Инструкция по назначению сотрудников на должность модуля Расчет заработной платы – Бюджет.
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1) Назначение на должность происходит через журнал исполнение должностей, раздела учет.
Сотрудник может исполнять одновременно несколько должностей. На каждую исполняемую сотрудником должность в журнале

заводится отдельное исполнение. Одно из них, основное исполнение,

описывает основное место работы – то, на которое сотрудник был

первоначально принят или на которое был впоследствии переведен.

В остальных исполнениях – неосновных – описываются совмещаемые должности.
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2) Переходим в каталог нашей организации(1-4). Сам журнал состоит из двух полей: «исполнения должностей» и «хроника». В первом поле(5) щелчком правой кнопкой мыши вызываем контекстное меню и переходим в пункт, «Действия», подпункт «Принять»(6). 
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3) В появившемся окошке необходимо задать номер записи(2), выбрать вид исполнения(3). Выбрать из каталога сотрудники назначаемое на должность лицо(4). Установить период действия(5). Подразделение это наше учреждение(6). Должность(7) и категорию(8) выбираем соответственно. Переходим во второе поле «Хроника»(9).
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Через контекстное меню исправить(1) или двойным щелчком по записи раскрываем окно записи «хроники»(2). Дата действия является датой приема сотрудника на работу и автоматически берется из записи сотрудника, закрывается в случае изменения реквизитных данных хроники, но в пределах той же должности(3).  Величина ставки устанавливается вручную и по умолчанию равна единице(4). Основной состав затрат область(5). График работ выбираем из списка(6). Продолжительность отпуска указываем по соответствующей норме, дополнительно за выслугу лет(7).
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5) Далее рассмотрим фонд оплаты труда, или ФОТ – так мы называем учетный регистр, входящий в состав характеристик исполнений.
ФОТ есть описание должностного оклада, под которым мы понимаем собственно оклад со всем надбавками, доплатами и повышениями. Внешне ФОТ представляет собой список, каждая запись которого, категория ФОТ, представляет собой одну из составляющих должностного оклада.
Категории ФОТ бывают зависимые и независимые. Зависимые категории – это категории, значения параметров "Сумма" которых при включении в ФОТ исполнения рассчитываются на основании параметров других категорий ФОТ; соответственно, остальные категории являются независимыми. Зависимость

между категориями устанавливается в словаре "Состав ФОТ".
       Щелчком правой кнопкой мыши по записи переходим в ФОТ.
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Пример ФОТ.
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В появившемся окошке добавляем(1) независимую запись «Базовый оклад»(2). Указываем дату действия датой начала начислений (работы в модуле)(3). Устанавливаем величину ставки(4) и вид(5). Для зависимой категории ФОТ устанавливаем величину ставки(4) нулевой, а коэффициент числом в процентах(5).
Изменение текущей категории ФОТ (при смене ставки оклада и процента надбавки)
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6) Для изменения записи ФОТ необходимо добавить(1) запись. Выбрать ту же категорию(2), новую дату действия(3) и величину ставки(4). Обязательно установить галочку в параметре «Добавить новую запись в хронику»(5). Этот параметр служит для закрытия периода прошлой записи ФОТ.
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В основном окне ФОТ делаем активным параметр отображения хроники. Старая запись у нас будет отображаться курсивом и в поле «действует по» появится дата, закрывающая действие этого ФОТ и новая запись.
