Инструкция по работе с журналом отпусков и больничных листов, модуля «Расчет заработной платы – Бюджет»
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1) Журнал учета отпусков предназначен для ведения данных об отпусках сотрудников, аналогично журнал учета больничных для ведения данных о больничных листах. Располагаются они в документах модуля «Расчет заработной платы». Рассмотрим каждый из них по порядку более подробно.
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2) В форме отбора устанавливаем необходимые параметры или оставляем все поля пустыми(1), переходим далее на «ОК»(2).
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3) В каталоге своей организации(1-3) на главном поле(4) с помощью контекстного  меню «Добавить», вносим новую запись.
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4) Заполняем по порядку все поля(1-3).  Количество дней отпуска заполняется соответственно установленной должности сотрудника, либо вручную(4). Обязательно устанавливается дата отпуска(5). Все прочие поля не обязательны для заполнения(6).
5) Далее необходимо отработать документ.
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6) Проставляется исполнение(1), период основания(2) и тип выплаты(3).
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Переходим к журналу больничных листов. На форме отбора можно ничего не проставлять, если нас не интересует поиск, а интересует добавление.
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8) Аналогично в каталоге своей организации(1-2) добавляем новую запись(3-4).
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9) Форма больничного листа имеет несколько вкладок, по порядку начиная с вкладки «Общие сведения» заполняем все. Выбираем учреждение(1), указываем сотрудника(2). По данным листка нетрудоспособности указываем серию(3), номер(4), дату выдачи(5) и само подразделение(6). Двигаемся дальше(7).
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10) Во второй вкладке указываем период(1), вид пособия(2) и заболевания(3). Переходим в «Прочее»(4).
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11)  Если больничный по уходу или рождению, указывается родственник(1) сотрудника и степень родства(2), так же проставляются вручную или рассчитываются с помощью системы дни к оплате(3). Здесь же устанавливается «процент оплаты», вручную либо по данным предшествующих периодов(4). На «ОК» сохраняем запись(5).
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Чтобы больничный вступил в силу его нужно отработать.  Выбираем соответствующий пункт меню.  В параметрах отработки достаточно указать дату расчетного периода(1), на которую приходится больничный, и установить соответственно выплаты(2-3), относящиеся к виду нетрудоспособности. 
