Автоматическое формирование табелей с учетом данных приказов о неявках

По умолчанию в программе необходимо вручную редактировать сформированные табеля для отображения неявки работника (больничный, отпуск, прогул и т.д.). Но есть возможность настройки системы таким образом, чтобы данные приказов о неявках работника автоматически учитывались при формировании табелей.

Настройка системы заключаются в следующем:

- установка параметров

«Настройки» → «Параметры системы» → «Учет заработной платы» → «Табеля»

Необходимо в параметрах системы поставить галочку в поле «Автоматически формировать табель с учетом неявок»:
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- настройка справочника неявок для табелей

«Настройки» → «Настройка зарплаты» → «Формирование справочника неявок для табелей»

В справочнике неявок необходимо добавить или отредактировать уже существующие неявки, указав, что данная неявка будет отображаться в строках табеля (галочка в поле «Отображать в строке табеля при просмотре») и что необходимо отнимать время этой неявки из фактического времени в табеле (галочка в поле «Отнимать из фактического времени в табеле »):
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- настройка приказов

«Настройки» → «Настройка зарплаты» → «Формирование перечня доплат/удержаний»

Необходимо изменить приказы, в которые планируется вносить неявки (отпуск, больничные и т.д.), таким образом, чтобы в поле «Код неявки» был указан соответствующий код неявки (этот код указывается в режиме «Настройки» → «Настройка зарплаты» → «Формирование справочника неявок для табелей»):
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- заполнение календарей 

«Справочники» → «Календари» → «Просмотр списка календарей»

Заполнить необходимые календари с обязательным указанием количества часов в каждом из рабочих дней, независимо от того, ведется календарь по часам или нет.

- установка баланса рабочего времени для каждой из категорий работников

«Первичные документы» → «Табеля» → «Нормы времени»

Для каждого из видов оплаты сделать следующее: развернуть необходимый период → внести баланс рабочего времени на данный месяц, используя соответствующий календарь:

[image: image4.png]Aeber MNnioc - TOB "Monokolnioc” - Y4eT 3apaboTHou naartsl

=0X

MepBuyHble IOKYMeHTEl PacdeTsl CBOAbl OTYETHl BanaHc KypHansl CnpasodHuki CTaTUCTWKa Cepsuc HacTpoiiku Cnpaska

$RBaYE|u - |se |8 %+ aH|o®a |louxromanm 4
{§ Yuer 3apaGorHoi nnatel -
& PaGounin cTon |l Hopus Bpemern 52
A2 Nonck
Hassarue Hopwma 1 | Hopma uai| Beero Ay | Beero vac | Kanernaps
~ (& 1000(Mo4acosa 3a oknaaom)
v & 2010
Dexabps 230
GEZED 20 01.09.2010| ~ |
OKT6pb 210
2 | 79 novacosoi sao
Asrycr 210 nveit uacos
om. o 22.00 176.00
Vioks. 210 2 L
Mai 170 CoxpanuTs| Orwena|
Anpens 210
Mapr 20 1760 220 1760 0
®espans 200 1600 200 1600 0
fAnBaps 190 1510 190 1510 0 H
b C32009
b (32008
b (32007 -
g |





После настройки системы можно переходить к непосредственно работе с табелями, а именно:

- формирование табелей

«Первичные документы» → «Табеля» → «Формирование табелей» → «Полное формирование»

Примечание: данную операцию необходимо проводить только после того, как в штатном расписании проведено все операции с прийома, увольнения или изменения окладов и тарифных ставок всем сотрудникам.

При выполнении данного пункта программа установит фактически отработанное время с учетом введенных приказов на отпуск, больничные, отпуск без сохранения заработной платы. Автоматические изменения в табеле выполняются только для тех строк, в которых в поле «наличие табеля» установлен знак «*», «-» или «#». В противном случае табель автоматически не изменяется.

- просмотр и редактирование табелей

«Первичные документы» → «Табеля» → «Просмотр  наличия табелей»

Открыть необходимое подразделение → выделить маркером работника, которому необходимо откорректировать табель и выбрать пункт контекстного меню «Редактировать» → сделать необходимые изменения и сохранить табель, нажав кнопку «Сохранить».

- удаление табелей

«Первичные документы» → «Табеля» → «Просмотр  наличия табелей»

Если возникнет необходимость в удалении табелей и создании их «с чистого листа», то это можно сделать в данном режиме следующим образом: отметить галочками те табеля, которые необходимо удалить → пункт контекстного меню «Удалить» → нажать кнопку «Продолжить» → указать пароль: 2617655 → после этого заново сформировать табеля (в режиме «Первичные документы» → «Табеля» → «Формирование табелей» → «Полное формирование» или «Формирование по таб. №»).

