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введение

Подсистема ‘Документооборот’ предназначена для организации технологического процесса подготовки входных данных для системы 1-с ЗУП  и реализовывает следующие функции: 

· cоздание документов в виде твердой копии и в виде электронного документа;

· формирование последовательности прохождения пользователей в процессе создания документа;

· доступ к каждому реквизиту документа в соответствии с полномочиями пользователя;

· формирование базы данных для подсистемы ‘Кадры’ ;

· формирование базы данных для подсистемы ‘Организация и нормирование труда’;

· формирование базы данных для подсистемы ‘Учет и начисление заработной платы’ 

Выходная информация

В результате эксплуатации подсистемы пользователем могут быть получены на экран либо на печать следующие документы:

· Трудовой договор (для нового работника, для изменения);

· Приказ о приеме на работу;

· Приказы об изменении трудового договора (перевод, продление, изменение разряда и др.); 

· Приказ о расторжении договора;

· Приказ о временном  переводе;

· Приказ о замещении, исполнении обязанностей;

· Приказ об установке режима рабочего времени;

· Приказ об установке доплат(надбавок);

· Отпускная записка;

·  Приказ на отзыв из отпуска;

·  Приказ о поощрении;

·  Приказ о  наказании

Приказы об изменении трудового договора, о временном переводе, об установке режима,  об установке доплат, о поощрении, о наказании могут формироваться на одного человека, либо списком. Остальные документы формируются только на одного человека.

Результатом работы подсистемы являются также таблицы базы данных, сформированные при обработке следующих документов:

· Документ о разовых начислениях;

· Документ об установке премии;

· Документ об установке стажа, надбавки за выслугу лет;

· Документ о начислении пенсии;
· Документ о закрытии временного перевода, замещения;

· Документ о закрытии режима рабочего времени;

· Документ об окончании срока действия доплаты (надбавки);

· Документ об окончании срока действия удержания;

· Документ об удержаниях по исполнительным листам;
· Документ об установке удержания

Образцы форм выходных документов и структура таблиц БД приведены в Приложении 1.

ВХОДНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

Входная оперативная информация

Оперативной информацией подсистемы являются:

· документы, предоставляемые работниками (заявление, справка);

· документы, поступающие в отдел кадров от персонала и служб предприятия (докладные записки, распоряжения);

· документы о начислениях и удержаниях, которые должны быть загружены в базу данных для расчета заработной платы. 

При формировании документов подсистемы используются данные  Штатного расписания,  Личной карточки работника и Сведений о занимаемых должностях.

Описание структуры  Штатного расписания приведено в документации подсистемы ‘Организация и нормирование труда’.

Описание структуры Личной карточки и Сведений о занимаемых должностях  приведено в документации подсистемы ‘Кадры’.

Нормативно-справочная информация

При формировании входных массивов и при выдаче выходных документов справочная информация используется для:

· расшифровки кодификаторов; 

· для обеспечения возможности сортировки и  группировки по требуемым признакам;

· контроля ввода допустимых значений;
· формализации используемых алгоритмов расчета.

Далее приведены краткие описания и структуры используемых справочников. Состав этих справочников может изменяться в процессе проектирования.

Подразделения и организационной штатной структуры

Справочник подразделений содержит перечень и характеристики подразделений предприятия. 

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код подразделения 
	
	

	2
	Наименование 
	
	

	3
	Сокращенное наименование 
	
	

	4
	Код условий труда 
	
	

	5
	Код вид работы по деятельности 
	
	

	6
	Код  тарифной сетки 
	
	

	7
	Код бухгалтера 
	
	

	8
	Начальник 
	
	

	9
	Код вида подразделения 
	
	

	10
	АУП 
	
	

	11
	Адрес 
	
	

	12
	Районный коэффициент 
	
	

	13
	Начало серии ТН 
	
	

	14
	Конец серии ТН 
	
	

	15
	Начало резервной серии ТН 
	
	

	16
	Конец резервной серии ТН 
	
	

	17
	Краткое наименование для приказов 
	
	


Справочник организационной штатной структуры определяет подчиненность одного подразделения другому.

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код подразделения 
	
	

	2
	Дата создания 
	
	

	3
	Код вышестоящего подразделения 
	
	

	4
	Унаследованный код подразделения 
	
	

	5
	Дата расформирования 
	
	


Документы

Группы документов

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Группа документа 
	
	

	2
	Наименование 
	
	


Типы документов


Содержит перечень документов, описанных в системе.

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код типа документа 
	
	

	2
	Группа документа 
	
	

	3
	Наименование 
	
	


Последовательность согласования


Содержит описание цепочки прохождения документа между пользователями на этапе его создания.

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код типа документа 
	
	

	2
	Номер очереди 
	
	

	3
	Форма 
	
	

	4
	Роль 
	
	

	5
	Утверждающая очередь 
	
	

	6
	Статус до обработки 
	
	

	7
	Статус после обработки 
	
	


Режимы рабочего времени

Группы рабочего времени

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код группы рабочего времени 
	
	

	2
	Наименование 
	
	


Виды рабочего времени


Содержит перечень возможных явок и неявок для  Табеля учета рабочего времени.

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код вида раб. времени 
	
	

	2
	Код вида оплаты 
	
	

	3
	Наименование 
	
	

	4
	Краткое. наименование 
	
	

	5
	Приоритет 
	
	

	6
	Входит в списочный состав 
	
	

	7
	Входит в списочный по подразделению 
	
	

	8
	Входимость в рабочее время 
	
	

	
	
	
	

	9
	Код группы рабочего времени 
	
	

	10
	Процент оплаты 
	
	


Поощрения, наказания

Виды поощрений

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код поощрения 
	
	

	2
	Наименование 
	
	


Виды нарушений

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код нарушения 
	
	

	2
	Наименование 
	
	


Мера воздействия

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код воздействия 
	
	

	2
	Наименование 
	
	


Мера материального воздействия

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код меры материального воздействия 
	
	

	2
	Наименование 
	
	


Место рассмотрения нарушения

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код места рассмотрения 
	
	

	2
	Наименование 
	
	


Отпуска

Виды отпусков

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код отпуска 
	
	

	2
	Наименование 
	
	

	3
	Вид расчета 
	
	

	4
	Период отпуска 
	
	

	5
	Группа отпусков 
	
	

	6
	Код вида оплаты 
	
	


Типы дней отпусков


Содержит перечень типов дней, которые могут рассчитываться для трудовых отпусков.

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Тип дня отпуска 
	
	

	2
	Наименование 
	
	


Основной отпуск по законодательству


Содержит условия, по которым можно увеличить продолжительность основного трудового отпуска. 
	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Порядковый номер строки 
	
	

	2
	Возраст 
	
	

	3
	Инвалидность 
	
	

	4
	Рабочие дни по закону 
	
	

	5
	Календарные дни по закону 
	
	


Основной отпуск по коллективному договору


Содержит нормативы дней трудового отпуска.

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Порядковый номер строки 
	
	

	2
	Код вид работы по деятельности 
	
	

	3
	Код категории 
	
	

	4
	Стаж 
	
	

	5
	Дни рабочие 
	
	

	6
	Дни календарные 
	
	

	7
	Дни раб по закону 
	
	

	8
	Дни календ по закону 
	
	


Увольнения

Группы увольнений

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код группы увольнений 
	
	

	2
	Наименование 
	
	


Виды увольнений


Содержит перечень возможных причин увольнения.

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код увольнения 
	
	

	2
	Код группы увольнений 
	
	

	3
	Наименование 
	
	


Виды выплат при увольнении


Содержит перечень возможных выплат при расторжении договора.

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код выплаты 
	
	

	2
	Наименование 
	
	

	3
	Единица измерения результата 
	
	


Нормативы выплат при увольнении


Определяет значения выплат при различных формах расторжения договора.

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код формы расторжения 
	
	

	2
	Код выплаты 
	
	

	3
	Код увольнения 
	
	

	4
	Срок договора 
	
	

	5
	Стаж 
	
	

	6
	Признак нарушения дисциплины 
	
	

	7
	Алгоритм 
	
	


Формы расторжения договора

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код формы расторжения 
	
	

	2
	Наименование 
	
	


Прочие справочники

Данные справочники содержат коды и наименования отдельных характеристик и используются для расшифровки кодов, содержащихся в основных таблицах

Виды найма

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Код вида найма 
	
	

	2
	Наименование 
	
	

	3
	Код типа приема 
	
	


Виды временного перевода

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Вид временного перевода 
	
	

	2
	Тип оплаты по среднему 
	
	

	3
	Наименование 
	
	

	4
	Группа временного перевода 
	
	


Работодатели

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	Работодатель 
	
	

	2
	ФИО именительный падеж 
	
	

	3
	ФИО родительный падеж 
	
	

	4
	Должность именительный падеж 
	
	

	5
	Должность родительный падеж 
	
	


Сведения о семье

	№ п/п
	Наименование реквизита
	Код
	Примечание

	1
	ФИО родственника 
	
	

	2
	Табельный номер 
	
	

	3
	Дата рождения 
	
	

	4
	Вид родства 
	
	

	5
	На иждивении 
	
	

	6
	Инвалидность 
	
	

	7
	Место жительства 
	
	

	8
	Место работы 
	
	

	9
	Дата ввода 
	
	


Описание алгоритмов выполнения задачи

Составление и заполнение нормативно-справочной   информации

Система кодирования обладает следующими основными характеристиками:

· уникальность кодов объектов классификации в пределах всей системы.  

· неизменность кодов за все время жизни объекта в системе. При возникновении острой необходимости изменения некоторого кода, например при переходе на новую систему кодирования, все существующие коды должны быть заменены без потери либо искажения информации.

· оперативный доступ к основным данным через классификаторы, текстовую информацию справочников, комбинации значений параметров объектов.

Структура и содержание нормативно-справочной инфор​мации определяется организацией предприятия и существующей технологией обработки информации. 

Цепочки создания документов

Работа с документами возможна в трех режимах:

· В обработке

· На согласовании

· Утвержденные

В первом режиме пользователь видит документы, подлежащие обработке. Здесь же создаются новые документы (при наличии соответствующих прав).

 Во втором режиме отображаются документы, которые не закончили цикл обработки, и находятся на одной из промежуточных ролей. Вы видите, на какой именно стадии обработки находится документ, и можете просмотреть его содержимое.

Третий режим предназначен для работы с базой утвержденных документов. Пользователь может выбрать документы по различным ключам:

· за период;

· по типу документа;

· по табельному номеру.

 В зависимости от полномочий документ можно открыть для просмотра, для корректировки по  роли “Исполнение”.

Для администратора подсистемы предусматривается право корректировки утвержденных документов.

Каждый тип документа должен быть описан в справочнике ‘Последовательность согласования’. Эта последовательность определяет, какие пользователи, по каким ролям и в какой последовательности  участвуют в создании документа.

Реализованы следующие роли:

· Подготовка документа -  означает, что пользователь имеет право создать новый документ. Он должен создать его в разделе ‘В обработке’ и сохранить  со статусом ‘Подготовка’ либо утвердить и направить следующему исполнителю;

· Согласование документа – означает, что пользователь может согласиться с текстом документа, либо вернуть его на доработку, на стадию ‘Подготовка’.  Количество согласующих пользователей не ограничено. Документ поступает на согласование ко всем участникам одновременно и не переходит на следующую стадию, пока все согласующие лица его не утвердят. Если хотя бы одно из согласующих лиц нажимает кнопку ‘Вернуть на доработку’, документ возвращается на стадию ‘Подготовка’. 

· Регистрация документа – назначается обычно инициатору создания (роль Подготовка) документа.  Означает, что текстовая часть  согласована со всеми заинтересованными лицами, и требует заполнения регистрационного номера,  даты регистрации и передачи документа на исполнение.

· Исполнение документа -  требует заполнения реквизитов в соответствии с функциями пользователя.  Если в документе несколько исполнительских ролей, документ поступает последовательно к каждому из них. После утверждения исполнителем с максимальным номером роли информация документа записывается в базу данных и не подлежит исправлению.  

Формирование документов – приказов

В данном разделе описываются схемы создания документов,  результатом формирования которых является твердая копия документа (приказ, отпускная записка) и информация в БД. 

Трудовой договор

Трудовой договор является обязательным документом, который оформляется при приеме сотрудника на работу.


Схема создания документа:

Подготовка документа -  ОК;

Регистрация и утверждение  - ОК

Работник отдела кадров заполняет реквизиты договора согласно типовой формы (см Приложение). При создании договора формируется новый табельный номер. Для всех видов найма, кроме  'совместитель с нашего предприятия',  создается новая запись в картотеке работающих. Для ‘совместителя с нашего предприятия’ система запрашивает табельный номер основного места работы, и новая карточка не создается.  Все данные договора сохраняются в таблицу  ‘Трудовые договора’. В ‘Сведениях о работнике’ они появятся после утверждения Приказа на прием.


Трудовой договор может формироваться и при изменении условий уже существующего договора. В этом случае по табельному номеру находится трудовой договор с максимальной датой и его данные показываются пользователю для изменения.

Приказ о приеме

Приказ формируется на одного человека и создается на основании трудового договора.

Схема создания документа:

Подготовка документа -  ОК;

Согласование – ОНОТиУ;

Согласование – бухгалтерия;

Регистрация и утверждение  - ОК;

Исполнение – ОНОТиУ;

Исполнение – бухгалтерия.

На этапе ‘Подготовка’ по заданному пользователем табельному номеру работника из трудового договора подтягиваются данные о работнике и его месте работы. Эти данные корректировке не подлежат. Пользователь заполняет вид найма и, при необходимости, раздел ‘Режим рабочего времени’, формирует текст приказа. Текст приказа формируется на основании предварительно созданного шаблона. Если при приеме на работу человеку назначается доплата, ее нужно внести в текст приказа вручную.

На любом из этапов можно получить твердую копию документа.

С любого этапа можно вернуть документ на стадию ‘Подготовка’.  

На этапе ‘Согласование’ пользователь видит сформированный текст приказа и должен согласиться либо вернуть документ на доработку.

На этапе ‘Регистрация’  необходимо заполнить фактический номер, дату регистрации приказа и отправить на следующую стадию обработки. 

На этапе ‘Исполнение’ в ОНОТиУ пользователь видит текст приказа. Он должен подтвердить либо исправить параметры строки штатного расписания, на которую принимается работник.

На этапе ‘Исполнение’ в бухгалтерии пользователь видит текст приказа. Он должен заполнить раздел ‘Параметры ЗП’. Если в тексте приказа отмечено назначение доплаты (надбавки), заполняется раздел ‘Доплаты’. 

После утверждения приказа бухгалтером – исполнителем обработка документа закончена.

Приказы на изменение трудового договора

В приказах на изменение трудового договора отражаются переводы сотрудников на другую строку штатного расписания, изменение разряда, продление срока договора, изменение особых условий договора. 

Приказ может создаваться как на одного сотрудника, так и списком.   

Схема создания аналогична Приказу на прием.

На стадии ‘Подготовка’  сотрудник ОК задает дату изменений, условие либо срок завершения договора (общие для всего списка сотрудников в приказе) и формирует список сотрудников. Для каждого сотрудника проводятся необходимые изменения. Предусмотрена возможность установить режим рабочего времени для любого сотрудника. Если необходимо указать установку доплаты (надбавки) любому сотруднику, кадровик добавляет эту информацию вручную в сформированный текст приказа.   

 Приказ о расторжении трудового договора 

Составляется при увольнении работника и не может формироваться списком.

Схема создания приказа:

Подготовка документа -  ОК;

Согласование – бухгалтерия;

Регистрация и утверждение  - ОК;

Исполнение – бухгалтерия.

Сотрудник ОК на стадии ‘Подготовка’ указывает табельный номер работника, форму расторжения договора, причину и дату увольнения.

В режиме ‘Расчет увольнения’ он видит перечень возможных выплат для данной формы расторжения договора и их значения для указанного табельного номера. Кадровик может корректировать сформированные данные.

Предусмотрены следующие варианты выплат:

· неустойка работнику;

· неустойка работодателю;

· выходное пособие;

· среднемесячная заработная плата;

· компенсация за дни предупреждения;
· выплата за стаж работы на предприятии.
Компенсация за неиспользованный отпуск рассчитывается путем создания документа ‘Отпускная записка’ с типом отпуска ‘компенсация при увольнении’.

На этапе ‘Согласование’ бухгалтер визирует приказ о расторжении договора, затем кадровик его регистрирует и утверждает.

 Приказ о временном переводе

Составляется по схеме, аналогичной приказу на изменение трудового договора.

Различия:

общим для всех сотрудников в списке является ‘вид временного перевода’;

общим для всех сотрудников в списке  является ‘условие перевода’ или ‘срок окончания перевода’; 

для любого работника можно указать табельный номер, на место которого выполняется перевод

 Приказ о замещении

Составляется по следующей схеме: 

Подготовка документа -  ОК;

Согласование – бухгалтерия;

Регистрация и утверждение  - ОК;

Исполнение – бухгалтерия.

Приказ составляется только на одного сотрудника.

 Кадровик на стадии ‘Подготовка’ указывает табельные номера основного и замещаемого сотрудников, вид замещения, срок либо условие окончания замещения.

 В разделе ‘Режим’ можно задать режим рабочего времени. 

При формировании текста приказа можно указать назначение доплаты(надбавки).

На стадии ‘Исполнение’ бухгалтер заполнит параметры для выбранной надбавки.

 Приказ о режимах рабочего времени

Составляется по следующей схеме: 

Подготовка документа -  ОК;

Согласование – бухгалтерия;

Регистрация и утверждение  - ОК;

Документ предназначен для назначения сотрудникам режима неполного рабочего дня или неполной рабочей недели.  Однако может быть использован для задания любой другой неявки (например, в течение указанного периода установить каждый второй вторник месяца для выполнения гособязанностей).

Приказ составляется как на одного сотрудника, так и списочно.  Общим для всего списка является период  или условие действия режима.  Варианты режима для каждого сотрудника в списке могут быть различными. 

 Приказ об установлении надбавки(доплаты)

Составляется по следующей схеме: 

Подготовка документа -  ОК;

Согласование – бухгалтерия;

Регистрация и утверждение  - ОК;

Исполнение – бухгалтерия.

Приказ составляется как на одного сотрудника, так и списочно.  Общим для всего списка является период  или условие действия надбавки.

На стадии ‘Подготовка’ кадровик формирует список людей, указывает период (начало) или условие действия доплат, формирует текст приказа и вручную заносит данные о назначении доплат.

На стадии ‘Исполнение’  бухгалтер заполняет код вида оплат и значение доплаты. Предусматривается возможность задания общего значения для всего списка с последующей корректировкой для отдельных сотрудников. Для одного табельного номера можно задать несколько доплат.

 Отпускная записка

Формируется инспектором отдела кадров. Документ содержит расчет дней трудового отпуска для одного сотрудника.

Инспектор задает табельный номер сотрудника, вид отпуска и дату начала отпуска.

По указанным параметрам определяется дата окончания последнего использованного отпускного периода и дата начала рассчитываемого периода.  Если в базе данных нет информации об использованных отпусках, за начало периода принимается дата приема на работу.  Для начала эксплуатации системы на существующей базе данных, если данные об отпусках отсутствуют, можно ввести  отпускную записку с видом отпуска ‘Справка- аттестат’, в которой вручную заполнить последний использованный отпускной период и количество дней отпуска.

В зависимости от вида отпуска система определяет количество месяцев в отпускном периоде (инспектор может изменить длину периода).

Если в течение периода отпуска для табельного номера менялись строка штатного расписания, подразделение, категория или климатическая зона, общий период делится на подпериоды с одинаковыми значениями указанных реквизитов. Расчет дней отпуска выполняется для каждого из подпериодов.

В зависимости от вида работ по деятельности (промперсонал, непромперсонал), категории и стажа работы определяется продолжительность основного отпуска. Если по законодательству на человека распространяются льготы для основного отпуска, выбирается большее количество дней из возможных.

Дни дополнительного отпуска определяются из строки штатного расписания и справочника климатических зон.

Дни льготного отпуска определяются по личным характеристикам сотрудника:

· участник ликвидации Чернобыля

· женщина с двумя детьми до 12 лет

· женщина с ребенком-инвалидом до 16 лет

· донор 

Все нормативы в справочниках заданы в расчете на 12 месяцев, поэтому полученные значения корректируются на количество месяцев в подпериоде.

Каждый норматив, выбранный из справочников, может быть задан  в календарных или в рабочих днях. Одновременно выбирается количество дней  ‘в том числе по закону’ (в рабочих либо календарных днях). 

Рассчитанное количество дней отпуска корректируется (увеличивается, уменьшается) с учетом ограничений на min и max длину отпуска данного вида.

Выводится дата последнего дня отпуска, количество дней основного отпуска (по закону и колдоговору), количество дней дополнительного отпуска (по закону и колдоговору), количество дней льготного отпуска (по закону и колдоговору).

Все описанные расчеты выполняются для группы отпуска ‘трудовые’. Для других групп отпусков инспектор вручную вводит вид отпуска,  дату его начала и окончания.    

Отпускная записка  регистрируется, утверждается и печатается.

 Приказ на отзыв из отпуска

Формируется инспектором отдела кадров. Документ заполняется  для одного сотрудника.

Инспектор задает табельный номер сотрудника и дату начала отзыва. Система выполняет расчет отзыва для отпуска с максимальной датой окончания (независимо от типа отпуска). 

Вручную заполняется количество дней отзыва (отдельно по основным, дополнительным и льготным дням, по коллективному договору и по закону).

Рассчитывается дата окончания отзыва и корректируется дата окончания отпускного периода предыдущего отпуска.

Формируется текст приказа, документ регистрируется,  печатается, утверждается.

 Приказ о поощрении

Документ предназначен для регистрации поощрений, которые должны быть внесены в Личную карточку сотрудника.

Составляется по следующей схеме: 

Подготовка документа -  ОК;

Согласование – бухгалтерия;

Регистрация и утверждение  - ОК;

Исполнение – бухгалтерия.

Приказ составляется как на одного сотрудника, так и списочно.  Общими для всего списка являются причина и дата награждения.

На стадии ‘Подготовка’ кадровик формирует список людей, указывает для каждого из них вид морального поощрения, формирует текст приказа и вручную дописывает информацию о сопутствующем материальном вознаграждении.

На стадии ‘Исполнение’  бухгалтер заполняет данные о материальных поощрениях в виде процента премии или в виде готовой суммы.  Для одного табельного номера можно задать несколько видов начислений.

 Приказ о наказании

Документ предназначен для регистрации наказаний, которые должны быть внесены в Личную карточку сотрудника.

Составляется по следующей схеме: 

Подготовка документа -  ОК;

Согласование – ОНОТиУ;

Регистрация и утверждение  - ОК;

Исполнение – бухгалтерия.

Приказ составляется как на одного сотрудника, так и списочно.  Общими для всего списка являются вид нарушения  и дата нарушения.

На стадии ‘Подготовка’ кадровик формирует список людей, указывает для каждого из них место рассмотрения нарушения, вид морального наказания, вид и размер материального наказания и количество дней, потерянных в результате нарушения. Формируется текст приказа. 

На стадии ‘Исполнение’  бухгалтер заполняет данные о материальных наказаниях. Предусматривается три варианта материальных наказаний: штраф,  депремирование и приостановка стажа для расчета надбавки за выслугу.             

Бухгалтер выбирает из списка нужный табельный номер и заполняет  реквизиты соответствующего раздела оплат.

Формирование документов 

В данном разделе описываются документы,  результатом формирования которых является  информация в БД. 

 Документ о разовых начислениях

Документ создается и утверждается одним пользователем.  Формируется для списка 

сотрудников. Общим условием для списка являются месяц и год, в котором создается документ, и месяц и год, за который формируются начисления.

Для каждого табельного номера из списка вводится вид начисления и сумма. 

Документ об установке премии

Документ создается и утверждается одним пользователем.  Формируется для списка сотрудников. Общим условием для списка являются месяц и год, за который формируются начисления.

Предусматривается возможность задать одинаковые для всего списка значения вида и размера премии, а затем при необходимости изменить значения для отдельных сотрудников. Допускается несколько различных премий для одного сотрудника.

Документ об установке стажа, надбавки за выслугу

Документ создается и утверждается одним пользователем.  Формируется для списка сотрудников. Общим условием для списка является дата установки надбавки.

Для каждого сотрудника из списка можно:

· установить стаж на заданную дату;

· указать номер шкалы для расчета выслуги и коэффициент прироста шкалы,;

· указать коэффициент прироста стажа.  

Документы об окончании срока действия

Если в приказе о временном переводе,  замещении, об установке   доплат(надбавок), в документе об удержаниях не указана дата окончания срока действия, необходимо сформировать документ о закрытии. 

Документ формируется для одного табельного номера.

По указанному табельному номеру выбираются документы данного типа, у которых нет срока окончания действия. Для списочных приказов необходимо создать отдельный документ для каждого табельного номера.

Документ об удержаниях

Документ создается и утверждается одним пользователем.  Формируется для списка сотрудников. Общим условием для списка являются дата начала и вид удержания.

Для каждого человека из списка нужно заполнить:

· общую сумму удержания;

· вид значения (сумма, процент, часть);

· сумму удержания в месяц;

· дату окончания удержания (для разовых удержаний не заполняется);

· остаток (равен общей сумме удержания за исключением случая, если вводится документ об удержании на период, часть суммы которого уже была удержана);

· наименование получателя, код банка, номер лицевого счета (для случая, если удержание производится в чью-то пользу);

· распределение суммы удержания по месяцам (в случае, если за разные месяцы нужно удерживать различные суммы)

Приложение 1
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	Номер закрывающего документа 
	

	Дата начала 
	

	Дата окончания 
	

	Часов 
	

	День недели 
	


Нарушения

	Наименование
	Код

	Табельный номер 
	

	Код нарушения 
	

	Код меры материального воздействия 
	

	Основание наложения 
	

	Дата взыскания 
	

	Код воздействия 
	

	Код места рассмотрения 
	

	Потеря чел дн 
	

	Сумма процент 
	


Поощрения

	Наименование
	Код

	Номер документа 
	

	Табельный номер 
	

	Код поощрения 
	

	Дата поощрения 
	

	За что 
	


Дни трудового отпуска

	Наименование
	Код

	Порядковый номер строки 
	

	Тип отпуска 
	

	Номер строки для вывода 
	

	Содержание алгоритма 
	

	Ключевое слово 
	

	Дни рабочие 
	

	Дни календарные 
	

	Дни раб по закону 
	

	Дни календ по закону 
	


Увольнения

	Наименование
	Код

	Табельный номер 
	

	Дата увольнения 
	

	Номер документа 
	

	Код увольнения 
	

	Неустойка работодателю 
	

	Неустойка работнику 
	

	Выплата вознаграждения при выходе на пенсию 
	

	Признак выплаты мес вых пособия 
	

	Признак выплаты среднемесячной ЗП 
	

	Дни компенсации за предупреждение 
	

	Дни отпуска по закону в РД 
	

	Дни отпуска по КД в РД 
	

	Дни отпуска по закону в КД 
	

	Дни отпуска по КД в КД 
	

	Признак матпомощи к отпуску 
	


Закрывающие документы

	Наименование
	Код

	Документ 
	

	Табельный номер 
	

	Дата окончания 
	


Разноска разовых сумм

	Наименование
	Код

	Документ 
	

	Табельный номер 
	

	Код вида оплаты 
	

	Расчетный год месяц 
	

	Год и месяц возникновения 
	

	Сумма 
	


Таблица доплат и надбавок

	Наименование
	Код

	Табельный номер 
	

	Код вида оплаты 
	

	Дата начала 
	

	Дата окончания 
	

	Сумма 
	

	Алгоритмы 
	

	Ограничение 
	

	Балансовый счет 
	

	Документ 
	

	Документ об окончании 
	


Удержания

	Наименование
	Код

	Табельный номер 
	

	Код вида удержания 
	

	Документ 
	

	Дата начала 
	

	Документ об окончании 
	

	Балансовый счет по ЗП 
	

	Дата окончания 
	

	Признак суммы 
	

	Сумма выплаты в месяц 
	

	Общая сумма удержания 
	

	Остаток на начало месяца 
	

	Банк 
	

	Лицевой счет получателя 
	

	Получатель 
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