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Расчет нормативных затрат

1. Введение
Вы  держите  в  руках  инструкцию  по  эксплуатации,  которая  поможет

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

1.1. Термины и понятия

При  разговоре  о  технической  документации  к  системе  не  обойтись
без  профессиональных  терминов  из  данной  предметной  области.  Мы
постарались  не  загромождать  инструкцию  по  эксплуатации  сложными
сокращениями различных понятий, а  ограничиться  известными  и  широко
используемыми, на наш взгляд, терминами.

Для  полного  взаимопонимания  с  читателем  всем  терминам  и
понятиям даны четкие определения: 

· Статья  РЗ  –  статья  реальных  затрат.  Статья  из  справочника
реальных  затрат,  имеет  атрибуты,  соответствующие
общероссийской классификации.

1.2. Назначение системы

Поставляемый  программный  продукт  осуществляет  техническую
поддержку  автоматизированного  планирования  затрат  учреждения  в
будущих  периодах,  с  соблюдением  общих  требований,  определенных
федеральными  органами  исполнительной  власти,  осуществляющими
функции  по  выработке  государственной  политики  и  нормативно-
правовому регулированию в установленных сферах деятельности. 

1.3. Функциональные возможности системы и описание
характеристик

Продукт "Расчет нормативных затрат" предоставляет возможности:

· Ведение журнала расчетов распределения затрат по услугам.

· Импорт нормативно-справочной информации из ПК "Бухгалтерский
учет" и ПК "Управление персоналом".

· Ведение  нормативно-справочной  информации,  используемой  для
формирования расчетов по затратам на услуги.

· Импорт  информации  из  программных  продуктов  "Зарплата"  и
"Табель", с использованием загрузочных шаблонов.
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· Загрузка  затрат  по  данным  из  программы  "Бухгалтерский  учет"  по
представленному шаблону.

· Формирование отчетности по затратам на услуги.

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

1.4. Порядок установки программы

1. Скачать установщик программы.
2. Запустить  скачанный  установщик  и  следовать  подсказкам

установщика.
3. После окончания  установки программы запустить  ярлык "Базовые

нормативы" на рабочем столе и зайти в программу.

1.5. Системные требования

Минимальные  системные  требования  ПП  "Расчет  нормативных
затрат":

· Операционная система: Windows 7, 10 (x86 или x64)

· Процессор: Intel Celeron G3xxx 

· Оперативная память: 4GB

· Жесткий диск: 400 Mb

· Cетевая карта: 100 мбит/с

· Сервер  Firebird  2.5  (для  организации  работы  с  программой
нескольких пользователей по локальной сети).

1.6. Запуск и выход из программы

При установке ПП "Расчет нормативных затрат" на Ваш рабочий стол
будет помещен ярлык "Расчет нормативных затрат", предназначенный для
запуска  программы.  Для  запуска  программы  сделайте  двойной  щелчок
левой кнопки мыши на ярлычке "Базовые нормативы". На экране появится
окно входа в программу:
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Введите  Ваши  логин  и  пароль  для  доступа  к  программе.  Учетные
данные  для  доступа  к  программе  можно  получить  у  Вашего  системного
администратора или у разработчиков ПП "Расчет нормативных затрат".

Нажмите  кнопку  "Продолжить"  после  появится  главное  окно
программы. 

 

Для выхода из программы нажмите кнопку "Выход" в главном меню
или кнопку с крестиком в правом верхнем углу окна программы.

1.7. Главное меню программы

Главное меню ПП "Расчет нормативных затрат" обеспечивает доступ
к  основным  функциям  программы.  Меню  представлено  в  иерархическом
виде с разбиением по типам задач. Меню содержит следующие разделы для
каждого типа задач:

· Работа  –  раздел  содержит  функции  ведения  журналов  расчетов
услуг, и прочие основные функции программы.

· Отчеты –  раздел содержит функции  формирования  отчетности  для
представления  данных  в  требуемом  виде  и  выгрузке  в
общепринятых  форматах  представления  офисной  информации
(Microsoft Word, Excel, Adobe Pdf и др.).

· Справочники  –  раздел  содержит  функции  ведения  нормативно-
справочной  информации,  на  основании  которой  строятся  расчеты
услуг в разделе Работа и отчетность в разделе Отчеты.
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· Импорт – содержит  функции импорта данных из ПК "Бухгалтерский
учет" и ПК "Управление персоналом".

· Сервис – содержит сервисные функции программы.

· Выход  –  команда  выходы  из  программы.  Дублирует
функциональность стандартного выхода из программы для Windows
программ, по нажатию крестика в правом верхнем углу окна.

· Тема  –  содержит  список  графических  тем  программы  (наборы
графических элементов для  визуального  представления  интерфейса
программы). Вы можете выбрать  любую понравившуюся  Вам  тему
для комфортной работы с программой.
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2. Ведение нормативно справочной
информации

Справочники содержат часто используемые или стандартизированные
данные,  на  которые  ссылаются  все  остальные  данные  в  программе.  Это
позволяет  избежать  многократного  ввода  одних  и  тех  же  данных  при
создании расчетов услуг и таким образом уменьшить трудоемкость работы
пользователя  при  работе  с  расчетами  услуг.  Введя  единожды  запись  в
справочник Вы впоследствии сможете просто выбирать  ее из справочника
при создании расчетов затрат на услуги, таким образом упростив работу по
вводу расчетов услуг.

Основные действия при работе со справочниками:

· Просмотр существующих данных - для просмотра данных выберите
в  Главном  меню  пункт  "Справочники"  и  щелкните  на  название
нужного  Вам  Справочника.  Все  последующие  действия
выполняются в открывшемся окне Справочника.

· Добавление новой записи -  для  добавления  новой записи щелкните

на кнопке  "Добавить"   или  нажать  клавишу F7,  в  открывшемся

окне  введите  данные,  нажмите  на  кнопку  "Сохранить"    или

"Отмена" .

· Изменение  существующей  записи  -  для  изменения  существующей
записи  выберите  ее  в  окне  Справочника  и  нажмите  на  кнопку

"Редактировать"   или  нажать  клавишу F4,  в  открывшемся  окне
измените  данные,  нажмите  на  кнопку  "Сохранить"  или  "Не
сохранять".

· Удаление  существующей  записи.  Для  удаления  существующей
записи  выберите  ее  в  окне  Справочника  и  нажмите  на  кнопку

"Удалить"  или нажать клавишу F8. Если в появившемся  за этим
окне  Вы  подтвердите  свое  желание  удалить  запись,  то  она  будет
удалена, иначе удаление не будет произведено.

· Для  завершения  работы  со  справочником,  нажмите  на  кнопку  с
крестиком  в  правом  верхнем  углу  окна  и  работа  со  справочником
будет завершена. 

2.1. Справочник "Учреждения"

Данный справочник содержит данные  об  учреждениях,  для  которых
нужно формировать расчеты затрат на услуги. 

Окно справочника имеет следующий вид: 
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Справочник содержит следующие атрибуты:

· Наименование – полное наименование учреждения.

Для ввода новой записи в справочник нажмите кнопку "Добавить" 

, для редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 
В результате появится окно редактирования справочника: 

Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"  . Окно редактирования будет закрыто, а новая запись будет
сохранена в справочнике.

2.2. Справочник "Услуги"

Данный  справочник  содержит  данные  об  услугах   учреждения,  для
использования в расчете затрат на услуги. 

Окно справочника имеет следующий вид:
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Справочник содержит следующие атрибуты:

· Код  –  внутренний  код  статьи  затрат,  используемый  для
идентификации  услуги  в  системе.  Генерируется  автоматически
программой при вводе новой статьи затрат в справочник.

· Наименование  –  полное  (без  сокращений)  наименование  услуги.
Используется  в  основном  при  формировании  отчетности,  где
необходимо видеть полное наименование услуги.

· Код  в  классификаторе  –  номер  реестровой  записи  услуги.
Используется  при формировании отчетности.

Для ввода новой записи в справочник нажмите кнопку "Добавить" 

, для редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 

В результате появится окно редактирования справочника:
 

Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"  . Окно редактирования будет закрыто, а новая запись будет
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сохранена в справочнике.

2.3. Справочник "Сотрудники"

Данный  справочник  содержит  данные  о  сотрудниках   учреждения  
для использования в расчете затрат на услуги. 

Окно справочника имеет следующий вид: 

Справочник содержит следующие атрибуты:

· Табельный  номер  –  табельный  номер  сотрудника,  используемый
для идентификации сотрудника в системе. 

· Фамилия,  имя,  отчество   –  ФИО   сотрудника.   Используется  в
основном при формировании отчетности.

Справочник  создается  и  пополняется  автоматически  при  загрузке
информации.
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3. Импорт информации

3.1. Форма "Загрузка затрат"

Данная  форма  предназначена  для   загрузки  затрат  по  данным  из
программы  «Бухгалтерский  учет»  по  представленному  шаблону  .  В  этом
режиме будут ежемесячно  загружаться  данные  о  произведенных затратах,
причем  какие-то  затраты  уже  будут  отнесены  на  какую-либо  услугу,
остальные  будут  без  указания  услуги  –  нераспределенные.  Эти  затраты
будут распределены по услугам в данной программе.

Окно импорта следующий вид:

Для  того  чтобы  импортировать  данные  учреждений  из  ПК
"Бухгалтерский учет": 

1. Укажите путь к файлу.
2. Нажмите кнопку "Загрузка затрат".
3. Нажмите крестик в правом верхнем углу окна для закрытия формы.

Загруженные  учреждения  будут  доступны  в  справочнике
учреждений,  а  также  во  всех  экранных  и  отчетных  формах
программы.
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3.2. Форма "Загрузка данных из зарплаты"

Данная  форма  предназначена  для  загрузки  информации  из  ПК
"Зарплата"  с  использованием  загрузочного  шаблона  "Сводная  ведомость
по  заработной плате" для  дальнейшего  использования  при  формировании
расчетов по затратам.

Окно импорта имеет следующий вид:
 

Для того чтобы импортировать данные по зарплате: 
1. Укажите путь к файлу.
2. Нажмите кнопку «Загрузка данных». 
3. Нажмите крестик в правом верхнем углу окна для закрытия формы.

3.3. Форма "Загрузка данных из табеля"

Данная  форма  предназначена  для  загрузки  информации  об
отработанных часах  с  использованием  загрузочного  шаблона  "Табель  по
услугам"  для дальнейшего использования  при формировании расчетов по
затратам.

Окно импорта имеет следующий вид:
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Для того чтобы импортировать данные: 
1. Укажите путь к файлу.
2. Нажмите кнопку «Загрузка данных». 
3. Нажмите крестик в правом верхнем углу окна для закрытия формы.
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4. Работа

4.1. Форма "Ввод отработанных часов"

Данная  форма  предназначена   для  ввода  отработанных  часов  
основного  персонала,   для   формирования  долей  услуг  при  расчете  по
затратам.

Окно имеет следующий вид:

Для того чтобы ввести отработанные часы: 
1. Задайте дату за которую вы вводите часы.
2. Выберите подразделение. 
3. Встаньте в левой части на нужного сотрудника.
4. В правой части в столбце часы введите часы на нужной услуге.
5. Нажмите крестик в правом верхнем углу окна для закрытия формы.

4.2. Форма "Состав услуг"

Данная  форма  предназначена   для  ввода  списка  услуг   неосновного
персонала,  для  формирования долей услуг при расчете по затратам.

Окно имеет следующий вид:

Для того чтобы ввести состав услуг: 
1. Задайте дату, за которую вы вводите услуги.
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2. Выберите подразделение. 
3. Встаньте в левой части на нужного сотрудника.
4. В правой части из формы "Справочник услуг" сформируйте список

услуг с помощью кнопок.
5. Нажмите крестик в правом верхнем углу окна для закрытия формы.
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5. Формирование расчетов затрат на услуги

5.1. Журнал "Расчет затрат"

Данный  журнал  предназначен  для  создания  расчетов  затрат  на
выполнение услуг. 

Окно журнала имеет следующий вид:

В журнале представлены все  расчеты  услуг  по  базовым  нормативам,
имеющиеся в базе данных программы.

Журнал содержит следующие атрибуты:

· Начало периода – дата начала периода оказания услуги.

· Окончание периода – дата окончания периода оказания услуги.
Для  создания  нового  расчета  затрат  на  услуги  нажмите  кнопку

"Добавить"  ,  для  редактирования  записи  нажмите  кнопку

"Редактировать" . 

Для  удаления  расчета затрат  нажмите кнопку "Удалить" .  В  окне
подтверждения  удаления  нажмите  кнопку  "Yes",  после  чего  выбранный
расчет будет удален из журнала.

 
Для  того  чтобы  создать  новый  расчет  затрат  на  услуги  по  базовым

нормативам  нажмите  кнопку  "Добавить"  .  На  экране  появится  окно
редактирования расчета:
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Для создания расчета заполните поля формы в следующем порядке:
1. Введите период оказания услуги в области "Период".
2. Нажмите  на  кнопку  "Формирование  долей  для  распределения

затрат". 
3. В  верхней  части  формы  отобразится  распределение  долей  по

услугам.  То  есть  здесь  для  каждой  услуги  выведены  часы
расчетные  –  это  часы,  отработанные  не  основным  персоналом.
Затем идут часы загруженные – это  часы, отработанные основным
персоналом. Последний столбец – это процент данной услуги. Этот
процент  и  является  долей  на  которую  будут  распределяться  не
распределенные затраты.

4. В  нижней  части  формы  отображается  распределение  затрат  по
услугам. Это  затраты, которые уже распределены в соответствии с
долями. 

5. Формируются 2 отчета – "Отчет о распределении часов по услугам"
и "Отчет о распределении затрат по услугам".

6. В  1-м  отчете  формируется  промежуточный  расчет,  который
показывает  распределение  отработанных  часов  по  услугам  для
неосновного  персонала  на  1  листе.  По  каждому  сотруднику
отображается  распределение  отработанных часов  по  тем  услугам,
которые соответствуют этому сотруднику. Внизу итоговая строка –
итоговые часы (т.е. разбитые) по каждой услуги. На 2 листе отчета
введенные  (либо  загруженные)  часы  по  услугам  основного
персонала.  Для  каждого  сотрудника  основного  персонала
выведены  часы  по  услугам,  которые  были  заведены  в  режиме
"Отработанные  часы",  либо  загружены  из  предоставленного
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шаблона «Табель по услугам».
7. Во 2-м отчете "Распределение  затрат по  услугам"  формируется

расчет  итоговый  –  распределение  затрат.  На  2  листе  приведены
затраты,  которые  изначально  распределенные  в  программе
"Бухгалтерский  учет".  На  1  листе  приведено  расчетное
распределение затрат по  каждой  услуге.  Здесь  выводятся  затраты,
которые  изначально  не  были  распределены  в  программе
"Бухгалтерский  учет",  т.е.  сумма  затрат  разбивается  по  услугам  в
соответствии  с  теми  долями,  которые  присутствуют  в  данной
экранной форме.

8. Таким образом в этом режиме в журнале расчетов формируется  12
строк  расчета  –  за  каждый  месяц  года  распределены  затраты.  В
результате  можно  получать  итоговую  годовую  форму  о
распределении затрат учреждения.

5.2. Журнал "Журнал затрат"

Данный журнал предназначен для  просмотра загруженных данных из
из ПК "Бухгалтерский учет".

Окно журнала имеет следующий вид:

Журнал содержит следующие атрибуты:

· Услуга  –  наименование  услуги,  если  она  была  в  представленном
шаблоне.

· КОСГУ – код КОСГУ.

· Статья – статья затрат.

· ТМЦ – если присутствует в шаблоне .

· Сумма затрат.

· Объем – в случае если есть ТМЦ, то указано его количество.
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6. Администрирование программы
Данный  набор  функций  предназначен  для  администрирования

программы  и  изменения  ее  технических  настроек.  Функции
администрирования собраны в разделе меню "Администратор" и доступны
только пользователям, вошедшим в программу с правами администратора.

6.1. Форма "Управление доступом"

Данная  форма  содержит  данные  о  пользователях,  которым
предоставлен доступ к программе "Расчет нормативных затрат".

Окно справочника имеет следующий вид:

Форма содержит следующие атрибуты:

· Логин  –  логин  (имя  пользователя)  идентифицирующее
пользователя в программе.

· Пароль – пароль пользователя для доступа к программе.

· Статус  –  тип  пользователя  (уровень  доступа).  Определяет  набор
функций программы, к которым пользователь имеет доступ.

· Комментарий – поле дополнительной информации о пользователе.

Для ввода новой учетной записи нажмите кнопку "Добавить" , для

редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 
В результате появится окно редактирования записи:
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Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"   .  Окно  редактирования  будет  закрыто,  а  новая  учетная
запись будет сохранена в списке.


