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Введение 
Прежде чем приступить к изучению данной книги, рекомендуем 

Вам прочитать книги по введению в систему, руководству админи-
стратору и другие издания, входящие в комплект сопроводительной 
документации, где содержатся общие сведения о том, как выполнять 
типовые действия и как использовать различные функции управле-
ния Программным продуктом. При всей простоте и понятности 
принципов управления есть целый ряд приемов, которые могут зна-
чительно облегчить Вам работу с ним. 

При работе с программным продуктом Вы можете воспользо-
ваться его Справкой (справочной системой). Именно Справка 
предоставит Вам информацию о доступных действиях, элементах 
окон (полях, кнопках, столбцах таблиц и т.п.), а также дополнитель-
ные сведения. 

Итак, в добрый путь! 

Желаем Вам успеха в освоении Программного продукта. 



 

Список сокращений 
 

ИМНС - Инспекция Министерства по налогам 
и сборам;  

ПФР - Пенсионный Фонд России; 

ФОВ - фактически отработанное время; 

ФОТ - Фонд оплаты труда. 

КТУ - коэффициент трудового участия 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Глава 1. Общие сведения о 
Системе 

Наряд – является первичным документом, по нему происходит  
расчет сумм оплаты труда за выполненный перечень работ по уста-
новленным на предприятии расценкам. 

Модуль “Учет нарядов” (далее, Система) функционально связан 
с модулем “Расчет заработной платы”:  

 по входу – использование данных по исполнениям сотрудников 
для задания списка исполнений; 

 по выходу – использование данных по исполнению при расчете 
сумм к оплате, а также выгрузка сумм  к оплате по наряду в рас-
четные листки. 

Используя Систему, Вы сможете: 

 Составить списки видов работ, на выполнение которых регистри-
руются наряды. Для каждого вида работ указать тариф – стои-
мость и количество единиц работы, норму выработки. 

 Оформить наряд на основе типового наряда. 

 Рассчитать наряд и перенести рассчитанные суммы в модуль 
"Расчет заработной платы", в расчетные листки исполнителей ра-
бот по нарядам. 

 Сформировать отчетные документы. 

 

 



 

Глава 2. Настройка и подготовка 
Системы к работе 

 

После того как Система установлена на Вашем компьютере, ее 
необходимо настроить для учета особенностей Вашей организации. 
Первым шагом по настройке и подготовке Системы к работе должно 
быть заполнение словарей. 

СЛОВАРИ  
Понятие "Словарь" в Системе используется достаточно условно. 

Договоримся называть словарем любое хранилище информации, со-
держащее некоторые вспомогательные сведения, которые использу-
ются при работе с объектами учета. 

Словари в Системе имеют несколько функций. Во-первых, при-
менение словарей значительно ускоряет процесс занесения новой 
информации – ввод данных с клавиатуры заменяется выбором из 
словаря позиции, которая содержит нужную информацию. Во-
вторых, применение словарей снижает вероятность появления 
ошибки при вводе данных. И, в-третьих, указав определенную пози-
цию словаря, Вы делаете доступными Системе все характеристики 
этой позиции при последующей обработке объекта учета. 

В стандартной поставке Системы многие словари уже содержат 
некоторые данные. При подготовке Системы к работе Вам необхо-
димо проверить все словари и, при необходимости, привести их со-
держимое в соответствие с состоянием дел в Вашей организации. 
Заполнение словарей производится либо отдельно, либо при работе 
с разделами, а также другими словарями. 

Ниже дано описание ряда словарей, наиболее важных для работы 
в Системе. Информацию по работе с остальными словарями Вы 
найдете с электронной справочной системе. 

Учет 

План счетов  

Словарь "План счетов" предназначен для хранения плана счетов 
бухгалтерского учета, т.е. перечня всех счетов бухгалтерского учета -  
как синтетических, так и аналитических, со всеми их характеристи-
ками. Для каждого синтетического счета Вы можете задать неограни-
ченное количество аналитических счетов, причем по пяти различным 
признакам (уровням). 

Например, затраты можно классифицировать по их типу, по подразделениям, по 
направлениям деятельности, по очередности оплаты и т.д. 

Регистрируя синтетический счет, Вы задаете его номер, наимено-
вание, указываете, является ли он мультивалютным, балансовый он 
или забалансовый, выбираете для счета типовую форму аналитиче-

Пункт меню: 

Словари | Учет | 

План счетов 
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ского учета, вводите ряд других характеристик. После того как счет 
был зарегистрирован, большинство его характеристик изменять 
нельзя. 

Групповые счета 

Базовым назначением раздела "Групповые счета" (ГС) является 
его использование в качестве классификатора верхнего уровня для 
синтетических счетов "Плана счетов". ГС в Системе характеризуется 
уникальным номером и наименованием. Каждому синтетическому 
счету из плана счетов Системы может быть поставлен в соответ-
ствие определенный ГС. 

При регистрации конкретного ГС Вы можете установить для него 
признак "Контроль корреспонденции счетов" (по умолчанию этот 
признак не выставлен). В этом случае, при формировании проводок 
хозяйственных операций, Система будет контролировать соответ-
ствие обоих счетов проводки данному ГС. Если это условие не бу-
детсоблюдено, Система выдаст соответствующее сообщение. 

Примечание. Значение признака "Контроль корреспонденции счетов" после ре-
гистрации группового счета недоступно для редактирования. 

При выпуске отчетов данные по всем групповым счетам могут 
быть консолидированы. 

Виды учета 

Характеристика "Виды учета" (ВУ) обеспечивает возможность 
ведения в Системе раздельных способов учета хозяйственных опе-
раций. ВУ в Системе характеризуется уникальными мнемокодом и 
наименованием. 

Каждому виду учета сопоставляется один из трех типов учета: 
Бухгалтерский\ Налоговый\ Пользовательский. При этом: 

 Для каждой версии Системы всегда должен быть один и только 
один вид учета с типом "Бухгалтерский"; 

 Для каждой версии Системы всегда должен быть один и только 
один вид учета с типом "Налоговый"; 

 Пользовательских видов учета может быть несколько, например, 
"Управленческий учет", или учет по МСБУ: GAAP, IAS, и т.п. 

 Значение характеристики "тип" для уже зарегистрированной за-
писи словаря недоступно для редактирования. 

Для каждого вида учета может быть задана своя валюта отчет-

ности. 

Наименования и курсы валют  

Словарь "Наименования и курсы валют" служит для регистрации 
валют, используемых в учетных операциях, а также для хранения исто-
рии изменения курсов зарегистрированных валют по отношению к 
национальной валюте (например, к рублю). 

Система позволяет вести учет как финансовых, так и материаль-
ных средств в различных валютах. Число валют, одновременно ис-
пользуемых в расчетах, не ограничено.  

Пункт меню: 

Словари | Учет | 

Групповые счета 

Пункт меню: 

Словари | Учет |  

Виды учета 

Пункт меню: 

Словари | Учет | 

Наименования и 

курсы валют 
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Для каждой валюты можно указать курс: 

 Центрального Банка (другими словами, официальный); 

 Внутренний, который может отличаться от официального. 

Кроме того, для валюты может быть задан плановый (предпола-
гаемый) курс.  

Система хранит не только текущие курсы, но и все предшеству-
ющие. На основании истории курсов валют проводится пересчет 
сумм из одной валюты в другую. 

Пример заполнения словаря представлен на рисунке. 

 

 

Типовые наряды 
Словарь "Типовые наряды" предназначен для задания шаблонов 

производственных нарядов1. 

Практика показывает, что при всем многообразии возможных 
правил учета нарядов можно выделить часто повторяющиеся зако-
номерности. Поэтому возможен подход, при котором достаточно 
один раз описать состав данных и правила расчета в соответствую-
щем шаблоне, а потом с его помощью формировать большие группы 
реальных нарядов. 

При наличии подобного шаблона работу с нарядом в большин-
стве случаев можно свести к вводу данных о фактической выработ-
ке, КТУ, отработанном времени и т.д., – т.е. данных, значения кото-
рых могут быть определены только по факту произведенных работ. 

После ввода первичных данных для получения расчетных сумм 
достаточно будет вызвать на выполнение правила расчета, также 
определенные в типовом наряде. Правила могут оперировать дан-
ными любых словарей и учетных регистров Системы. 

Типизации (описанию в шаблоне) подлежат пять составляющих 
(спецификаций), которые могут быть использованы при описании 
структуры наряда и правил его расчета: 

 Список работ 

                                                 
1 О работе с производственными нарядами смотрите ниже, в главе "Производственные наря-

ды". 

Пункт меню: 

Словари |  

Типовые наряды 
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 Список исполнителей 

 Правила определения суммы по наряду 

 Правила определения суммы к оплате – расчет части суммы 
наряда, которая будет направлена на оплату труда исполнителей 

 Правила распределения суммы к оплате между исполнителями – 
расчет суммы, которая будет выплачена конкретному исполните-
лю. 

Первые две составляющие описывают структуру наряда, осталь-
ные три – функции расчета. Система позволяет для каждой из пере-
численных составляющих иметь пополняемый перечень алгоритмов. 
Перечень зависит от принятого на предприятии порядка оплаты 
сдельных работ. 

Примечание: Все алгоритмы одной составляющей имеют общие интерфейсы 
задания параметров и единые интерфейсы вызова на выполнение при работе непо-

средственно с производственным нарядом. 

При регистрации типового наряда для каждой из пяти составля-
ющих пользователь может выбрать необходимый алгоритм из соот-
ветствующего списка. 

Для изменения некоторых параметров выбранных алгоритмов 
предназначены кнопки "Параметры" на форме редактирования ти-
пового наряда (по кнопке на каждую составляющую).  

Примечание. Соответствующая кнопка "Параметры" доступна только в случае, 
если для выбранного алгоритма имеется возможность изменения параметров. 

При добавлении типового наряда параметры, соответствующие 
выбранному пользователю алгоритму, заполняются значениями по 
умолчанию. Эти значения Вы сможете в дальнейшем изменить. 

Типы списка работ 

Учета выработки по нарядам с использованием списков выпол-
ненных работ используется на многих предприятиях. Практика по-
казывает, что в зависимости от принятой на предприятии формы 
учета выработки различаются: данные, которые необходимо ввести 
для описания работы; правила учета работы при определении суммы 
оплаты по ней. 

Ниже дается перечень "Типов списка работ" имеющихся в Си-
стеме с описанием уникальных параметров и обработок. 

Ручной ввод суммы: по каждой позиции списка работ в наряде 
сразу задается (известна) сумма стоимости работы. 

Расчет суммы по указанному количеству: по каждой позиции 
списка работ в наряде указывается количество выполненной работы 
(количество задается в виде работы); 
Расчет суммы по позиции списка работ производится по формуле: 
Сумма = (Количество работы / Вид работы. Количество) * Вид 

работы. Расценка 

Расчет суммы по указанному количеству с учетом фактически за-
траченного времени: по каждой позиции списка работ в наряде ука-
зывается количество выполненной работы, и количество времени, 
затраченного на работу / величина выполнения плана по отношению 
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к норме (последний параметр отражает дополнительную информа-
цию: как работник выполнял работу).  
Т.к. в Виде работы значение параметра (Затраченное время) дано на 
фиксированное количество единиц продукции, то, предполагая по 
умолчанию, что отклонений не было, суммарное фактически затра-
ченное время (выполнение плана) равно:  

Затраченное время = Количество работы * Вид работы. Норма / 
Вид работы. Количество 

Расчет суммы по позиции производится по формуле: 

Сумма = Количество работы / Вид работы. Количество * Вид 

работы. Расценка 

Типы списка исполнителей 

Список исполнителей является неотъемлемой частью производ-
ственного наряда. В силу того, что при различных формах производ-
ственного учета возможно наличие различных наборов описания по-
казателей исполнителя, в Системе применен гибкий способ описа-
ния различных списков (типов списков) исполнителей. При этом 
пользователю изначально доступен перечень типов списков, кото-
рые могут быть использованы при описании производственного 
наряда. 

Примечание. В общем случае используются производственные наряды двух 
типов: индивидуальный и бригадный наряд. Их отличие заключается только в ко-
личестве исполнителей. В Системе реализован единый подход, при котором инди-
видуальный наряд трактуется как вырожденный случай бригадного (один исполни-
тель в списке). Отметим также, что часто даже в случае единственного исполнителя 
удобно вести несколько отдельных позиций, различающихся, например, набором 
аналитических признаков (шифрами затрат). 

Общие правила работы со списками исполнителей аналогичны 
правилам, описанным для списков работ. Поэтому ниже будут при-
ведены только отличия и описание уникальных функций, зависящих 
от типа списка исполнителей.  

Ниже дается перечень "Типов списка исполнителей" с описанием 
уникальных параметров и обработок. 

Процент от суммы к оплате: в параметрах алгоритма Вы можете 
изменить процент исполнителя (ввод процента возможен с точно-
стью до трех знаков после запятой). 

КТУ: в параметрах алгоритма Вы можете изменить значение КТУ 
(ввод КТУ возможен с точностью до трех знаков после запятой). 

КТУ и параметры исполнения, Ручной ввод Отработано. В пара-
метрах алгоритма Вы можете задать (изменить): значение КТУ; 
группу категорий ФОТ; единицу учета ФОТ (почасовой тариф, 
дневной тариф, месячный); необходимость учета количества ставок; 
группу выплат; единицу учета ФОВ (часы, дни); и др. Если задана 
Ставка по умолчанию, для всех исполнителей используется заданное 
значение ставки. Если ставка не задана, то определение ее значения 
производится из группы ФОТ и (или) из группы выплат. 

КТУ и параметры исполнения, Отработано из ФОВ исполнения. 
В параметрах алгоритма Вы можете задать (изменить) параметры, 
аналогичные указанным для предыдущего алгоритма. Кроме этого 
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указать: использовать ли регистр учета ФОВ (если не использовать, 
то все данные берутся на основании календарей рабочего времени); 
правило учета дней и часов. 

КТУ и параметры исполнения, Ручной ввод отработано, учет 
аналитики из списка работ. В параметрах алгоритма Вы можете за-
дать (изменить) параметры, аналогичные указанным для алгоритма 
"КТУ и параметры исполнения, Ручной ввод Отработано". Отличия 
алгоритма заключаются дополнительном разбиении позиций списка 
работ с учетом различного состава аналитики – в результате получа-
ем на каждого исполнителя несколько записей в списке исполните-
лей, различающихся набором аналитических признаков. 

Внимание! Данный алгоритм имеет ограничение: на момент заведения списка 
исполнителей работа по вводу данных в список работ должна быть уже полностью 
завершена. Это связано с тем, что разбиение по аналитике производится только при 
добавлении нового исполнителя в список, а при редактировании (обновлении пара-
метров) производится работа только с параметрами уже существующих записей. 
Как следствие, если уже после формирования списка исполнителей произошло до-
бавление новой позиции списка работ с уникальной аналитикой, или изменение 
аналитики, то требуется ввести список исполнителей вновь. 

КТУ и параметры исполнения, Дополнительный коэффициент. 
При расчете сумм по производственному наряду алгоритм первона-
чально обеспечивает стандартное распределение суммы наряда 
между исполнителями с учетом КТУ, тарифной ставки, а затем ин-

дексацию распределенной части суммы по каждому исполнителю 
на заданный коэффициент. 

Для данного алгоритма Вы можете задать (изменить) параметры, 
аналогичные указанным для алгоритма "КТУ и параметры исполне-
ния, Ручной ввод Отработано" с добавлением параметров для зада-
ния формулы автоматического расчета ФОВ по исполнению из ал-
горитма “КТУ и параметры исполнения, Отработано из ФОВ испол-
нения”. 

Отличия данного алгоритма заключаются в возможности исполь-
зования коэффициента индексации, задаваемого в одном из полей:  

 "Дополнительный коэффициент" - значение коэффициента зада-
ется вручную;  

 "Дополнительный коэффициент в должности" - указывается 
ссылка на свойство, в котором хранится значение коэффици-
ента. Для дальнейшего корректного использования свойство 
должно иметь связь с разделом "Должности" или "Штатные 
должности"; иметь способ формирования "Вручную" и тип 
данных "Число". 

Использование/не использование дополнительного коэффициен-
та определяется значением параметра "Дополнительный коэффици-
ент" в алгоритме "Распределение суммы заработка (приработка) с 
учетом коэффициентов"1. Параметр может принимать одно из сле-
дующих значений: 

 Не использовать - распределение суммы заработка производится 
без учета дополнительного коэффициента. 

 Использовать - суммы заработка домножаются на значение ко-
эффициента заданное в поле "Дополнительный коэффициент", 

                                                 
1 См. раздел "Правила распределения суммы к оплате между исполнителями". 
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или на значение, на которое указано в поле "Дополнительный 
коэффициент в должности". Если в поле "Дополнительный ко-
эффициент" значение отлично от нуля, то при расчетах ис-
пользуется именно это значение. Если в поле "Дополнитель-
ный коэффициент" значение равно нулю, то используется зна-
чение, на которое указано в поле "Дополнительный коэффи-
циент в должности" - в качестве коэффициента берется значе-
ние дополнительного свойства Штатной должности (или 
Должности).  

 Ставка/Коэффициент - суммы заработка домножаются на зна-
чение коэффициента, определяемое как отношение значения 
"Ставки по умолчанию" к значению коэффициента заданному 
в поле "Дополнительный коэффициент", или (если первый ра-
вен нулю) к значению, на которое указано в поле "Дополни-
тельный коэффициент в должности". 
Используя это значение параметра, Вы можете по каждому работнику индексировать 
суммы заработка с учетом отношения реальной ставки работника к базовой ставке по 
его должности. 

Примечание. Если результирующее значение дополнительного 
коэффициента оказалось равным нулю, то расчет не производится и 
Система выдает соответствующее сообщение. 

Правила определения суммы по наряду 

При получении значения суммы по наряду могут использоваться 
различные алгоритмы и источники данных. В большинстве случаев 
алгоритм использует данные из введенного ранее списка работ. Но 
возможны случаи, когда списка работ по наряду не ведется и сумма 
определяется от других нарядов или вводится вручную. 

Ниже дается перечень алгоритмов суммы наряда. 

Ручной ввод суммы наряда. Сумма, указанная в типовом наряде, 
используется как значение по умолчанию для нарядов данного типа. 
Окончательное редактирование суммы по наряду осуществляется в 
форме редактирования наряда. 

Сумма по списку нарядов. Возможны случаи, когда сумма наряда 
группы работников зависит, от суммарных данных о работах, вы-
полненных другими бригадами. Чаще всего, так рассчитывается 
зарплата не основных работников, которые сами не производят кон-
кретной продукции, а выполняют функции поддержки основного 
производственного процесса. 

Например, расчет зарплаты (или премирования) бухгалтерии, ремонтных бри-
гад. 

Сумма по наряду получается сложением значений “Сумма по 
наряду” нарядов, отвечающих условиям: 

 Наряды принадлежат той же организации (юридическому лицу), 
что и рассчитываемый наряд; 

 Значения аналитических признаков (0-5) равны значениям, за-
данным в параметрах типового наряда, к которому относится 
рассчитываемый наряд; 
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 Дата регистрации или отработки (в зависимости от указанного в 
параметрах алгоритма) попадает в календарный интервал от-
бора нарядов, также указанный в параметрах алгоритма. 

В результате выполнения алгоритма получаем итоговое значение 
суммы по наряду. 

Сумма по списку работ. Данный алгоритм является наиболее часто 
используемым при расчете нарядов. В простейшем случае (сумма по 
наряду равна сумме оплат по позициям списка работ) расчет сводит-
ся к суммированию значений характеристики "Сумма" позиций 
списка работ рассматриваемого наряда. 

Правила определения суммы к оплате 

Ниже дано описание алгоритмов (алгоритмов суммы к оплате). 

Процент от суммы наряда. Вы вводите или изменяете значение 
процента (по умолчанию 100%). Расчет суммы производится по 
формуле: 

Сумма оплаты = Сумма наряда *Процент / 100 

Учет ФОТ и ВУ. Данный алгоритм предполагает реализацию од-
ного из двух случаев: 

 Распределению подлежит остаток суммы по наряду, после вычи-
тания суммарного тарифного заработка исполнителей. Предпола-
гается что часть суммы наряда, приходящаяся на тарифный зара-
боток, будет начислена непосредственно в расчетном листке. 

 К оплате по наряду добавляется суммарный тарифный (не зави-
сящий от выработки по наряду) заработок членов бригады. 
Обычно данный механизм используется, когда в наряде произво-
дится полный расчет сумм и в расчетный листок требуется вы-
грузить полностью рассчитанные суммы заработка. 

В параметрах алгоритма Вы можете задать (изменить): группу 
категорий ФОТ; единицу учета ФОТ (почасовой тариф, дневной та-
риф, месячный); необходимость учета количества ставок; группу 
выплат. Окончательный расчет производится по формуле: 

 Сумма оплаты = Сумма наряда + Ставка по ФОТ + Ставка 

по начислениям. 

Учет списка работ (процент выработки). Данный алгоритм реали-
зован для случая, когда пользователь хочет учесть не только общее 
количество выполненных работ, но и как работники выполняли за-
дание. В этом случае производится расчет так называемого процента 
выработки на основании введенных значений затраченного времени, 
количества, нормы по виду работ. 

Если в параметрах алгоритма установлено Факт/Норма, то: 

Процент выработки = ( Затраченное время) /  (Норма по 

виду работы * Количество ) 

Если в параметрах алгоритма установлено Норма/Факт, то: 

Процент выработки =  (Норма по виду работы * Количество 

) / ( Затраченное время) 
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Где  () – сумма по всем позициям списка работ. 

Как видно в первом случае используется поощрительная система 
вида: чем меньше времени затратили, тем больше получили. Второй 
случай трактует Норму и Количество, не как временные характери-
стики, а как плановые и реальные показатели выработки. Таким об-
разом, данная формула отражает систему поощрения за перевыпол-
нение плана (сделали больше чем положено).  

Дополнительно определяется, нужно ли учитывать полученный 
процент при расчете суммы к оплате, или считать его равным 100, а 
процент выработки выводить (справочно) при печати для последу-
ющего учета при расчете премии в отделе расчета заработной платы. 

Окончательный расчет производится по формуле: 

Если в параметрах алгоритма установлен флажок "Учет для сум-
мы к оплате", то 

Сумма оплаты = Сумма наряда * Процент выработки / 100 

Иначе 

Сумма оплаты = Сумма наряда. 

Правила распределения суммы к оплате между 
исполнителями 

Данные алгоритмы (алгоритмы распределения) предназначены 
для работы со списком исполнителей. Но, в отличие от алгоритмов 
типов списка исполнителей, обрабатывается не отдельная позиция 
списка, а все записи вместе определяя суммы оплаты каждому ра-
ботнику. 

Процент от суммы к оплате. 

Определение суммы к оплате по каждой записи списка исполни-
телей получается умножением суммы к оплате по наряду на указан-
ный в записи процент. 

Распределение суммы заработка с учетом коэффициентов. 

Данный алгоритм является самым распространенным при расчете 
сумм отдельных исполнителей по бригадным нарядам. Суть алго-
ритма состоит в использовании для определения весового коэффи-
циента по каждому работнику характеристик, указанных в списке 
исполнителей.  

Количество характеристик, которые используются при определе-
нии весового коэффициента по позиции списка работ, может быть 
различным. В параметрах алгоритма Вы можете указать на исполь-
зование КТУ, Ставки, Отработанного времени, Учета суммы работ 
по аналитике в списке работ. 

В общем случае формула расчета суммы по исполнителю имеет 
вид: 

Сумма = Сумма к оплате * Kвес / список 

исполнителей(Kвес) 

К вес определяется как результат перемножения значений харак-
теристик записи списка исполнителей, указанных пользователем в 
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настройке типового наряда (это характеристики, для которых в па-
раметрах типового наряда указано использование при распределе-
нии). 

Вы можете указать также на необходимость использования До-
полнительного коэффициента. Само значение этого коэффициента 
задается в параметрах типа "КТУ и параметры исполнения, Допол-
нительный коэффициент" списка исполнителей1. При использовании 
этого коэффициента формула для расчета суммы по исполнителю 
имеет вид: 

Сумма = Сумма к оплате * Kвес / список 

исполнителей(Kвес) * Кдоп 

Возможен вариант, при котором, допустим, в списке введен КТУ, 
но при определении сумм он не используется. Но возможна и обрат-
ная ситуация, при которой  пользователь указал в алгоритме распре-
деления использовать Ставку, но при настройке наряда выбран спи-
сок исполнителей, в котором данная характеристика не указана. В 
таком случае при перемножении всегда будем получать коэффици-
ент распределения, дающий нулевую сумму. По этому при расчете 
производится предварительная проверка на нулевое значение коэф-
фициента, и если он отличен от нуля, то производится расчет сумм 
по позициям списка исполнителей. 

Распределение суммы приработка с учетом коэффициентов. 

Данный алгоритм очень похож на алгоритм, описанный в преды-
дущем пункте. Отличие состоит в том, что с учетов весовых коэф-
фициентов распределяется не вся сумма, а только часть. Вначале 
каждому сотруднику выплачивается зарплата по тарифу. Сумма зар-
плат вычитается из суммы к распределению. Остаток (Сумма прира-
ботка) распределяется по правилам, аналогичным описанным в 
предыдущем алгоритме. 

В общем случае формула расчета суммы по исполнителю имеет 
вид: 

Сумма = Заработок + Суммарный Приработок *  Kвес / 

список исполнителей(Kвес) * Кдоп 

Виды работ 
Большинство нарядов оформляется на выполнение определенно-

го перечня работ. Впоследствии на основании данных о выполнении 
работ рассчитываются суммы оплаты по наряду. 

Словарь “Виды работ” по нарядам содержит справочные данные 
о видах работ, которые могут быть использованы при оформлении 
нарядов.  

Пример. Для проведения ремонта в организации, требуется выполнить ряд под-
готовительных работ: подготовить здание к ремонту и закупить материалы для 
его отделки. Для выполнения этих функций на определенный период нанимает-
ся бригада из нескольких разнорабочих, каждый ответственен за свой участок 
работы. Также необходимо наметить срок сдачи работ. Работа делится на не-
сколько этапов:  
- расчет материалов для ремонта, расчет трудозатрат (в чел./д.);  
- закупка материалов для ремонта;  

                                                 
1 Описание этого типа см. в разделе "Типы списка исполнителей" 

Пункт меню: 

Словари |  

Виды работ 
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- проведение ремонтных работ.  

Значения характеристик вида работы Расценка, Норма, Количе-

ство, Единица измерения, Минимальный разряд используются при 
расчете суммы оплаты по конкретным работам, входящим в произ-
водственный наряд. При этом, между указанными атрибутами име-
ется следующая связь: расценка относится к определенному количе-
ству работы (в указанных единицах измерения) при условии выпол-
нения этого количества за норму времени. 

 Примечание. Если значение количества задано, то должна быть указана едини-
ца измерения. 

Группы работ 
Словарь "Группы работ" позволяет создавать произвольные 

списки Видов работ для последующего использования их при фор-
мировании списка работ по производственному наряду. Например, 
если состав работ по различным нарядам одинаков, то виды работ 
могут быть сгруппированы по правилам, отличным от классифика-
ции, которая ведется с помощью каталогов словаря "Виды работ". 

Для того, чтобы сформировать состав группы работ необходимо 
предварительно заполнить словарь “Виды работ”, т.к. данные по 
составу группы работ будут браться именно из этого словаря. 

Примечание: Один и то же вид работ не может входить более одного ра-

за в одну группу, но может встречаться в разных группах работ. 

На форме редактирования позиции состава группы Вы можете 
указать значение количества выполненной работы. Это значение бу-
дет фигурировать (по умолчанию) в соответствующей позиции 
списка работ, сопоставленного производственному наряду. 

Если поле "Формула" не будет заполнено, то в поле "Количество 
работы" позиции списка работ производственного наряда будет под-
ставлено значение количества работы из словаря "Виды работ". 

Примечание. Последнее выполняется в том случае, если в характеристиках ти-
пового наряда указана соответствующая группа работ. 

Штатное расписание 
Группа словарей "Штатное расписание" включает в себя словари, 
данные из которых используются при ведении учета сотрудников и 
исполнений должностей в разделе "Учет". 

Категории сотрудников 

Словарь предназначен для составления перечня категорий сотруд-
ников. Категория сотрудника входит в состав характеристик испол-
нения (характеризуя, таким образом, не сотрудника, а выполняемую 
им работу). Из свойств категории как характеристики исполнения 
отметим следующие:  
1. Категория является одним из аналитических признаков, которые 

несут на себе рассчитанные по данному исполнению выпла-
ты/удержания. Благодаря этому при настройке правил формиро-
вания свода проводок по заработной плате категорию можно ис-
пользовать как один из параметров, определяющих коды счетов 

Пункт меню: 

Словари |  

Группы работ 

Пункт меню: 

Словари |  

Штатное 

 расписание 
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проводок (см. выше "Правила формирования проводок" – "Мак-
роподстановки", макроподстановки PCMNEMO и PCANL). 

2. Каждой категории сотрудников можно назначить свой коэффи-

циент к тарифной сетке, который будет использован при расче-
те тарифных окладов в ФОТ исполнений с соответствующим 
значением характеристики "Категория сотрудников".  

Должности 

Словарь предназначен для составления перечня должностей. Долж-
ность входит в состав характеристик исполнения (как исполняемая 
сотрудником должность) и в этом качестве обладает следующими 
свойствами:  
1. Должность является одним из аналитических признаков, которые 

несут на себе рассчитанные по данному исполнению выпла-
ты/удержания. Благодаря этому при настройке правил формиро-
вания свода проводок по заработной плате должность можно ис-
пользовать как один из параметров, определяющих коды счетов 
проводок (см. выше "Правила формирования проводок" – "Мак-
роподстановки", макроподстановки PSTMNEMO и PSTANL). 

2. В словаре "Должности" для должности можно составить базовый 
ФОТ. На основании базового ФОТ должности можно автомати-
чески сформировать ФОТ исполнения (с последующей корректи-
ровкой его под конкретного сотрудника). 

Группы должностей 

Данный словарь предназначен для регистрации и хранения перечня 
наименований групп должностей, в которые они могут быть объ-
единены в рамках списка соответствующих им званий (чинов). Та-
ким образом, с его помощью можно сопоставить звания сотрудни-
ков с должностями, которые они занимают. 

Каждая группа может содержать историю изменения (хронику) ко-
эффициентов индексации, которая устанавливает значение коэффи-
циента на определенную дату. Коэффициенты индексации исполь-
зуются в дальнейшем для индексации ФОТ с помощью функций 
контроля. 

Виды должностного исполнения 

Словарь содержит перечень видов исполнения должности. Вид ис-
полнения является одной из характеристик исполняемой должности.  

При учете производственных нарядов достаточно различать две 
категории исполняемых должностей и, соответственно, две катего-
рии видов исполнений: 

 Основной – виды исполнения основной должности сотрудника; 

 Внутреннее совмещение – виды исполнения совмещаемых 
должностей. 

Типовые должности 

Словарь предназначен для составления перечня типовых должно-
стей. Заполняется в соответствии с Общероссийским классификато-
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ром профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разря-
дов (ОКПДТР). На основе типовых должностей формируется список 
штатных должностей в словаре "Должности". 

Типовые подразделения 

Словарь предназначен для составления перечня типовых подразде-
лений. Тип подразделения является одной из характеристик штатно-
го подразделения (раздел "Учет | Подразделения"). В модуле "Расчет 
заработной платы" тип подразделения является характеристикой 
второго плана; она может быть использована в отчетах, а также при 
отборе подразделений, сотрудников и исполнений. 

Группы подразделений 

Словарь предназначен для регистрации и хранения перечня групп 
подразделений. Используется для унификации описания объектов 
организационно-штатной структуры. 

Каждая группа может содержать историю изменения (хронику) 
коэффициентов индексации, которая устанавливает значение коэф-
фициента на определенную дату. Коэффициенты индексации ис-
пользуются в дальнейшем для индексации ФОТ с помощью функ-
ций контроля. 

Стажи 
Группа "Стажи" объединяет словари "Стажи" и "Группы пара-

метров стажей", данные из которых используются в анкетах сотруд-
ников организации, а также отчетах для ПФР. 

Стажи 

Словарь содержит перечень видов стажей, учет которых ведется 
в анкетах сотрудников. Для стажей, информация о которых должна 
быть показана в отчетах для ПФР – территориальные условия ("се-
верный"), особые условия труда, исчисляемый трудовой стаж, вы-
слуга лет, – должны быть указаны соответствующие коды. Коды вы-
бираются из перечня, подготовленного в словаре "Группы парамет-
ров стажей". 

Группы параметров стажей 

Словарь содержит мнемокоды стажей, которые показываются в 
отчетах для ПФР. Используется при заполнении словаря "Стажи" – 
стажам, которые должны быть показаны в отчетах для ПФР ("север-
ный", особые условия труда, трудовой, выслуга лет), сопоставляют-
ся соответствующие коды. 

Примечание. Перечень стажей, учет которых ведется в личных данных сотруд-
ников (в анкетах), составляется в словаре "Стажи". Перечень может содержать про-
извольное количество различных видов стажей; в отчеты для ПФР войдет инфор-

мация только о тех из них, для которых указаны коды.  

Пункт меню: 

Словари | Стажи | 

Стажи 

Пункт меню: 

Словари | Стажи | 

Группы параметров 

стажей 
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Состав ФОТ 
Группа "Состав ФОТ" объединяет словари "Состав ФОТ", "Груп-

пы категорий ФОТ", "Тарифные сетки", данные из которых исполь-
зуются в анкетах сотрудников организации.  

Состав ФОТ 

Словарь предназначен для составления перечня категорий фонда 
оплаты труда (ФОТ), из которых складывается ФОТ штатных долж-
ностей и, как следствие, исполнений должностей сотрудников.  

Каждая категория ФОТ представляет определенную составляю-
щую заработка сотрудника, положенного по данному месту работы 
(занимаемой должности) – оклад, надбавка, повышение, регулярная 
премия и т.п. Между составляющими ФОТ может быть установлена 
зависимость: например, некоторая надбавка может рассчитываться от 
оклада и от суммы каких-либо других надбавок, т.е. может находить-
ся в зависимости от какой-либо категории или группы категорий. Та-
кую группу, формируемую в словаре "Группы категорий ФОТ", мы бу-
дем называть "группой зависимости". 

При работе с данным словарем у Вас имеются две принципиаль-
но важные возможности: 

 возможность установки зависимостей между категориями;  

 возможность "привязывать" к категории одну или несколько 
функций контроля. 

Пример заполнения словаря "Состав ФОТ" представлен на ри-
сунке. 

 

Группы категорий ФОТ 

Группа, содержащая список категорий ФОТ, формируется в 
настоящем словаре и называется также "группой зависимости", а 
категория, зависящая от группы других категорий, – "зависимой" 
категорией. В "группу зависимости" может входить одна или несколь-
ко категорий. 

Между категориями ФОТ может устанавливаться зависимость, 
вследствие которой, например, некоторая надбавка, определяемая 
конкретной категорией, может рассчитываться от оклада и от суммы 

Пункт меню: 

Словари | Состав 

ФОТ | Состав ФОТ 

Пункт меню: 

Словари | Состав 

ФОТ | Группы кате-

горий ФОТ 
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каких-либо других надбавок, т.е. находится в зависимости от какой-
либо категории или группы категорий (от соседних позиций).  

Следует отметить, что в словаре "Группы категорий ФОТ" зави-
симость между категориями только декларируется, а конкретные 
значения (количество процентов, дополнительных окладов, надба-
вок или повышений) задаются при формировании ФОТ конкретного 
исполнения должности во вкладке ФОТ.  

Аналогичным образом группы ФОТ используются для указания 
нужного перечня позиций ФОТ при расчете выплат и удержаний. 
Если выбранная категория (точнее, ее характеристики, заданные в 
ФОТ) должна использоваться при расчете некоторой выплаты 
(удержания), то для этой категории делается отметка в строке вхо-
димости в рассчитываемую выплату (удержание). 

 

В данном руководстве для простоты изложения будем называть 
независимые категории ФОТ окладами, а зависимые – надбавками, 
имея в виду, что надбавки, как правило, рассчитываются из суммы 
оклада. 

Тарифные сетки  

Словарь предназначен для составления перечня тарифных сеток. 

Тарифная сетка – это инструмент расчета сумм категорий тари-
фикации, представляющих в ФОТ исполнения должности тарифный 
оклад или надбавку в виде тарифного разряда к окладу.  

Принцип использования тарифной сетки состоит в следующем: 
формируя ФОТ исполнения должности, Вы, вместо того, чтобы за-
дать сумму тарифного оклада, указываете тарифный разряд сотруд-
ника, после чего сумма рассчитывается автоматически по заданной 
Вами тарифной сетке. 

В число характеристик тарифной сетки входят ставка первого 
разряда и таблица коэффициентов и доплат (собственно сетка), зада-
ющая ставки тарифных разрядов при помощи коэффициентов к 
ставке 1-го разряда и сумм доплат. 

Тарифная ставка n-го разряда в общем случае рассчитывается по 
формуле: 

Ставка(n) = Ставка 1-го разряда x Коэффициент(n) x Индивидуальный коэффициент + 
Доплата(n). 

Пункт меню: 

Словари | Состав 

ФОТ | Тарифные 

сетки 
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При необходимости формула дополняется поправкой, согласно 
которой до некоторого базового разряда R включительно расчет 
ставки ведется по приведенной выше формуле, а далее так: ставка 
базового разряда плюс P процентов за каждый разряд выше базово-
го. 

С учетом этой поправки в окончательном виде формула для рас-
чета ставки n-го разряда выглядит так: 
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Если при расчете тарифной ставки от разряда необходимо 
умножить доплату на коэффициент из категории персонала, уста-
новите флажок "Умножить доплату на коэффициент к тарифной 
сетке".  

В заголовке задаются базовый разряд и процент повышения, а в 
позиции спецификации – коэффициент, доплата, способ округления 
ставки заданного разряда; список ставок первого разряда формиру-
ется при работе со специальным окном, которое открывается после 
выполнения команды контекстного меню "Ставки первого разряда".  

Следует отметить, что каждая позиция в списке разрядов тариф-
ной сетки или в списке ставок первого разряда содержит дату начала 
действия. Это означает, что, когда придет время внести изменения в 
параметры, например, 10-го разряда (изменить тарифный коэффици-
ент или установить доплаты), следует, не удаляя записи и не исправ-
ляя старых значений ее параметров, просто добавить в список новую 
запись для 10-го разряда с новыми значениями параметров и новой 
датой начала действия. Тогда при расчете ставок 10-го разряда Си-
стема сможет использовать обе записи в зависимости от того, за ка-
кой период выполняется расчет. Отметим также, что история изме-
нения ставок первого разряда и история изменения тарифных коэф-
фициентов и доплат тарифной сетки ведутся независимо друг от 
друга.  

Ставки первого разряда 

Для регистрации новой или редактирования ранее зарегистриро-
ванной ставки первого разряда  выполните следующие действия: 

 откройте и выберите из списка нужную тарифную сетку и затем в 
контекстном меню выберите пункт "Ставки первого разряда…"; 

 в открывшемся окне выполните действие "Добавить" или "Раз-
множить" для формирования новой либо "Исправить" для редак-
тирования ранее зарегистрированной ставки первого разряда и 
затем заполните поля экранной формы, представленной на ри-
сунке: 
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В результате будет сформирован список ставок первого разряда, 
как это показано на рисунке. 

 

Функция "Отработать" 

Для выполнения процедуры отработки тарифной сетки выполни-
те следующие действия: 

 откройте и выберите из списка нужную тарифную сетку и затем в 
контекстном меню выберите пункт "Отработать"; 

 заполните поля экранной формы, представленной на рисунке, и 
нажмите кнопку "ОК": 

 

В результате этого все произведенные изменения будут учтены и 
отработаны в соответствующих ФОТ (исполнения должностей и/или 
штатных должностей). 

Пример заполнения словаря "Тарифные сетки" представлен на 
рисунке. 
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Учет рабочего времени 
Группа "Учет рабочего времени" объединяет словари, данные из 

которых используются для ведения учета фактически отработанного 
сотрудниками времени. 

Типы дней 

Словарь содержит перечень типов рабочих дней – отпуск (де-
кретный, учебный, очередной), больничный, командировка, прогул, 
отгул и т.п. В Системе типы дней предназначены для классификации 
рабочих дней при учете фактически отработанного времени. 

Примечание. Типы дней с признаком "Учитывать невыход" используются для 
классификации дней, в которые сотрудник не выходил на работу. 

 Пример заполнения словаря представлен на рисунке. 

 

Типы часов 

Словарь содержит перечень типов рабочих часов – дневных, ве-
черних, ночных, сверхурочных и т.п., – в разрезе которых ведется 
учет рабочего времени на Вашем предприятии. Типы рабочих часов 
предназначены для классификации рабочего времени при описании 
состава рабочего дня в различных разделах Системы, например, при 
составлении графиков работ, рабочих календарей. 

 Различают основные и неосновные типы часов (например, 
сверхурочные). Смысл данного деления заключается в том, что "ос-
новные" часы относятся к норме, которую работник должен отрабо-
тать. В состав одного рабочего дня один тип часов может быть 
включен только один раз.  

Пункт меню: 

Словари | Учет ра-

бочего времени | Ти-

пы дней 

Пункт меню: 

Словари | Учет ра-

бочего времени | Ти-

пы часов 
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Пример заполнения словаря представлен на рисунке. 

 

Праздничные дни 

Словарь предназначен для составления перечня праздничных 
дней. Информация о праздничных днях используется для расчета 
рабочих календарей (если учет праздничных дней задан в соответ-
ствующем графике работ). 

Примечание. Следует учесть, что при выполнении данной операции год в за-
писях о праздничных днях игнорируется. Таким образом, для корректного форми-
рования рабочих календарей достаточно завести список праздников один раз за лю-
бой год. 

При первоначальной установке Системы словарь содержит ба-
зовый список праздничных дней (согласно КЗоТ РФ), в который Вы 
можете вносить изменения. 

Пример заполнения словаря представлен на рисунке. 

 

Графики работ 

Словарь предназначен для составления перечня графиков работ. На 
основании графика работы составляется рабочий календарь на один 
или несколько месяцев. Зная график работы сотрудника для данного 
места работы (график работы является одной из характеристик ис-
полнения должности), Система по календарю определяет количество 
рабочих дней в месяце, что необходимо для расчета выплат, завися-
щих от отработанного времени. 

Используемый в Системе принцип составления графиков работы 
основан на том, что работа есть периодический процесс. Например, 
обычную 40-часовую "пятидневку" графически можно изобразить 
так: 

Пункт меню: 

Словари |Учет рабо-

чего времени | 

Праздничные дни 

Пункт меню: 

Словари | Учет ра-

бочего времени | 

Графики работ 
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Т.е. работа выполняется 5 дней по 8 часов, затем – 2 дня по 0 ча-
сов (выходные), затем процесс повторяется. Понятно, что для опи-
сания такой работы достаточно описать один ее период – рабочую 
неделю.  

Для описания рассмотренной выше "пятидневки" создадим в сло-
варе график с наименованием "пятидневка" и с расшифровывающим 
это наименование мнемокодом "5 дн. по 8 ч.": 

 

В Системе графики описываются заданием данных о каждом ра-
бочем дне с указанием номера в порядке следования дней в периоде 
и даты, которой соответствует первый день периода (даты отсчета), 
в словаре "Графики работ". В число данных по каждому дню входят 
количество рабочих часов и их тип, которые задаются при работе с 
составом рабочего дня. Например, для рассмотренной "пятидневки" 
следует зарегистрировать рабочие дни с порядковыми номерами от 
1 до 5 с указанием нормы рабочего времени, равной 8 часам, и два 
рабочих дня с порядковыми номерами 6 и 7 с указанием нулевого 
значения для нормы часов. При этом допустим, что структура дня 
простая, поэтому укажем один тип часов "Дневные". 

Теперь рассмотрим состав графика, т.е. регистр, содержащий 
описание рабочей недели. Для доступа к этому регистру следует 
воспользоваться пунктом "Состав графика работ" контекстного ме-
ню словаря. Состав графика "пятидневка" выглядит следующим об-
разом: 
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В верхнем списке перечислены дни рабочей недели, а в нижнем 
для каждого дня задаются тип и количество рабочих часов (норма). 
В один день можно включить часы разных типов, например – днев-
ные и вечерние. В колонке "сумма часов" верхнего списка для каж-
дого дня отображается итоговое (по всем типам) количество часов. 

Обратим внимание на еще одну характеристику графика – "Учет 
праздничных дней". Если она, как в данном случае, отмечена "га-
лочкой", то при расчете календаря Система учтет праздничные дни, 
перечень которых составлен в словаре "Праздничные дни" (см. вы-
ше). Остальные характеристики графика используются при расчете 
отпускных. 

Примечание. Помимо перечисленных, графики имеют и другие характеристики 
- все они используются в модуле "Расчет заработной платы" при расчете отпускных. 

Выплаты и удержания 
Группа "Выплаты и удержания" объединяет такие словари, как: 

"Выплаты и удержания" и "Группы выплат". 

Выплаты и удержания 

Словарь предназначен для составления перечня вы-
плат/удержаний, используемых при расчете заработной платы. В 
словаре выполняется общая (предварительная) настройка вы-
плат/удержаний. Индивидуальная настройка – для конкретного со-
трудника и его рабочего места – выполняется в основаниях для рас-
чета выплат/удержаний. 

Для знакомства с характеристиками выплат/удержаний удобно 
будет взять в качестве примера какую-нибудь конкретную выпла-
ту/удержание. Пусть это будет начисление "Оклад по ФОТ": 

Пункт меню: 

Словари | Выплаты 

и удержания | Вы-

платы и удержания  
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Остановимся на отдельных полях вкладки "Основные". Начнем с 
главных характеристик, каковыми, безусловно, являются "Тип" и 
"Алгоритм". В двух словах их назначение можно определить так: 
первая определяет "знак" суммы выплаты, а вторая – способ ее рас-
чета. 

Тип 

Характеристике присвоено значение "начисление". Это означает, 
что сумма оклада будет показана в строке "Начислено" расчетного 
листа. 

Обратим внимание на то, что термином "выплата/удержание" мы 
называем любую запись словаря "Выплаты и удержания". Иными 
словами, "выплата/удержание" или, сокращенно, "в/у" – это общее 
название для начислений, авансов, удержаний, отчислений и пере-

плат; соответственно, все перечисленные понятия следует рассмат-
ривать как типы в/у. Выясним, чем отличаются друг от друга в/у 
различных типов. 

Начисления, авансы и удержания суммируются в строках рас-
четного листа "начислено", "авансировано", "удержано", соответ-
ственно. Из этих в/у формируется итоговая сумма, подлежащая вы-
даче сотруднику и отображаемая в строке "к выдаче" расчетного ли-
ста: 

 "К ВЫДАЧЕ"  =  "НАЧИСЛЕНО"  + "АВАНСИРОВАНО"  – "УДЕРЖАНО". 

В ведомости начисления и авансы проходят в графе "начислено", 
удержания – в графе "удержано".  

Таким образом, начисления и авансы входят в итоговую сумму со 
знаком "плюс", а удержания – со знаком "минус". Разница между 
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авансами и начислениями состоит лишь в том, что они представлены 
в разных строках расчетного листа1.  

Примечание. Любую в/у можно объявить конфиденциальной. Конфиденциаль-
ные в/у не участвуют в формировании суммы "к выдаче", не попадают в расчетно-
платежные ведомости и в своды ведомостей. Такие в/у обычно не имеют самостоя-
тельного значения; их суммы выступают в роли вспомогательных величин, на осно-
ве которых рассчитываются суммы других (реальных) в/у. Признак конфиденци-

альности устанавливается на вкладке "Настройка" (см. ниже). 

Отчисления представляют собой особый тип в/у. Рассчитанное 
сотруднику отчисление отличается от в/у других типов тем, что не 
участвует в формировании суммы к "выдаче" и, соответственно, не 
фигурирует в расчетно-платежных ведомостях. В расчетном листе 
сумма отчислений показывается только для справки. Тем не менее 
суммы отчислений реально включаются в своды проводок по зара-
ботной плате и, соответственно, попадают в журнал учета хозяй-
ственных операций при отработке свода в учете. Данное свойство 
позволяет использовать отчисления для расчета и анализа сумм, 
подлежащих отчислению (работодателем) в различные фонды (этим 
объясняется и сам выбор названия "отчисление"). 

Переплата – это в/у, которая автоматически генерируется Си-
стемой в расчетном листе, если при формировании ведомости при-
читающаяся сотруднику сумма "к выдаче" оказалась отрицатель-

ной (например, выданный в начале месяца аванс превышает всю за-
работанную сотрудником по итогам месяца сумму). Столкнувшись с 
такой ситуацией, Система ищет в словаре в/у с типом "переплата" и, 
найдя (берется первая попавшаяся), помещает ее в расчетный лист 
сотрудника (основание для переплаты при этом создается автомати-
чески). Чтобы сумма переплаты была рассчитана правильно – то 
есть составляла абсолютную величину суммы "к выдаче", – необхо-
димо для расчета в/у типа "Переплата" использовать алгоритм рас-
чета "Переплата". 

Если подобная автоматическая реакция Системы на наличие пе-
реплаты Вам не нужна, то не нужно и заводить в словаре в/у с типом 
"переплата". Для расчета задолженности сотрудника перед предпри-
ятием создайте в словаре начисление с алгоритмом "Переплата", 
внесите его в список положенных сотруднику выплат (в список ос-
нований) и рассчитывайте как обычную в/у. Результат, естественно, 
будет тем же. 

Метод расчета 

Группа полей "Метод расчета" предназначена для выбора алго-

ритма расчета в/у и задания его параметров. 

Алгоритм расчета – это именованная процедура, программа, 
при помощи которой выполняется расчет суммы в/у. Список до-
ступных алгоритмов расчета содержится в словаре "Расчетные ал-
горитмы". 

                                                 
1 Вообще, аванс выделен из общей массы начислений в отдельный тип в/у лишь для того, что-

бы придать больше информативности представленным в расчетном листе результатам рас-
чета заработной платы. Никаким особым вниманием со стороны Системы аванс не пользует-
ся. Подчеркиваем это для того, чтобы Вы не ожидали, что при окончательном расчете зара-
ботной платы Система автоматически удержит сумму ранее выданного аванса. Об этом Вам 
следует позаботиться самостоятельно, воспользовавшись удержанием, настроенным так, 
чтобы его сумма автоматически устанавливалась равной сумме выплаченного аванса. 
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Управление работой алгоритма выполняется посредством зада-
ния его параметров. Доступ к параметрам алгоритма осуществляет-
ся при помощи кнопки "Параметры". Понятно, что у каждого алго-
ритма имеется свой, вообще говоря, уникальный набор параметров. 

Для начисления "Оклад по ФОТ" нами выбран алгоритм "Оклад". 
Этот алгоритм обеспечивает расчет суммы в/у с использованием 
данных из ФОТ исполнения, с учетом фактически отработанного 
времени и с возможностью пересчета "валютной" суммы в "рубле-
вую" по действующему курсу: 

 ставокКоличествовалютыКурс
Норма

Факт
СтавкаСумма    . 

Здесь:  

 Ставка – месячная ставка, выраженная в рублях или иностранной 
валюте (руб./месяц, долл./месяц и т.п.);  

 Норма – время, которое сотрудник должен отработать, выра-
женное в днях или часах;  

 Факт – время, которое сотрудник фактически отработал, выра-
женное в тех же единицах, что и Норма;  

 Курс валюты – курс валюты, в которой задана Ставка;  

 Количество ставок – количество занимаемых сотрудником ставок. 

Величины Ставка, Норма и Курс валюты не зависят от задавае-
мых здесь параметров алгоритма "Оклад": Ставка рассчитывается по 
ФОТ исполнения; Норма определяется по рабочему календарю со-
трудника (см. гл. "Учет фактически отработанного времени"); Коли-

чество ставок задается в исполнении. Параметры алгоритма опреде-
ляют только величины Факт и Курс валюты. 

Вот так выглядит форма для задания параметров алгоритма 
"Оклад" с примерными значениями этих параметров: 
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Назначение флажка "Не учитывать хронику исполнений и 

ФОТ" состоит в следующем. Выше мы говорили о том, что Система 
позволяет вести историю изменения характеристик исполнения 
(точнее, части характеристик, которые мы назвали хроникальными) 
и историю изменения ФОТ исполнения. Речь идет о том, учитывать 
ли при расчете выплаты/удержания эту историю или нет. Если фла-
жок не установлен, то расчет выполняется с учетом того, что харак-
теристики исполнения и категорий ФОТ, от которых зависит сумма 
в/у, могли изменяться на расчетном периоде. Если флажок установ-
лен, то расчет выполняется без учета изменений – берутся значения 
характеристик на определенную дату и расчет выполняется так, как 
если бы значения характеристик оставались неизменными на протя-
жении периода расчета.  

Флажок "Использовать ФОВ" определяет, из какого источника 
при расчете выплаты Система должна брать данные о ФОВ – факти-
чески отработанном времени (в формулах мы обозначаем ФОВ как 
Факт – это тождественные понятия). Если флажок установлен, то 
ФОВ определяется по журналу учета фактически отработанного 
времени; если флажок не установлен, то ФОВ определяется по рабо-
чему календарю. 

В окне "Типы дней/часов" записывается формула, устанавли-
вающая, какие дни и часы должны учитываться при определении 
ФОВ. Формула представляет собой выражение, состоящее из специ-
альных функций и логических операторов. 

Функции: 

TD(x1, x2, … xn) – типы дней x1, x2, … xn; 

Подробнее об 

этом см. в главе 

"Учет фактически 

отработанного вре-

мени". 
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TH(x1, x2, … xn) – типы часов x1, x2, … xn; 

DA() – все дни невыхода на работу; 

MH() – все основные часы. 

Обратите внимание: Имена функций записываются латинскими 
буквами. 

Операторы: 

AND – "и"; 

OR – "или"; 

NOT – "нет". 

Параметрами функции TD() являются типы дней, а параметрами 
функции TH() – типы часов, заданные, соответственно, в словарях 
"Типы дней" и "Типы часов". Точнее, в параметрах функций запи-
сываются коды типов дней и часов так, как они заданы в словаре. 
Каждый код должен быть заключен в одинарные кавычки; если ко-
дов несколько, то они разделяются запятыми. Коды типов дней и 

часов в параметрах функций записываются с учетом регистра: 

например, с точки зрения функции TD(), 'Дн' и 'ДН' – это разные ти-
пы дней! Функции MH() и DA() параметров не имеют. 

Примеры: 

Пусть: 'В' – тип дня, означающий выходной день; 'Н' и 'В' – типы 
часов, означающие, соответственно, ночные и вечерние часы. Тогда: 
 

TD('В') AND TH('Н', 'В') – учитывать только работу вечером 
и ночью в выходные дни 

MH() AND (NOT TD('В')) – учитывать все основные часы во 
всех днях, кроме выходных 

NOT DA() – учитывать все часы во всех днях, 
кроме дней, отмеченных в жур-
нале учета отработанного време-
ни как дни невыхода. 

По умолчанию, т.е. если выражение в поле "Типы дней/часов" от-
сутствует, учитываются все дни и все часы. Более точно: если в 
формуле нет никаких указаний на тип часов (отсутствуют функции 
TH() и MH()), то учитываются часы всех типов; если есть указание на 
какие-либо типы часов, то учитываются только эти типы часов. 
Аналогичное правило действует в отношении типов дней. 

Таким образом, при приведенных на рисунке (см. выше) пара-
метрах для подсчета ФОВ будет использоваться журнал учета отра-
ботанного времени. Из журнала будут браться только те часы, кото-
рые в словаре "Типы часов" помечены как основные (MH()); при 
этом игнорируются дни неявки (DA()). 

Более подробно все вопросы, касающиеся учета отработанного 
времени, будут рассмотрены в главе "Учет отработанного времени". 

Параметр "Валюта" не определен. Формально это означает, что 
величина Курс валюты в расчетной формуле алгоритма равна 1; по 
сути же – что Ставка задана в рублях и, следовательно, никакого пе-
ресчета суммы оклада не требуется. Что было бы, если бы мы указа-
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ли валюту, выбрав из словаря "Наименования и курсы валют", 
например, USD? Рассчитав сумму оклада и полагая, что Ставка, а 
значит, и рассчитанная по ней сумма оклада выражена в долларах, 
Система автоматически перевела бы ее в рубли по курсу, указанно-
му в словаре "Наименования и курсы валют". В расчетном листе и 
всех выходных документах суммы в/у показываются в националь-
ной (базовой) валюте1. 

Флажки "Не добавлять отрицательные суммы" и "Не добав-

лять нулевые суммы", будучи установленными, говорят Системе о 
том, что если при расчете сумма в/у оказалась отрицательной или 
равной нулю, то показывать такую сумму в расчетном листе не надо. 

"Группа выплат", "Группа категорий ФОТ" 

Назначение данных полей – установить зависимость рассматри-
ваемой выплаты/удержания от группы других выплат/удержаний и 
(или) от группы категорий ФОТ. Группы должны быть подготовле-
ны в словарях "Группы выплат" и "Группы категорий ФОТ" соот-
ветственно.  

Дадим определение зависимости. Начнем с определения зависи-
мости от группы в/у, которое в самом общем виде звучит так:   

Обратите внимание: Зависимость некоторой в/у Y от группы G 
других в/у X1, X2, … Xn  означает, что при расчете Y будут тем или 
иным способом использованы те или иные характеристики вы-
плат/удержаний X1, X2, … Xn, рассчитанных сотруднику к моменту 
расчета в/у Y.  

Вопрос о том, какие именно характеристики в/у X1, X2, … Xn бу-
дут использованы при расчете в/у Y и каким образом они будут ис-
пользованы, мы выносим за рамки определения зависимости, пола-
гая, что это уже индивидуальные особенности, составляющие ха-

рактер зависимости. Характер зависимости определяется алгорит-
мом расчета выплаты/удержания Y, а также символами входимости 
– набором специальных символов, с которыми X1, X2, … Xn были 
включены в группу G.  

Чтобы излишне не усложнять этот вопрос, сообщим, что для 
большинства алгоритмов расчета используемыми характеристиками 
являются суммы в/у X1, X2, … Xn, а способ использования, как пра-
вило, состоит в их сложении (возможно, с весовыми коэффициента-
ми). Например, расчет суммы в/у с алгоритмом расчета "Премия" 
выполняется по формуле 

ПроцентСтавкаСумма   

Здесь Процент Вы задаете сами, а Ставка получается сложением 
сумм в/у, входящих в группу в/у, от которой зависит в/у с алгорит-
мом "Премия":  

 ХnХX S...S SСтавка  21 .  

Чуть более сложным образом обрабатывает зависимость алго-
ритм "Налог". При расчете подоходного налога – удержания с алго-
ритмом "Налог" – требуется определить облагаемый налогом доход 

                                                 
1 Национальная (базовая) валюта определяется в словаре "Наименования и курсы валют". 
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сотрудника. Последний определяется по группе выплат, от которой 
зависит налог. Каждая выплата включается в группу с определен-
ным набором признаков – так называемых символов входимости, – 
которые указывают алгоритму, что представляет собой данная вы-
плата: сумму, полностью включаемую в совокупный доход; сумму, 
облагаемую налогом частично; сумму, облагаемую налогом по 
льготной ставке; сумму, уменьшающую совокупный доход (напри-
мер, льготу, полагающуюся при приобретении жилья), и т.п. В ре-
зультате расчет облагаемой суммы также сводится к "суммированию 
сумм", но при этом каждая сумма суммируется со своим знаком и 
своим коэффициентом.  

Для некоторых алгоритмов расчета характер зависимости может 
быть и иным – а именно, помимо сумм могут учитываться и другие 
характеристики в/у из G (например, отработанное время). 

Зависимость от категорий ФОТ определяется аналогичным об-
разом: 

Обратите внимание: Зависимость некоторой в/у Y от группы G 
категорий ФОТ X1, X2, … Xn  означает, что при расчете Y будут 
использованы характеристики категорий ФОТ X1, X2, … Xn, задан-
ных в ФОТ исполняемой должности. 

Характеристиками категории Xk из G, которые могут быть ис-
пользованы при расчете в/у Y, являются характеристики "Ставка", 
"Сумма", "Коэффициент". Какая именно из перечисленных характе-
ристик будет использована, определяется символом входимости, 
указанным при включении категории Xk в группу G. Для существу-
ющих на данный момент расчетных алгоритмов можно считать 
стандартом следующие обозначения1: 

 

Символ входимости Характеристика 

+ "Сумма" 

$ "Ставка" 

% "Коэффициент" 

Что касается способа использования, то он заключается в сумми-
ровании значений характеристик. Так, алгоритм "Оклад" рассчиты-
вает сумму в/у по формуле (см. выше "Метод расчета") 

валютыКурс
Норма

Факт
ставокКоличествоСтавкаСумма     

Здесь Ставка получается суммированием значений характеристик 
"Сумма" и/или "Ставка" категорий ФОТ, от которых зависит сумма 
оклада (выплаты с алгоритмом "Оклад"). 

Вернемся к рисунку формы для задания параметров начисления 
"Оклад по ФОТ". Алгоритм "Оклад" не предусматривает зависимо-
сти от группы в/у, поэтому поле "Группа выплат" оставлено пустым. 
В поле "Группа категорий ФОТ" выбрана группа "Для оклада по 
ФОТ", от суммы которой должен рассчитываться оклад – точнее, 
величина Ставка, входящая в расчетную формулу алгоритма 

                                                 
1 Мы не гарантируем, что приведенный список исчерпывает весь перечень используемых сим-

волов входимости.  Полный перечень символов входимости, используемых тем или иным 
алгоритмом расчета, Вы найдете в описании алгоритма.  
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"Оклад". Для алгоритма "Налог" все было бы наоборот – этот алго-
ритм выполняет расчет суммы подоходного налога по суммам в/у и 
не принимает во внимание категории ФОТ, даже если они и заданы.  

Подведем итог. Возможность установления зависимости, харак-
тер зависимости определяются алгоритмом расчета в/у, для которой 
устанавливается зависимость. В этом смысле расчетные алгоритмы 
подразделяются на следующие группы: 

 не предусматривающие зависимости – такие алгоритмы игнори-
руют значения полей "Группа выплат" и "Группа категорий 
ФОТ"; 

 работающие с зависимостью только одного определенного вида – 
такие алгоритмы интересуются значением только одного из по-
лей "Группа …" (алгоритмы "Оклад", "Налог" и пр.); 

 работающие с зависимостью обоих видов – если заданы оба вида 
зависимости, то выбирается та, которая имеет более высокий для 
данного алгоритма приоритет (в частности, так работает упоми-
навшийся выше алгоритм "Премия" – он позволяет рассчитывать 
Ставку либо по группе в/у, либо по группе категорий ФОТ); 

 работающие с двумя видами зависимостей одновременно 
(например, в алгоритме "Больничный (м)" – больничный из ме-
сячного оклада – часть величин рассчитывается по ФОТ, часть – 
по группе в/у). 

Обратите внимание: Далее наряду с предложением "выпла-
та/удержание Y зависит от X1, X2, … Xn" мы также будем пользо-
ваться его эквивалентом: "X1, X2, … Xn входят в расчет выпла-
ты/удержания Y".  

Видимость 

Группа полей "Видимость" задает расчетную область выпла-
ты/удержания. Понятие расчетной области логически вытекает из 
рассмотренного выше понятия зависимости. 

Установив зависимость выплаты/удержания от категорий ФОТ, 
мы должны уточнить: если на расчетном периоде сотрудник испол-
нял несколько должностей, то какие исполнения должен просмот-
реть алгоритм в поисках интересующих его категорий ФОТ. Если 
установлена зависимость от группы выплат/удержаний, то к испол-
нениям необходимо добавить также и "расчеты" – с учетом того, что 
в/у могут быть рассчитаны не только по разным исполнениям, но и в 
разных "расчетах". 

Обратите внимание:  Расчетной областью мы называем ту 
часть учетных данных сотрудника, в которой алгоритм ищет интере-
сующие его выплаты/удержания и/или категории ФОТ. Расчетная 
область определяется двумя параметрами: множеством исполнений 
сотрудника и множеством "расчетов". 

Характеристика "Видимость: Исполнения" определяет, какие 
исполнения сотрудника (если у него их несколько) будет просмат-
ривать алгоритм в поисках в/у или категорий ФОТ, входящих в рас-
чет данной в/у: 

 только из текущего исполнения (в котором выполняется расчет 
данной в/у); 
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 из всех исполнений;  

 только из основных1 исполнений. 

Характеристика "Видимость: Расчеты" определяет, из каких 
"расчетов" будут браться суммы в/у, входящих в расчет данной в/у:  

 только из текущего "расчета" (в котором выполняется расчет 
данной в/у); 

  из всех "расчетов". 

Заметим, что в отношении выплат/удержаний, зависящих толь-

ко от ФОТ, данное выше определение расчетной области примени-
мо с оговорками. Во-первых, при расчете таких в/у не принимается 
во внимание значение поля "Видимость: Расчеты" – это понятно, 
ибо оно и не может повлиять на результат расчета, так как ФОТ есть 
характеристика исполнения, но не "расчета". Во-вторых, в более 
ограниченном смысле понимается видимость исполнений. А имен-
но: если расчет выполняется по неосновному исполнению, то рас-
четная область ограничивается текущим исполнением, вне зависи-
мости от значения поля "Видимость: Исполнения". Если расчет вы-
полняется по основному исполнению, то область видимости ограни-
чивается только основными исполнениями2: всеми – при значении 
"Все", текущим – при значениях "Текущее" и "Основные".  

Сказанное позволяет сделать вывод, что расчетная область важна 
главным образом для тех выплат/удержаний, которые зависят от 
других выплат/удержаний. Точную информацию о том, как тот или 
иной алгоритм использует расчетную область, Вы сможете найти в 
описании алгоритма.  

Начисление "Оклад по ФОТ", согласно приведенным на рисунке 
значениям, будет рассчитываться от категорий ФОТ текущего ис-
полнения. Значением поля "Видимость: Расчеты" алгоритм "Оклад" 
не интересуется.  

График работы 

Поле "График работы" используется алгоритмами, рассчитыва-
ющими сумму выплаты/удержания с учетом отработанного времени. 
Здесь в параметрах выплаты/удержания можно указать график рабо-
ты, отличный от того, который задан в параметрах исполнения.  

Обратите внимание: График, заданный в словаре, мы будем 
называть расчетным графиком, отличая его от рабочего графика, 
заданного в исполнении.  

Назначение расчетного графика определяется алгоритмом расче-
та. Одни алгоритмы просто используют его вместо рабочего, как 
график, имеющий более высокий приоритет ("Оклад", "Надбавка", 
"Час" и др.); другие используют при расчете оба графика (алгорит-
мы, в которых расчет выполняется из среднего заработка: "Больнич-
ный (м)", "Больничный (с)", "Отпуск" и пр.). 

                                                 
1 Имеется в виду вид исполнения – "основное" или "неосновное".  

2 Имеется в виду ситуация, когда на расчетном периоде сотрудник переводился на другую 
должность, в результате чего у него на данном периоде появилось два (или более) основных 
исполнения. Это не противоречит тому положению, что в каждый момент у сотрудника мо-
жет быть только одно основное исполнение. 
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Алгоритм "Оклад" относится к числу тех, для которых расчетный 
график имеет больший приоритет, чем рабочий. Поскольку в рас-
сматриваемом примере расчетный график не задан, то для расчета 
начисления "Оклад по ФОТ" будет использоваться рабочий график, 
т.е. график, заданный в исполнении, по которому выполняется рас-
чет. 

Наименование, Номер 

Наименований у выплаты/удержания два – полное и сокращен-
ное (мнемокод). В экранных формах в основном используется мне-
мокод; в настраиваемых отчетах можно использовать оба наимено-
вания. 

Номер определяет порядок расположения в/у в словаре. Взаим-
ное расположение выплат/удержаний в словаре важно с точки зре-
ния работы механизма автопересчета (см. ниже). 

Постоянная, Конфиденциальная, Вспомогательная, 
Автопересчет 

В/у с признаком "Постоянная" будет автоматически рассчиты-
ваться при открытии расчетного листа. 

В/у с признаком "Конфиденциальная" обладает следующими 
свойствами: 

 не учитывается в сумме "К выдаче" в расчетных листах и ведомо-
стях; 

 не показывается в расчетных листах и ведомостях. 

В/у с признаком "Вспомогательная" обладает следующими 
свойствами: 

 не учитывается в сумме "К выдаче" в расчетных листах и ведомо-
стях; 

 показывается в расчетных листах и ведомостях. 

Обратите внимание: В сумме "К выдаче" вспомогательная вы-
плата/удержание не учитывается, но – и в этом состоит ее отличие 
от конфиденциальной – в расчетных листах и ведомостях тем не ме-
нее показывается. Основное назначение вспомогательных и конфи-
денциальных выплат/удержаний состоит в том, чтобы использовать 
их для расчета промежуточных сумм, на основе которых затем рас-
считываются реальные выплаты/удержания. Заметим также, что 
вспомогательная выплата/удержание по свойствам близка к отчис-
лениям (см. выше "Тип" – о типах в/у), поэтому зачастую одного и 
того же результата можно добиться как при помощи отчисления, так 
и при помощи вспомогательной выплаты. 

В/у с признаком "Автопересчет" будет автоматически пересчи-
тываться всякий раз, когда Вы будете рассчитывать в расчетном ли-
сте новую в/у или исправлять параметры уже рассчитанных в/у.  

Признак автоматического пересчета рекомендуется ставить для 
в/у, зависящих от других в/у: тогда зависимая в/у будет автоматиче-
ски корректировать себя при любых изменениях в расчетном листе, 
касающихся в/у, от которых она зависит.  
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Автоматический пересчет выплат/удержаний в расчетном листе 
выполняется в той последовательности, в которой они расположены 
в словаре – от меньшего номера к большему. Поэтому в словаре за-
висимые выплаты/удержания следует размещать ниже тех, от кото-
рых они зависят. 

Переходим к вкладке "Настройка": 

 

Остановимся на отдельных полях вкладки. 

Учет в пенсионном фонде 

Данное поле предназначено для классификации в/у с точки зре-
ния отчетности для ПФ. Классификация выполняется на основании 
данных, подготовленных в словаре "Настройка отчетности для ПФ". 

С точки зрения отчетности для ПФ "Оклад по ФОТ" отнесен к ка-
тегории "Начислено всего" – то есть входит в число выплат, с кото-
рых собирается пенсионный взнос.  

Перечисление 

О назначении этой группы параметров будет рассказано в главе 
"Перечисление и депонирование заработной платы". 

Запрет повторного начисления 

Флажок "Запрет повторного начисления" позволяет устано-
вить запрет на повторный расчет выплаты/удержания одному и тому 
же сотруднику. Предусмотрены две формы запрета: запрет на по-
вторный расчет данной выплаты/удержания вообще и  запрет на по-
вторный расчет данной выплаты/удержания по одному и тому же 

основанию. По умолчанию действует первая, более строгая форма 
запрета, вторая действует при установке флажка "По основанию".  

Область действия запрета задается параметрами "На периоде" и 
"По исполнениям".  
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Параметр "На периоде" определяет период, на котором действу-
ет запрет. При значении "0" периодом является месяц, за который 
рассчитывается выплата/удержание. Значение "1", "2",…,"12" добав-
ляет к месяцу "за", соответственно, 1, 2, … 12 предшествующих ме-
сяцев. Значение "С начала года" задает период с начала текущего 
календарного года по месяц "за" включительно. Параметр "По ис-

полнениям" определяет множество исполнений, на которое распро-
страняется запрет. Принцип его действия тот же, что и у рассмот-
ренного выше параметра "Видимость: Исполнения". А в зависимо-
сти от выбранной области видимости – 

 Текущее 

 Основные 

 Все 

– запрет распространяется либо только на текущее исполнение, 
либо на все основные (если в рассматриваемом периоде сотрудник 
переводился на другое место работы), либо на все действующие ис-
полнения рассматриваемого сотрудника. 

Округление 

Эта характеристика задает способ округления суммы в/у после ее 
расчета. В первом поле указывается точность представления суммы, 
а во втором – направление округления. 

Точность задается целым числом 0, ±1, ±2, ... . Положительное чис-
ло n задает округление c точностью до n значащих цифр после запятой. 
Нуль и отрицательные числа задают округление до целых долей числа 
(рублей), например: 0 – до единиц (используется по умолчанию), -1 – до 
десятков, -2 – до сотен и т.д. 

Направление округления означает следующее: 
 

Направление Сумма выплаты/удержания 

"В большую" округляется всегда в большую сторону; 

"В меньшую" округляется всегда в меньшую сторону; 

"Стандартное" округляется по общепринятым правилам ариф-
метики: последняя значащая цифра округляется 
в большую сторону, если за ней следует цифра 
от 5 до 9, и в меньшую сторону – от 0 до 4. 

Примеры: 
 

Точ-

ность 

Направление Округление 

1 "В меньшую" до десятых долей и всегда в меньшую 

сторону (0,26  0,2) 

–2 "В большую" до целых сотен и всегда в большую 

сторону (120.00  200.00) 

3 "Стандартное" до тысячных долей по общепринятым 

правилам округления (1,0024 1,002; 

1,0025  1,003)  
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Формирование оснований 

Параметр "Формирование оснований" позволяет определить, 
нужно ли при создании исполнения автоматически формировать 

основание для начисления данной в/у. Значения "Всегда формиро-
вать", "Не формировать" в комментариях не нуждаются. Значение 
"В зависимости от ФОТ" означает, что основание должно формиро-
ваться только в том случае, если в/у зависит от группы категорий 
ФОТ (см. выше "Группа выплат", "Группа категорий ФОТ") и эта 
категория присутствует в ФОТ исполнения.  

Смещение периода "за" 

Параметр задает смещение месяца, за который фактически долж-
на быть рассчитана выплата/удержание, относительно месяца, кото-
рый Вы зададите при расчете. 

Смещение задается количеством месяцев и знаком, определяю-
щим направление смещения: "минус" означает смещение назад. 
Например, "-1" означает, что в декабре будет рассчитана выплата за 
ноябрь, а "+2" – за февраль будущего года. "0" означает, что расчет 
будет выполнен за тот период, который вы указали. 

Такая настройка может оказаться удобной при групповом расче-
те, когда некоторые выплаты/удержания, например, премии, должны 
быть рассчитаны за предыдущий (по отношению к остальным) ме-
сяц. При групповом расчете задать месяц "За" для каждой рассчиты-
ваемой выплаты/удержания не представляется возможным, но мож-
но решить эту проблему, установив для премии смещение "-1". 

Группы выплат 

Словарь "Группы выплат" предназначен для формирования групп 
из выплат/удержаний, зарегистрированных в словаре "Выплаты и 
удержания". В Системе группы в/у используются везде, где нужно 
сослаться на определенное множество в/у. 

Основное применение группы находят при задании зависимости 
одних в/у от других в словаре "Выплаты и удержания" (см. выше). 
Именно с этим применением связана характеристика "Формула", за-
даваемая при включении в/у в группу. "Формула" представляет со-
бой набор специальных символов – так называемых символов вхо-

димости. Символы входимости некоторой в/у X, входящей в группу 
G, определяют, как сумма (или иная характеристика) в/у X будет 
учитываться при расчете выплат/удержаний, зависящих от группы 
G. "Формула" разбирается алгоритмом расчета зависимой выплаты 
и, следовательно, должна состоять из символов, известных данному 
алгоритму. Перечень понимаемых алгоритмом символов входимо-
сти и их интерпретация приводятся в описании алгоритма.  

Проводки 
Группа словарей "Проводки" содержит словари, предназначен-

ные для настройки процедуры формирования сводов проводок по 
заработной плате. 

Пункт меню: 

Словари | Выплаты 

и удержания | Груп-

пы выплат  
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Составы затрат 

Словарь предназначен для составления перечня составов затрат. 
Состав затрат входит в число характеристик исполнения должности 
и является одним из аналитических признаков, по которым распре-
деляется начисленная сумма в итогах ведомостей.  

Главной функцией словаря является детализация затрат для по-
следующего использования при отражении расчетов по заработной 
плате на счетах бухгалтерского учета. 

Аналитические признаки 

Словарь "Аналитические признаки" предназначен для создания 
перечня аналитических признаков. Как и составы затрат (см. выше), 
аналитические признаки входят в состав характеристик ряда объек-
тов учета. Их можно рассматривать как метки, дополнительные ха-
рактеристики, позволяющие Системе классифицировать объекты 
при выполнении тех или иных операций. В этом качестве аналити-
ческие признаки используются и при формировании проводок по за-
работной плате: рассчитанные суммы, в зависимости от того, кому, 
где и в каких условиях они были рассчитаны (иначе говоря, с каки-
ми объектами учета они связаны), несут на себе те или иные анали-
тические признаки. Последние могут служить для определения ко-
дов счетов проводки, отражающей суммы в своде проводок по зара-
ботной плате. 

 Так как далее мы будем говорить, что "код счета берется из ха-
рактеристик аналитического признака", необходимо уточнить, как 
именно определяется код счета по данному аналитическому призна-
ку. В характеристиках аналитического признака код счета можно за-
дать явно (в поле "Значение") или посредством ссылки на словарь 
"План счетов" (поля "Счет", "Аналитика").  

 

Правило определения счета таково: если задан аналитический 
счет (поле "Аналитика"), берем его; если аналитический счет не за-
дан – берем синтетический (поле "Счет"); если синтетический и ана-
литический счета не заданы – берем явно заданное значение счета 
(поле "Значение"). 

Контрагенты 
Группа "Контрагенты" объединяет ряд словарей, в том числе 

"Контрагенты", "Звания и чины", "Типы персональных документов", 

Пункт меню: 

Словари | Проводки | 

Составы затрат 

Пункт меню: 

Словари | Проводки | 

Аналитические при-

знаки 
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"Географические понятия", "Подтипы географических понятий", 
"Коды ОКВЭД", "Марки автомашин". 

Контрагенты 

Словарь предназначен для хранения информации об организаци-
ях-контрагентах, реквизиты которых используются в учете, и всех 
сотрудниках предприятия.  

Для контрагентов – юридических лиц в словаре хранятся их 
наименования, банковские реквизиты, почтовые адреса и т.п.  

Для контрагентов – физических лиц хранятся их должности, 
фамилии, имена, отчества, паспортные данные и т.д. 

Звания и чины 

Словарь содержит перечень званий (чинов). Для каждого звания 
(чина) в словаре ведется хроника соответствующего ему денежного 
содержания. 

 

Сумма денежного содержания звания (чина) задается при помощи 
параметров "Ставка" или "Коэффициент". 

Параметр "Коэффициент" может иметь размерность "количество 
процентов" или "количество ставок" (последнее фактически означа-
ет, что параметр безразмерный, т.е. представляет собой число, на 
которое умножается "Ставка").  

Обычно расчет сумм за звание ведется одним из двух способов: 

1. Задается ставка, т.е. выбранному званию соответствует некото-
рая  фиксированная сумма.  

2. В некоторых организациях за определенные звания и чины вы-
плачивается надбавка, в данном случае имеется базовая величи-
на, сумма выплаты за звание от которой рассчитывается  как 
устанавливаемый процент. 

Данные параметры (ставки и коэффициенты) будут использованы  
при работе с функциями контроля ФОТ исполнения должностей. 

Типы персональных документов 

Словарь предназначен для составления перечня типов докумен-
тов, используемых в Системе как персональные документы. Частным 

Пункт меню: 

Словари | Контр-

агенты | Контр-

агенты 

Пункт меню: 

Словари | Контр-

агенты | Звания и 

чины 

Пункт меню: 

Словари | Контр-

агенты | Типы пер-

сональных докумен-

тов 
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случаем персонального документа являются документы, удостоверяю-
щие личность. 

Типы документов используются, например, при задании реквизи-
тов персональных документов в анкете сотрудника. 

Каждый тип документа имеет код документа по классификатору 
ИМНС и код документа по классификатору ПФР. Кроме того, для 
каждого типа документа в словаре можно указать шаблон (формат) 
его серии и номера. Шаблон определяет, какие символы можно ис-
пользовать для задания серии и номера документа в анкете. Для за-
дания шаблона используется следующий набор символов: 

"R" - римское число,  "–"  - тире, 

"B" - русская заглавная 
буква, 

"0" - десятичная цифра 
(необязательная), 

"9" - десятичная цифра 
(обязательная), 

"S" - любой символ, 

" " - пробел.  

Так, если в словаре для документа "Паспорт гражданина СССР" 
указаны соответствующие шаблоны серии и номера, то в анкете по-
ле "Серия" этого документа должно содержать римское число (R), 
тире и две буквы русского алфавита (BB), причем именно в такой 
последовательности, а поле "Номер" – ровно шесть арабских цифр 
(999999). Попытка ввести иное, не укладывающееся в этот формат 
значение, будет воспринята Системой как ошибка. Например, рекви-
зиты VII-ФЫ 123456 шаблону соответствуют, а VII-ФЫРК 123456 
нет, т.к. серия должна содержать две, не больше и не меньше, рус-
ских буквы после символа "тире". Поэтому при сохранении анкеты с 
последними значениями реквизитов появится сообщение о том, что 
введенная серия не соответствует шаблону. Шаблоны номера и серии 
можно не задавать, тогда допустимы будут любые значения. 

Географические понятия  

Словарь "Географические понятия" служит для организации хране-
ния и использования наименований административно-
территориальных единиц. Административно-территориальная единица 
характеризуется типом (например: страна, район или улица) и наиме-
нованием. Если тип административно-территориальной единицы – 
населенный пункт, то указывается также тип населенного пункта.  

Словарь "Географические понятия" имеет иерархическую структу-
ру. Это означает, что Система может рассматривать зарегистрирован-
ные в ней административно-территориальные единицы не только как 
записи, но и как каталоги, содержащие другие записи, в зависимости от 
их уровня подчинения. Уровни подчинения административно-
территориальных единиц определяются их типом и имеют следую-
щие значения: 

 

Тип Страна Регион Район Населенный 
пункт 

Админи-
стративный 

округ 

Муници-
пальный 

округ 

Улица  

Пункт меню: 

Словари | Контр-

агенты | Географи-

ческие понятия 
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Уровень 
подчинения    1 2 3 4 5 6 7 

Записями (или подкаталогами) в каталоге могут быть администра-
тивно-территориальные единицы любых уровней подчинения, более 
высоких, чем уровень каталога. Административно-территориальные 
единицы подчинения не могут быть записями в каталоге более высо-
кого или равного с ними уровня. Записи самого высокого уровня под-
чинения рассматриваться как каталоги не могут. 

Например: Если ввести запись "Московская область" с типом "Регион" (уровень 
2), то она может рассматриваться как каталог. В этом каталоге Вы можете заре-
гистрировать записи "Ленинский район" (с типом "Район" – уровень 3), "Кли-
мовск" (с типом "Населенный пункт" – уровень 4) и "Солнечная" (с типом 
"Улица" – уровень 7), но не запись "Россия" с типом "Страна", поскольку ее 
уровень подчинения – 1. При этом записи "Ленинский район" и "Климовск" 
также могут рассматриваться как подкаталоги, вложенные в каталог "Москов-
ская область".  

Принадлежность записи словаря к определенному типу может 
быть детализирована отнесением к какому-то подтипу. Если перечень 
типов фиксирован Системой и вложенность записи одного типа в за-
пись другого типа ограничена Системой, то в части подтипов пользо-
вателю дается полная свобода. Подтип относится к описательной ха-
рактеристике записи, его можно использовать при формировании от-
четов. Длина списка подтипов для каждого типа не ограничена. Под-
типы хранятся в специальном словаре Контрагенты | Подтипы гео-
графических понятий. 

Например, тип 7 "Улица" можно детализировать подтипами "улица", "пере-
улок", "проспект", "проезд", "бульвар" и т.п. 

В связи с таким иерархическим устройством словаря привычное 
разделение функций между деревом каталогов и основным списком 
главного окна словаря меняется следующим образом: 

 Работая с деревом каталогов, Вы, как обычно, можете выбрать 
текущий каталог, развернуть его или переместить каталог вместе 
со всем его содержимым в другой каталог.  

 Но перемещать каталоги можно только в соответствии с их 
иерархической структурой. Нельзя каталог более низкого уровня 
подчинения переместить в каталог более высокого или равного 
уровня. 

 Выбрав текущий каталог, Вы увидите в основном списке его 
подкаталоги. В этом списке они рассматриваются Системой как 
записи, и только в таком представлении их можно добавить, 
размножить, исправить или удалить. Добавить, размножить, 
исправить или удалить каталог, находясь в дереве каталогов, – 
нельзя. 

 С другой стороны, развернув каталог, Вы увидите его подката-
логи как каталоги, которые Вы снова можете выбрать, развернуть 
или переместить. 
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Подтипы географических понятий  

Словарь " Подтипы географических понятий " предназначен для 
хранения списка подтипов зарегистрированных в Системе типов 
географических понятий и организации использования этой инфор-
мации в других разделах Системы.  

Использование характеристики "подтип" позволяет сопоставить 
каждому типу географических понятий неограниченное количество 
различных позиций одного и того же уровня иерархии администра-
тивно-территориальных единиц. 

Пример заполнения словаря представлен на рисунке. 

 

Коды ОКВЭД 

Словарь "Коды ОКВЭД" предназначен для организации хранения 
и использования списка кодов Общероссийского классификатора ви-
дов экономической деятельности (ОКВЭД). 

Словарь "Коды ОКВЭД", как и словарь "Географические понятия", 
имеет иерархическую структуру. Это означает, что Система может 
рассматривать зарегистрированные в ней коды отраслей не только как 
записи, но и как каталоги, содержащие другие записи о кодах более 
мелких подразделений. 

Например: Запись "11100 –Электроэнергетика" может рассматриваться и как за-
пись, и как каталог, содержащий записи "11110 – Тепловые электростанции", 
"11120 – Атомные электростанции" и "11160 – Прочие электростанции". 

Разделение функций между деревом каталогов и основным спис-
ком главного окна словаря в этом случае такое же, как и в словаре 
"Географические понятия", но с одним отличием. Никаких жестких 
уровней подчинения в словаре "Коды ОКВЭД" нет. То есть в этом 
словаре правильность вложенности отраслей-каталогов автоматиче-
ски не регулируется.  

Например: В словаре "Географические понятия" Система не позволит Вам заре-
гистрировать в каталоге "Владивосток" (с типом "Город") запись "Россия" (с ти-
пом "Страна"). В словаре "Коды ОКВЭД" такого контроля не производится. 

Словарь " ОКВЭД" может заполняться не только вручную, но и с 
помощью импорта базы данных из классификатора. Структура вло-
женности каталогов-отраслей при этом также импортируется. Таким 
способом можно не только создать словарь заново, но и добавить в 
уже готовый словарь новые коды, и даже изменить наименование 
отрасли, соответствующей уже зарегистрированному в Системе ко-
ду – в зависимости от параметров команды импорта. Эта команда 
позволяет также установить связи между уже введенными ранее 

Пункт меню: 

Словари | Контр-

агенты | Подтипы 

географических по-

нятий 

Пункт меню: 

Словари | Контр-

агенты | Коды 

ОКВЭД 
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(например, указанными в параметрах контрагента) кодами ОКВЭД и 
появившейся (изменившейся) позднее их расшифровкой – наимено-
ванием отрасли.  

Марки автомашин  

Словарь "Марки автомашин" (или АТС - автотранспортных 
средств) служит для организации хранения и использования инфор-
мации о регистрируемых в Системе марках автотранспортных 
средств. Записи словаря используются, например, при регистрации 
автомашин контрагентов (в словаре "Контрагенты").  

Пример заполнения словаря представлен на рисунке. 

 

В группе "Контрагенты" имеются также и другие словари, работа 
с которыми не вызовет у Вас затруднений. 

Объекты 

Характеристика "Подразделение балансовой единицы" (ПБЕ) 
представляет собой особую пометку, которой можно снабдить дебе-
товый и кредитовый счета каждой проводки хозяйственной операции. 
В отличие от аналитических счетов система ПБЕ не связана с кон-
кретными счетами бухгалтерского учета, что позволяет, например, 
выделять при анализе всю финансовую информацию по отдельным 
подразделениям фирмы (организации), не являющимся самостоя-
тельными балансовыми единицами. Список допустимых значений 
этой характеристики хранится в словаре "Подразделения балансовой 
единицы". 

Словарь "Юридические лица" предназначен для хранения списка 
юридических лиц-представителей организаций, являющихся испол-
нителями заказов или их заказчиками, продавцами или покупателя-
ми, и т.д., и имеет иерархическую структуру. Иными словами, юри-
дическое лицо – это организация, от имени которой в Системе реги-
стрируется и обрабатывается информация. 

Примечание. В Системе существуют следующие особенности редактирования 
и удаления записи о юридическом лице:  

- не допускается удаление юридического лица, от имени которого в Системе за-
регистрированы документы; 

- при редактировании мнемокода юридического лица изменение в документах, 

зарегистрированных в Системе не проводится. 

Штатное расписание 
Группа "Штатное расписание" объединяет словари "Виды долж-

ностного исполнения", "Категории сотрудников", "Должности", 
"Типовые подразделения" и "Типовые должности".  

Пункт меню: 

Словари | Контр-

агенты | Марки ав-

томашин 

Пункт меню: 

Словари | Объекты | 

Подразделения  

балансовой единицы 

Пункт меню: 

Словари | Объекты | 

Юридические лица 
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Виды должностного исполнения 

Виды исполнений, регистрируемые в данном словаре, могут быть 
одного из следующих типов: 

 основное – предназначен для описания исполнения должностей, 
являющихся основными (по основному месту работы на дан-
ном предприятии). Имеет признак (флажок) "основное"; 

 неосновное – предназначен для описания исполнения должно-
стей сотрудниками по неосновному месту работы. Не имеет 
признаков "основное"; 

 внутренний совместитель (является дополнительным к типу 
"неосновное") – предназначен для описания исполнений 
должностей, которые являются совмещениями. Имеет признак 
(флажок) "внутреннее совмещение". Необходимость исполь-
зования данного признака основана на том, что при совмеще-
нии должностей производится сложный расчет количества 
ставок с использованием основного исполнения. 

Пример заполнения словаря представлен на рисунке. 

 

Категории сотрудников 

Словарь предназначен для составления перечня категорий со-
трудников (совокупности сотрудников, имеющих одинаковый набор 
некоторых характеристик). Категория персонала входит в состав ха-
рактеристик исполнения должности сотрудника.  

Для категории может задаваться коэффициент, который исполь-
зуется Системой для расчета ставки по тарифному разряду. При 
этом категория ФОТ должна иметь признак "Учитывать коэффици-
ент к тарифной сетке из категории сотрудников". Кроме этого, для 
категории может быть указан аналитический признак, который 
можно будет использовать при формировании проводок по заработ-
ной плате для исполнения должности.  

Пример заполнения словаря представлен на рисунке. 

 

Пункт меню: 

Словари | Штатное 

расписание |Виды 

должностного ис-

полнения 

Пункт меню: 

Словари | Штатное 

расписание | Кате-

гории сотрудников 
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Должности 

Словарь предназначен для составления перечня должностей. 
Должность используется при регистрации штатной должности и ука-
зывается в списке характеристик исполнения должности сотрудника.  

 

Для должности в словаре можно указать: 

 Аналитический признак, который может быть использован в ка-
честве счета аналитического учета в проводках по оплате труда. 

 Базовый ФОТ, который может быть использован для автоматиче-
ского формирования ФОТ штатной должности (или ФОТ испол-
нения должности сотрудника, если в нем вместо штатной должно-
сти задается должность). Если при регистрации штатной должно-
сти (или исполнения должности) указать должность и нажать 
кнопку "Сформировать" на вкладке ФОТ, то базовый ФОТ будет 
автоматически перенесен в ФОТ штатной должности (или испол-
нения должности). 

 Диапазон допустимых по должности тарифных разрядов, т.е. ми-
нимальный и максимальный тарифный разряды для данной 
должности. Диапазон разрядов используется в качестве справоч-
ной информации при регистрации должности в штатном расписа-
нии, а затем для определения тарифного разряда в ФОТ штатной 
должности и в ФОТ исполнения должности сотрудника при ис-
пользовании функций контроля. 

Типовые подразделения 

Словарь предназначен для составления и хранения перечня типо-
вых подразделений. 

Типовые подразделения, в свою очередь, предназначены для опи-
сания унификации штатных подразделений. Для каждого типового 
подразделения в словаре можно указать мнемокод и наименование. 

Пример заполнения словаря представлен на рисунке. 

Пункт меню: 

Словари | Штатное 

расписание| Долж-

ности 

Пункт меню: 

Словари | Штатное 

расписание | Типо-

вые подразделения 
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Типовые должности 

Словарь предназначен для составления и хранения списка типо-
вых должностей, зарегистрированных в Системе, и организации ис-
пользования этой информации в других разделах Системы. 

Типовая должность, в свою очередь, предназначена для описания 
унификации должности. Для каждой типовой должности в словаре 
можно указать мнемокод и наименование.  

Пример заполнения словаря представлен на рисунке. 

 

Общие понятия 

Настройка отчетности для ПФР 

Словарь служит для хранения и использования списка позиций 
классификационных признаков, отражающих учет сумм начислений 
при выборе Системой информации для включения в формы отчетно-
сти, представляемые в пенсионный фонд (ПФР). 

Страховые взносы в ПФР начисляются на все те виды трудовой 
деятельности, из оплаты которых начисляется пенсия, в том числе 
на вознаграждения за выполнение работы по договорам подряда и 
поручениям. Для каждого наименования начисления в этом словаре 
хранится наименование взноса и вид деятельности, на который 
начисляется страховой взнос в ПФР.  

Пример заполнения словаря представлен на рисунке. 

 

Пункт меню: 

Словари | Штатное 

расписание | Типо-

вые должности 

Пункт меню: 

Словари |  

Общие понятия | 

Настройка  

отчетности в ПФР 
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Настройка налоговой отчетности 

Словарь "Настройка налоговой отчетности" предназначен для 
хранения перечня категорий отчетности, представляемой в 
ИМНС. 

При настройке параметров выплат и удержаний в словаре "Вы-
платы и удержания" Вы отнесете выплату/удержание к одной из ка-
тегорий данного словаря. Параметры этой категории укажут Систе-
ме, как учитывать суммы данной выплаты/удержания в типовых от-
четах для ИМНС  (как в индивидуальных, по налогу с физических 
лиц, так и в отчетах предприятия по единому социальному налогу – 
ЕСН).  

Категории плательщиков страховых взносов 

Словарь служит для хранения информации о категориях платель-
щиков и размерах (тарифах) их страховых взносов в Пенсионный 
фонд (ПФР), используемой Системой при выборе данных для вклю-
чения в формы отчетности, представляемые в ПФР. 

Начисление страховых взносов в ПФР производится в соответ-
ствии с законодательно установленным тарифом (процентом от сум-
мы оплаты труда), зависящим от категории плательщика, т.е. от сово-
купности признаков принадлежности к работодателям или наемным 
работникам определенного вида деятельности, а также другим субъ-
ектам, облагаемым страховыми взносами в ПФР. Каждая позиция 
словаря содержит наименование категории плательщика и тарифы, 
установленные законодательством для работодателей и работников. 

Пример заполнения словаря представлен на рисунке. 

 

Виды деятельности 

Словарь содержит перечень видов деятельности предприятия. 
Виды деятельности используются в словаре "Настройка отчетности 
для ПФР" как одна из характеристик категорий отчетности. При 
формировании отчетов эта характеристика отвечает за формирова-
ние данных по единому вмененному налогу. 

Пункт меню: 

Словари |  

Общие понятия | 

Настройка налого-

вой отчетности  

Пункт меню: 

Словари |  

Общие понятия | 

Категории  

плательщиков 

страховых взносов 

Пункт меню: 

Словари |  

Общие понятия | 

Виды деятельности 



Глава 2. Настройка и подготовка Системы к работе  53

 

 Для каждого вида деятельности в словаре (спецификация "Виды 
деятельности") может быть указан регистрационный номер органи-
зации и тариф страхового взноса работодателя. Если вид деятельно-
сти указан в характеристиках категории отчетности в словаре 
"Настройка отчетности для ПФР", то выплаты/удержания, относя-
щиеся к данной категории, смогут проходить в отчетах для ПФ со 
своим регистрационным номером и своим (отличным от указанного 
в категории плательщика) тарифом страхового взноса работодателя. 

Кроме того, для каждого вида деятельности в словаре (специфи-
кация "Организации") можно задать список организаций и их реги-
страционных номеров в ПФР. Данный механизм позволяет избежать 
дублирования выплат/удержаний при наличии более одной подот-
четной организации с одинаковым видом деятельности. 

Определение регистрационного номера в ПФР при 
формировании отчетности  

При формировании отчетности в ПФР регистрационный номер 
определяется по соответствующему виду деятельности, который за-
дается на форме параметров отчета. 

При этом следует учесть некоторые особенности. На момент по-
иска регистрационного номера уже известны вид деятельности и ор-
ганизация-работодатель. Тогда, если регистрационный номер задан 
непосредственно в параметрах вида деятельности, то берется имен-
но он. Иначе, в спецификации "Организации" словаря "Виды дея-
тельности" производится поиск записи, имеющей ссылки на указан-
ные вид деятельности и работодателя, и из нее берется требуемый 
регистрационный номер. В случае, если такая запись не найдена, ре-
гистрационный номер считается неопределенным. 

Таким образом, пользователи, которые имеют единственную ор-
ганизацию, могут не заводить дополнительных записей в специфи-
кации. Пользователям, имеющим более одной организации, необхо-
димо заводить по каждой из них для указанного вида деятельности 
отдельную строку в спецификации с указанием ее регистрационного 
номера в ПФР по данному виду деятельности. 

Вычеты из дохода 

Словарь "Вычеты из дохода" предназначен для составления пе-
речня видов вычетов. Словарь относится к группе словарей, отвеча-
ющих за формирование отчетности для ИМНС. 

Пункт меню: 

Словари |  

Общие понятия | 

Вычеты из дохода 
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Виды вычетов используются в словаре "Настройка налоговой от-
четности" как одна их характеристик категорий отчетности, пред-
ставляющих вычеты из облагаемых налогом доходов. 

Дополнительные словари 
Словарь содержит список записей выбранного каталога. Вы мо-

жете создавать каталоги, но в отличие от обычных словарей каждый 
из каталогов должен быть отнесен к определенному тематическому 

разделу. Связь эта устанавливается заданием строго определенного 
номера раздела при создании каталога (см. рис. окна "Разделы до-
полнительных словарей" – "Номер"). Перечень номеров разделов опре-
делен разработчиками Системы. Наименование раздела может быть 
произвольным. Допускается создавать несколько каталогов, относя-
щихся к одному тематическому разделу. У каталога может быть не-
сколько подкаталогов, но все они должны относиться к тому же раз-
делу, что и каталог верхнего уровня. 

При создании нового каталога Вы должны указать его наимено-
вание и выбрать тематический раздел, к которому будет отнесен со-
здаваемый каталог. Тематический раздел выберите из списка разде-
лов дополнительных словарей. 

Константы 
Словарь "Константы" служит для организации хранения и ис-

пользования разного рода значений типа "число", "строка текста" 
или "дата". Каждой зарегистрированной в данном словаре константе 
присваивается идентификатор. Этот идентификатор может быть ис-
пользован при составлении формул пользователей в калькуляторе и 
в других разделах Системы (например, в формулах для расчета сумм 
проводок, задаваемых в словарях "Правила отработки..."). При рас-
чете по формуле вместо идентификатора константы будет подстав-
лено ее значение1. 

Каждая зарегистрированная в словаре константа может иметь ос-
новное и несколько сезонных значений, действующих только в тече-
ние определенного отрезка времени. Если для константы задано ос-
новное значение, оно будет использовано всегда, независимо от то-
го, указана ли дата при обращении к константе из расчетной форму-
лы или нет. Если основное значение не задано, используются сезон-
ные значения. При этом, если при обращении к константе не указать 
дату или указать дату, не входящую во временной диапазон дей-
ствия ни одного из сезонных значений, Система выдаст сообщение 
об ошибке. 

В Системе имеются также другие словари, работа с которыми не вызовет у 
Вас затруднений.  

 

                                                 
1 В обычном для математики понимании, константы являются для формул переменными. 

Пункт меню: 

Словари |  

Общие понятия | 

Дополнительные 

словари 

Пункт меню: 

Словари |  

Константы 
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Раздел является главным учетным регистром Системы. В реги-
стре производятся все действия над нарядами: ввод первичной ин-
формации, расчет сумм, создание отчетов, экспорт данных в модуль 
"Расчет заработной платы". 

Главное окно раздела состоит из дерева каталогов, списка произ-
водственных нарядов, содержащихся в выбранном каталоге (заго-
ловков производственных нарядов), и списка исполнителей, сопо-
ставленных текущему производственному наряду. Из заголовка воз-
можен вызов списка работ сопоставленных текущему наряду. 

Общие сведения о нарядах 
Одной из важных составляющих производственного учета явля-

ется учет выработки по производственным нарядам. При этом в 
рамках производственного учета производится сложный расчет 
сумм оплаты выполненных работ на основании списков произведен-
ных работ, расценок на них и личных данных сотрудника. 

Одной из основных функций производственного наряда является 
расчет сумм оплаты труда. Поэтому модуль "Учет нарядов" тесно 
связан (по выходным данным) с модулем "Расчет заработной пла-
ты". 

Ниже представлена функциональная схема работы в Системе. 

Пункт меню:   

Документы 

|Производственные 

наряды 
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Как видно из схемы Система тесно связана с модулем "Расчет за-
работной платы", как по входу: 

 использование исполнений сотрудников для задания списка 
исполнителей; 

 использование данных по исполнению при расчете сумм к 
оплате; 

так и по выходу: 

 отработка сумм к оплате по наряду в расчетные листки 

Индивидуальный наряд от бригадного отличается наличием единственного 
исполнителя и, как следствие, отсутствием правил распределения сумм для списка 
исполнителей. 

Регистрация наряда 
Для регистрации нового наряда Вы можете использовать дей-

ствия Добавить и Размножить.  

При добавлении на экране отображается список типовых наря-
дов, один из которых Вы выбираете в качестве основы регистрируе-
мого наряда. Необходимые дополнительные характеристики наряда 
Вы сможете ввести на форме редактирования, отображаемой сле-
дом. 

Выбирая типовой наряд, Вы тем самым определяете способ расчета суммы 
наряда, его оплаты и способ распределения суммы оплаты между исполнителями 

работ. 

При размножении наряда копируются все его дочерние специфи-
кации: список работ и список исполнителей. 

Регистрация списка работ 
При выборе пункта контекстного меню "Список работ" на экране 

отображается окно регистрации\редактирования этого списка. Спи-
сок работ формируется на основе словаря "Виды работ".  

Учет выработки по нарядам с использованием списков выполненных работ ис-
пользуется на многих предприятиях. В зависимости от принятой на предприятии 
формы учета выработки различаются, как данные которые необходимо ввести для 
описания работы, так и правила учета работы при определении суммы оплаты по 
ней. В Системе реализован подход, при котором пользователю доступен перечень 
типовых списков работ, которые он может использовать при описании наряда. 

Для регистрации\редактирования списка Вы можете использовать 
как стандартные действия Добавить, Исправить, Размножить с 
единичными записями, так и действия сразу с перечнем записей. 
Особенности выполнения последних описаны ниже. 

Внимание! Действия над списком работ запрещены, если выпол-
няется одно из условий: в типовом наряде не указан алгоритм для 
списка работ; текущий наряд рассчитан; текущий наряд отработан в 
расчете1. 

                                                 
1 О расчете и отработке наряда смотрите ниже. 
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Формирование списка работ 

Данная функция (пункт Сформировать контекстного меню) 
предназначена для массовой регистрации записей в списке работ с 
использованием данных словаря "Виды работ". Регистрация произ-
водится с учетом каталога видов работ и группы работ, указанных в 
типовом наряде, на основе которого создан текущий производствен-
ный наряд.  

Внимание! Формирование предполагает полное удаление предыдущих данных 
списка работ. 

В результате выполнения функции формируется полный список 
работ соответствующий условиям, указанным в типовом наряде. Да-
лее для каждой записи Вы можете задать значение стоимости рабо-
ты (поле "Сумма"), запретить перерасчет этого значения, сопоста-
вить записи аналитические признаки. 

Массовое добавление работ в список 

Данная функция предназначена для массового заведения работ с 
использованием ручного выбора работ из словаря "Виды работ".  

Данная функция похожа на функцию "Сформировать" в части учета каталога 
видов работ, указанного в типовом наряд. Но в данном случае пользователь сам по-
мечает виды работ, которые необходимо включить в список. 

В результате выполнения функции формируется список работ, 
соответствующий выбранным пользователем видам работ. Далее для 
каждой записи Вы можете задать значение стоимости работы (поле 
"Сумма"), запретить перерасчет этого значения, сопоставить работе 
аналитические признаки. 

Массовое исправление стоимости работ 

При вызове данной функции на экране отображается окно "Мас-
совые исправления", состав полей которого зависит от типа списка 

работ. 

Примечание. Тип списка работ задан в типовом наряде, на основе которого за-
регистрирован текущий производственный наряд. 

Для каждой записи списка работ могут быть доступны для редак-
тирования (в зависимости от типа списка работ) поля "Сумма", "Ко-
личество работы", "Затраченное время". Редактирование полей Вы 
производите непосредственно в таблице. 

Обновление параметров 

Для выбранных записей списка работ (если нет выбранных, то 
для текущей записи) производится обновление значений параметров 
текущего алгоритма (текущего типа списка работ), если параметры 
были изменены в типовом наряде. 

Регистрация списка исполнителей 
Каждому наряду сопоставляется определенный список исполни-

телей. Формирование этого списка ведется на основе данных разде-
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ла "Исполнения должностей". При этом учитываются группы ис-
полнений1, указанные в типовом наряде. 

Как и в случае со списком работ для регистрации\редактирования 
списка исполнителей Вы можете использовать как стандартные дей-
ствия Добавить, Исправить, Размножить с единичными записями, 
так и действия сразу с перечнем записей. Действия Массовое до-
бавление, Массовое исправление, Сформировать и Обновить 
параметры аналогичны соответствующим действиям для списка 
работ. Только для списка исполнителей учитываются каталог ис-
полнений, группы исполнений и подразделения указанные в типо-
вом наряде, на основе которого создан текущий производственный 
наряд. 

Внимание! Действия над списком работ запрещены, если выполняется одно из 
условий: в типовом наряде не указан алгоритм для списка работ; текущий наряд 
рассчитан; текущий наряд отработан в расчете2. 

Рассмотрим подробнее переформирование списка исполнителей. 

Переформирование списка исполнителей 

Переформирование производится на основании существующего 
списка исполнителей по наряду.  

Данный режим имеет смысл использовать только для типов списков 
исполнителей, которые предполагают получение нескольких запи-
сей в списке исполнителей, относящихся к одному исполнению 
должности, например, "КТУ и параметры исполнения, Ручной ввод 

отработано, учет аналитики из списка работ".  

В данном случае количество записей в списке зависит от количества 
различных комбинаций аналитических признаков в списке работ. В 
ходе реальной работы по наряду возможны ситуации, когда измене-
ния в списке работ производятся уже тогда, когда список исполни-
телей сформирован. Например, наряд получен размножением из уже 
существующего наряда (новый наряд бригады). В этом случае спи-
сок исполнений уже известен, но набор записей по каждому испол-
нению соответствует набору аналитик из списка работ предыдущего 
наряда. В принципе, можно удалить все существующие записи 
списка исполнителей и произвести действие "Добавить" или "Сфор-
мировать". Но удобнее в данном случае автоматически сформиро-
вать список исполнений, для которых требуется произвести опера-
цию добавления, на основании уже имеющегося списка исполните-
лей по наряду.  

Внимание! Переформирование предполагает полное удаление 
предыдущих данных списка исполнителей.  

Расчет сумм 
Данная функция может быть выполнена как для отдельного наря-

да, так и для списка помеченных нарядов. 

Работа функции состоит в последовательном выполнении: 

                                                 
1 Описание приведено в главе "Группы исполнений". 

2 О расчете и отработке наряда смотрите ниже. 
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 алгоритма определения суммы по наряду; 

 алгоритма определения суммы к оплате.; 

 алгоритма распределения. 

Для каждого наряда запускаются конкретные процедуры алго-
ритмов, указанные в типовом наряде. 

Примечание. Количественные и качественные детали выполнения алгоритмов 
описаны в разделе "Типовые наряды" главы "Настройка и подготовка системы к ра-
боте". 

При выполнении какого-либо из алгоритмов возможна выдача со-
общений о невозможности расчета. В этом случае выполнение сле-
дующих по порядку алгоритмов не производится, а уже полученные 
результаты "откатываются". 

В случае успешного выполнения всех алгоритмов в заголовке 
наряда проставляется отметка о том, что расчет произведен пара-
метр "Рассчитан" переводится в состояние "Да". Если Вам необхо-
димо выполнить перерасчет наряда (например, в связи с изменением 
его параметров), снимите флажок "Рассчитан" на форме редактиро-
вания наряда. 

Отработка в расчете 
Данная функция предназначена для выгрузки рассчитанных данных 
о суммах заработка по наряду в расчетные листки исполнителей.  

Выплата сумм по нарядам обычно производится вместе с остальны-
ми выплатами, положенными сотрудникам в рамках расчета зара-
ботной платы. При этом часто возникает необходимость отразить в 
контуре расчета заработной платы дополнительные данные, показы-
вающие: почему к выплате положена именно такая сумма (отрабо-
танное время, процент и т.д.). Стандартной является схема, при ко-
торой производится заведение нарядов в течении длительного вре-
мени (чаще всего месяца), а отработка нарядов в расчетные листки 
для выплаты сотрудником производится в конце этого периода.  

Ограничения 

Наряд считается подготовленным к отработке, если выполняются 
условия: 

 Наряд имеет состояние "Рассчитан"; 

 В наряде не указана дата отработки; 

 В типовом наряде указана выплата , в которую будет произво-
диться передача данных. Начиная с версии 8.5.3.0 выплату 

можно указать и в параметрах отработки наряда. 

Если какое-либо из указанных выше условий не выполняется, то 
наряд не подлежит отработке. 

Параметры отработки 

При вызове функции "Отработать в расчете" на экране отобража-
ется окно "Отработать документ в расчете", в котором Вам необхо-
димо указать дату выгрузки (по умолчанию подставляется текущая 
системная дата) и расчет в периоде (выбирается из списка "Расче-
ты"). По расчету будет производиться формирование выходных 
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данных в модуль "Расчет заработной платы". Вы также можете ука-
зать: выплату, в которую будет производиться передача данных 
(начиная с версии 8.5.3.0); и необходимость учета аналитики (уче-
та аналитических признаков, указанных Вами при регистрации или 
редактировании наряда), в соответствии с которыми будут форми-
роваться проводки в модуле "Расчет заработной платы". 

Для корректной передачи данных в модуль "Расчет заработной пла-
ты" в выплате должен быть указан алгоритм "Наряд". 

Начиная с версии 8.5.3.0. Отработка в расчете производится с исполь-
зованием выплаты, указанной или в параметрах отработки, или в типо-
вом наряде. Если выплата указана и там, и там, то используется выпла-
та из параметров отработки.  

После успешной отработки в колонке "Отработан" заголовка 
наряда будет проставлена дата выгрузки и заполнена группа полей 
"Отработка в ЗП" формы редактирования. В результате отработки в 
расчетных листках исполнителей в модуле "Расчет заработной пла-
ты" появятся суммы, рассчитанные в нарядах. 

Отмена отработки в расчете 

Отменить отработку в расчете - удалить в модуле "Расчет заработ-
ной платы" из расчетных листов начисления, появившиеся там в ре-
зультате выгрузки нарядов - можно только в том случае, если дан-
ные начисления еще не включены в ведомость (в противном случае 
сначала придется расформировать ведомость в модуле "Расчет зара-
ботной платы"). 

В результате выполнения операции будут обнулены значения в 
колонке "Отработан" заголовка наряда и в группе полей "Отработка 
в ЗП" формы редактирования. 

 



 

Глава 4. Группы исполнений 
Раздел "Группы исполнений" (пункт меню Учет | Группы испол-

нений) предназначен для регистрации и хранения групп исполнений 
на выполнение определенных работ. Каждой группе исполнений со-
поставляется список исполнений должностей – состав группы ис-
полнений. 

Необходимость отдельного ведения групп исполнений вызвана 
тем фактом, что кроме жесткой структуры штата, имеющего четкие 
правила построения иерархии исполнений должностей, и их подчи-
ненной связи по отношению к штатному расписанию, часто требует-
ся сгруппировать исполнения должностей по альтернативным пра-
вилам. Например, зачастую в рамках расчета зарплаты необходимо 
иметь перечни исполнений должностей (включаемых в ведомости), 
которые формируются заявительным порядком. 

При этом: 

 Одно и тоже исполнение должности может быть включено в не-
сколько альтернативных групп; 

 Альтернативные группировки не отменяют наличия базовой 
группировки исполнений должностей в рамках и по правилам ве-
дения штатного расписания. 

Один из примеров группы исполнений – бригада. Часты ситуации, 
когда сотрудники разных подразделений, объединяются в бригаду 
по объекту, на котором работают (например, строительство). При 
этом сдельный заработок или приработок исчисляется им именно от 
общего объема работ (заработка бригады). 

При регистрации исполнений в текущей группе исполнений (ис-
пользуя команду Добавить) на экране отображается окно раздела 
"Исполнения должностей". Вы можете выбрать одну или отметить 
несколько записей этого раздела и нажать кнопку "ОК" окна. Вы-
бранные или отмеченные записи войдут в состав текущей группы 
исполнений. 

При редактировании характеристик одного из исполнений группы 
(используя команду Исправить) на экране отображается окно "По-
зиция группы исполнений". В данном окне Вы сможете сменить ис-
полнение должности, используя поле с номером исполнения. 
Остальные поля окна закрыты для редактирования, и в них отобра-
жается информация выбранного исполнения должности. 

 

Пункт меню: 

Учет | 

Группы исполнений 



 

Глава 5. Учет сотрудников 
Раздел "Сотрудники" предназначен для учета данных о сотруд-

никах предприятия.  

Эти данные связаны с работой, выполняемой сотрудниками на 
предприятии. Например, табельные номера, даты приема и увольне-
ния сотрудников, информация о стажах, данные о доходах и нало-
гах, данные для ПФР, сведения о родственниках, образовании, зва-
ниях и чинах, квалификационных категориях и т д. 

Совокупность данных о сотруднике будем называть анкетными 
данными или анкетой.  

С целью систематизации учета анкеты сотрудников могут быть 
распределены по каталогам. Каталог может объединять в себе анке-
ты членов одной бригады, сотрудников отдела и т.п. 

Для любого сотрудника можно указать наименование той органи-
зации, в которой он исполняет должность. Все сотрудники, на кото-
рых заводятся анкеты, сначала регистрируются в словаре "Контр-
агенты". Имя контрагента должно быть уникальным, т.к. для Систе-
мы оно является идентификатором сотрудника. Следует учесть, что 
при выборе мнемокода контрагента в разделе "Сотрудники" часть 
сведений о нем переносится из словаря "Контрагенты". 

Для просмотра, добавления и изменения информации о сотруд-
нике организации выполните следующие действия: 

 выберите в главном меню пункт Учет | Сотрудники; 

 выполните действие "Добавить" или "Размножить" для регистра-
ции нового или "Исправить" для редактирования ранее зареги-
стрированного сотрудника (предварительно выбрав его в списке); 

 заполните поля экранной формы, представленной на рисунке, и 
нажмите кнопку "ОК".  

 

Значение поля "Контрагент" указывает на запись о сотруднике в 
словаре "Контрагенты".  

В результате в списке сотрудников появится новая (либо исправ-
ленная) запись о сотруднике. 

Для удаления выбранного сотрудника выполните действие "Уда-
лить", в результате этого появится соответствующее сообщение. В 

Пункт меню: 

Учет | 

Сотрудники 
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случае подтверждения данной операции выбранный сотрудник ор-
ганизации будет удален. 

Для задания остальных анкетных данных выберите в кон-
текстном меню списка сотрудников пункт Анкета. 

АНКЕТА 
Вы получаете доступ к ряду подразделов: 

 

Рассмотрим некоторые из них более подробно. Работа с осталь-
ными подразделами не вызовет у Вас затруднений. 

Родственники  
В данном разделе задаются сведения о составе семьи сотрудника 

и о количестве вычетов, приходящихся на самого сотрудника (вычет 
"на себя") и на каждого члена его семьи (вычеты на детей и ижди-
венцев). Эти данные используются при расчете подоходного налога.  

Для регистрации (или редактирования) сведений о родственниках 
сотрудника выполните следующие действия: 

 в списке сотрудников установите курсор на необходимую запись 
и выберите пункт меню Анкета | Родственники. 

На экране появится окно, содержащее список родственников со-
трудника и положенные на них вычеты. 

 выполните действие "Добавить" или "Размножить" для регистра-
ции нового или "Исправить" для редактирования ранее зареги-
стрированного родственника и затем заполните поля экранной 
формы, представленной на рисунке: 
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Поле "Контрагент" данной формы служит для выбора из словаря 
мнемокода контрагента - родственника. В этом случае поля "Дата 
рождения", "Фамилия", "Имя", "Отчество" заполняются атрибу-
тами соответствующего контрагента и становятся недоступными 
для редактирования.  

 После заполнения необходимых полей нажмите кнопку "OK", и в 
списке родственников будет зарегистрирована либо новая запись, 
либо отредактированная старая. 

Теперь Вы можете определить список вычетов, положенных на дан-
ного родственника. Для этого: 

 в соответствующем списке выполните действие "Добавить" или 
"Размножить" для регистрации нового или "Исправить" для ре-
дактирования ранее установленного вычета и заполните поля 
экранной формы, представленной на рисунке: 

 

 нажмите кнопку "OK". 

Таким образом, после сохранения в разделе "Родственники" Вы 
можете увидеть список всех зарегистрированных родственников, 
как это показано на рисунке. 
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Для удаления родственника сотрудника выполните действие 
"Удалить", в результате этого появится соответствующее сообще-
ние. В случае подтверждения данной операции выбранный род-
ственник сотрудника организации будет удален. 

Примечание. При удалении записи о родственнике все записи о положенных 
вычетах будут также удалены.  

Звания и чины 
В данном разделе ведется хроника присвоения сотруднику званий 

и/или чинов. 

Эта хроника в совокупности с данными о полагающемся званиям 
и чинам денежном довольствии, заданным в словаре "Звания и чи-
ны", позволяет автоматически контролировать соответствие долж-
ностного оклада сотрудника его званию/чину.  

Для регистрации (или редактирования) сведений о звании/чине 
сотрудника выполните следующие действия: 

 выберите нужного сотрудника, а затем выполните действие Ан-
кета | Звания и чины; 

 выполните действие "Добавить" или "Размножить" для регистра-
ции нового или "Исправить" для редактирования ранее зареги-
стрированного звания/чина, затем заполните поля экранной фор-
мы, представленной на рисунке, и нажмите кнопку "ОК". 

 



Глава 5. Учет сотрудников  67

Таким образом, после сохранения в разделе "Звания и чины" Вы 
можете увидеть список всех зарегистрированных званий сотрудни-
ка. 

 

Для удаления звания (чина) сотрудника выполните действие 
"Удалить" – на экране будет отображен запрос на удаление. В случае 
подтверждения данной операции звание сотрудника будет удалено. 

Стажи 
Данный раздел предназначен для хранения сведений о стажах. В 

первую очередь, о тех, которые показываются в отчетах для ПФ: 
стажи работы в особых территориальных условиях ("северный"), с 
особыми условиями труда, исчисляемый трудовой стаж, выслуга 
лет. В общем случае Система не ограничивает количество учитыва-
емых видов стажей перечисленными – сколько видов Вы подготови-
те в словаре "Стажи", столько и сможете вести в анкете.  

Для регистрации (или редактирования) сведений о стажах со-
трудника выполните следующие действия: 

 выберите нужного сотрудника, а затем выполните действие Ан-
кета | Стажи; 

 выполните действие "Добавить" или "Размножить" для регистра-
ции нового или "Исправить" для редактирования ранее зареги-
стрированного стажа, затем заполните поля экранной формы, 
представленной на рисунке, и нажмите кнопку "ОК". 

 

Примечание. Существует возможность расчета даты начала периода действия 
стажа, если известна его продолжительность (количество лет, месяцев, дней) на 
определенную дату – для этого используется кнопка "Рассчитать дату начала ин-
тервала". Перед расчетом на экране отображается форма, в которой Вы указываете 

параметры расчета. 
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Таким образом, после сохранения в разделе "Стажи" Вы можете 
увидеть список всех зарегистрированных стажей, как это показано 
на рисунке. 

 

Примечание. В отчетах для ПФ будет показана информация только о тех ста-
жах, у которых в словаре "Стажи" заданы соответствующие коды. 

Для просмотра продолжительности стажей в списке, вызовите 
команду Продолжительность контекстного меню списка "Стажи". 
На экране появится оно, содержащее список стажей сотрудника и 
продолжительность каждого из них (количество лет, месяцев, дней) 
на дату, указанную в поле "Показать стаж на дату" (по умолчанию 
используется текущая календарная дата). Изменив эту дату, Вы мо-
жете просмотреть новые значения продолжительности. 

 

Данный список используется как справочный. 

Примечание. Следует учесть, что если в характеристиках стажа установлена 
дата окончания периода его действия, то в случае задания даты просмотра продол-
жительности стажей большей, чем указанная дата, продолжительность стажа будет 
определяться именно на дату окончания его действия. 

Для удаления записи о стаже сотрудника выполните действие 
"Удалить". В случае подтверждения данной операции запись о стаже 
выбранного сотрудника организации будет удалена. 

Примечание. При удалении записи о стаже все записи о составе этого стажа 
также будут удалены.  
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Данные о доходах и налогах 
Данные из этого раздела используются при расчете заработной 

платы и при формировании отчетов для ИМНС. Здесь содержится 
информация о доходах и налогах, в том числе и тех, которые были у 
сотрудника в прошлом. Информация может быть представлена до-
кументами (справками) трех типов: 

 справка с предыдущего места работы;  

 справка за период до начала автоматизированного учета; 

 налоговая карточка. 

 

Рассмотрим далее каждый из этих типов более подробно. 

Справка с предыдущего места работы 

Справка с предыдущего места работы заполняется на основании 
данных из формы 2-НДФЛ, выданной сотруднику при увольнении с 
предыдущего места работы. Она может использоваться при расчете 
подоходного налога – если сотрудник принят на работу не с начала 
года, то по этой справке определяется налогооблагаемая сумма, ко-
личество предоставленных вычетов и сумма удержанного налога. 

Для заполнения справки следует зарегистрировать в верхнем 
списке документ соответствующего типа и в спецификации доку-
мента (нижний список) указать суммы доходов, вычетов, налогов и 
их коды в соответствии со словарем "Настройка налоговой отчетно-
сти". Хотя в спецификации и предусмотрена возможность задания 
сумм по месяцам, делать это не обязательно – для расчета налога до-
статочно ввести итоговые суммы. 
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Справка за период до начала автоматизированного 
учета 

Справка о доходах на начало автоматизированного учета по со-
держанию аналогична предыдущей. Она предназначена для хране-
ния сведений о доходах и налогах сотрудника за период с начала го-
да до начала использования Системы: если автоматизированный 
учет начался не с начала года, то проще внести данные о начислен-
ных суммах в справку, чем воспроизводить в Системе все расчеты, 
начиная с января. Справка используется как при расчете налога, так 
и при формировании отчетов для ИМНС. В отличие от справки с 
предыдущего места работы, здесь информация о распределении 
сумм по месяцам необходима. 

Налоговая карточка 

Налоговая карточка предназначена для хранения информации о до-
ходах и удержанных налогах, необходимой для формирования по 
сотруднику отчетных форм для ИМНС.  

Налоговая карточка является единственным источником информа-
ции, на основании которой формируются отчеты для ИМНС, поэто-
му ее заполнение перед формированием вышеупомянутых отчетов 
является обязательным. 

Налоговая карточка имеет ряд подчиненных спецификаций: "Со-
став"; "Даты и суммы"; "Ограничения на переформирование". Оста-
новимся на некоторых характеристиках этих спецификаций: 

 Спецификация "Состав" содержит несколько вкладок, содержа-
щих данные: по категории налоговой отчетности, налоговой базе, 
подразделению, суммам дохода/налога (вкладка "Основные дан-
ные"); по детализации сумм с точностью до ведомо-
сти/межрасчетной ведомости и платежного поручения (вкладка 
"Выплачено"); по месяцу и году периодов "Начислено В" и 
"Начислено За" (вкладка "Периоды начисления"), значения кото-
рых используются, например, при формировании корректирую-
щих сведений в ПФР. 

 Спецификация "Даты и суммы" содержит данные по суммам по-
лученных доходов, удержанных налогов, и датам их получе-
ния/удержания в разрезе Налоговой базы, Периода начисления, 
Кода НДФЛ и Подразделения. Спецификация содержит также 
ссылки на межрасчетную или завершающую ведомость (одно-
именные группы полей): отнесение дохода и налога на даты фак-
тического получения дохода, удержания налога, перечисления 
налога производится с учетом указанных ссылок. Суммы дохода 
и налога в разрезе перечисленных дат отображаются в разделе 2 
отчета по форме 6-НДФЛ. 

 В спецификации "Ограничения на переформирование" отобража-
ется список, имеющихся для налоговой карточки ограничений - в 
каждой позиции спецификации отображаются режим и месяц 
ограничения. Ограничения можно только просмотреть, корректи-
рование недоступно. Список ограничений формируется при вы-
полнении действий "Установить/Снять ограничения не перефор-
мирование налоговой карточки" из заголовка раздела. 



Глава 5. Учет сотрудников  71

Заполнить налоговую карточку можно вручную или автоматически, 
выбрав пункт "Функции | Сформировать налоговую карточку" в 
контекстном меню журнала "Сотрудники". 

При автоматическом формировании налоговой карточки учитыва-
ются:  

 суммы выплат/удержаний, начисленные сотруднику на периоде 
формирования карточки (период указывается в параметрах 
формирования карточки); 

 данные о доходах и удержанных налогах из справки о доходах 
на начало автоматизированного учета, полученных сотрудни-
ком на периоде формирования карточки. 

Собирая данные о выплатах и удержаниях, рассчитанных на пе-
риоде формирования карточки, Система выполняет их классифика-
цию по видам доходов, вычетов, налогов и расходов, описанным в 
словаре "Настройка налоговой отчетности". Классификация выпол-
няется в соответствии с тем, к какому виду отнесена данная выпла-
та/удержание в словаре "Выплаты и удержания". Суммы выплат и 
удержаний одного вида суммируются и показываются в отдельной 
строке спецификации налоговой карточки. 

Для формирования налоговой карточки выполните следующие дей-
ствия: 

 выберите в главном меню пункт "Учет | Сотрудники"; 

 выберите в контекстном меню открывшейся экранной формы 
пункт "Функции | Сформировать налоговую карточку"; 

 заполните поля открывшейся экранной формы, представленной 
на рисунке, и нажмите кнопку "ОК". 

 

При работе с формой действуют правила: 

 Период "с - по" может находиться только в рамках одного ка-
лендарного года. 

 Номер первой карточки по умолчанию 1. 

 Может быть использован следующий режим формирования (по-
ле "Формировать по":) - всем базам, ФНС, фондам. Всем ба-

зам - производится формирование по НДФЛ и страховым 
взносам. ФНС - производится формирование только по НДФЛ. 
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Фондам - производится формирование только по страховым 
взносам (ФСС, ФФОМС, ТФОМС, ПФС и ПФН).  

 В поле "Списать Не распределено" указывается строка настрой-
ки налоговой отчетности вида Вычет, на который будет спи-
сываться нераспределенная сумма предоставленных вычетов, 
если они превысили положенные. 

 Если установлен признак "Учет подразделения при определении 
даты выплаты", то при формировании налоговой карточки 
(для заполнения даты выплаты в спецификации "Даты и сум-
мы") подбор документа производится с учетом обособленного 
подразделения, указанного в платежном поручении. 

Установка флажка "Обновить свойства в существующих карточ-
ках" определяет обновление свойств в существующих карточках, 
входящих в заданный период формирования. Сформированная нало-
говая карточка помещается в анкету сотрудника к данным о доходах 
и налогах. 

Следует также учесть, что сформированные налоговые кар-
точки либо данные о доходах и налогах другого типа можно 
пронумеровать. Для этого в контекстном меню журнала "Со-
трудники" необходимо выбрать пункт "Функции | Пронумеро-

вать налоговые карточки".  

После выполнения данного действия откроется окно, предна-
значенное для задания необходимых атрибутов нумерования 
данных о доходах и налогах сотрудника: 

 

По заданным параметрам Система автоматически выберет данные 
указанного типа за установленный год и заполнит в них группы по-
лей "Данные справки для сотрудника" или "Данные справки для 
ИМНС", в зависимости от заданного режима. 

Примечание. Подробнее о формировании налоговой карточки и ее нумерова-
нии Вы сможете прочитать в Справке к формам для задания соответствующих па-
раметров. 

 

Данные для ПФР 
Этот раздел анкеты предназначен для ввода данных о суммах, 
используемых в отчетных формах для ПФ (доходы сотрудника 
и удержанные с них страховые взносы) и рассчитанных в те-
кущем году до начала автоматизированного учета, т.е. до 
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начала использования Системы. Данные используются при 
формировании отчетов и выгрузке данных для ПФ.  

Дополнительная информация 
Данные, хранящиеся в разделе "Дополнительная информация", 
представляют собой набор, состоящий из одного или несколь-
ких аналитических признаков. Эти признаки являются своего 
рода особыми отметками сотрудника. Они могут быть исполь-
зованы, например, при формировании ведомостей для того, 
чтобы суммы, начисленные сотрудникам с определенными 
аналитическими признаками, можно было выделить из общей 
суммы и затем по-особому учитывать их при формировании 
свода проводок по заработной плате. Так, специальные анали-
тические признаки даются сотрудникам, с заработка которых 
работодатель не платит взнос в ПФ – например, инвалидам. 

Коэффициенты индексации 
Данная спецификация содержит список коэффициентов индек-
сации сотрудника. 

Спецификация может заполняться вручную или с использова-
нием функции "Сформировать коэффициенты индексации" из 
заголовка раздела. 

Содержимое спецификации используется рядом алгоритмов 
расчета, где ведется учет коэффициентов индексации (напри-
мер, Отп, Бом, Бос): для этого в параметре алгоритма "Опреде-
лять коэффициенты индексации" надо выбрать значение Из 
сотрудника. 

Данная спецификация (по структуре, визуальной форме, дей-
ствиям) аналогична спецификации словаря "Коэффициенты 
индексации", только в данном случае в качестве заголовка вы-
ступает заголовок раздела "Сотрудники". 

Использование данной спецификации дополняет имеющиеся способы задания 
коэффициентов индексации, которые не всегда удобны: 
- задание коэффициентов напрямую в словаре "Коэффициенты индексации";  
- расчет коэффициентов индексации на основании данных об изменении ФОТ 
исполнения или ФОТ Штатной должности.  
В первом случае неудобство заключается в необходимости вести много разных 
шкал коэффициентов индексации в сложных случаях тарификационной полити-
ки (при большом количестве разных групп сотрудников, у которых разные ко-
эффициенты повышения заработка). 
Во втором случае процесс расчета для сложных тарификационных политик ав-
томатизирован, но имеются ограничения по корректному расчету коэффициен-
тов в случаях переводов, постановке на вновь созданную штатную должность, и 
т.д. При этом, т.к. коэффициенты рассчитываются непосредственно в рамках ал-
горитма расчета, коррекция результата возможна только созданием соответ-
ствующей шкалы вручную. 

Исполнительные листы 
Здесь содержатся данные об исполнительных листах сотрудника.  
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При выполнении действий "Добавить" и "Размножить" Систе-
ма добавляет записи по текущему сотруднику в "Журнал ис-
полнительных листов". При исправлении или удалении записи 
аналогичные действия автоматически производятся и в соот-
ветствующей записи журнала исполнительных листов. 

История изменения реквизитов 
По данному пункту меню вызывается спецификация контрагента 

"История изменения реквизитов", на которого ссылается сотрудник. 

В спецификации регистрируется история изменения реквизитов 
контрагента (в т.ч. ФИО с указанием падежей) - тем самым в отчетах 
за прошлые периоды обеспечивается вывод корректной информа-
ции. 

При регистрации записи списка для физического лица доступны 
следующие характеристики: Действует с:; Фамилия; Имя; Отчество; 
Дата рождения; Семейное положение; Гражданство, и на отдельной 
вкладке - ФИО в родительном, винительном, дательном и твори-
тельном падежах. 

При регистрации записи списка для юридического лица доступны 
характеристики Действует с: и Наименование. 

В списке доступны типовые действия по добавлению и редакти-
рованию записей. 

В результате создания/модификации записей истории изменения 
реквизитов, соответствующие изменения вносятся в заголовок 
контрагента (но только из самой поздней записи истории, и если со-
ответствующая характеристика контрагента была заполнена). 

 

Выгрузка данных в текстовый файл 
Формирование отчетов для ИМНС и ПФР производится на осно-

ве упомянутых выше данных о доходах и налогах и данных для ПФР 
сотрудников. 

Выгрузить данные для ИМНС или ПФ в текстовый файл мож-
но, выбрав пункт "Обмен | Экспорт в файл" в контекстном ме-
ню журнала "Сотрудники". При этом на экране будет отобра-
жено окно для выбора каталога для выгрузки и пользователь-
ской процедуры. 

Далее нужно задать ее параметры. Каждая пользовательская про-
цедура обладает определенным набором параметров, некоторые из 
которых должны быть определены обязательно, иначе она работать 
не будет. Введите параметры и нажмите кнопку "ОК" для выгрузки 
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отчетов в текстовый файл. Если она недоступна, это означает, что 
Вы еще не задали один из параметров, необходимых для выполне-
ния процедуры. После осуществления выгрузки Вы можете найти 
файл, содержащий отчеты, в выбранном ранее каталоге. 

Более подробно процедуры выгрузки и их параметры описаны в 
электронной справке. 
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Структура подразделений реальной организации может быть 
очень сложной. При этом подразделения, как правило, находятся в 
определенных отношениях между собой (отношениях подчинения). 
Регистрация подразделений проводится в разделе "Подразделения", 
иерархическая структура которого позволяет описывать отношения 
между подразделениями. На первом уровне иерархии определяется 
организация, структура которой описывается, а на последующих 
уровнях определяются подразделения в соответствии с их отноше-
ниями подчинения. Так, подразделения, находящиеся в подчинении 
(или, иными словами, входящие в состав) иного подразделения, ре-
гистрируются на следующем (по отношению к уровню подразделе-
ния, в состав которого они входят) уровне иерархии. 

Для каждого подразделения может быть задан диапазон кален-
дарных дат, определяющий период действия (функционирования) 
подразделения. При этом период действия подразделения должен 
входить в период действия подразделения, в состав которого оно 
входит. Период действия подразделения должен включать в себя пе-
риод действия любой штатной должности, а также период действия 
любого исполнения должности.  

Кроме этого, подразделение может иметь ряд характеристик та-
ких, как: график работ, признак вхождения в штатную структуру, 
состав затрат, а также единицы измерения ФОВ и ФОТ, используе-
мых при расчете заработной платы. 

Главное окно раздела "Подразделения" состоит из двух элемен-
тов: дерева каталогов и списка подразделений, зарегистрированных 
в выбранном каталоге. 

Как это уже отмечалось, данный раздел имеет иерархическую 
структуру, что позволяет описывать структуры штатных подразде-
лений различных организаций. Это означает, что Система может 
рассматривать зарегистрированные в нем объекты как записи или 
как каталоги, содержащие другие записи, в зависимости от того, как 
к ним обращается пользователь. 

Работая с деревом каталогов, Вы можете выбрать текущий ката-
лог, развернуть его или переместить каталог вместе со всем его со-
держимым в другой каталог. Для того чтобы выбрать текущий ката-
лог, щелкните мышью на названии нужного каталога.  

Для перемещения каталога в другой каталог установите указатель 
мыши на название каталога, нажмите левую кнопку мыши и, не от-
пуская кнопку, переместите каталог на новое место. Вы можете так-
же вызвать функцию "Перемещение", указать в появившемся окне 
каталог – цель и нажать кнопку "ОК".  

Для того чтобы развернуть каталог, дважды щелкните мышью на 
названии нужного каталога. Выбрав текущий каталог, Вы увидите в 
основном списке его подкаталоги. В этом списке они рассматрива-
ются Системой как записи, и только в таком представлении их мож-

Пункт меню: 

Учет | 

Подразделения 
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но добавить, размножить, изменить или удалить. С другой стороны, 
развернув каталог, Вы увидите его подкаталоги как каталоги, кото-
рые Вы снова можете выбрать, развернуть или переместить описан-
ным выше способом. 

Если дерево каталогов выводится в главном окне раздела или 
окне типа "Список", то Вы можете также включить (выключить) ре-
жим списка, при котором в основном списке отображаются записи, 
зарегистрированные во всех подкаталогах выбранного каталога. 

Для того чтобы включить (выключить) режим списка, выберите 
нужный каталог, затем выберите пункт "Список" контекстного ме-
ню, которое появляется при щелчке правой кнопкой мыши. Пометка 
слева от этого пункта меню свидетельствует, что режим списка 
включен. 

Примечание. Задать организацию, которой принадлежит описываемая структу-
ра, можно только при работе с записями, расположенными на первом уровне дерева 
каталогов.  

Для регистрации (или редактирования) штатного подразделения 
выполните следующие действия: 

 выполните действие "Добавить" или "Размножить" для регистра-
ции нового или "Исправить" для редактирования ранее зареги-
стрированного штатного подразделения и затем заполните поля 
на вкладках "Подразделение" и "Характеристики" формы, отоб-
ражаемой на экране. 
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При этом значение в поле "Принадлежность" вкладки "Подразде-
ление" может задаваться только при редактировании (а не добавле-
нии нового) подразделения, зарегистрированного на первом уровне 
дерева каталогов данного раздела. Принадлежность для подразделе-
ний последующих уровней (т.е. вложенных в каталог первого уров-
ня) устанавливается Системой автоматически и не может быть отре-
дактирована пользователем. Иными словами, при задании первого 
уровня Вы определяете ту организацию, структуру подразделений 
которой описывают записи и каталоги последующих уровней. 

При регистрации нового подразделения по умолчанию в поле 
"Действует с:" подставляется текущая дата. Если в поле "Действует 
по:" значение не указано, то период действия подразделения счита-
ется неограниченным. 

Рассмотрим пример структуры подразделений организации. В состав организа-
ции могут входить несколько центров, в каждый из которых может входить не-
сколько отделений, а каждое отделение может состоять из отделов или лабора-
торий и т.д. При этом лаборатории могут подчиняться начальнику отдела, в со-
став которого они входят, или начальнику подразделения, если они являются 
самостоятельными подразделениями в составе подразделения. Отделы (впро-
чем, так же, как и лаборатории) подчиняются начальнику подразделения, в со-
став которого они входят, а также начальнику центра, в состав которого входит 
подразделение, но не подчиняются начальнику иного подразделения или цен-
тра, в состав которого они не входят и т.д. 
Так, в рассмотренном примере второй уровень иерархии образуют центры, тре-
тий - подразделения, четвертый - отделы и лаборатории, входящие в состав под-
разделений, и пятый - лаборатории, входящие в состав отделов. 

 



 

Глава 7. Учет исполнений 
должностей 

Исполнение должности - понятие, определяющее период (диа-
пазон календарных дат), в течение которого должность исполняется 
сотрудником. Исполнение должности содержит данные о фактиче-
ски отработанном времени и фактическом ФОТ, которые использу-
ются для начисления заработной платы сотруднику. При этом в Си-
стеме имеется возможность вести учет исполнения должности с раз-
ной степенью детализации, например, на следующих уровнях: 

 исполнение типовой должности – ФОТ может формироваться 
только вручную с использованием данных категории ФОТ;  

 исполнение должности – ФОТ может формироваться как вруч-
ную, так и на основании данных базового ФОТ должности. 
Возможна корректировка ФОТ по функциям контроля; 

Исполнения в общем случае делятся на основные и неосновные. 
Основное исполнение описывает основное место работы сотрудника 
– ту должность, на которую сотрудник был первоначально принят, 
или ту должность, на которую он был впоследствии переведен. В 
каждый момент времени у сотрудника может быть только одно ос-
новное исполнение. Имеет признак (флажок) "основное". 

Неосновное исполнение описывает исполнение должности со-
трудника по неосновному месту работы. Если сотрудник совмещает 
работу на нескольких должностях в организации, то на каждую за-
водится свое исполнение. Данный вид неосновного исполнения име-
ет дополнительный признак  "внутреннее совмещение", предназна-
ченный для описания исполнений должностей, которые являются 
совмещениями1. 

 Работа пользователя с исполнением должности может прово-
диться в различных разделах Системы. При этом способ представ-
ления исполнений различается. Так в разделе "Сотрудники" должно-
сти группируются по сотрудникам, а в разделе "Исполнение долж-
ности" - по каталогам, в которых зарегистрированы исполнения, и, 
как следствие, некоторые характеристики исполнения могут запол-
няться Системой автоматически и/или быть недоступными для ре-
дактирования пользователями. 

Примечание. Период исполнения должности должен включать в себя любой из 
периодов хроники исполнения, ФОТ исполнения и состояния исполнения. Кроме 
этого, период действия подразделения, в котором исполняется должность, должен 
включать в себя период исполнения. 

При работе со списком исполнений Вы можете: 

 принять сотрудника на исполнение должности; 

 принять временно сотрудника на исполнение должности; 

 перевести сотрудника на исполнение другой должности; 

                                                 
1 См. также описание словаря "Виды должностного исполнения". 
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 разрешить сотруднику исполнение должности по совместитель-

ству; 

 уволить сотрудника (закрыть исполнение должности); 

 освободить сотрудника от исполняемой должности; 

Примечание. При работе со списком исполнений существует возможность вы-
деления исполнений должностей уволенных сотрудников другим цветом. Для этого 
в параметрах раздела (Файл | Сервис | Параметры | Исполнения должностей) сле-
дует установить необходимое значение параметра "Набор цветов для выделения 
уволенных сотрудников", после чего цвет текста соответствующих исполнений бу-
дет изменен на выбранный. По умолчанию для него установлен черный цвет. 

В период исполнения должности условия исполнения могут из-
меняться. Для сохранения истории изменения таких условий ведется 
хроника исполнения (список "Хроника"). 

Хроника исполнения представляет собой список записей 
(называемых хрониками), в каждой из которых описаны условия, 
действующие в определенный период времени (диапазон 
календарных дат начала и окончания), например: количество ставок 
и процент по совмещению, график работы, единицы измерения 
фактически отработанного времени и фонда оплаты труда, состав 
затрат. 

Примечание. Если дата окончания периода действия хроники не установлена, 
то период считается открытым. Период действия хроники должен входить в период 
действия исполнения должности. Периоды действия разных хроник одного испол-
нения не должны пересекаться. 

Для регистрации (или редактирования) хроники исполнения 
должности выполните следующие действия: 

 выберите из списка нужное исполнение должности; 

 в списке "Хроника" выполните действие "Добавить" или "Раз-
множить" для регистрации новой записи хроники или "Испра-
вить" для редактирования ранее зарегистрированной, и затем за-
полните поля формы, отображаемой на экране: 

 

Для регистрации хроник с непересекающимися периодами в Си-
стеме предусмотрен специальный механизм. Суть его состоит в сле-
дующем: если регистрируется запись хроники с установленным 
флажком "Добавить новую запись в хронику", то Система ищет ра-
нее зарегистрированную хронику с такими же параметрами и откры-
тым периодом действия, закрывает найденную запись (устанавлива-
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ет дату окончания действия) и затем регистрирует новую запись 
хроники. 

При назначении сотрудника на должность (действия принять, 
принять временно, перевести, разрешить совместительство) суще-
ствует возможность контроля на превышение вакантного количества 
ставок по штатной должности (ШД). Для этой цели служит систем-
ный параметр Контролировать количество вакантных ставок по 

штатной должности (Да/Нет), который задается через параметры 
раздела (Файл | Сервис | Параметры | Исполнения должностей). 
По умолчанию он установлен в положение "Нет". 

Если параметр задан (положение "Да"), то при добавлении новой 
записи в список исполнений производится ее дополнительная обра-
ботка. При этом проверяется задание ссылки на штатную должность 
в создаваемом исполнении и, если она не задана, то контроль по па-
раметру не осуществляется. После чего определяется количество ва-
кантных ставок по штатной должности на дату начала действия ис-
полнения: сначала по записи хроники ШД находится количество 
ставок ШД, далее рассчитывается сумма ставок по хронике испол-
нений соответствующей ШД, т.е. количество ставок, занятых испол-
нениями ШД, и определяется разность этих двух величин. Если по-
лучилось отрицательное число, то оно отражает то количество ста-
вок, на которое произошло превышение, в противном случае, это 
количество незанятых ставок.  

При превышении вакантного количества ставок добавление ново-
го исполнения не производится, и Система выдает соответствующее 
сообщение. 

ПРИЕМ СОТРУДНИКА НА РАБОТУ 
На основании заключенного трудового договора, в соответствии 

с законодательством РФ, работодателем осуществляется прием со-
трудника на работу. 

Для того чтобы принять сотрудника на работу, выполните сле-
дующие действия: 

 в списке исполнений должностей выполните действие "Принять"; 

 в открывшемся на экране окне задайте характеристики исполне-
ния должности. 
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Информация в поле "Сотрудник" состоит из трех частей, пишу-
щихся через какой-либо разделитель, например, знак "#". В первой 
части фиксируется мнемокод сотрудника, во второй – табельный 
номер сотрудника, в третьей – наименование работодателя. 

Обратите внимание на то, что дата приема сотрудника на работу, 
зарегистрированная в разделе "Сотрудники", должна быть более 
ранней, чем дата начала действия исполнения должности. Кроме то-
го, период действия исполнения должности не может быть больше 
периода между приемом и увольнением сотрудника этого исполне-
ния. 

Следует отметить, что период действия записи хроники исполне-
ния не может быть больше периода действия этого исполнения. 

ПРИЕМ СОТРУДНИКА НА РАБОТУ (ВРЕМЕННО) 
Операция принятия сотрудника на временное исполнение долж-

ности проводится аналогично операции "Принять" с той разницей, 
что задание даты окончания исполнения должности является обяза-
тельным. 

 

При этом дата приема сотрудника на работу должна быть более 
ранней, чем дата начала действия исполнения должности, а период 
действия исполнения должности не может быть меньше периода 
между приемом и увольнением сотрудника этого исполнения. 

ПЕРЕВОД СОТРУДНИКА  
НА ИСПОЛНЕНИЕ ДРУГОЙ ДОЛЖНОСТИ 

Операция перевода сотрудника на исполнение другой должности 
проводится аналогично операции "Принять" с той разницей, что по-
ле "Сотрудник" будет недоступно для редактирования.  

Результатом выполнения этой операции будет открытие нового 
основного исполнения должности сотрудника. Старое исполнение 
должности, действовавшее на момент выполнения операции, закры-
вается датой начала действия добавленного исполнения. Все имею-
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щиеся у сотрудника неосновные исполнения продолжают действо-
вать. 

Следует учесть, что при выполнении данного действия существу-
ет возможность переноса ФОТ и оснований выплат в новое испол-
нение. Это определяется значениями параметров Переносить ФОТ 

при переводе и Переносить основания при переводе (Да/Нет), ко-
торые задаются в разделе Файл | Сервис | Параметры | Исполне-
ния должностей. По умолчанию значения параметров – "Нет". 

Если значение параметра Переносить ФОТ при переводе "Да", 
то дополнительно производится формирование ФОТ исполнения 
должности (ИД) по правилам: 

 Список позиций определяется как список позиций ФОТ ИД, с ко-
торого осуществляется перевод, действовавших на дату перевода. 

 Атрибуты формируемых записей наследуются из записей списка. 

 Срок действия записей считается равным сроку действия нового 
ИД, который определил пользователь на форме редактирования.  

Если значение параметра Переносить основания при переводе 
"Да", то выполняется перенос оснований по правилам, аналогичным 
описанным выше для переноса ФОТ. Отличием является то, что дата 
окончания срока действия создаваемых оснований определяется как 
минимальная из двух дат (даты окончания основания, из которого 
осуществляется перенос данных, и даты окончания действия созда-
ваемого исполнения).  

РАБОТА ПО СОВМЕСТИТЕЛЬСТВУ  
Совместительство - это выполнение работником другой регуляр-

ной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в сво-
бодное от основной работы время.  

Заключение трудовых договоров о работе по совместительству 
допускается с неограниченным числом работодателей, если иное не 
предусмотрено федеральным законом. 

Работа по совместительству может выполняться работником как 
по месту его основной работы, так и в других организациях. 

Для того чтобы разрешить сотруднику исполнение должности по 
совместительству, выполните следующие действия: 

 в списке исполнения должности выполните действие "Разрешить 
совместительство", в результате на экране откроется форма "Ис-
полнение должности: Разрешить совместительство"; 

 в форме задайте характеристики исполнения должности и 
нажмите кнопку "OK". 
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Поле "Сотрудник" будет недоступно для редактирования, так как 
нужный сотрудник уже был выбран из списка должностей. В поле 
"Вид исполнения" указывается неосновное исполнение (не имеющее 
значение "основной" и "внутреннее совмещение"). 

Следует учесть, что при выполнении данного действия существу-
ет возможность переноса ФОТ и оснований выплат в новое испол-
нение. Это определяется значениями параметров Переносить ФОТ 

при совместительстве и Переносить основания при совмести-

тельстве (Да/Нет), которые задаются в разделе Файл | Сервис | Па-
раметры | Исполнения должностей. По умолчанию значения па-
раметров – "Нет". 

Если значение параметра Переносить ФОТ при совместитель-

стве "Да", то дополнительно производится формирование ФОТ ис-
полнения должности (ИД) по правилам: 

 Список позиций определяется как список позиций ФОТ ИД, при 
работе с которым разрешается совместительство, действовавших 
на дату начала совместительства. 

 Атрибуты формируемых записей наследуются из записей списка. 

 Срок действия записей считается равным сроку действия нового 
ИД, который определил пользователь на форме редактирования. 

Если значение параметра Переносить основания при совмести-

тельстве "Да", то выполняется перенос оснований по правилам, 
аналогичным описанным выше для переноса ФОТ. Отличием явля-
ется то, что дата окончания срока действия создаваемых оснований 
определяется как минимальная из двух дат (даты окончания основа-
ния, из которого осуществляется перенос данных, и даты окончания 
действия создаваемого исполнения). 

УВОЛЬНЕНИЕ СОТРУДНИКА  
С ИСПОЛНЯЕМОЙ ДОЛЖНОСТИ 

Данная операция выполняется над основным исполнением долж-
ности сотрудника. Результатом выполнения операции будет закрытие 
всех имеющихся у сотрудника исполнений должностей. Кроме это-



Глава 7. Учет исполнений должностей  85

го, в разделе "Сотрудники" Система устанавливает дату и причину 
увольнения данного сотрудника организации. 

Для того чтобы уволить сотрудника с исполняемой должности, 
выполните следующие действия: 

 в списке исполнения должности выполните действие "Уволить", 
в результате откроется форма "Исполнение должности: Уволить"; 

 в открывшемся окне задайте необходимые сведения для увольне-
ния выбранного сотрудника и нажмите кнопку "OK". 

 

При этом дата увольнения будет также зарегистрирована в хро-
нике исполнения должности данного сотрудника. 

Если установлен флажок "Закрывать основания", то при выпол-
нении действия "Уволить" производится закрытие срока действия 
оснований по исполнениям сотрудника датой увольнения. 

Примечание. Список положенных по данному исполнению выплат/удержаний 

(т.е. список оснований) ведется в модуле "Расчет заработной платы". 

Если установлен флажок "Сформировать денежный аттестат", то 
после выполнения стандартных действий по увольнению сотрудника 
дополнительно производится добавление записи в регистр денеж-
ных аттестатов. Для этого выполняется действие "Добавить атте-
стат" с предварительной инициализацией параметров. При этом по-
ле "Сотрудник" заполняется данными увольняемого сотрудника, 
звание - званием сотрудника на дату увольнения, должность и кате-
гория персонала определяются как значения соответствующих атри-
бутов исполнения сотрудника на дату увольнения. Дата формирова-
ния денежного аттестата устанавливается равной дате увольнения 
сотрудника. После заполнения формы и сохранения введенных зна-
чений денежный аттестат будет зарегистрирован в журнале. 

Примечание. При совместной эксплуатации с другими модулями Системы мо-
гут накладываться дополнительные ограничения по операциям увольнения сотруд-
ника. 

ОСВОБОЖДЕНИЕ СОТРУДНИКА  
ОТ ИСПОЛНЯЕМОЙ ДОЛЖНОСТИ 

Для того чтобы освободить сотрудника от исполняемой должно-
сти, выполните следующие действия: 

 в списке исполнения должности выполните действие "Освобо-
дить", в результате откроется форма "Исполнение должности: 
Освободить"; 
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 в открывшемся окне задайте дату освобождения выбранного со-
трудника и нажмите кнопку "OK". 

 

При этом дата завершения исполнения будет также зарегистри-
рована в хронике исполнения должности данного сотрудника. 

Примечание. При совместной эксплуатации с другими модулями Системы мо-
гут накладываться дополнительные ограничения по операциям освобождения со-
трудника от исполняемой должности. 

 



 

Глава 8. Формирование ФОТ 
 

Фонд оплаты труда (ФОТ) входит в состав характеристик испол-
нений должностей и содержит данные об окладах, надбавках, повы-
шениях оклада и т.д., на основании которых проводится расчет зара-
ботной платы сотрудника, формирование отчетов. 

ФОТ исполнения должности представляет собой список записей, 
вызываемых для просмотра и редактирования при выполнении ко-
манды "Фонд оплаты труда", для выбранного исполнения должно-
сти. Запись ФОТ иначе называется позицией ФОТ. Пример ФОТ ис-
полнения должности представлен на рисунке. 

 

В Системе различают независимые и зависимые позиции ФОТ. 
Зависимые позиции ФОТ – это позиции, значения параметров 
"Сумма" которых при включении в ФОТ исполнения должности 
рассчитываются на основании параметров других позиций ФОТ1.  

Примечание. Для простоты изложения в данном руководстве иногда независи-

мые позиции ФОТ называются окладами, а зависимые – надбавками к окладам. 

Зависимые позиции ФОТ бывают процентные и разрядные. Пер-
вые определяются количеством процентов, а вторые – количеством 
дополнительных тарифных разрядов.  

Будучи зависимыми, такие позиции не имеют самостоятельного 
значения и включаются в ФОТ только вместе с позициями, от кото-
рых они зависят (окладами или иными надбавками к окладу). Раз-
рядные надбавки устанавливаются только к тарифным окладам. 
Процентные надбавки в этом смысле универсальны, они могут быть 
установлены к любой независимой позиции2 либо к ранее подсчи-
танной другой зависимой позиции.  

                                                 
1 Более подробно об установке зависимостей см. описание словаря "Группы категорий ФОТ". 

2 Зависимости устанавливаются в словаре "Состав ФОТ" и более подробно описываются в со-
ответствующем разделе. 
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Среди независимых позиций ФОТ выделяются тарифные пози-

ции. Ставка в таких позициях рассчитывается автоматически по за-
данным тарифной сетке и тарифному разряду. 

Кроме этого, в Системе применяется многоуровневая классифи-
кация фонда оплаты труда (ФОТ): 

 Категория ФОТ – предназначена для задания характеристик, 
наиболее часто используемых при формировании ФОТ иных 
уровней. Кроме этого, именно на этом уровне задаются зави-
симости и функции контроля ФОТ как для исполнения долж-
ности, так и для штатных должностей. А также определяется 
способ округления суммы и ставки и задается способ учета 
коэффициента к тарифной сетке (из словаря "Категории со-
трудников"). Категории ФОТ регистрируются в словаре "Со-
став ФОТ". 

 ФОТ должности – предназначен для хранения характеристик 
ФОТ при исполнении должности любым сотрудником в лю-
бом подразделении. Иначе называется базовым ФОТ и может 
использоваться для автоматического формирования ФОТ 
штатной должности или ФОТ исполнения должности (если 
исполнение должности ведется на уровне должности). ФОТ 
должности регистрируется в словаре "Должности". 

 ФОТ исполнения должности – предназначен для задания фак-
тических характеристик ФОТ, используемых для расчета зара-
ботной платы, формирования различных отчетов. Для ФОТ 
данного уровня задается диапазон календарных дат периода 
действия ФОТ. Может задаваться вручную или автоматически 
на основании ФОТ должности (если исполнение ведется на 
уровне штатной должности). Кроме этого, для ФОТ этого 
уровня имеется возможность провести коррекцию ФОТ по 
штатной должности или по функциям контроля. 

ФОТ исполнения должности может формироваться различными 
способами: 

 по базовому ФОТ должности; 

 вручную; 

 комбинированными способами. 

Далее рассмотрим каждый из перечисленных способов более по-
дробно. 

ФОРМИРОВАНИЕ ФОТ ПО БАЗОВОМУ ФОТ 
ДОЛЖНОСТИ  

Формирование ФОТ исполнения должности по базовому ФОТ 
должности проводится последовательным выполнением следующих 
этапов (работ): 

 описание зависимостей для категории ФОТ; 

 формирование базового ФОТ должности; 

 формирование ФОТ исполнения должности.  
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Определение зависимостей при помощи групп категорий 
ФОТ 

Зависимости в Системе устанавливаются при работе со словаря-
ми Состав ФОТ и Группы категорий ФОТ.  Каждая группа может 
иметь список категорий, от которых будет зависеть категория ФОТ, 
имеющая в качестве одного из параметров мнемокод данной груп-
пы.  

Например, сумма должностного оклада в определенный период 
времени является фиксированной величиной, а надбавки к долж-
ностному окладу (за вредность, за сложность), как правило, выра-
жаются в процентах от суммы должностного оклада.  

В приведенном примере независимой категорией ФОТ является 
категория, предназначенная для описания должностного оклада, а 
зависимыми – категории, предназначенные для описания надбавок к 
должностному окладу.  

Чтобы установить зависимость некоторой категории A от неко-
торого множества отличных от A категорий {B, C, ...}, необходимо в 
характеристиках категории A: 

а) указать множество категорий {B, C, ...}, от которых зависит A; 

б) задать коэффициент k, на который будет умножена сумма катего-
рий {B, C, ...} для получения суммы категории A. 

Множество категорий {B, C, ...} – это одна из групп, созданных в 
словаре "Группы категорий ФОТ" (см. ниже). Коэффициент k – это 
либо число, либо количество процентов. В первом случае ему уста-
навливают размерность "С", во втором – "%". 

Сумма категории A будет автоматически рассчитана при включе-
нии A в ФОТ исполнения. Расчет будет произведен на основании 
тех категорий из группы {B, C, ...}, которые к этому моменту уже 
имеются в ФОТ: 

Сумма категории A =  (B + C + ...)  k . 

Под В, С ... здесь могут пониматься как значения характеристик 
"Сумма", так и значения характеристик "Ставка", заданные в ФОТ 
для категорий В, С, ... . Какая характеристика - "Сумма" или "Став-
ка" - будет использована, определяется при настройке группы {B, C, 
...} в словаре "Группы категорий ФОТ". 

Для регистрации (или редактирования) зависимой категории 
ФОТ выполните следующие действия: 

 выберите в главном меню пункт Словари | Состав ФОТ | Груп-
пы категорий ФОТ; 

 выполните действие "Добавить" или "Размножить" для регистра-
ции новой или "Изменить" для редактирования ранее зарегистри-
рованной группы категорий ФОТ и затем заполните поля экран-
ной формы, представленной на рисунке: 
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 нажмите кнопку "Состав" для формирования состава группы ка-
тегорий ФОТ, в результате чего откроется окно "Группы катего-
рий ФОТ" со списком позиций; 

 в списке позиций состава ФОТ выполните действие "Добавить" 
или "Размножить" для регистрации новой или "Изменить" для 
редактирования ранее заданной позиции состава ФОТ и затем в 
открывшейся экранной форме заполните нужные поля: 

 

Примечание. Добавить, изменить, удалить позицию в составе группы катего-
рий ФОТ можно также при работе со списком состава ФОТ в нижней части окна 
словаря "Группы категорий ФОТ". 

 выберите в главном меню пункт Словари | Состав ФОТ | Состав 
ФОТ и зарегистрируйте новую либо выберите ранее зарегистри-
рованную категорию, затем укажите мнемокод категории и 
нажмите кнопку "ОК". 
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Таким образом, после сохранения в словаре "Состав ФОТ" Вы 
можете увидеть список сформированных зависимостей, как это по-
казано на рисунке. 

 

Формирование базового ФОТ должности  
Базовый ФОТ должности регистрируется в словаре "Должности" 

и предназначен для хранения характеристик ФОТ, используемых 
для автоматизации формирования исполнения должности любого 
сотрудника любого подразделения.  

Для формирования (или редактирования) базового ФОТ должно-
сти выполните следующие действия: 

 выберите в главном меню пункт Словари | Штатное расписание 
| Должности; 

 выберите должность, для которой требуется сформировать новый 
либо отредактировать ранее зарегистрированный базовый ФОТ; 

 в списке "Базовый ФОТ должности" выполните действие "Доба-
вить" или "Размножить" для формирования новой или "Изме-
нить" для редактирования ранее зарегистрированной позиции ба-
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зового ФОТ и заполните поля экранной формы, представленной 
на рисунке. 

 

При автоматическом формировании ФОТ исполнения должности 
суммы рассчитываются Системой автоматически и все позиции ба-
зового ФОТ включаются в список ФОТ исполнения должности. 

 При этом различают: 

 позиции базового ФОТ, предназначенные для автоматического 
формирования тарифных позиций ФОТ исполнения должности; 

 позиции базового ФОТ, предназначенные для автоматического 
формирования разрядных надбавок; 

 позиции базового ФОТ, предназначенные для автоматического 
формирования процентных надбавок. 

Рассмотрим особенности регистрации каждой из указанных по-
зиций несколько подробнее. 

Тарифная позиция 

Как уже было отмечено ранее, среди независимых позиций ФОТ 
выделяются тарифные позиции. Заполнение полей формы ввода и 
редактирования представлено на рисунке. 

 

Ставка в таких позициях не задается, поскольку при формирова-
нии ФОТ исполнения должности она рассчитывается автоматически 
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по заданным тарифной сетке и тарифному разряду, что, в общем 
случае, можно выразить следующей записью: 

Ставка1 = ТС(r). 

Здесь ТС – тарифная сетка, а r – разряд. 

Соотношение, связывающее параметры тарифной позиции, вы-
глядит так: 

Сумма = Ставка x Коэффициент x Часы = ТС(r) x Коэффициент x 
Часы.  

Параметр Часы задается в виде обыкновенной дроби, т.е. в нем 
выделены числитель и знаменатель. С его помощью удобно зада-
вать, например, соотношение (в часах) фактической и плановой 
нагрузок. 

Особенность параметра Коэффициент состоит в том, что Вы 
можете выбрать его размерность (просто число или количество про-
центов). 

Более подробно о расчете суммы позиции см. раздел "Формиро-
вание ФОТ по ФОТ штатной должности". 

Процентные надбавки 

Процентная надбавка может зависеть от позиций, описанных лю-
быми категориями ФОТ - как независимыми, так и зависимыми.  

Пусть Y, X1, X2, ... Xn – произвольные категории ФОТ в словаре 
"Состав ФОТ".  

Чтобы установить зависимость категории Y от категорий X1, X2, 
... Xn, необходимо выполнить следующие действия: 

1. В словаре "Группы категорий ФОТ" создать группу G, вклю-
чив в нее категории X1, X2, ... Xn. При включении категории в груп-
пу необходимо указать, как она включается: "по сумме" или "по 
ставке", т.е. какой из ее параметров - Сумма или Ставка - будет ис-
пользован для расчета зависимых позиций ФОТ, в которых указы-
ваются категории, зависящие от категорий данной группы.  

2. В параметрах категории Y в словаре "Состав ФОТ" указать 
группу G. 

3. В параметрах категории Y – в словаре "Состав ФОТ" или при 
задании категории Y в позиции ФОТ исполнения – задать Коэффи-
циент. Коэффициент – это либо число, либо количество процентов. 
В первом случае ему устанавливают размерность "Ставка", во вто-
ром – "Процент". 

При автоматическом формировании ФОТ исполнения должности 
сумма позиции с заданной категорией Y будет рассчитана по фор-
муле:  

Сумма = (SX1 + SX2 + ... + SXm) x Коэффициент x Часы. 

Здесь SX1, SX2 ... SXm обозначают значения параметров Сумма 
или Ставка позиций с категориями X1, X2, ... Xm, в зависимости от 

                                                 
1 Расчет ставки по тарифному разряду см. более подробно в словаре "Тарифные сетки". 
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того, как категория включена в группу - "по сумме" или "по ставке" 
(см. п.1): 

SXr = Сумма категории Xr, если Xr входит в G "по сумме"; 

SXr = Ставка категории Xr, если Xr входит в G "по ставке"; 

r = 1, 2, ... m. 

Разрядные надбавки 

Разрядная надбавка может зависеть только от тарифных позиций 
ФОТ и иных разрядных надбавок. Зависимость устанавливается так 
же, как для процентной надбавки.  

Пусть Y, X1, X2, ... Xn – категории ФОТ, зарегистрированные в 
словаре "Состав ФОТ", G – группа в словаре "Группы категорий 
ФОТ", включающая в себя категории X1, X2, ... Xn (заметим только, 
что в данном случае не важно, как именно категории X1, X2, ... Xn 
входят в G - "по сумме" или "по ставке"); пусть группа G указана в 
параметрах категории Y. Тем самым для категории Y установлена 
зависимость от категорий X1, X2, ... Xn. 

Далее, пусть категория Y включена в позицию ФОТ исполнения, 
в которой задана тарифная сетка ТС и тарифный разряд R, а катего-
рии X1, X2, ... Xn – включены в позиции с тарифными разрядами R1, 
R2 ... Rn, соответственно. Тогда Ставка позиции с категорией Y рас-
считывается как разность тарифных ставок по разряду R + R1 + R2 + 
... + Rn и по разряду R1 + R2 + ... + Rn: 

 Ставка = ТС(R + R1 + R2 + ... + Rn) – ТС (R1 + R2 + ... + Rn). 

Здесь, как и в формуле для расчета тарифных окладов, выраже-
ние ТС(R) обозначает ставку R-го разряда по тарифной сетке ТС. 

Формирование ФОТ исполнения должности  
Как отмечалось ранее, фонд оплаты труда (ФОТ) исполнения 

должности представляет собой список записей, содержащих данные, 
необходимые для расчета заработной платы или формирования от-
четов, с указанием периода действия. Для каждой записи является 
обязательным указание категории ФОТ, что позволяет Системе ис-
пользовать для расчетов характеристики, задаваемые только на 
уровне категории ФОТ. При этом в одном периоде действия не мо-
жет быть более одной позиции с определенной категорией ФОТ, а 
период каждой позиции должен входить в период исполнения долж-
ности. 

Формирование ФОТ исполнения должности может производить-
ся как вручную, так и на основе базового ФОТ должности. 

Для формирования ФОТ должности выполните следующие дей-
ствия: 

 откройте и выберите из списка исполнение должности и затем в 
контекстном меню выберите пункт "Фонд оплаты труда"; 

 в открывшемся окне выполните действие "Сформировать". 

В случае подтверждения данного действия в список позиций 
ФОТ исполнения должности будут включены все позиции базового 
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ФОТ должности, произведен расчет сумм и перерасчет сумм зави-
симых позиций нового либо ранее сформированного ФОТ исполне-
ния должности.  

В результате будет сформирован список позиций ФОТ исполне-
ния должности, как это показано на рисунке. 

 

В случае выбора в списке пункта Показывать поле "Итого" кон-
текстного меню, в нижней части окна будет отображено поле "Ито-
го", в котором содержится итоговая сумма по списку позиций ФОТ. 
При повторном выборе данного пункта меню поле "Итого" будет 
скрыто. 

ФОРМИРОВАНИЕ ФОТ В РЕЖИМЕ РУЧНОГО 
РЕДАКТИРОВАНИЯ 

В Системе имеются следующие возможности для формирования 
ФОТ в режиме ручного редактирования: 

 массовое добавление позиций ФОТ; 

 массовое исправление позиций ФОТ; 

 редактирование позиций ФОТ. 

Так же имеется возможность провести корректировку ФОТ по 
функциям контроля. 

Примечание. Кроме перечисленных выше операций, при работе с исполнения-
ми должностей имеется возможность выполнить процедуру массового удаления 

ФОТ1.  

Массовое добавление позиций ФОТ 
Массовое добавление позиций ФОТ предназначено, в основном, 

для добавления позиций в спецификации нескольких выбранных 
пользователем исполнений должности и проводится последователь-
ным выполнением следующих шагов: 

 выбор пользователем исполнений и выполнение функции "Мас-
совое добавление позиций в ФОТ"; 

                                                 
1 Более подробное описание данной процедуры см. в Электронной справке. 
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 задание пользователем параметров позиции ФОТ в открывшемся 
окне "Исполнение должностей: Массовое добавление в ФОТ"; 

 

 автоматическое добавление позиций ФОТ с расчетом суммы. 

При этом добавление проводится только для тех исполнений, пе-
риод действия которых включает в себя период действия добавляе-
мой позиции ФОТ.  

Примечание. Если при добавлении позиции в списке категорий ФОТ исполне-
ния должности у одного из выбранных исполнений уже имеется запись о категории 
ФОТ с таким же мнемокодом, то для такого исполнения добавление не будет про-
ведено Системой. 

Массовое исправление позиций ФОТ 
Несмотря на то, что в программе имеется большое количество 

возможностей по редактированию и формированию ФОТ исполне-
ния должностей, может возникнуть ситуация, при которой будет 
необходимо изменить данные в конкретной позиции ФОТ одного 
или нескольких исполнений непосредственно в режиме ручного ре-
дактирования, сохранив при этом историю изменения позиции ФОТ. 
Для решения именно этих задач предназначена функция массового 
исправления ФОТ. 

Массовое исправление проводится последовательным выполне-
нием следующих шагов: 

 выбор пользователем исполнений для внесения изменений в по-
зиции ФОТ и выполнение функции "Массовое исправление 
ФОТ"; 

 задание параметров для исправления в специальном окне "Ис-
полнения должностей: Массовое исправление ФОТ"; 
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 автоматическое внесение изменений в позиции ФОТ с пересче-
том сумм и зависимых позиций. 

При задании параметров изменений в специальном окне в один и 
тот же момент времени пользователем может быть выбран только 
один из следующих режимов исправления ФОТ: 

1. Умножение ставки на коэффициент (при этом поле для ввода 
значений будет обозначено как "Коэффициент расчета"). 

2. Изменение значения ставки (при этом поле для ввода значе-
ний будет обозначено как " Новая ставка"). 

3. Изменение значения коэффициента (при этом поле для ввода 
значений будет обозначено как "Новый коэффициент "). 

4. Изменение значения коэффициента к разряду (при этом по-
ле для ввода значений будет обозначено как " Новый коэффициент к 
разряду"). 

5. Изменение значения разряда (при этом поле для ввода значе-
ний будет обозначено как "Новый разряд"). 

Примечание. Поле "Категория ФОТ" является доступным и обязательным для 
задания в режимах 1, 2, 3 и 5. Поле "Категория сотрудников" является доступным и 
обязательным для задания в режиме 4. 

Кроме этого, можно определить дополнительные условия: 

 задать разрешение на внесение изменений только в позиции, 
имеющие дату начала периода действия более позднюю, чем за-
данная. При этом Система закрывает все открытые позиции ФОТ 
и регистрирует новые позиции, дата начала которых устанавли-
вается равной заданной дате; 

 задать разрешение на внесение изменений в позиции, имеющие 
даты закрытия. При этом Система разбивает закрытый диапазон 
календарных дат на два. Первым периодом является период от 
даты начала до даты, предшествующей заданной дате, а вторым - 
период от заданной даты до даты окончания периода действия 
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позиции ФОТ, и изменения вносятся только в позицию второго 
периода. 

Иными словами, при проведении массового изменения сохраня-
ется история изменений характеристик ФОТ исполнения должности. 

Редактирование позиций ФОТ 
При работе с Системой может возникнуть ситуация, при которой 

будет необходимо изменить данные какой-либо позиции ФОТ или 
добавить новую позицию ФОТ исполнения должности. 

Такие операции можно провести при работе со списком ФОТ ис-
полнения должности. 

Для редактирования позиций выполните следующие действия: 

 выберите исполнение должности и выполните команду "Фонд 
оплаты труда". После этого Система откроет окно для работы со 
списком ФОТ; 

 для регистрации новой позиции выполните команду "Добавить" 
или "Размножить", а для редактирования ранее зарегистрирован-
ной позиции - "Исправить". Введите параметры для расчета сум-
мы ФОТ в специальном окне и нажмите кнопку "ОК". 

 Примечание. Задать категорию ФОТ можно только при добавлении новой по-

зиции.  

Для удаления позиции ФОТ выполните действие "Удалить". В 
случае подтверждения данной операции выбранная позиция ФОТ 
будет удалена. 

ФУНКЦИИ КОНТРОЛЯ 
В Системе функциями контроля называется набор специальных 

функций, которые "привязываются" к категориям ФОТ в словаре 
"Состав ФОТ".  

Функции контроля используются для автоматического слежения 
за тем, чтобы параметры ФОТ исполнений должностей или ФОТ 
штатных должностей ("Коэффициент", "Ставка", "Разряд" и т.п.) в 
каждый момент времени определенным образом соответствовали 
учетным данным сотрудника. 

Принцип контроля состоит в следующем. К категории ФОТ при-
вязываются одна или несколько функций контроля, каждая из кото-
рых контролирует свой параметр ФОТ. Функция "знает", каким 
должно быть значение контролируемого ею параметра при тех или 
иных условиях.  

Примечание. Несколько функций могут контролировать один и тот же пара-
метр ФОТ. 

 Контроль выражается в том, что при добавлении категории в 
ФОТ исполнения Система запрашивает привязанные к ней функции 
контроля и автоматически предлагает присвоить параметрам катего-
рии значения, рассчитанные функциями контроля. 

В характеристиках каждой включаемой в список функции зада-
ются: 
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 Тип функции; 

 Контролируемый параметр категории ФОТ; 

 Период действия функции; 

 Параметры функции; 

 Условия срабатывания функции. 

Тип функции  

Тип функции (или, иначе, имя функции) определяет способ рас-
чета значения контролируемого параметра, в том числе и источники 
исходных данных, на основании которых выполняется расчет.  

В настоящее время в Системе доступны следующие функции 
контроля ФОТ исполнений: 

 Стаж; 

 Вычисляемый стаж;  

 Звание/Чин;  

 Разряд; 

 Степень; 

 Почетное звание; 

 Образование; 

 Квалификационная категория; 

 Группа подразделений; 

 Группа должностей. 

Имя функции содержит указание на то, для контроля каких кате-
горий ФОТ она предназначена.  

Контролируемый параметр 

Контролируемый параметр задается в поле "Атрибут ФОТ". 
Контролировать можно любой параметр категории ФОТ (кроме па-
раметра "Сумма", который рассчитывается на основании других па-
раметров): "Ставка", "Разряд", "Коэффициент", "Часы". Так как по-
следний задается в характеристиках категории ФОТ в виде обыкно-
венной дроби, т.е. фактически включает в себя два параметра - чис-
литель и знаменатель дроби - то и контролировать его придется по 
частям, выбирая в поле "Атрибут ФОТ" значение "Числитель" или 
"Знаменатель".  

Формально любой функции можно назначить любой контролиру-
емый параметр или, что точнее выражает смысл задачи, для кон-
троля любого параметра можно воспользоваться любой функцией. 
По этой причине ниже, описывая функции, мы нигде не говорим о 
том, какой именно параметр имелся в виду при написании данной 
функции, называя его просто "контролируемым параметром". Одна-
ко то, что каждая функция все-таки ориентирована на определенный 
параметр категории ФОТ и не все сочетания "функция – параметр" 
имеют смысл, несложно понять из описания алгоритма работы 
функции. Выбор – какой функцией контролировать тот или иной па-
раметр – мы оставляем на усмотрение пользователя.  
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Период действия функции контроля (поле "Действует с: 
по:") 

Диапазон дат, в котором функция контроля будет изменять кате-
гории ФОТ. 

Параметры функции 

Задавая параметры функции, Вы управляете работой ее алгорит-
ма. Задание параметров является обязательным. Каждая функция 
имеет свой набор параметров, их описание Вы найдете в описании 
функции.  

Условия срабатывания 

Условия срабатывания определяют, для каких исполнений долж-
на применяться данная функция контроля. По сути, это не что иное, 
как условия отбора. Если условия срабатывания не заданы, то дей-
ствие функции контроля распространяется на все исполнения без 
ограничений.  

Для всех функций контроля условия срабатывания записываются 
одинаково. Подробно о том, что представляет собой условие сраба-
тывания, мы расскажем ниже (см. раздел "Условия срабатывания"). 

Признак "Продолжить" 

В Системе реализована возможность задания нескольких функ-
ций контроля для одной позиции ФОТ и введен механизм выбора 
функции из списка заданных для каждого конкретного случая. Дан-
ная операция является общей обработкой и не зависит от реализации 
функции контроля. При этом рассматриваются функции, относящи-
еся к позиции словаря Состав ФОТ и проверяются условия срабаты-
вания. Если условие выполнено, то выбирается данная функция кон-
троля. После отработки функции контроля, если установлен признак 
Продолжить продолжается рассмотрение других функций кон-
троля, если признак не установлен – рассмотрение прекращается. 
Рассмотрение функций производится в порядке возрастания поряд-
кового номера. 

Функции 
Ниже перечислены функции контроля ФОТ для исполнений, до-

ступные в Системе. Описание параметров этих функций и алгорит-
мов их работы приведено в электронной справочной системе. 

Функция "Стаж" 

Функция "Стаж" предназначена для контроля категорий ФОТ, 
представляющих надбавку за стаж. Функция следит за тем, чтобы в 
каждый момент времени размер надбавки соответствовал продол-
жительности стажа.  

Функция "Вычисляемый стаж" 

Функция "Вычисляемый стаж" предназначена для контроля кате-
горий ФОТ, представляющих надбавку за так называемый вычисля-

емый стаж. Вычисляемый стаж – это стаж, учет которого в анкете в 
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явном виде (как отдельного вида стажа) не ведется. За дату отсчета 
вычисляемого стажа принимается дата наступления определенных 
событий: например, дата, когда сотрудник достиг 45 лет, имеет не 
менее 12 лет выслуги и не менее 20 лет общего стажа. 

Данная функция делает то же самое, что и функция "Стаж" – сле-
дит за тем, чтобы в каждый момент времени контролируемый пара-
метр категории ФОТ, представляющей надбавку за стаж, соответ-
ствовал продолжительности стажа. Особенность функции состоит в 
том, что она имеет дело не с обычным стажем, а с вычисляемым, 
учет которого в анкете не ведется, а продолжительность рассчиты-
вается на основании продолжительности других видов стажей. 

Функция "Звание/Чин" 

Функция "Звание/Чин" предназначена для контроля категорий 
ФОТ, представляющих надбавку за звание (классный чин). Функция 
следит за тем, чтобы в каждый момент времени значения контроли-
руемых параметров соответствовали званию (классному чину) со-
трудника. 

Функция "Разряд" 

Функция "Разряд" предназначена для контроля категорий ФОТ, 
представляющих тарифный оклад или надбавку к тарифному окла-
ду, заданную в тарифных разрядах.  

Функция "Степень" 

Функция "Ученая степень" предназначена для контроля катего-
рий ФОТ, представляющих надбавку за ученую степень. Она следит 
за тем, чтобы в каждый момент времени значения контролируемых 
параметров соответствовали ученой степени сотрудника. 

Функция "Почетное звание" 

Функция "Почетное звание" предназначена для контроля катего-
рий ФОТ, представляющих надбавку за награды. Она следит за тем, 
чтобы в каждый момент времени значения контролируемых пара-
метров соответствовали имеющимся у сотрудника наградам. 

Функция "Образование" 

Функция "Образование" предназначена для контроля категорий 
ФОТ (коэффициентов), представляющих надбавку за образование. 
Она следит за тем, чтобы в каждый момент времени значения кон-
тролируемых параметров соответствовали образованию сотрудника. 

Функция "Квалификационная категория" 

Функция "Квалификационная категория" предназначена для кон-
троля категорий ФОТ (коэффициентов), представляющих надбавку 
за квалификацию сотрудника. Она следит за тем, чтобы в каждый 
момент времени значения контролируемых параметров соответство-
вали квалификационной категории сотрудника. 
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Функция "Группа подразделений" 

Функция "Группа подразделений" предназначена для контроля 
категорий ФОТ представляющих собой коэффициент индексации 
группы подразделений. Функция следит за тем, чтобы в каждый мо-
мент времени значение контролируемых параметров соответствова-
ло коэффициенту индексации заданному для той группы подразде-
лений, в которую входит подразделение, к которому относится ис-
полняемая должность. 

Функция "Группа должностей" 

Функция "Группа должностей" предназначена для контроля кате-
горий ФОТ представляющих собой коэффициент индексации груп-
пы должностей. Функция следит за тем, чтобы в каждый момент 
времени значение контролируемых параметров соответствовало ко-
эффициенту индексации заданному для той группы должностей, в 
которую входит исполняемая сотрудником должность. 

Условия срабатывания 
Как уже было сказано выше, условия срабатывания определяют, 

для каких исполнений возможно применение данной функции кон-
троля. Для всех функций контроля условия срабатывания записыва-
ются одинаково. 

Условие срабатывания представляет собой логическое выраже-
ние, состоящее из чисел, специальных функций и стандартных логи-

ческих операторов. Для группировки частей выражения с целью за-
дания определенной последовательности его вычисления можно ис-
пользовать круглые скобки. Все функции – кроме функций EXPR() и 
QCTPRD() – возвращают значение T (истина) либо F (ложь). Условие 
срабатывания считается выполненным, если значением всего выра-
жения будет T.  

Примечание. Функции EXPR() и QCTPRD() возвращают не логические 
"ноль" или "единица", а число. Поэтому, чтобы условие срабатывания оставалось 
логическим выражением, функцию необходимо использовать в левой (правой) ча-

сти оператора сравнения ">", "<", "=" и т.д., в правой (левой) части которого стоит 
число.   

Логические операторы 

AND – "и" 

OR – "или" 

NOT – "нет" 

>  "больше" 

<  "меньше" 

=  "равно" 

<=  "не больше " 

>=  "не меньше" 

<>  "не равно" 
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Специальные функции 

Для удобства мы разобьем специальные функции на группы, взяв 
в качестве группового признака источник учетных данных, с кото-
рыми работает функция. Таким источником могут быть характери-
стики исполняемой должности или анкетные данные сотрудника. 

Описание специальных функций и их параметров приведено в 
электронной справочной системе. 

Корректировка ФОТ по функциям контроля 
Для привязки функций контроля к категориям ФОТ выполните 

следующие действия: 

 выберите в главном меню пункт Словари| Состав ФОТ, в от-
крывшемся окне выполните действие Функции контроля ФОТ | 
Для исполнений; 

 для регистрации новой функции контроля ФОТ выполните ко-
манду "Добавить" или "Размножить", а для редактирования ранее 
зарегистрированной функции команду "Исправить". Введите па-
раметры функции контроля в специальном окне, представленном 
на рисунке, и нажмите кнопку "ОК". 

 

Для осуществления операции корректировки ФОТ по функциям 
контроля выполните следующие действия: 

 выберите в списке исполнений либо одно исполнение, либо груп-
пу исполнений;  

 выберите в контекстном меню пункт Функции | Корректировка 
ФОТ по функциям контроля;  

 заполните поля в специальном окне "Исполнения должностей: 
Корректировка ФОТ". 
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В случае успешного завершения операции Система выдаст соот-
ветствующее сообщение. 

Например, пусть некоторая категория ФОТ представляет собой надбавку за 
стаж (один из видов стажа, данные о котором имеются в учетных данных со-
трудника). Вы привязываете к надбавке функцию "Стаж", в параметрах функ-
ции указываете, какой процент надбавки должен соответствовать той или иной 
продолжительности стажа данного вида. Теперь, определяя по учетным данным 
сотрудника продолжительность стажа, Система может контролировать процент, 
а следовательно, и сумму надбавки за стаж в ФОТ исполнения. 

 



 

Глава 9. Учет фактически 
отработанного времени 

Учет отработанного времени в Системе ведется с точностью до 
часа по исполнению должности. Фактически отработанное время 
(ФОВ) представляет собой список рабочих дней с указанием коли-
чества часов (заданного типа), в течение которых сотрудник испол-
нял определенную должность. Кроме этого, каждый рабочий день 
может иметь дополнительную характеристику – тип дня.  

Фактически отработанное время может задаваться пользователем 
различными способами: автоматически или вручную, причем при 
первоначальном задании удобнее всего использовать именно первый 
вариант. Автоматический расчет ФОВ проводится при выполнении 
действия "Формировать отработанное время" или "Разнести от-
работанное время" (группа пунктов "Функции" контекстного ме-
ню раздела "Исполнения должностей"), выполненного для одного 
или нескольких исполнений должностей.  

АВТОМАТИЧЕСКОЕ ФОРМИРОВАНИЕ ФАКТИЧЕСКИ 
ОТРАБОТАННОГО ВРЕМЕНИ 

Автоматическое формирование фактически отработанного вре-
мени проводится последовательным выполнением следующих работ 
(этапов): 

 регистрация данных в графике работ; 

 формирование рабочих календарей; 

 автоматическое формирование ФОВ при работе с исполнением 
должности; 

Рассмотрим каждый из этих этапов более подробно. 

Регистрация данных в графике работ 
Как отмечалось ранее, используемый в Системе принцип состав-

ления графиков работы основан на том, что работа есть периодиче-
ский процесс. 

В Системе графики описываются заданием данных о каждом дне 
с указанием номера в порядке следования дней в периоде и даты, 
которой соответствует первый день периода (даты отсчета), в слова-
ре "Графики работ". В число данных по каждому дню входят коли-
чество рабочих часов и их тип, которые задаются при работе с со-
ставом рабочего дня.  

Для регистрации и редактирования нового графика работ1 вы-
полните следующие действия: 

                                                 
1 См. также описание словаря "Графики работ". 
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 выберите в главном меню пункт Словари | Учет рабочего вре-
мени | Графики работ; 

для регистрации нового графика выполните команду "Добавить" 
или "Размножить", а для редактирования ранее зарегистрированного 
- "Исправить". В открывшемся специальном окне введите параметры 
графика работ и нажмите кнопку "ОК". 

 

При задании параметров обратите внимание на то, что дата нача-
ла отсчета и признак (флажок) "Учитывать праздничные дни" ис-
пользуются Системой при автоматическом формировании рабочего 
календаря. Так, если к дате начала отсчета добавить целое число пе-
риодов заданного графика работ, то до даты начала периода форми-
рования календаря может остаться несколько дней. Число остав-
шихся дней и определит порядковый номер дня графика, соответ-
ствующего дате начала периода рабочего календаря. 

Признак "Учитывать праздничные дни" используется Системой 
следующим образом. При формировании рабочего календаря в сло-
варе "Праздничные дни" ищется календарная дата, соответствующая 
дате начала периода рабочего календаря. Если день не является 
праздничным, то в списке рабочих дней календаря регистрируется 
новый день, и переносятся данные из состава рабочего дня графика 
только в том случае, если норма часов не равна нулю. Если же день 
является праздничным (т.е. календарная дата зарегистрирована в 
словаре "Праздничные дни") или норма часов равна нулю, то рабо-
чий день в календаре включается, но норма часов устанавливается 
равной нулю. 

Далее Система повторяет описанные действия для следующей 
календарной даты, входящей в период календаря; при этом кален-
дарный день в календаре будет соответствовать следующему поряд-
ковому дню в графике работ. 

Для просмотра и редактирования состава графика работ выпол-
ните следующие действия: 

 в списке словаря "Графики работ" выберите график и выполните 
действие "Состав"; 
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 в результате этого откроется окно, содержащее список дней и 
нормы часов, а также список записей, описывающих состав вы-
бранного дня графика работ; 

 

Обратите внимание на то, что норма часов при работе с верхним 
списком рассчитывается Системой автоматически как сумма норм 
часов, заданных в нижнем списке. 

 для добавления в состав графика нового дня выполните команду 
"Добавить" или "Размножить", а для редактирования ранее заре-
гистрированного - "Исправить". В открывшемся окне введите 
номер дня и нажмите кнопку "ОК"; 

 

 для описания состава выбранного дня в списке "Состав дней…" 
выполните действие "Добавить" или "Размножить", а для редак-
тирования ранее зарегистрированного - "Исправить". В открыв-
шемся специальном окне введите тип и норму часов и нажмите 
кнопку "ОК". 

 

Для удаления графика работ выполните действие "Удалить", в ре-
зультате этого появится соответствующее сообщение. В случае под-
тверждения данной операции выбранная запись графика работ будет 
удалена. 
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При работе с составом выбранного графика работ операция уда-
ления проводится аналогичным образом. 

Примечание. При удалении данных состава выбранного графика работ все со-
ответствующие записи о составе дней графика работ также будут удалены.  

Формирование рабочих календарей 
Формирование рабочих календарей по графику работ проводится 

при работе с разделом "Рабочие календари". При этом для каждого 
календарного месяца, входящего в период формирования (период 
задается пользователем в окне задания параметров формирования), 
Система регистрирует отдельный календарь и проводит формирова-
ние списка рабочих дней и их составов. Следует отметить, что рабо-
чий календарь отражает плановую норму часов (дней), которую со-
трудник должен выполнить, работая в соответствии с указанным 
графиком работ. 

Для автоматического формирования рабочих календарей по гра-
фику работ следует выполнить следующие действия: 

 выберите в главном меню пункт Учет | Рабочие календари; 

 в главном окне раздела "Рабочие календари" выполните команду 
Формирование | По графику работ, задайте параметры рабоче-
го календаря в отображаемом на экране окне, и нажмите кнопку 
"ОК": 

 

Задавая параметры формирования, следует учитывать следующие 
моменты: 

 если не заданы месяц и год окончания, то считается, что они со-
ответствуют месяцу и году начала периода формирования; 

 если не задан мнемокод графика работ, то формирование прово-
дится для каждого зарегистрированного в Системе графика; 

 если установлен флажок "Переформировать существующие ка-
лендари", то (при автоматическом формировании) в случае обна-
ружения, что для определенного периода уже существует рабо-
чий календарь, его данные будут изменены в соответствии с дан-
ными, хранимыми в словаре "Графики работ" на момент форми-
рования. 

В случае успешного завершения операции будет выдано соответ-
ствующее сообщение, и после нажатия кнопки "ОК" в списке рабо-
чих календарей будет отображена вновь зарегистрированная запись. 
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Для просмотра и редактирования состава рабочего календаря вы-
полните следующие действия: 

 выберите рабочий календарь и выполните действие "Состав"; в 
результате этого откроется окно "Рабочие календари", содержа-
щее список рабочих дней рабочего календаря и список записей, 
описывающих состав выбранного рабочего дня, как это пред-
ставлено на рисунке: 

 

 для добавления нового рабочего дня выполните команду "Доба-
вить" или "Размножить", а для редактирования ранее зарегистри-
рованного - "Исправить". В открывшемся специальном окне вве-
дите дату рабочего дня и нажмите кнопку "ОК"; 

 для описания состава выбранного рабочего дня в соответствую-
щем списке выполните действие "Добавить" или "Размножить", а 
для редактирования ранее зарегистрированного - "Исправить". В 
открывшемся специальном окне введите тип и норму часов и 
нажмите кнопку "ОК"; 

Пример. Пусть рабочий процесс построен таким образом, что работа выполня-
ется 3 рабочих дня по 12 часов, а после этого 3 дня - выходные, затем процесс 
повторяется. При этом известно, что 12.10.2002 года объявлено на предприятии 
праздничным днем, а работа по такому графику начинается с 16.09.2002 года. 
Сформируем рабочий календарь на октябрь 2002 года для такого графика работ.  
Для этого в словаре "Графики работ" зарегистрируем новый график и установим 
в нем дату отсчета 16.09.2002 и флажок "Учитывать праздничные дни". Затем 
сформируем состав графика следующим образом: 3 рабочих дня с порядковыми 
номерами от 1 до 3 (включая) с указанием нормы рабочего времени равной 12 
часам и 3 выходных дня с порядковыми номерами 4,5,6 с указанием нулевого 
значения для нормы часов. 
В словаре "Праздничные дни" зарегистрируем 12 октября 2002 года как празд-
ничный день. 
Далее сформируем рабочий календарь на октябрь 2002 года. Для этого в разделе 
"Рабочие календари" выполним действие "Формирование | По графику работ" и 
в окне задания параметров укажем октябрь 2002 и мнемокод ранее зарегистри-
рованного графика работ. 
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В результате формирования в состав рабочего дня будут включены все кален-
дарные даты октября. Однако норма часов 12 будет установлена только для сле-
дующих календарных дней: 4,5,6,10,11,16,17,18,22,23,24,28,29,30. 
12.10.2002 года не имеет нормы часов, поскольку по условиям задачи объявлен 
праздничным днем. 

Автоматическое формирование 
фактически отработанного времени  
при работе с исполнением должности 

Для автоматического формирования ФОВ выполните следующие 
действия: 

 выберите в списке одно или несколько исполнений должности и 
выполните команду Функции | Формировать отработанное 
время; 

 в открывшемся на экране окне введите параметры формирования 
ФОВ и нажмите кнопку "ОК". 

 

Примечание. При формировании ФОВ исполнений производится проверка 
наличия по текущему исполнению в текущем расчетном периоде (РП) хотя бы од-
ной записи о рабочем дне с признаком запрета изменений (см. ниже). И в случае ее 
обнаружения формирование ФОВ для текущего РП не производится и происходит 
переход к следующему РП или исполнению. 

Формирование списка рабочих дней с данными о фактически от-
работанном времени проводится, если в окне задания параметров 
формирования установлен флажок "Формировать отработанное 

время". Автоматическое задание типа дня проводится, если в окне 
задания параметров формирования установлен флажок "Формиро-

вать типы дней". Таким образом, хотя бы один из данных флажков 
должен быть установлен обязательно, иначе вся процедура форми-
рования теряет смысл. 

В результате проведения этой операции Система сформирует со-
став фактически отработанного времени, просмотреть и отредакти-
ровать который Вы можете, выбрав пункт "Отработанное время" 
контекстного меню журнала учета исполнений. 

При автоматическом формировании фактически отработанного 
времени для каждого выбранного пользователем исполнения долж-
ности Система анализирует список хроник исполнения должности и 
отбирает для дальнейшей обработки те, период действия которых 
входит в период, заданный пользователем в специальном окне зада-
ния параметров формирования.  

На основании сформированного списка Система определяет по-
динтервалы периода формирования. Подинтервал определяется из 
условия совпадения мнемокодов графиков работ, заданных в ото-
бранных хрониках исполнения должности. 
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Для каждого из подинтервалов Система определяет список рабо-
чих календарей рабочего времени (по совпадению мнемокода гра-
фика работ1 и периоду действия). Для каждого из календарей подин-
тервал разбивается на отрезки, на которых действует только один 
календарь. Данные из состава календаря (рабочие дни и состав ра-
бочих дней) переносятся в список данных фактически отработанно-
го времени исполнения должности. При этом переносятся только те 
рабочие дни, дата которых попадает в заданный отрезок. 

Примечание. При этом, если для графика работ указан признак "Учет количества 

ставок", то количество часов умножается на коэффициент зависящий от количе-
ства ставок исполнения. Если количество ставок меньше единицы (например, со-
трудник работает на полставки), то коэффициент равен этому числу, в других слу-
чаях равен 1. 

Тип дня2 определяется по следующему правилу. Из списка состо-
яний исполнения должности Система отбирает те, период действия 
которых включает дату рабочего дня и в которых задано значение 
типа дня. Отобранные записи группируются по принципу совпаде-
ния значений типов дней. Для каждой группы Система анализирует 
соотношение между количеством сторнирующих и несторнирую-
щих состояний. Если количество сторнирующих состояний больше, 
чем несторнирующих, то для группы тип дня не задается; в против-
ном случае для последующего анализа используется тип дня группы. 
Далее Система анализирует типы дней в каждой группе и устанав-
ливает тот, у которого номер имеет максимальное значение. 

Пример автоматического формирования ФОВ. При этом воспользуемся данны-
ми, описанными в примере раздела "Формирование рабочих календарей". При 
этом уточним задачу следующим образом. С 15.10.2002 года сотрудник Иванов 
И.И., работающий по данному графику, отсутствовал на работе по причине бо-
лезни. 
Для этого зарегистрируем хронику исполнения должности Ивановым И.И., пе-
риод действия которой включает в себя октябрь 2002 года. В данной хронике 
зададим тот же график работ, что и использованный в примере формирования 
рабочего календаря. Зарегистрируем состояние, период действия которого 
включает в себя октябрь 2002 года, и укажем тип дней - например, "Рабочий".  
Зарегистрируем состояние, в котором зададим период действия с 15.10.2002 по 
25.10.2002 года, укажем тот же тип дней и установим признак (флажок) "Стор-
нирующая запись". 
Выполним действие "Формировать отработанное время". В результате Система 
сформирует ФОВ следующего состава: у группы календарных дней: 4,5,6,10,11, 
28,29,30 в качестве типа дня будет установлено значение "Рабочий", а у кален-
дарных дней:16,17,18,22,23,24 тип дня установлен не будет. 

АВТОМАТИЧЕСКОЕ РАЗНЕСЕНИЕ ФАКТИЧЕСКИ 
ОТРАБОТАННОГО ВРЕМЕНИ 

При помощи этой функции Вы можете разнести на заданном ин-
тервале времени любые данные, которые характеризуют день месяца 
в журнале: тип дня, тип часов, количество часов. Причем разноси-
мые данные, по Вашему выбору, будут либо добавлены к уже име-
ющимся в журнале данным, либо заменят их. 

                                                 
1 Более подробно о графике работ см. в описании словаря "Графики работ". 

2 См. также описание словаря "Типы дней". 
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Для разнесения отработанного времени выполните следующие 
действия: 

 выберите в списке одно или несколько исполнений должности и 
выполните команду Функции | Разнести отработанное время; 

 в открывшемся на экране окне введите параметры формирования 
ФОВ и нажмите кнопку "ОК". 

 

Примечание. Перед изменением ФОВ исполнений производится проверка 
наличия по текущему исполнению на указанном интервале дат хотя бы одной запи-
си о рабочем дне с признаком запрета изменений (см.ниже). И в случае ее обнару-
жения разнесение ФОВ для текущего исполнения не производится и происходит 

переход к следующему исполнению. 

При разнесении фактически отработанного времени Система 
предварительно ограничивает даты начала и даты окончания рас-
пределения, заданные в специальном окне. При этом для каждого 
выбранного пользователем исполнения датой начала распределения 
считается наиболее поздняя из дат: либо дата начала периода испол-
нения должности, либо дата начала периода, заданного в специаль-
ном окне. Датой окончания распределения считается наиболее ран-
няя из дат: либо дата окончания периода исполнения должности, ли-
бо дата окончания периода, заданного пользователем в окне задания 
параметров распределения. 

Далее, если в окне задания параметров распределения задан ре-
жим распределения "Исключать нерабочие дни по графику", то 
Система определяет рабочие дни по рабочим календарям и форми-
рует список нерабочих дней.  

Примечание. Рабочие календари1 определяются по графику работ, заданному в 
хронике исполнения, период которой включает в себя дату распределения, а день 
считается нерабочим, если даты нет в списке рабочих дней рабочего календаря или 
сумма значений норм часов всех записей в составе рабочего дня, имеющих тип ча-
сов с установленным признаков "Основные", равна нулю.  

Далее для каждой даты периода распределения, если задан режим 
распределения "Исключать нерабочие дни по графику" и даты 
нет в ранее определенном списке нерабочих дней, то Система анали-
зирует наличие данных о фактически отработанном времени на дату 
и, если таких данных нет, то добавляет рабочий день. 

При этом если в окне задания параметров разнесения в группе 
"Тип дня" установлен флажок "Разнести", то для рабочего дня за-

                                                 
1 Более подробно см. в разделе "Формирование рабочих календарей". 
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дается тип дня, указанный пользователем в окне задания параметров 
формирования. 

Если в окне задания параметров разнесения в группе "Тип часов" 
установлен флажок "Разнести", то Система анализирует состав ра-
бочего дня. И в случае, если в составе дня нет данных с указанным 
типом часов, то добавляет новую запись в состав рабочего дня. При 
этом следует учесть, что если в окне задания параметров разнесения в 
группе "Количество" установлен флажок "Добавить", то количество 
фактически отработанных часов увеличивается на заданное в поле 
"Количество". Кроме того, если установлен флажок "Распределить 

количество по периоду", количество часов, заданное в группе "Ко-
личество", будет равномерно распределено по периоду разнесения 
ФОВ. Т.е. данное значение будет интерпретироваться Системой как 
общая сумма фактически отработанных часов за период. 

РЕДАКТИРОВАНИЕ ФАКТИЧЕСКИ ОТРАБОТАННОГО 
ВРЕМЕНИ 

Как уже было сказано выше, при работе с исполнением должно-
сти имеется возможность задать параметры фактически отработан-
ного времени вручную, выбрав пункт "Отработанное время" кон-
текстного меню. При этом возможно несколько вариантов: 

 просмотр и редактирование ФОВ за месяц для текущего испол-
нения;  

 просмотр и редактирование ФОВ за текущий расчетный период 
для выбранного исполнения;  

 просмотр и редактирование списка часов ФОВ в календарном 

месяце для отмеченного списка исполнений; 

 просмотр и редактирование списка часов ФОВ и типов дней в 

календарном месяце для отмеченного списка исполнений.  

Отработанное время за месяц 
Для просмотра и редактирования отработанного времени за ме-

сяц для текущего исполнения выберите пункт "Отработанное вре-
мя | За месяц" контекстного меню раздела "Исполнения должно-
стей". При этом на экране появится окно, содержащее информацию 
о графике работ сотрудника, плановом и фактически отработанном 
времени и позволяющее видеть полную картину о ФОВ сотрудника 
по некоторому исполнению: сколько и каких часов он отработал в 
любой день заданного периода, а также итоговые данные.  
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Каждая строка верхней таблицы соответствует часам одного из 
типов, заданных в словаре "Типы часов". В нижних строках таблицы 
Вы можете увидеть итоги по основным часам (отмеченным в слова-
ре как "основные") и общее количество часов ("основные" + "сверх-
урочные") на каждый день месяца. Кроме того, в данном окне мож-
но просмотреть либо задать тип рабочего дня, расположенного на 
заданном периоде. 

Примечание. Если для записи некоторого рабочего дня рассматриваемого пе-
риода установлен признак запрета изменений (см. ниже), то действия по вводу и 
исправлению данных о ФОВ будут запрещены. 

Отработанное время за период 
Для просмотра и редактирования отработанного времени за те-

кущий расчетный период для текущего исполнения выберите пункт 
"Отработанное время | За период" контекстного меню списка ис-
полнений. При этом появится окно, содержащее список рабочих 
дней ФОВ и список записей, описывающих состав рабочего дня. 
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Для задания параметров фактически отработанного времени в 
данном окне выполните следующие действия: 

 для регистрации новой записи ФОВ выполните команду "Доба-
вить" или "Размножить", а для редактирования ранее зарегистри-
рованной - "Исправить". В открывшемся окне введите параметры 
ФОВ такие, как дата и тип дней, и нажмите кнопку "ОК". 

 

Обратите внимание на то, что норма часов при работе с левым 
списком рассчитывается Системой как сумма норм часов, заданных 
в правом списке. 

Примечание. Если для рабочего дня установлен признак запрета изменений, то 
запрещены действия Исправление, Удаление. 

 Для задания норм часов в правом списке выполните команду 
"Добавить" или "Размножить", а для редактирования ранее зареги-
стрированного - "Исправить". В открывшемся окне введите типа ча-
са и количество часов и нажмите кнопку "ОК". 

 

Для удаления выбранного рабочего дня выполните действие 
"Удалить". В результате этого появится соответствующее сообще-
ние. 

Примечание. При удалении выбранного рабочего дня все соот-
ветствующие записи о его составе также удаляются. Причем, если 
для рабочего дня, состав которого рассматривается, установлен при-
знак запрета изменений (см. ниже), то запрещены все действия над 
списком состава дня (Добавление, Исправление, Удаление). 
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Ввод часов списком 
Для просмотра и редактирования списка часов ФОВ в календар-

ном месяце для отмеченного списка исполнений выберите пункт 
"Отработанное время | Список исполнений" контекстного меню 
журнала учета исполнений. При этом появится окно, в котором по 
отмеченному списку исполнений и выбранному типу часа можно 
ввести количество часов по дням календарного месяца. 

 

Примечание. Если для записи некоторого рабочего дня рассматриваемого пе-
риода установлен признак запрета изменений (см. ниже), то действия по вводу и 
исправлению количества рабочих часов на указанный день запрещены. Иначе будет 

выдано соответствующее сообщение. 

Ввод часов списком с типами дней 
Для просмотра и редактирования списка часов ФОВ с типами 

дней в календарном месяце для отмеченного списка исполнений вы-
берите пункт "Отработанное время | Список исполнений с типа-
ми дней" контекстного меню журнала учета исполнений. При этом 
на экране будет отображено окно, позволяющее видеть полную кар-
тину о ФОВ сотрудника по некоторому исполнению: сколько и ка-
ких часов он отработал в любой день месяца. Характеристики 

каждого дня календарного месяца задаются в двух колонках: 
первая колонка будет содержать количества часов ФОВ заданного 
типа, вторая колонка (с постфиксом тд) предназначена для задания 
типа дня. В этой колонке отображается код выбранного типа дня. 
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УСТАНОВКА ЗАПРЕТА НА ИЗМЕНЕНИЯ ФОВ 
Установка запрета изменений ФОВ на уровне календарного дня 

производится для одного текущего или всех отмеченных исполне-
ний должностей. 

При выполнении действия "Запретить изменения ФОВ" (пункт 
"Функции" контекстного меню списка исполнений) на экране от-
кроется окно, предназначенное для задания атрибутов, необходимых 
для определения списка рабочих дней, для которых будет установ-
лен признак запрета изменений. К таким атрибутам относятся даты 
начала и окончания периода, на который устанавливается запрет, за-
даваемые в полях "Период с:, по:".  

 

Далее на заданном периоде формируется список рабочих дней, 
подлежащих отработке, и для каждого из них устанавливается при-

знак запрета изменений. Эта отметка запрещает модификацию 
данных об отработанном времени как ручным вводом, так и с ис-
пользованием функций массового заполнения (формирование и раз-
несение отработанного времени). Если рабочие дни в указанном пе-
риоде не найдены, то операция не производится и выдается соответ-
ствующее сообщение. 

Теперь, если потребуется внести некоторые изменения в состав 
отработанного времени, для которого установлен признак запрета 
изменений, его необходимо сначала снять. Для этого используется 
операция разрешения изменений ФОВ. 

Установка разрешения изменений ФОВ на уровне календарного 
дня производится для одного текущего или всех отмеченных испол-
нений должностей и, по сути, является операцией, обратной уста-
новке запрета изменения ФОВ. 

При выполнении действия "Разрешить изменения ФОВ" 
(пункт "Функции" контекстного меню списка исполнений) откроет-
ся окно, предназначенное для задания атрибутов, необходимых для 
определения списка рабочих дней, для которых будет снят признак 
запрета изменений. К таким атрибутам относятся даты начала и 
окончания периода, на который устанавливается разрешение, зада-
ваемые в полях "Период с:, по:".  

 

Далее на заданном периоде формируется список рабочих дней, 
подлежащих отработке, и с каждого из них снимается признак за-
прета изменений, если он был установлен. Снятие этой отметки раз-
решает модификацию данных об отработанном времени как ручным 
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вводом, так и с использованием функций массового заполнения 
(формирование и разнесение отработанного времени). 

 

 

 



 

Глава 10. Формирование отчетов 
На основе зарегистрированных в Системе нарядов возможно 

формирование ряда отчетов: Отчеты формируются в разделе "Про-
изводственные наряды", пункт контекстного меню Расширения | 
Пользовательские отчеты. 

Группа отчетов 

 Отчет по наряду 

 Отчет по нарядам (список) 

 Ведомость распределения сумм 

формируется как для текущего наряда, так и для списка помечен-
ных нарядов.  

Перед формированием на экране отображается окно "Параметры 
отчета". Вы можете указать организацию, наименование которой 
будет фигурировать в верхнем колонтитуле отчета. Если организа-
ция не будет указана, то в отчете отображается наименование орга-
низации указанной в поле "Принадлежность" наряда (или первого по 
порядку из обрабатываемых нарядов, если отчет формируется для 
списка нарядов). 

"Отчет по нарядам (список)" представляет собой список нарядов, 
отсортированный по префиксу и номеру наряда.  

При печати "Отчета по наряду" для каждого наряда выводятся 
как общие характеристики (в т.ч. суммы по наряду в целом), так и 
параметры всех исполнителей наряда (список бригады), и параметры 
всех работ по наряду (список работ). 

Отчет "Ведомости распределения сумм" представляет собой спи-
сок исполнений нарядов. В окне "Параметры отчета" Вы может ука-
зать на необходимость группировки сумм по разным исполнениям 
(разным должностям) одного сотрудника - установив флажок "Пе-
чать по сотруднику". Если флажок не будет установлен, по каждому 
исполнению сотрудника будет сформирована отдельная строка с со-
ответствующей суммой.  

Отчет "Свод по шифрам производственных затрат" представ-
ляет собой список сгруппированных различным образом сумм работ 
по выделенным (или текущему) нарядам в зависимости от установ-
ленных параметров (задаются в окне "Параметры отчета"). Группи-
ровка сумм работ возможна: 

 по видам работ - установите для этого флажок "Детализировать 
по видам работ". В этом случае по работам одного вида в отчете 
дается общая сумма. 

 по аналитике (аналитическим признакам, сопоставленным рабо-
там по наряду) - установите для этого флажок "Детализировать 
по аналитике". В этом случае по одинаковой аналитике в отчете 
дается общая сумма. Указать порядок аналитики, до которого 
включительно будет производиться группировка сумм Вы мо-
жете в поле "Уровень детализации по аналитике", вводимые 
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значения от 1 до 5. По умолчанию используется группировка по 
нулевому порядку аналитики. 

Если параметры группировки не установлены, то информация в 
отчете детализируется по всем видам работ и по всем аналитиче-
ским признакам с уровнем детализации по аналитике - 5. 
 


