Инструкция по формированию отработанного времени сотрудника в модуле «Расчет заработной платы – Бюджет».
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Под учетом отработанного времени мы понимаем хранение в Системе информации о том, сколько времени сотрудник должен отработать в том или ином месяце и сколько он фактически отработал. Первую величину мы называем Норма, вторую – Факт. Расчет ФОВ происходит в «учете»           «исполнения должностей».
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2) Заходим в свой каталог(1-3) и, выделив всех сотрудников(4), с помощью контекстного меню(5) переходим по строке функции «формировать отработанное время» (ФОВ)(6).
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Появляется окно отработки ФОВ. В котором нужно указать расчетный период(1) и установить галочки формирования отработанного времени и типов дней(2). После нажатия «ОК» появится сообщение об успешном выполнении операции.
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4) Просмотреть  сформированные Вами часы Вы можете по каждому сотруднику(1), перейдя через контекстное меню в пункт отработанное время, подпункт «за месяц»(2).
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В данном окне мы можем выбрать период, интересующий нас(1) и просмотреть соответственно графику работ(2) плановые и фактические дни(3). Так же мы видим дневные часы(4) и дни отпуска(5).
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6) После формирования отработанного времени сотрудников работающих по строгому графику, рассмотрим формирование времени для сотрудников, работающих посменно.  Переходим в исполнение должностей, и уже выбирая каждого сотрудника(1), через контекстное меню функций разносим отработанное время(2).
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7) Выбираем период(1), тип часа(2) и заносим количество, обязательно устанавливаем галочку, распределить.
Система автоматически заполнит все дни месяца(1) и это не будет ошибкой, т.к. при расчете учитывается только общее количество часов(3) для всех типов(2).
8) Для защиты табеля от изменений необходимо для сотрудников с посменным графиком работ(1) использовать функцию «Запретить изменение ФОВ»(2). Тогда при массовых пересчетах они не будут переформированы. В дальнейшем, если необходимо внести изменения в их табель, нужно воспользоваться обратной функцией «Разрешить изменение ФОВ»(2). 

