.18- к.19- к.20- к.21- к.22:

· шаг  2  контроль:  если  рассчитанное  значение  колонки  23  <  0,  то
колонка 23=0;

· шаг  3  контроль:  если  рассчитанное  значение  колонки  23  >  1.5,  то
колонка 23=1.5;

· шаг 4  расчет:   колонка   27  =   к. 23+ к. 26;

· шаг  5  контроль:  если  рассчитанное  значение  колонки  27  <  0,  то
колонка 27=0;

· шаг  6  контроль:  если  рассчитанное  значение  колонки  27  >  1.5,  то
колонка 27=1.5;

· шаг 7 контроль: если колонка 26=-1, то колонка 27=0;
Общий принцип заполнения полей:

· все поля доступны для корректировки, кроме  колонок  1,2,3,5,23,27.
Также  колонки  24,25,26   доступны  для  корректировки  только
пользователям с правами ООТиЗ;

· для  удаления  информации  в  поле  необходимо  нажать  клавишу
"Delete" на клавиатуре, либо режиме редактирования ячейки;

· также  есть  возможность  пересчитать  коэффициенты  по  приказам
поощрения и взыскания в колонках 6-22 по выбранному сотруднику.
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Для  этого  необходимо  щелкнуть  правой  кнопкой  мыши  на
сотруднике  и  во  всплывающем  меню  выбрать  пункт  «Пересчитать

коэф.  по  приказам» .  При  этом  вся
информация  о  приказах  поощрения,  взыскания  по  данному
сотруднику по приказам АРМ «Кадры»  будет  сформирована  заново
и  обновится  в  тех  колонках,  для  которых  есть  приказы.  В  случае
если  в  колонке  коэффициент  проставлен  вручную  и  нет  приказов
влияющих на ее значение, значение в данной колонке не изменится;

· для  перерасчета  коэффициентов  по  приказам  поощрения  и
взыскания  в  колонках  6-22  по  всем  сотрудникам  служит  кнопка

«Пересчитать все данные по приказам» . Действие ее аналогично
предыдущему  пункту,  но  распространяется  на  всех  работников  в
расчетном году;

· для  переноса  сотрудника  в  список  руководителей  служит  кнопка

«Перенести  данные  сотрудника  в  список  руководителей»  ,  при
этом  сотрудник  удаляется  из  списка  работников,  информация  по
коэффициентам  для  данного  сотрудника  удаляется  и  должна  быть
введена заново в списке руководителей;

· для печати формы служит кнопка «Печать данных» .

5.3.2. Информация для расчета КТУ руководителя

Окно  ввода  информации  служит  для  заполнения  данных для  расчета
КТУ для определения вознаграждения.

При  первом  входе  в  режим  осуществляется  инициализация
информации  о  наличии  у сотрудника  приказов  "Поощрения" за  указанный
год и формируется список сотрудников, согласно списку "Информация для
расчета – условия выплаты".

Для  работы  со  списком  необходимо  указать  расчетный  год,  выбрать
подразделение  для  расчета  и  нажать  кнопку  "Формировать/обновить
список".
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При  первом  входе  в  режим  осуществляется  автоматическое
заполнение  следующих  реквизитов  (с  последующей  возможностью
корректировки).

Раздел  формы  «Повышающие  факторы  по  приложению  2
(заполняет отдел кадров)».

Порядок заполнения и ввода информации:

· колонка 4 –  заполняется  вручную  и  содержит  коэффициент  вклада.
Допустимые значения для данной колонки от 1 до 4.

· колонки  6-14  –  заполняются  автоматически  по  приказам  на
поощрение, выписанным в расчетном году. Информация в колонках
доступна  для  последующей  корректировки.  В  данные  колонки
можно  ввести  строго  заданные  коэффициенты  (указаны  в  шапках
колонок).  Данные  в  колонках  могут  меняться  при  добавлении/
корректировке/удалении приказов в подсистеме «Кадры».

· колонка 16 – заполняется вручную, с ограничением от 0 до 0.5.

· колонки 17-21 – заполняются вручную. В данные колонки вводятся
суммарные, отрицательные значения коэффициентов.

· колонка 22 – заполняется вручную, с ограничением от 0 до -1.

· колонки  15,  23–  рассчитываются  автоматически,  как  итоговые
колонки соответствующих разделов.

Порядок расчета и контроля итогов разделов:

· шаг  1  расчет:  колонка  15  =  к.5+  к.6+  к.7+  к.8+  к.9+  к.10+  к.11+
к.12+ к.13+ к.14:

· шаг  2  контроль:  если  рассчитанное  значение  колонки  5  >  1.5,  то
колонка 15=1.5;

· шаг 3  расчет:   колонка   23  =   к. 15+ к.  16-  к.  17-  к.  18-  к.  19-  к.
20- к. 21- к. 22;

· шаг  4  контроль:  если  рассчитанное  значение  колонки  23  <  0,  то
колонка 23=0;

· шаг  5  контроль:  если  рассчитанное  значение  колонки  23  >  1.5,  то
колонка 23=1.5;

· шаг 6 контроль: если колонка 22=-1, то колонка 23=0;
Общий принцип заполнения полей:

· все поля доступны для корректировки, кроме колонок 1,2,3,5,15,23;

· для  удаления  информации  в  поле  необходимо  нажать  клавишу
"Delete" на клавиатуре, либо режиме редактирования ячейки;

· также  есть  возможность  пересчитать  коэффициенты  по  приказам
поощрения и взыскания в колонках 6-14 по выбранному сотруднику.
Для  этого  необходимо  щелкнуть  правой  кнопкой  мыши  на
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сотруднике  и  во  всплывающем  меню  выбрать  пункт  «Пересчитать

коэф.  по  приказам» .  При  этом  вся
информация  о  приказах  поощрения,  взыскания  по  данному
сотруднику по приказам АРМ «Кадры»  будет  сформирована  заново
и  обновится  в  тех  колонках,  для  которых  есть  приказы.  В  случае
если  в  колонке  коэффициент  проставлен  вручную  и  нет  приказов
влияющих на ее значение, значение в данной колонке не изменится;

· для  перерасчета  коэффициентов  по  приказам  поощрения  и
взыскания  в  колонках  6-14  по  всем  сотрудникам  служит  кнопка

«Пересчитать все данные по приказам» . Действие ее аналогично
предыдущему пункту,  но  распространяется  на  всех руководителей  в
расчетном году;

· для  переноса  сотрудника  в  список  работников  служит  кнопка

«Перенести данные сотрудника в  список  работников»  ,  при  этом
сотрудник  удаляется  из  списка  руководителей,  информация  по
коэффициентам  для  данного  сотрудника  удаляется  и  должна  быть
введена заново в списке работников;

· для печати формы служит кнопка «Печать данных» .

5.4. Изменение тарифного фонда

В  режиме  осуществляется  ввод  информации  по  изменению
тарифного фонда у работника с описанием основания для изменения.

Сумма  тарифного  фонда  меняется  непосредственно  в  поле  по
колонке  «Итоговый».  При  изменении  суммы  тарифного  фонда  строка
выделяется красным цветом и  становится  активной  кнопка  корректировки
для ввода основания изменения тарифного фонда.
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Если  у  сотрудника  было  изменение  коэффициента  вклада  (КВ)  в
течение  года,  будет  активна  кнопка  «+»,  при  ее  нажатию  рассчитанный
тарифный  фонд  распределяется  по  КВ,  и  дается  возможность  поменять
суммы для каждого КВ,(в список тарифов выводится общая сумма по всем
КВ).

5.5. Изменение коэффициента вклада

В  режиме  осуществляется  ввод  информации  по  изменению
коэффициента вклада у работников

Вводятся  и  отображаются  только  те  работники,  у  которых
коэффициент вклада в течении года менялся.

По  кнопке  «Добавить»  осуществляется  выбор  сотрудника.  Если  у
сотрудника  есть  данные  о  расчете  тарифного  фонда,  справа  будет
заполнена таблица: по месяцам года с коэффициентом  вклада. 

Значение  коэффициент  корректируется  непосредственно  в  поле  по
колонке «Коэффициент вклада». 

По  кнопке  «Удалить»  -  удаляются  данные  об  изменении
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коэффициента вклада в течение года.
Можно  менять  в  течение  года  не  только  КВ,  но  и  КТУ.

Первоначально  надо  зайти  в  режим  корректировки  КВ  и  на  каждом
введенном  человеке  нажать  кнопку  «Заполнить  КТУ»,  на  каждый  месяц
установится КТУ (Это Обязательно!)

5.6. Лишение ежемесячной премии

 Режим  ввода  "Лишение  ежемесячной  премии"  предназначен  для
работы пользователя "ООТиЗ".

В  данном  режиме  отображается  список  работников,  у  которых  в
течении  года  было  снятие  процента  по  ежемесячным  премиям  с
возможностью  корректировки  только  реквизита  "Основание".
Корректировка  осуществляется  в  окне,  которое  вызывается  клавишей  F4
или кнопкой  :

В  основном  окне  при  нажатии  на  кнопку  "Печать"   можно
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получить выходной документ "Лишение ежемесячной премии".
Месяц  в  документе  будет  отображаться  тот,  за  который  снимается

премия  (в  ОАО  "Черномотранснефть"  премия  начисляется  за  прошлый
месяц).

Например, если премия  снималась  в  марте  (в  подсистеме  "Зарплата"
в  режиме  "Изменение  процента  премии" отображается  в  марте),  то  в
выходном документе будет отображаться февраль.

5.7. Загрузка президентской премии

В  режиме  осуществляется  загрузка  данных по  президентской  премии
из  файла  по  формату  -  Президентская_премия.xls  в  промежуточную
таблицу для анализа и дальнейшего добавления к годовой премии.

5.8. Добавление президентской к годовой премии

В  режиме  формируется  список  работников,  у  которых  были
загружены  суммы  президентской  премии  в  промежуточную  таблицу.  По
кнопке  «Добавить  президентскую  премию»  осуществляется  добавление
президентской  премии  к  годовой  (годовая  уже  должна  быть  рассчитана  и
записана на код 3/12).
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6. Расчеты

6.1. Расчет тарифного фонда

В данном  режиме  осуществляется  формирование  тарифного  фонда  у
каждого работника для расчета годового вознаграждения

Режим доступен пользователям со сценарием «Зарплата». При запуске
режима осуществляется подготовка и  запись  данных по  колонкам  13  и  14
режима «Информация для расчета – условия выплаты».

Запуск режима расчета

При формировании  тарифного  фонда,  осуществляется  суммирование
всех выплат  по  тарифу за  год,  либо  по  тарифу в  служебной  поездке,  а  так
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же надбавки к тарифу.
Виды  начислений,  участвующие  в  формировании  тарифного  фонда

работников:
- «Зарплата по тарифу»:  1/1, 1/2, 1/3, 1/5,1/31, 1/34, 18/1, 18/2, 18/3,

18/4, 18/33
- «Дополнительные  отработки  (вся  сумма)»  -  1/32,  12/53,  12/54,

12/60, 18/19, 18/27
- «Дополнительные отработки (сумма/2)» -  1/33, 12/15, 12/24, 12/45,

12/52, 18/14, 18/17, 18/18, 18/31
- «Дополнительные отработки (2/3 суммы)» - 12/14, 18/13

6.2. Итоговый расчет годовой премии

В режиме осуществляется окончательный расчет годовой премии

В  режиме  нужно  настроиться  на  все  предприятие  и  ввести  2  суммы:
"Сумма к распределению (ФРВост)"  и «СУММА (О i * КВ i * КТУ i)» (это
знаменатель в формуле).

После  этого  становится  активной  кнопка  «Расчет  вознаграждения».
При нажатии рассчитывается премия по формуле:  

ФРВi=ФРВ ост* (Оi*Квi*КТУi)/СУММУ(Оi*Квi*КТУi).
После  расчета  выдается  печатная  форма  «Сведения  о  размере

тарифного  фонда  для  расчета  годового  вознаграждения  работникам  ОАО
«Черномортранснефть» за 2011 год» с заполненной 11 колонкой.

При  нажатии  на  кнопку  «Печать»  -  формируется  эта  же  печатная
форма на любой уровень (если премия рассчитана).

6.3. Запись годовой премии

В режиме осуществляется запись годовой премии в расчетные листки
работников



© 2017 Кубнет
42

ГОДОВАЯ ПРЕМИЯ. КОМАНДИРОВКИ

После  окончания  работы  функции  формируется  на  печать  та  же
форма,  что  и  при  расчете  –  «Сведения  о  размере  тарифного  фонда  для
расчета  годового  вознаграждения  работникам  ОАО
«Черномортранснефть» за год».
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7. Получение выходных документов и
XLS-таблиц

В  выходных  документах  сортировка  вывода  подразделений
осуществляется в порядке их следования  в  справочнике  "Подразделения  и
работники"  и  полным  наименованием  вложенности  (например  "02
Планово-экономический отдел, 02-01 Руководство").

Вывод работников в документах (отношение к подразделению) будет
осуществляться  по  состоянию  на  декабрь  года  расчетного  периода,  при
отсутствии записи лицевого счета за этот месяц будет браться состояние по
месяцу актуальности.

7.1. Информация для расчета по условиям выплаты

В  документе  формируется  информация  для  расчета  вознаграждения
по  итогам  за  год  по  всем  работникам.  Строки,  в  которых  выводятся
данные  по  сотрудникам,  исключенным  из  расчета  в  режиме  ввода
«Информация для расчета – условия выплаты» отображаются в  документе
красным  цветом.  Суммы  тарифных фондов  таких  работников  в  итоговую
строку не включаются.

7.2. Информация для расчета по условиям выплаты (без
исключенных)

Документ аналогичен предыдущему. Отличие заключается в  том,  что
на  печать  не  выводятся  сотрудникам,  исключенным  из  расчета  в  режиме
ввода  «Информация  для  расчета  –  условия  выплаты»  отображаемые  в
предыдущем  документе красным цветом.

7.3. Сведения о размере тарифного фонда
(предварительные)

В  Документе  формируется  информация  о  тарифном  фонде
работников,  среднее  значение  КТУ  в  разрезе  подразделений  и  по  всему
предприятию,  среднее  значение  коэффициента  вклада,  а  так  же  сумма
произведения  тарифного  фонда  с  учетом  коэффициента  районного
регулирования и процентных надбавок на КТУ и коэффициент вклада.

Последний  столбец  «Годовое  вознаграждение»  в  данной  форме  не
заполняется.Если у сотрудника в течение года были разные коэффициенты
вклада, он выводится в форме разными строками. Если у сотрудника часть
года  был  коэффициент  вклада  равным  нулю,  эта  строка  не  выводится  на
печать.

7.4. Изменение тарифного фонда

В  Документе  формируется  информация  об  изменении  тарифного
фонда у работников  в  течение  года,  введенная  в  режиме  экранной  формы



© 2017 Кубнет
44

ГОДОВАЯ ПРЕМИЯ. КОМАНДИРОВКИ

ввода  информации  –  «Изменение  тарифного  фонда».  Выводятся  в
документ  только  те  работники,  у которых тарифный  фонд  в  течении  года
изменялся.

7.5. Ведомость расчета тарифного фонда

В  Документе  формируется  информация  по  видам  начислений,
входящих  в  расчет  тарифного  фонда  для  годового  вознаграждения.
Возможна следующая детализация в Документе:

- по подразделению;
- по подразделению и переведенным сотрудникам;
- по переведенным сотрудникам.

7.6. Сведения о размере тарифного фонда (Форма 5)

Документ  аналогичен  документу  "Сведения  о  размере  тарифного
фонда (предварительные)". Отличие заключается в том, что добавлены две
колонки:

 - Поощрение из фонда Президента ОАО АК «Транснефть»;
 -  ИТОГО  (Годовое  вознаграждение  +  Поощрение  из  фонда

Президента).
Если  у  сотрудника  в  отчете  более  одной  строки  -  то  данные  по

президентской премии добавляются в первою строку.

7.7. Предварительные сведения для расчета (форма 4)

Документ содержит предварительные  сведения  для  расчета  годового
вознаграждения работникам.

7.8. Информация для расчета КТУ (форма 3)

В  документе  формируется  информация  для  расчета  КТУ  для
вознаграждения  по  итогам  за  год  с  добавлением  информации  по
больничным  листам  и  отпускам  без  сохранения  заработной  платы.  Есть
возможность  выбора  условия  формирования  документа:  по  работникам
или по руководителям.

7.9. Анализ вознаграждения работникам за предыдущие
периоды (форма 2)

Документ  содержит  сведения  о  суммах  вознаграждения  работникам
АО  "Черномортранснефть"  за  три  предыдущих  года.  Также  проведен
анализ и сравнение данных за каждый период.
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8. Справочники
Работа с записями справочников: ввод новой, коррекировка, удаление

-  производится  по  правилам  работы  со  списками  (см.  п.."Работа  со
списками" г. "Основные приемы работы"). 

8.1. Основания для получения премии

Данный  справочник  содержит  перечень  оснований  для  начисления
премии  уволенным   и  принятым  работникам  в  течение  отчетного  года,
перечисленных  в  п.п.  2.2.1-2.2.3  "Положения",  и  используется  при
заполнении  колонки  7  в  режиме  заполнения  информации  для  расчета
базовой части вознаграждения.

Ввод и корректировка осуществляется в окне:

Запись данных - кнопка "Сохранить".
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8.2. Основания для лишения премии 1

Данный  справочник  содержит  перечень  оснований  для  лишения
премии уволенным  работникам в течение отчетного года, перечисленных в
п. 2.4. "Положения"  и используется  при  заполнении  колонки  11  в  режиме
заполнения информации для расчета базовой части вознаграждения.

Ввод и корректировка осуществляется в окне:

Запись данных - кнопка "Сохранить".
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8.3. Основания для лишения премии 2

Данный  справочник  содержит  перечень  оснований  для  лишения
премии принятым работникам в течение отчетного года, перечисленных в
п. 2.5. "Положения"  и используется  при  заполнении  колонки  11  в  режиме
заполнения информации для расчета базовой части вознаграждения.

Ввод и корректировка осуществляется в окне:

Запись данных - кнопка "Сохранить".
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8.4. Основания для увеличения КТУ

Данный справочник содержит список оснований для увеличения КТУ
и номеров заполняемых колонок, применяемые при заполнении  2-го  листа
-  "Информация  для  расчета  переменной  части  вознаграждения  по  итогам
работы за год".

Ввод и корректировка осуществляется в окне:

Запись данных - кнопка "Сохранить".
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8.5. Соответствие колонки - коэффициенты

Данный  справочник  содержит  список  номеров  колонок  и
применяемые  в  них  коэффициенты  при  заполнении  2-го  листа  -
"Информация  для  расчета  переменной  части  вознаграждения  по  итогам
работы за год".

Справочник не корректируется.
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9. Регламенты
Пункты  в  данном  меню  доступны  только  пользователю  со  статусом

"Администратор".

9.1. Закрытие изменения условий выплаты

После запуска данного режима:

· все пункты меню "Ввод данных" будут закрыты на редактирование;

· пункт  "Расчет  тарифного  фонда"  меню  "Расчеты"  будут  закрыт  на
запуск.

9.2. Закрытие расчетного периода

После запуска данного режима функции  пункта  меню  "Ввод  данных"
и пункта меню "Расчеты" будут закрыты на редактирование и запуск.ы

9.3. Открытие изменения условий выплаты

Запуск  возможен  только  при  открытом  расчетном  периоде.
Открываются  на  редактирование,  закрытые  до  этого  пункты  меню  "Ввод
данных" и  на  запуск,  закрытый  до  этого  пункт  "Расчет  тарифного  фонда"
меню "Расчеты".

9.4. Открытие расчетного периода

Запуск  возможен  только  при  закрытом  расчетном  периоде.
Открывается  не  более  одного  года,  т.е.   если  дата  актуальности  в  системе
2014  год,  то  открыть  на  расчет  годовой  премии  2012  год  невозможно.
Расчетный  период  открывается  в  режиме  закрытия  изменения  условий
выплаты.
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10. Командировки
В данной главе описаны режимы ввода данных по командировкам.

10.1. Функция "Командировки"

Функция  "Командировки"  разработана  в  соответствии  с  главой  24
Трудового  кодекса  Российской  Федерации  "Гарантии  при  направлении
работников  в  служебные  командировки,  другие  служебные  поездки  и
переезде на работу в другую местность". Ввод осуществляется работником,
убывающим в командировку или служебную поездку. 

Перед  входом  в  функцию  необходимо  ввести  персональные  данные
работника:

· "Табельный  номер"  (числовое  поле)  –  табельный  номер
работника;

· "Фамилия"  (текстовое  поле)  –  при  правильном  вводе  первой
буквы  фамилии  высвечивается  вся  фамилия,  которая  при  выборе
высветится в поле;

· "Имя"  (текстовое  поле)  –  при  правильном  вводе  первой  буквы
имени   высвечивается  все  имя,  которое  при  выборе  высветится  в
поле;

· "Отчество" (текстовое поле) – при правильном вводе первой буквы
отчества   высвечивается  все  отчество,  которое  при  выборе
высветится в поле;

· "Серия  документа,  удостоверяющего  личность"  (числовое
поле);

· "Номер  документа,  удостоверяющего  личность"  (числовое
поле);

· "Дата  выдачи  документа,  удостоверяющего  личность"(поле
ввода даты).
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После  ввода  всех  указанных  реквизитов  нажмите  кнопку
"Продолжить"  -  система  производит  инициализацию-проверку
соответствия  введенных  личных  данных  с  личными  данными,
хранящимися в базе данных по  введенному табельному номеру.  Если  хоть
один  реквизит  введен  неверно,  допуск  в  функцию  запрещен.  Если  все
введено верно, появится окно функции:

В  главном  окне  программы  предусмотрен  режим  "Тех.поддержка"
для  осуществления  оперативной  помощи  пользователям  функции
"Командировки"  со  стороны  разработчика  программы.  Чтобы  получить
помощь от разработчика запустите режим тех. поддержки:
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В  открывшемся  окне  будут  сформированы  персональные  ID  и
Пароль.  Свяжитесь  с  разработчиком  и  сообщите  ID  и  Пароль,  чтобы
специалист  мог  подключиться  к  вашему  компьютеру  удаленно  и
оперативно помочь Вам решить проблему.

ВНИМАНИЕ!!!  Не  сообщайте  ID  и  Пароль  для  подключения
третьим  лицам.  Передавайте  ID  и  Пароль  специалистам
разработчика по защищенным каналам связи!

Ввод  данных  осуществляется  в  режиме  "Работа"  -  "Приказ  о
командировке".  Ввод  осуществляется,  только  на  работника,
персональные  данные  которого  введены  при  входе  в  функцию.  Для  того
чтобы ввести командировку на другого работника, необходимо полностью
выйти  из  функции  "Командировки"  и  войти  снова,  с  данными  нужного
работника.

При входе в режим "Приказ о командировке" настройте поля:

· "Дата расчета" (поле ввода даты) – расчетный месяц. Если дата не
текущая, данные будут доступны только для просмотра.

Остальные  поля  заполнены  автоматически.  Появится  список
приказов  по  работнику,  где  синим  цветом  окрашены  строки  с  приказами,
которые еще не зарегистрированы отделом кадров:
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Ввод и корректировка осуществляются в окне:
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 Работник,  оформляющий  командировку,  вводит  только  следующие
реквизиты:

   1) В закладке ввода основных данных:

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

· "Продление  командировки" (поле типа переключатель) - признак
продления командировки;

· "Дни" (числовое поле) - количество дней командировки;

· "В т.ч. в пути" (числовое поле) – количество дней в пути;

· "Место назначения" (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -
если  в  справочнике  нет  места  назначения,  можно  его   тут  же
пополнить;

· "Организация  плательщик"  (поле  выбора  из  встроенного
справочника) - если в справочнике нет  нужной  организации,  можно
его  тут же пополнить;

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

· "Вид  поездки"  (поле  типа  "переключатель")  -  отмечается  вид
документа: "Командировка" либо "Служебная поездка";

· "Тип  командировки"  (поле  выбора  из  списка)  -  тип
командировки:  "ПК  (повышение  квалификации  с  отрывом  от
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работы)" или "ПМ (повышение квалификации с  отрывом  от  работы
в другой местности)", можно оставить тип не выбранным;

   2) В закладке "Доп. и согл." (дополнения и согласования):

· "ФИО руководителя подразделения" (текстовое поле);

· "Должность"  (текстовое  поле)  –  должность  руководителя
подразделения;

· "ФИО подписывающего" (текстовое поле);

· "Должность" (текстовое поле) – должность подписывающего.
Запись данных – кнопка "Сохранить".
Приказ может иметь признак:
- Приказ не обработан;
- Приказ  обработан отделом кадров;

- Приказ  обработан  –  в  списке  помечен  знаком  .  Означает,  что
приказ обработан в ПП "Зарплата".

Печать  документов  по  командировке  осуществляется  нажатием  на

кнопку .
Работник  относит  распечатанные  данные   в  отдел  кадров  для

дальнейшей обработки.
Далее  рассмотрим,  как  приказ  о  командировке  обрабатывается  на

других участках учета.

10.2. Подсистема "Кадры"

В  подсистеме  "Кадры"  работа  осуществляется  в  режиме  "Работа"  -
"Приказы"  -  "Приказ  на  командировку  сотрудника".  В  режиме
осуществлен ввод информации по всем командировкам,  уже  введенным   в
функции "Командировки".

При входе в режим настройте поля:

· "Дата расчета" (поле ввода даты) – расчетный месяц. Если дата не
текущая, данные будут доступны только для просмотра.

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  подразделение,  в  котором  находится  работник,
убывающий в командировку.

Появится  список  приказов,  где  синим  цветом  окрашены  строки  с
приказами, которые еще не зарегистрированы:
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Корректировка данных осуществляется в окне:
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Работник  отдела  кадров  в  режиме  "Приказ  на  командировку
сотрудника" вводит следующие реквизиты:

· "Номер  приказа"  (числовое  поле)  –  номер  приказа  на
командировку;

· "Дата приказа" (поле ввода даты) – дата приказа на командировку;

· "Документ на служебное  задание" (поле типа "переключатель") –
выберите  тип  документа.  Если  документ  не  "Служебное  задание",
выберите  позицию  "или  другой  документ"  и  введите  его
наименование в соответствующем поле;

· "Номер служебного задания" (числовое поле);

· "Дата служебного задания" (поле ввода даты);

· "Номер командировочного удостоверения" (числовое поле);

· "Дата командировочного удостоверения" (поле ввода даты);
Запись данных – кнопка "Сохранить".
Приказ на командировку регистрируется в отделе кадров.
После  ввода  номера  и  даты  приказа  на  командировку  приказ

считается  обработанным  отделом  кадров.  В  списке  приказов  в  части
отображения  данных  по  командировке  работника  внизу  будет  запись
"Приказ обработан отделом кадров" ("галочка" в поле обработки при  этом
не появляется, т.к. она отражает обработку приказа в ПП "Зарплата" ).

После  обработки  отделом  кадров  приказ  становится  недоступен  на
корректировку в функции "Командировки". 

После  обработки  отделом  кадров  приказ  становится  доступен  для
обработки в подсистеме "Зарплата".

10.3. Подсистема "Зарплата"

В  ПП  "Зарплата"  обработка  приказа  осуществляется  в  режиме
"Работа" - "Обработка входных документов" -  "Журнал командировок".

При входе в режим настройте поля:

· "Дата расчета" (поле ввода даты) – расчетный месяц. Если дата не
текущая, данные будут доступны только для просмотра.

· "Подразделение/  предприятие"  (поле  выбора  из  справочника
подразделений и работников) – подразделение, в котором находится
работник, убывающий в командировку.

Появится список приказов:
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Корректировка осуществляется в окне:

Расчетчик заполняет поля:
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· "Код  начисления"  (поле  выбора  из  справочника  начислений  и
удержаний) – код, на который запишется оплата командировки;

· "Наименование  объектов  затрат"  (поле  выбора  из  справочника
объектов) – объект, на который относятся затраты;

· "Код пропуска" (поле выбора из встроенного справочника)  –  код,
который будет записан в табель работника;

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

· "Бс  Дт" (поле выбора  из  справочника  "План  БС")  –  по  умолчанию
предлагается БС из лицевого счета работника;

· "Аналитические  статьи  затрат"  (поля  выбора  из
соответствующих  справочников)  –  по  умолчанию  предлагаются
аналитические статьи из лицевого счета работника

Запись данных – кнопка "Сохранить".
В  списке  приказов  осуществляется  обработка  и  снятие  обработки

приказов.  После  обработки  приказа  он  становится  недоступен  на
редактирование в отделе кадров.

10.4. Подсистема "Табельный учет"

В  подсистеме  "Табельный  учет"  работа  осуществляется  в  режиме
"Работа" - "Журнал командировок".

При входе в режим настройте поля:

· "Дата расчета" (поле ввода даты) – расчетный месяц. Если дата не
текущая, данные будут доступны только для просмотра.

· "Подразделение/  предприятие"  (поле  выбора  из  справочника
подразделений и работников) – подразделение, в котором находится
работник, убывающий в командировку.

Появится список приказов:
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Корректировка осуществляется в окне:
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В  данном  режиме  табельщик  может  проставить  по  командировке
работника  дату  фактического  возвращения  из  командировки,  если  она
отличается  от  плановой  даты.  Корректировка  возможна,  только  если
приказ  не  обработан  в  расчетном  отделе.  Если  же  приказ  обработан,
необходимо  сделать  запрос  в  расчетный  отдел  на  снятие  признака
обработки с нужного приказа.

10.5. Печать

Формируемые выходные документы:
1."Приказ  (распоряжение)  о  направлении  работника  в

командировку" - унифицированная форма Т-9
2."Командировочное удостоверение" - унифицированная форма Т-

10
3."Служебное  задание  для направления в командировку и  отчет

о его выполнении" - унифицированная форма Т-10а
Данные  формы  можно  получать  в  функции  "Командировки"  и

подсистеме  "Кадры"  в  составе  одного  документа  формата  MS  Excel,
содержащего  3  листа  соответственно.  Формирование  документа

вызывается кнопкой .

10.6. Приказ на командировку группы сотрудников

В данном пункте рассмотрим особенности режимов ввода  приказа  на
командировку группы сотрудников.

10.6.1. Подсистема "Кадры"

Ввод  приказа  на  командировку  группы  сотрудников  полностью
осуществляет отдел кадров. Для групповых приказов в подсистеме "Кадры"
используется  режим  "Работа"  -  "Приказы"  -  "Приказ  на  командировку
группы сотрудников".

Ввод  всех  реквизитов  приказа  аналогичен  вводу  приказа  на  одного
сотрудника, за исключением поля "Выбор списка  сотрудников".  В  этом
поле осуществляется выбор сотрудников  в  список  из  общего  справочника
сотрудников в алфавитном порядке.

 Если  список  сотрудников  по  приказу выбран,  то  в  поле  выводится
значение:  "Список  выбран".  Если  список  пуст,  то  в  поле  выводится
значение: "Список не выбран".

Добавлен блок полей "Список сотрудников", в котором  можно  без
редактирования просмотреть сотрудников, выбранных в данный приказ.
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В списке приказов добавлена кнопка "Список сотрудников" . При
нажатии  на  эту  кнопку  можно  просмотреть  сотрудников,  выбранных  в
данный приказ после его обработки.

При  нажатии  на  кнопку  "Печать"  появится  окно  со  списком
работников, входящих в приказ, на котором стоит указатель:
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В окне имеются кнопки:

· "Печать приказа": при нажатии на данную кнопку осуществляется
формирование  документа   "Приказ  (распоряжение)  о  направлении
работников  в  командировку"  -  унифицированная  форме  Т-9а.
Приказ  формируется  одним  документом  формата  MS  Excel,
содержащим несколько листов. На одном листе – 3 работника;

· "Печать  удостоверения":  при  нажатии  на  данную  кнопку
осуществляется  формирование  документов:  "Командировочное
удостоверение"  -  унифицированная  форме  Т-10;   "Служебное
задание для направления в командировку и отчет о его выполнении"
-  унифицированная  форме  Т-10а.  Формирование  осуществляется
одним  документом  формата  MS  Excel,  содержащим  2  листа,
соответственно.  Формирование  документов  осуществляется  на
одного работника, выбранного в окне курсором;

· "Выход": при нажатии на данную кнопку осуществляется выход из
режима "Печать".

10.6.2. Подсистема "Зарплата"

Для групповых приказов в подсистеме "Зарплата" используется режим
"Работа"  -  "Обработка  входных  документов"  -   "Журнал  групповых
командировок".

Корректировка группового приказа возможна только в  случае,  если  у
всех  работников,  занесенных  в  приказ,  дата  фактического  приезда
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совпадает с плановой датой окончания. Обработка приказа разрешена.
Если  дата  прибытия  отличается  от  плановой,  то  в  режиме  "Журнал

командировок" дата окончания будет подсвечиваться синим цветом, а дата
фактического приезда будет отображаться в нижней части окна.

В  данном  режиме  в  окне  редактирования  осуществляется  ввод
следующих  реквизитов группового приказа:

· "Код начисления"

· "Наименование объектов затрат"

· "Код пропуска"

· "Вид деятельности"

· "Бс Дт"

· "Аналитические статьи затрат"
Заполнение  полей  аналогично  заполнению  в  приказах  на  одного

работника.
В  списке  приказов  осуществляется  обработка  и  снятие  обработки

приказов.  После  обработки  приказа  он  становится  недоступен  на
редактирование в отделе кадров.

Если дата окончания командировки - следующий месяц, то в текущем
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месяце  при  обработке  приказа  будет  обрабатываться  информация,
касающаяся  только  текущего  месяца.  При  закрытии  месяца  часть
командировки, приходящаяся на следующий месяц, будет формироваться в
"Журнале  командировок"  как  отдельная  командировка,  которую
необходимо  будет  обработать  для  формирования  расчетов.  Переходящая
часть  командировки  в  подсистеме  "Кадры"  и  в  функции  "Командировки"
отображаться не будет.

10.6.3. Подсистема "Табельный учет"

Для  корректировки  групповых  приказов  в  подсистеме  "Табельный
учет" используется режим "Работа" - "Журнал командировок".

В  данном  режиме  табельщик  может  проставить  дату  фактического
возвращения  работника  из  командировки,  если  она  отличается  от
плановой. Корректировка осуществляется по каждому работнику отдельно.
Корректировка  возможна  только  в  случае,  если  приказ  не  обработан  в
расчетном отделе. Если же приказ обработан, необходимо сделать запрос в
расчетный отдел на снятие признака обработки с нужного приказа.

Если  дата  прибытия  отличается  от  плановой,  то  в  режиме  "Журнал
командировок" дата окончания будет подсвечиваться синим цветом, а дата
фактического приезда будет отображаться в нижней части окна.

Если дата фактического приезда из групповой командировки хотя бы
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у  одного  работника  отличается  от  плановой,  то  редактирование
группового приказа в подсистемах "Кадры" и "Зарплата" запрещено.
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