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1. Настройка архива штатных сотрудников
В Архиве штатных сотрудников (Персонал -> Зарплата -> Архив сотрудников -> Штатные сотрудники) по каждому сотруднику необходимо ввести следующие данные:

1. Общий профессиональный стаж ― стаж работы определяется на основании трудовой книжки работника, и считается по времени работы человека в данной должности. Данные вводятся периодами (т.е. дата начала и дата окончания), расчет происходит автоматически.
В поле «Стаж» по клавише <Пробел> открываем справочник стажа, и вводим данные о стаже.
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Рис. 1. Общий профессиональный стаж
Пример. Отрасль «Культура». Сотрудник работал аккомпаниатором, затем звукооператором, после этого некоторое время проработал социальным работником в отрасли соцзащита, после чего стал работать культорганизатором. При расчете стажа учитывается только период работы аккомпаниатором, звукооператором, и культорганизатором.
2. Квалификационные категории сотрудника. В поле «Категория» по клавише <Пробел> (!) открываем таблицу квалификационных категорий. По клавише <Insert> вводим данные о квалификационной категории сотрудника.
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Рис. 2. Квалификационные категории
Примечание. По клавише <Enter> открывается другая таблица! Первая таблица содержит уже имеющиеся у человека категории, а вторая — заявленные, т.е. те, на которые он претендует, но еще не защитил. Сейчас требуется заполнить таблицу, которая открывается по клавише <Пробел>.
Важно! Если сотрудник имеет несколько должностей, необходимо каждую должность, по которой есть категория, выбирать отдельно в поле «Применить к должности». Значение применить «Ко всем должностям» выбирается только в том случае, если его категория относится ко всем должно​стям сотрудника.

Важно! Следует также проверить дату окончания категории.
3. Данные об образовании. В поле «Образование» по клавише <Пробел> открываем карточку об​разования сотрудника:
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Рис. 3. Образование
Для расчета зарплаты достаточно ввести максимальное образование. Если у сотрудника несколько образований, то каждое образование вводится отдельной строкой. Однако расчет зарплаты все равно будет происходить по максимальному образованию.

Пример. Сотрудник имеет среднее образование и высшее образование. В данном случае при расчете заработной платы будет достаточно ввести только высшее образование.

4. Данные о званиях. Сначала необходимо открыть справочник званий (Персонал -> Классифика​торы -> Справочник званий) и добавить в него звания, используемые в вашем учреждении. Для до​бавления нового звания следует использовать клавишу <Insert>. При этом, для того чтобы наиме​нование звания соответствовало методическим рекомендациям, необходимо встать на поле «Наименование звания», нажать клавишу <ПРОБЕЛ> и выбрать необходимое звание из эталонного справочника, вводить звание вручную не рекомендуется.
После настройки справочника званий, можно приступать к настройке званий сотрудникам. Для этого следует открыть архив сотрудников, в поле «Звание» по клавише <Пробел> открыть таблицу званий сотрудника. По клавише <Insert> добавить данные о званиях сотрудника из настроенного Справочника званий.

2. Настройка справочника должностей
Для последующего корректного расчета заработной платы по новой системе оплаты труда необходимо настроить справочник должностей. Через меню [Персонал/ Справочники/ Справочник должностей] открываем справочник.
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Рис. 4. Справочник должностей
По каждой должности, которая присутствует в штатном расписании учреждения необходимо заполнить поле «Должность по отрасли»: по клавише <Пробел> вызываем окно выбора эталонной должности, нахо​дим нужную должность и клавишей <Enter> добавляем в поле «Должность по отрасли», при этом на за​кладке «Отраслевая система» автоматически заполняются поля принадлежности к отрасли.
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Рис. 5. Редактирование должности
Примечание. Все данные на закладке «Отраслевая система» носят ознакомительный характер и изменению не подлежат.

Важно! В случае если для одной должности по текущей ЕТС существуют несколько должно​стей по ПКГ, необходимо привести в соответствие штатное расписание.
Пример. Для должности «Слесарь-сантехник», существуют следующие должности по ПКГ: Слесарь-сантехник 2-3 разряда, Слесарь-сантехник 4-5 разряда, Слесарь-сантехник 6 разряда. В этом случае в справочнике должностей необходимо завести три должности «Слесарь-сантех​ник», выбрать для них соответствующие должности по ПКГ. После этого необходимо внести со​ответствующие изменения в штатное расписание, и выполнить перетарификацию.
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Рис. 6. Редактирование должности. Справочник эталонных должностей
3. Настройка справочника видов оплат

Справочник «Виды оплат и удержаний» (Персонал -> Справочники -> Виды оплат и удержаний) уже содержит список требуемых видов оплат для использования в тарификации, но при необходимости можно самостоятельно добавить дополнительные виды оплат. Для этого следует нажать клавишу <Insert>, и заполнить параметры нового вида оплаты:
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Рис. 7. Пример добавления нового вида оплаты
Настройка справочника учреждений

В Справочнике учреждений (Справочники -> Справочники -> Учреждения) необходимо сделать следующие настройки на закладке «Персонал».
3.1. Настройка территориального расположения

· Если учреждение расположено в сельской местности, то в поле «Учреждение расположено в сельской местности» необходимо выбрать значение «Да». Это необходимо для начисления надбавки за работу в сельской местности.
· Если учреждение настроено как подразделение и при этом является юридическим лицом, то в поле «Учитывать фонд оплаты труда» необходимо проставить значение «Да». Это необходимо для расчета Фонда оплаты за качество при формировании Критериев для сотрудника.

Если учреждение настроено, как головное учреждение, то настройка поля «Учитывать фонд оплаты труда» на расчет Фонда оплаты за качество не влияет.
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Рис. 8. Справочник учреждений. Закладка «Персонал»
3.2. Настройка принадлежности к отрасли
В строке «Принадлежность к отрасли» выбираем – Культура (библиотеки):
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Рис. 9. Справочник учреждений. Закладка «Персонал»
4. Конфигурация по зарплате

В Конфигурации по зарплате (Персонал -> Справочники -> Конфигурация по зарплате) необходимо создать новую конфигурацию. Для этого по клавише <Insert> - добавляем новую конфигурацию, например, на 01 января 2012 года. Копируем настройки предыдущей конфигурации и сохраняем.

Важно! Но если конфигурация по зарплате уже создана, то добавлять новую конфигурацию не надо.
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Рис. 10. Добавление новой конфигурации
5. Штатное расписание
Пункт меню [Персонал/ Зарплата / Штатное расписание]. Для создания нового штатного расписания по клавише <Insert> создаем новую запись. В созданной строке необходимо заполнить следующие поля:

· Дата действия;

· Список должностей;

В поле «Список должностей» по клавише <Enter> открывается таблица, где клавишей <Insert> необхо​димо добавить все должности присутствующие в штатном расписании учреждения. Так же по клавише <F4> существует возможность взять штатное расписание прошлого периода. В открывшейся таблице необходимо заполнить все поля.
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Рис. 11. Штатное расписание. Настройка списка должностей
6. Перетарификация сотрудников
Для того что произвести перетарификацию сотрудников необходимо сделать следующие действия:

5. Открыть тарификацию учреждения (Персонал -> Зарплата -> Тарификация).
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Рис. 12. Тарификация

6. В тарификации нажать клавишу <F5>. В открывшемся окне «Массовая перетарификация» задать требуемые параметры тарификации.
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Рис. 13. Окно «Массовая перетарификация»

7. Нажать кнопку «Применить». В появившемся предупреждении нажать кнопку «Приступить», после чего будет произведена массовая перетарификация сотрудников на заданную дату.
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Рис. 14. Тарификация (новая)

7. Настройка в тарификации материальной помощи и премии
Для того чтобы сумма материальной помощи и премии корректно отражалась в заработной плате, необходимо сделать следующее:

1. Открыть тарификацию на 01 января 2012 года

[image: image16.png]®amunuz WM Otuecteo OcHOBHaR AOMKHOCTH. Mlava TapuduKamm

[ ———— Saseayouwuii Gunvanom (kyner) 1 Siugaps 2012 T.
B Y6opuwk (kynsTypa) 1 fineaps 2012 1.
Lletncon Capet B OnepaTop ra3080it KoTensHOli (xyneTyPa) 1 fsaps 20127,
T — Avpexrop (kyneTypa) 1 fineaps 2012 1.
T — Y6opuwk (kynsTypa) 1 fineaps 2012 1.
R —— Dvpexrop (kyneTypa) 1 fineaps 2012 1.
e L — Sasenyouuii Gunvanon (kynet) 1 fsaps 20127,
I —— Y6opuwk (kynsTypa) 1 fineaps 2012 1.
Kecriosa S Bt Leophnk (kynerypa) 1 fsaps 20127,
3366ap08 “wmw T Dvpexrop (kyneTypa) 1 fineaps 2012 1.
3663p083 S C it st XyaoxecTsensi pykosomuTens (ynsTypa) 1 fsaps 20127,
| 3aManeTANHOB M Musiiins ‘3asestylouii aTOMOBUALHEIM KnySoM(KynETYDa) 1 Sikeaps 2012 T.

[3anncs 6879 uz 7036





Рис. 15. Тарификация на 01 января 2012 года

2. Найти всех сотрудников, у которых в тарификации есть такие виды оплат, как материальная помощь или 1/12 премии.
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Рис. 16. Тарификация сотрудника
3. В открывшейся тарификации по строке Материальная помощь и Премия найти графу «Вид в зарплате» и открыть (с помощью мышки или клавишей пробел) список. В открывшемся списке выбрать «Не переносить в зарплату».
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Рис. 17. Редактирование

4. После этого в поле появится «Не отражать»:
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Рис. 18. Редактирование

Суммы материальной помощи и премии будут попадать в выгрузку тарификации ЕТС, но не будут отражаться в начислении зарплаты.

