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Введение    
Предлагаемая конфигурация предназначена для расширения  функционала и повышения уровня автоматизации типовой конфигурации 1С:Бухгалтерия 7.7.
Описываемая конфигурация не является компьютерной программой, в буквальном понимании этого термина. Для ее использования  необходимо наличие установленной системы 1С:Предприятие 7.7 и конфигурации для 1С:Бухгалтерия 7.7. Для работы конфигурации необходимо наличие компоненты «Бухгалтерский учет 7.7» из состава системы 1С:Предприятие 7.7. 

Внимание! Конфигурация не может использоваться с базовой версией конфигурации. Это технологическое ограничение базовых версий продуктов фирмы 1С.
Конфигурация не изменяет объекты типовой конфигурации. Использование объектов настоящей конфигурации может быть прекращено без ущерба и потери данных для конфигурации 1С:Бухгалтерия.
Конфигурация не имеет ключей защиты (пароли не установлены) и может быть изменены пользователем при помощи средств конфигуратора в соответствии с Лицензионным Соглашением. 

1. Установка и подключение
Процесс установки конфигурации делится на два этапа. Сначала необходимо скачать с сайта конфигурации дистрибутив и распаковать его. Затем необходимо подключить конфигурацию средствами конфигуратора.
Внимание! Подключение конфигурации требует внимательности и аккуратности. Невыполнение некоторых рекомендаций раздела 1.2. приведет к повреждению данных Вашей конфигурации и сделает ее не пригодной для использования. Настоятельно рекомендуем сделать перед подключением архивную копию рабочей базы любым известным Вам способом. 
1.1. Инсталляция дистрибутива
. Инсталляция дистрибутива выполняется при помощи специальной программы установки. Зайдите по ссылке на сайт www.opvklar.narod.ru и скачайте любым доступным способом установочный файл на жесткий диск Вашего компьютера. 
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При помощи проводника Windows или какой-либо программы для работы с файлами, запустите на исполнение полученный файл Setup.exe.

Выберите язык установки и после появления на экране приглашения мастера установки, нажмите кнопку "Далее >".
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Дальнейшая установка возможна только при условии соглашения с лицензией. В следующем окне прочтите наше Лицензионное соглашение и если Вы согласны с ним в полном объеме, установите переключатель в положение «Я принимаю условия соглашения» и нажмите кнопку "Далее>". Обычно пользователи не читают Лицензионные соглашения и просто жмут кнопку установить. Наше Лицензионное соглашение сформулировано так, чтобы гарантировать Вам возможность свободного использования конфигурации, но и накладывает на Вас определенные обязательства. Поэтому обязательно прочтите текст, прежде чем ставить соглашаться с ним. 
Если какие-то пункты Соглашения Вас не устраивают по каким-то причинам, нажмите кнопку «Отмена» и откажитесь от установки и использования конфигурации.
Для начала копирования файлов нажмите кнопку «Установить» в следующем окне мастера установки.

Программа установки предложит выбрать каталог(и) для установки. В диалоге будет представлен список информационных баз, установленных на Вашем компьютере.

Вы можете отметить те из них, в которые Вы планируете установить настоящую конфигурацию. Для этого щелкните мышью по наименованию информационной базы[image: image8.jpg]TaGens - 00001
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. Повторный щелчок мышью или клавишей «Пробел» снимет установленный флажок.
После нажатия кнопки «Копировать в инф. базу» в папку ExtForms отмеченных баз будут скопированы файлы необходимые для подключения конфигурации и работы конфигурации.
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Вы можете скопировать установочные файлы не в папку базы, а в произвольный каталог. Для этого нажмите кнопку «Копировать в каталог …» и в появившемся окне укажите путь или выберите его при помощи стандартного диалога Windows, нажав кнопку «Искать».
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 В последнем окне мастера установки будет показана краткая инструкция по дальнейшему подключению конфигурации. Инструкцию можно распечатать.
На этом инсталляция дистрибутива закончена и можно приступать к непосредственному подключению конфигурации.
1.2. Подключение к типовой конфигурации.

Подключение конфигурации к Вашей рабочей базе производится аналогично обновлению конфигурации новым релизом типовой конфигурации. Дальнейшие действия по подключению не требуют от Вас квалификации и навыков программирования, Вам достаточно четко следовать инструкции, которая приведена ниже. 

Для подключения или обновления конфигурации следует использовать режим "Объединение конфигураций". Вам потребуется файл метаданных (файл OP_VKLAR.MD) нового релиза конфигурации. Релиз конфигурации для обновления установлен в подкаталоге ExtForms базы, если при инсталляции Вы использовали копирование в информационную базу. Если Вы устанавливали конфигурацию в выбранный каталог, то файл был скопирован в папку по указанному Вами пути.

1. Запустите Вашу информационную базу в режиме "Конфигуратор".

2. Обязательно сделайте архивную копию Вашей информационной базы. Это позволит в случае неудачного подключения или повреждения данных вернуть базу в исходное состояние без потери информации. Используйте меню «Администрирование – Сохранить данные …» для базы в формате dbf или «Администрирование – Выгрузить данные», если Ваша база использует формат хранения файлов SQL Server. Проверить формат базы можно, используя меню «Помощь – О программе».
3. Вызовите режим "Объединение конфигураций". Для этого в меню "Конфигурация" выберите пункт "Объединение конфигураций".

4. В диалоге "Открыть файл конфигурации" выберите    файл метаданных OP_VKLAR.MD конфигурации. 
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 В окне режима "Объединение конфигураций" следует снять флажки со следующих объектов конфигурации:
· Идентификатор (самая верхняя строка)

· Справочник «Сотрудники»
· Справочник «Подразделения»

· Справочник «ВидыНачислений»

· Справочник «МестаХранения»
· Справочник «Материалы»
· Справочник «Основные Средства»

· Графы отбора Журналов документов

· Бухгалтерия
· Планы Счетов
· Операция
· Проводка
На рисунке эти пункты отмечены крестиками. Чтобы снять флажок, щелкните по нему мышкой. Для раскрытия дерева, щелкните мышью по изображению «+» - нужная ветка развернется. 
Поскольку, при неправильном объединении конфигураций возможна потеря накопленной в базе информации, не следует полагаться на случай. Обязательно раскройте все «ветки» дерева сравнения конфигураций и убедитесь, что флажки установлены только у объектов с идентификаторами начинающимися с префикса «Д1С». Все остальные объекты конфигурации объединять нельзя. Исключения составляют объекты «Интерфейсы» и «Права». Их можно объединять в любом случае, поскольку их действие распространяется только на добавленные в конфигурацию объекты, т.е. только на собственные объекты конфигурации ОП ВКЛЭР и не затрагивают объектов типовой конфигурации. Особенное внимание обратите на объекты из групп «Справочники», «Документы» и «Планы счетов». Именно в них хранятся данные, которые могут быть потеряны при несоблюдении настоящей инструкции. 
6. Дополнительно проверьте чтобы:

· в группе "Приоритет конфигурации" был установлен       переключатель "Загружаемая конфигурация",
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в группе "Метод объединения" был установлен       переключатель "Замещать объекты".

Эти переключатели устанавливаются системой по умолчанию – их просто не нужно изменять.

7. Нажмите кнопку "OK" для объединения конфигураций.

8. После завершения откроется окно "Конфигурация",    содержащее конфигурацию с внесенными дополнениями.

9. Выполните сохранение конфигурации из меню «Файл – Сохранить».
10. Если при установке был использован режим «Копировать в каталог …», все установленные файлы и папки, кроме файла OP_VKLAR.MD необходимо перенести в каталог ExtForms вашей информационной базы. Если использовался режим «Копировать в инф. базу», выполнение этого пункта не требуется – нужные файлы были скопированы при инсталляции.
2. Справочники.
Все справочники конфигурации имеют унифицирован-ный внешний вид. На рисунках показаны примеры списка справочника и элемента.
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На рисунках обозначены:

1. Заголовки форм, названия справочников и элементов выделены синим цветом. Также синим цветом выделены информационные строки в формах.
2. Кнопка «i» предназначена для показа текста Лицензионного Соглашения и номера релиза. Пользователю предлагается узнать о наличии обновлений на сайте конфигурации в Интернете. Если релиз на сайте «старше» текущего релиза конфигурации, пользователю будет предложено автоматически скачать дистрибутив в указанную папку и начать установку (см. раздел «Сервис и обновление»)
3. Сведения об авторских правах.

4.  На стандартной панели кнопка с изображением листочка с вопросом предназначена для вызова встроенного описания. Все объекты конфигурации имеют краткое описание. Настоятельно рекомендуем прочесть встроенное описание для незнакомых Вам объектов. Для объектов, не имеющих стандартной панели получить встроенное описание можно при помощи системного меню Помощь – Описание.

5.  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


Кнопка со знаком вопроса предназначена для получения подробного описания объекта (которое Вы сейчас и читаете). Это описание находится на сайте конфигурации в Интернете. Для его получения Вам необходимо иметь оплаченный доступ в сеть Интернет и наличие компоненты V7plus.dll (всегда располагается в папке базы при установке конфигурации). На сайте конфигурации Вы можете скачать все описания объектов конфигурации одним файлом.

6. Кнопка Печать предназначена для получения печатных форм (если они для данного объекта зарегистрированы). Заголовок «Печать» для этой кнопки условный. Он может изменяться в зависимости от названия печатной формы. В заголовке всегда показывается название последней печатной формы, которая была сформирована пользователем.

7. Кнопка с черным треугольником, расположенная рядом с кнопкой печать предназначена для выбора печатной формы. Для каждого объекта помимо встроенных печатных форм можно подключать дополнительные внешние печатные формы. Как это сделать – см. Описание типовой конфигурации. При нажатии на эту кнопку появится меню всех печатных форм для этого объекта. После выбора из меню печатная форма будет сформирована и выведена на просмотр, а название ее будет отображаться в кнопке Печать.

8. Названия обязательных для заполнения в данной форме реквизитов выделены жирным шрифтом.

Работа со справочниками конфигураций в 1С подробно описана в Руководстве пользователя.

Описание работы с конкретными справочниками настоящей конфигурации см. ниже. 
2.1. Праздники

Справочник Праздники предназначен для ввода информации о праздничных, предпраздничных днях и  переносе выходных и рабочих дней. 

Справочник используется только для автоматического заполнения календарей (см. справочник «Календари»).   

Справочник можно не заполнять, если Вы не используете опцию «Учитывать праздники» при автозаполнении календарей. Корректировать календари с учетом праздников можно также и вручную.

Чтобы открыть справочник выберите пункт меню Справочники-Прочие-Праздники.

Справочник одноуровневый. Ввод и редактирование новых элементов может выполняться как в списке, так и в форме элемента. Выбор режима производится из меню Действия, выбором пункта «Редактировать в диалоге».

При вводе информации о нестандартном дне календаря необходимо указать дату и тип дня.

Дополнительно можно указать название праздника.

Тип дня может принимать следующие значения:

- Праздничный день

- Сокращенный рабочий день - предпраздничный день, его продолжительность уменьшается на 1 час 

- Перенос выходного дня. В случае если государственный праздник попадает на выходной день, его (выходной день) 

   переносят на ближайший рабочий день. Указанная дата будет считаться выходным днем.

- Перенос рабочего дня. Иногда выходной день меняют местами с рабочим. Указанная дата будет считаться полным рабочим днем.

Обратите внимание, что если Вы используете режим редактирования «в списке», для изменения даты или названия необходимо выбрать пункт меню Действия – Изменить или нажимать клавишу «Enter», удерживая клавишу «Shift». Для изменения типа дня достаточно дважды щелкнуть мышью по значению и выбрать из выпавшего списка нужный тип. Если Вы используете режим редактирования в «форме элемента», то для начала редактирования следует также использовать меню Действия – Изменить или нажимать клавишу «Enter», удерживая клавишу «Shift». Двойной щелчок мышью или нажатие клавиши «Enter» не открывает форму элемента.
2.2. Календари

Справочник «Календари» можно не заполнять, если Вы не планируете использовать объекты конфигурации и ведете расчет зарплаты средствами типовой конфигурации.

Календари предназначены для учета в конфигурации времени в днях и часах. 

Календари используются только для автоматического расчета зарплаты и связанных с ней начислений (больничных, отпускных, командировочных и т.д.).  

Каждому сотруднику, можно поставить в соответствие определенный календарь. (Как это сделать см. описание справочника «Дополнительные реквизиты сотрудника».)

Заполнение календарей заключается в установке для каждой даты месяца числа (или 0), которое будет означать продолжительность рабочего дня в часах. Будем считать, что если продолжительность дня не равна 0 - это рабочий день, иначе – не рабочий.   Для календарей, предназначенных для вычисления дней, продолжительность рабочего  дня не  имеет значения. Она может  быть любым числом (обычно равна 1) отличным от  нуля.

Часть календарей конфигурации предопределены. Предопределенные календари создаются автоматически при первом открытии справочника. Правила автозаполнения для таких календарей не могут быть изменены пользователем. Не рекомендуем изменять названия этих календарей или удалять их (удаление приведет к некорректной работе конфигурации, восстановить их после удаления пользователь не может). Пользователи могут создавать до тысячи необходимых календарей и произвольно задавать правила автоматического заполнения для них. Рекомендуем заполнять календари в начале года (или в конце предыдущего) и использовать Постановления Правительства об утверждении производственных календарей.

 Чтобы открыть список календарей используйте меню Справочники-Прочие-Календари. При первом открытии в нем создаются предопределенные календари: Пятидневка, Шестидневка, По календарным дням. Предопределенные календари отличаются от созданных пользователем только тем, что для них нельзя изменять правила автозаполнения. 
Справочник одноуровневый. Ввод и редактирование новых календарей, а также заполнение календаря может выполняться только в форме элемента.

Для заполнения календаря откройте его из списка.
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Календарь откроется для месяца соответствующего рабочей дате. В левой части формы расположены элементы для просмотра и заполнения календаря. Они сгруппированы в виде, напоминающем обычный календарь. На кнопках написаны дни месяца. Сверху над кнопкой показано число рабочих часов в дне. Вот так выглядит рабочий день:
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Здесь показа-но 10 число месяца. Про- должитель-ность рабочего дня – 8 часов.

На нижнем рисунке Вы видите 5 число месяца – выходной.

Чтобы изменить продолжительность рабочего дня, нажмите мышью по кнопке нужной даты. Откроется окно для ввода числа. Введите новую продолжительность и нажмите кнопку «ОК». Так можно заполнять календари вручную и корректировать их заполнение или автозаполнение.

Над заголовком с именем месяца расположена группа кнопок для управления отображения месяца. Их назначение аналогично назначению кнопок системного календаря 1С (его можно также увидеть, нажав в поле диалога типа «дата» по педальке выбора или на клавишу <F4>):
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Кнопки с изображением двойных стрелок изменяют период календаря на год.
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Кнопки с изображением одинарных стрелок – на месяц.
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Средняя кнопка предназначена для быстрого изменения периода календаря на фиксированные месяцы: текущий, начала и окончание года, или квартала

Нажмите на кнопку и выберите из списка нужный период.
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В правой части формы расположены группы реквизитов для автозаполнения календарей и справочный блок. Чтобы настроить правила автозаполнения календаря нажмите кнопку «Настройка». Справочная информация будет заменена реквизитами настройки (при повторном нажатии этой кнопки будет вновь показан справочный блок). 
При помощи кнопок «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Вверх» и «Вниз» вы можете редактировать список дней автозаполнения. При автозаполнении, начиная с указанной даты начала отсчета, дням будет установлена продолжительность, соответствующая номеру дня в списке. Периодичность заполнения – число элементов в списке. Например, на показанном рисунке в списке 7 элементов. При этом дата начала отсчета (01 января 1996 года) соответствует понедельнику. Таким образом, при автозаполнении всем понедельникам, средам и пятницам будет установлена продолжительность дня равная 8, а всем остальным - 0. Заметим, что дата отсчета не обязательно должна быть «в прошлом», она в этом примере могла быть задана, например, 12.02.2007 – т.е. для нашей задачи, любой день года – понедельник. 

Реквизит «Дата начала отсчета» обязательный для заполнения. Если дата не указана, автозаполнение календаря не возможно. Для календарей «не привязанных» к недельной периодичности (к дням недели), выбирайте дату, для которой Вам известно, что она совпадет с началом цикла. 

Покажем на примере, как следует заполнять правила для графика «день-через-день». 
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Для первой смены и добавим в список два элемента кнопкой «Добавить». Затем, установив курсор на первом элементе, нажмем кнопку изменить (аналогичный результат можно получить, если дважды щелкнуть мышью по строке списка или клавишу <Enter>) и в открывшемся диалоге введем число 12. В результате настройка будет выглядеть так, как она показана на этом рисунке.      

Для второй смены создадим новый календарь (можно скопировать первый) и, действуя аналогично, установим дату начала отсчета на 02.12.2006 г. Получиться вот так:
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Заметим, что правило для второй смены можно  было задать и вот так:

Т.е. дата отсчета, как и у первой смены  01.12.2006 г, но дни в списке поменялись местами:  первый – выходной, 

второй -  рабочий.

При автозаполнении для первой смены рабочие дни в декабре  будут 1,3,5 …, для второй – 2,4,6 …; 31 декабря работает первая смена, 1 января – вторая и т.д.
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Некоторые наборы правил можно создать при мощи кнопки «Шаблоны» в группе «Настройка». Нажмите на кнопку и выберите из меню нужный график. Список будет заполнен автоматически. Затем его, при необходимости, можно изменить.

Для возврата к показу информационного блока нажмите кнопку «Настройка».

После создания правил, можно приступать к непосредственному заполнению календаря. Для этого нажмите кнопку «Заполнить календарь», в открывшемся диалоге установите период и нажмите кнопку «ОК». Автозаполнение выполняется по заданным правилам. При установке флажка в реквизит «Учитывать праздники» автозаполнение будет скорректировано на указанные в справочнике «Праздники» дни. 

Подсчет для справки числа праздничных и сокращенных (предпраздничных) дней возможен только при указании соответствующих дней в справочнике Праздники».

2.3. Дополнительные реквизиты сотрудника

Справочник предназначен для хранения дополнительных реквизитов элементов справочника "Сотрудники".
Реквизиты намеренно добавлены не в сам справочник «Сотрудники», а в дополнительный справочник для того, чтобы не изменять структуру типовой конфигурации. 

Чтобы открыть справочник можно использовать два абсолютно равноценных способа.

Первый способ. Системный. 

Чтобы открыть справочник можно воспользоваться стандартным способом открытия подчиненных справочников в 1С:Предприятие. Для этого, следует открыть список справочника «Сотрудники», установить курсор на нужном [image: image25.png]8 Npassmn (BoiGop) REX]
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элементе и выбрать в меню "Действия" пункт "Подчиненный справочник". Можно вызвать контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши по выбранной строке списка. Можно щелкнуть мышью по кнопке на панели справочника.
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В результате откроется окно выбора вида справочника. В нем необходимо выбрать строку «Дополнительные реквизиты».
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Второй способ. Конфигурационный.
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Он использует механизм внешних печатных форм типовой конфигурации. Откройте список справочника «Сотрудники», установить курсор на нужном элементе. Нажмите кнопку выбора печатной формы и выберите в списке пункт «Дополнительные реквизиты сотрудника».
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Название кнопки «Печать» изменится на «Доп.рекв.». В следующий раз для вызова справочника можно использовать не кнопку выбора печатной формы, а сразу же нажать кнопку печать с надписью  «Доп.рекв.»
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Откроется справочник «Дополнительные реквизиты сотрудника». Внешний вид формы показан на рисунке.

Задача пользователя в этой форме – выбрать «Рабочий график» сотрудника. Обратите особое внимание на дату записи реквизита. В заголовке реквизита показывается дата, на которую будет записано значение. На рисунке это 20.12.2006 г. При записи элемента пользователь увидит в диалоге записи эту дату, но изменить ее он уже не сможет. Рекомендуем заранее установить эту дату (до записи элемента). Для этого  нажмите кнопку «…» (слева от [image: image31.png]=]



заголовка реквизита). Введите новую дату. Заголовок изменится – в нем будет та дата, которую введет пользователь. На эту дату будет показано значение графика и на эту же дату будет произведена запись. Рекомендуем первой поставить дату приема сотрудника на работу и график, на который он был принят.
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Для работы с историей изменения этого реквизита (Рабочего графика) системных средств недостаточно. Даже вызвав системное окно истории из меню Действия или при помощи горячей клавиши F5, пользователь не может отредактировать историю. Для просмотра и редактирования истории воспользуйтесь кнопкой «История». При нажатии на нее, вид справочника изменится. Появятся таблица истории и кнопки редактирования. 

Повторное нажатие кнопки «История», вновь скроет эти элементы диалога. 

Кнопка «Обновить» предназначена на случай, если, открыв элемент справочника, пользователь в другом окне откроет и проведет документ, который изменит рабочий график выбранного сотрудника. После возврата в эту форму, нажмите кнопку «Обновить», чтобы эти изменения отразились в таблице истории. Если пользователь изменяет историю реквизита из этой формы пользоваться кнопкой «Обновить» не обязательно – таблица истории будет обновляться автоматически.

Для ввода новой записи в историю реквизита, нажмите кнопку «Добавить», введите дату и выберите из списка график. Новое значение будет добавлено в историю (или заменит старое значение, если на введенную дату уже существует запись).

Чтобы удалить значение из истории, установите курсор на нужную строку и нажмите кнопку «Удалить». Страхуясь от ошибочных действий пользователя, система задаст вопрос о подтверждении удаления. Непосредственное удаление будет выполнено только после утвердительного ответа на вопрос. Удаление возможно только для значений, введенных вручную. Для значений установленных при проведении документа изменение или удаление значения следует выполнять соответствующими изменениями в документе.

При помощи кнопки «Изменить» можно отредактировать дату или значение из списка истории. Установите курсор на нужную строку и колонку и нажмите кнопку «Изменить». Введите новую дату или выберите график из выпадающего списка. Те же действия можно выполнить, дважды щелкнув мышью по нужной ячейке таблицы истории. Для значений установленных при проведении документа изменение или удаление значения следует выполнять соответствующими изменениями в документе. Поэтому для таких значений будет открываться форма того документа, который создал эту запись истории реквизита. Внесите в документ нужные изменения и перепроведите документ. 

3. Документы
При помощи документов в системе 1С:Предприятие 7.7 регистрируются финансово-хозяйственные операции и другие события. Для просмотра списка документов используются журналы документов.
Все журналы документов конфигурации имеют унифицированную форму. Пример показан на рисунке.
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На рисунке обозначены:

1. Заголовок формы. Также, синим цветом выделены информационные строки в формах.
2. Кнопка «i» предназначена для показа текста Лицензионного Соглашения и номера релиза. Пользователю предлагается узнать о наличии обновлений на сайте конфигурации в Интернете. Если релиз на сайте «старше» текущего релиза конфигурации, пользователю будет предложено автоматически скачать дистрибутив в указанную папку и начать установку. 

3. Сведения об авторских правах.

4.  На стандартной панели кнопка с изображением листочка с вопросом предназначена для вызова встроенного описания. Все объекты конфигурации имеют краткое описание. Настоятельно рекомендуем прочесть встроенное описание для незнакомых Вам объектов. Для объектов, не имеющих стандартной панели получить встроенное описание можно при помощи системного меню Помощь – Описание.

5. Кнопка со знаком вопроса предназначена для получения подробного описания объекта (которое Вы сейчас и читаете) . Это описание находится на сайте конфигурации в Интернете. Для его получения Вам необходимо иметь оплаченный доступ в сеть Интернет и наличие компоненты V7plus.dll (всегда располагается в папке базы при установке конфигурации). На сайте конфигурации Вы можете скачать все описания объектов конфигурации одним файлом.

6. Кнопка закрывает форму журнала.

7. Кнопка Печать предназначена для получения печатных форм (если они для данного объекта зарегистрированы) не открывая формы документа. При нажатии на кнопку (или клавишу F8) появляется список печатных форм, как встроенных, так и внешних.  Выберите мышью или стрелками клавиатуры нужную печатную форму.

8. Реквизит текущего документа «Примечание». Показывается для справки.
3.1. Табель учета отработанного времени.
Табель учета отработанного времени (далее просто табель) предназначен для ведения учета отработанного времени сотрудников предприятия по унифицированной форме № Т-13, утвержденной постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 г. № 1. 
Табель следует составлять для всех сотрудников предприятия, с которыми у предприятия заключены трудовые договоры. Он является основанием для начисления заработной платы.
3.1.1. Журнал

Документы «Табель учета отработанного времени» находятся в специализированном журнале. Открыть журнал можно из меню «Журналы - Табели учета отработанного времени».
В форме журнала в графе «Подразделение» показывается реквизит документа, в графе «Сотрудники» -  справочная информация для облегчения поиска нужного табеля: количество сотрудников и первые фамилии из документа. 
3.1.2. Документ
Для ввода нового документа можно использовать меню «Документы – Зарплата – Табель учета рабочего времени» или стандартный ввод нового документа из журнала.
В форме документа есть две закладки. Основная – «Формирование табеля» и сервисная «Начисление зарплаты».

Заголовки и информационные поля выделены синим цветом. Реквизиты обязательные для заполнения выделены жирным шрифтом. Кнопка «?» позволяет скачать с сайта проекта в Интернете настоящее описание в формате Word.   
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В верхнем левом углу формы находится информация об авторских правах и Лицензионном соглашении.
В нижней части формы находятся кнопки управления документом, формирования печатных форм и получения справочной информации. 

Для корректной работы документа необходимы заполненные календари и дополнительные реквизиты в справочнике «Сотрудники». Описание справочников и порядок работы с ними см. выше.
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Внешний вид документа показан на рисунке.

Табличная часть документа по содержанию аналогична унифицированной форме табеля Т-13. 
При заполнении табеля необходимо за каждый календарный день ввести количество отработанных часов для каждого сотрудника и указать тип часов. Типы часов табеля соответствуют указанным в типовой унифицированной форме Т-12 и заполняются выбором из справочника. При выборе типа часов из справочника обращайте внимание на описание типа часов (показывается в нижней части формы списка).
Обращайте внимание на реквизит табличной части «Вид табеля». Во избежание разночтений, данные об основных [image: image36.png]Hexabpn 2006 r. Jexa6ps 2006 r.
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рабочих часах на каждого сотрудника за какой-либо месяц можно ввести только в одном документе. В случае если для сотрудника в данном месяце уже есть документ, дублирующий запись об основных рабочих часах, пользователю будет выдано соответствующее предупреждение. Дополнительные строки на одного и того же сотрудника могут быть введены для уточнения особенностей рабочего графика или для учета рабочего времени сотрудника «внутреннего совместителя». При вводе данных об отработанных т.н. вечерних, ночных и сверхурочных часах следует иметь в виду, что эти часы учитываются «в том числе». Т.е. «всего отработано за день» указывается в строке с видом табеля «Основные рабочие часы», а в строках табеля с видом Вечерние,  Ночные и Сверхурочные расшифровывается, сколько из основных часов пришлись на отклонение.
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 Например, если 2 часа из 8 Васильев 16-го числа работал в ночное время, то табель следует заполнить следу-ющим образом:  см. рисунок.

Добавлять новые строки в табличную часть можно стандартным для 1С образом (меню «Действия – Новая строка»). При помощи кнопки «Подбор» можно заполнять табель, используя т.н. механизм множественного подбора. При подборе табель будет заполняться по данным рабочего графика (календаря) сотрудника.
Для максимальной автоматизации работы используйте кнопку «Заполнить» - табличная часть будет заполнена списком работающих сотрудников в соответствии с графиками, указанными в дополнительных реквизитах сотрудников. Если табличная часть не пустая (уже содержит строки), пользователю будет предложен выбор: очистить табличную часть перед заполнением или добавить новые строки к уже существующим строкам. 
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 Реквизит «Подразделение» используется только при автозаполнении  (кнопка «Заполнить») и выводится в печатную форму табеля. При автозаполнении выбираются только сотрудники указанного подразделения. Если подразделение не выбрано, заполнение происходит без учета принадлежности сотрудников к подразделениям.
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 Группа реквизитов «Составил», «Кадровик» и «Руководитель» используется только в печатной форме табеля.
Кнопки со значком «Х» позволяют очистить поле, рядом с которыми они находятся.
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Документ име- ет две встроенные печатные формы: Табель (по унифици-рованной форме Т-13) и Трассировка начисления зарплаты - отчет, расшифровыва- ющий начисление з/п в соответствии с табелем отработанного времени. Для выбора другой печатной формы щелкните мышью по кнопке с изображением черного треугольника слева от кнопки печатной формы.
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По данным табеля конфигурация позволяет рассчитывать начисление зарплаты. Для этого перейдите на закладку «Начисление зарплаты». Вид этой закладки полностью идентичен виду документа «Начисление зарплаты» типовой конфигурации. Требования к заполнению реквизитов также совпадают. Вид формы зависит от указания счета отнесения затрат по расходам на оплату труда.
Заполненные реквизиты будут перенесены в созданный автоматически документ «Начисление зарплаты». После создания документ будет открыт для редактирования пользователю. Все незаполненные или неверно заполненные реквизиты можно изменить уже в документе «Начисление зарплаты».
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Чтобы начислить зарплату по табелю нажмите кнопку «Начислить зарплату» на закладке «Начисление зарплаты». Будет автоматически создан и открыт для редактирова-ния новый документ «Начисление зарплаты», который входит в состав типовой конфигурации. Сумма начислений по сотрудникам будет рассчитана исходя из оклада сотрудника и доли отработанного времени. Дата документа устанавливается равной дате табеля.
Документ не проводится и не формирует бухгалтерских проводок.

3.2. Невыход сотрудника на работу.

Документ "Невыход сотрудника" отражает отклонение от нормального режима работы. Используется для автоматического заполнения Табеля учета рабочего времени.
3.2.1. Журнал

Документы «Невыход сотрудника» находятся в специализированном журнале. Открыть журнал можно из меню «Журналы - Табели учета отработанного времени».
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В графе «Сотрудники» журнала показывается  справочная информация для облегчения поиска нужного документа – ФИО Сотрудника, для которого оформлен документ. 

3.2.2. Документ
Документ «Невыход сотрудника» предназначен для оформления отклонений от установленного рабочего графика. Документ используется для автоматического заполнения Табеля учета отработанного времени.

Выберите сотрудника, укажите причину невыхода и период.

Рядом с реквизитом «Причина невыхода» расположена информационная строка, подробно расшифровывающая понятие «причина невыхода». 

При заполнении периода невыхода обратите внимание, что весь интервал должен находиться в одном месяце с датой документа. Если требуется оформить невыход за период, который находится в нескольких месяцах, следует ввести несколько документов. По одному на каждый месяц.
При записи документа производится проверка корректности ввода периода невыхода. Выполняется поиск других документов «Невыход сотрудника» для сотрудника указанного в текущем документе. Если для одной и той же даты в месяце существуют несколько различных причин невыхода одного и того же сотрудника, система выдаст предупреждение с указанием на ошибку и не позволит записать документ.

Документ не проводится и никаких движений учетных механизмов конфигурации не формирует.

3.3. Путевой лист легкового автомобиля.

Путевой лист легкового автомобиля является первичным документом по учету работы легкового автотранспорта и основанием для начисления заработной платы водителю, списания ГСМ и учета износа шин. 

Путевой лист выписывается в одном экземпляре диспетчером или уполномоченным лицом. Путевой лист действителен только на один день или смену. На более длительный срок он выдается только в случае командировки, когда водитель выполняет задание в течение более одних суток (смены).
 3.3.1. Журнал

Документы «Путевой лист легкового автомобиля» находятся в специализированном журнале. Открыть журнал можно из меню «Журналы – Путевые листы».

В форме журнала в соответствующих графах   показываются реквизит документа «Марка автомашины» и «Водитель» для облегчения поиска нужного путевого листа.

В виде примечания показываются «Особые отметки» путевого листа. 

При помощи кнопки «Печать» можно получить печатные формы для документа (не открывая его) и отчет «Журнал путевых листов» за период равный интервалу журнала. Подробнее об этом отчете см. ниже.

3.3.2. Документ
Для ввода нового документа можно использовать меню «Документы – Учет путевых листов – Путевой лист легкового автомобиля» или стандартный ввод нового документа из журнала.

В форме документа есть две закладки: «Общая информация» и «Маршрут».

Заголовки и информационные поля выделены синим цветом. Реквизиты обязательные для заполнения выделены жирным шрифтом. Кнопка «?» позволяет скачать с сайта проекта в Интернете настоящее описание в формате Word.   

В верхнем левом углу формы находится информация об авторских правах и Лицензионном соглашении.

В нижней части формы находятся кнопки управления документом, формирования печатных форм и получения справочной информации. 

Внешний вид формы документа показан на рисунке.

[image: image45.jpg][ ko3

L galg

; [ eonzRmR.207r

JKYPHAJI PETHCTPAITHH
MPUXOOHBIX 1l PACXOOHLIX KACCOBHIX OOKYMEHN06

Mepran

c [nizes [a] ne [pir2s g i

Hexatips 2006 2.

o s o] o]





Реквизиты закладки «Общая информация» предназначены для правильного формирования печатной формы путевого листа (Типовая межотраслевая форма № 3, утверждена постановлением Госкомстата России от 28.11.97 № 78). Заполняйте их в необходимом объеме.

Автомобиль – это элемент справочника «Основные средства». Для упрощения заполнения однотипных путевых листов, при выборе (или изменении) автомобиля  пользователю предлагается найти предыдущий путевой лист этого автомобиля для заполнения по его реквизитам текущего документа. При этом показания спидометра и количество топлива будут автоматически перенесены из последнего путевого листа.
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На закладке «Маршрут» поля по учету топлива и пробега следует заполнять по показаниям приборов автомобиля и представленным подотчетными лицами документам на покупку (оплату) ГСМ. 

  «Остаток горючего при возвращении» и показания «Спидометра при возвращении» рассчитываются автоматически по введенным данным формы. После автоматического расчета значения могут быть скорректированы вручную. Нормируемый расход горючего рассчитывается по формуле
нормативно - методического документа «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте. Руководящий документ Р3112194-0366-03":  

Q = 0,01 * H * S * (1 + 0,01 * D),

где:

Q - нормативный расход топлива, л,

H - базовая норма расхода топлива на пробег автомобиля, л/100 км,
S - пробег автомобиля, км,
D - поправочный коэффициент к норме в процентах (суммарная относительная надбавка или снижение).
При заполнении «Пробега» в табличной части документа значение показателя «Спидометр при возвращении» рассчитывается как разность «Спидометра при выезде» и итога по колонке «Пробег».
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«Норма расхода горючего л/100км» – это базовая норма из формулы  нормируемого расхода (см. выше). Значение можно установить вручную. Конфигурация содержит классификатор норм расхода горючего для легковых автомобилей. Для использования классификатора, нажмите мышью по кнопке выбора или клавишу <F4>. Выберите в меню отечественный автомобиль или зарубежный.  Пользователю будет предложена таблица, в которой надо выбрать строку, соответствующую марке автомобиля, двигателю и коробке передач. Соответствующая норма будет установлена в реквизит. 

Марка топлива – элемент справочника «Материалы». При выборе справочник открывается с отбором по счету 10.3 «Топливо», пользователю доступны только элементы справочника, у которых в качестве вида указан счет 10.3. При необходимости, отбор можно отключить.
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Документ имеет встроенную печатную форму Путевой лист легкового автомобиля (Ф-3).  
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Документ не имеет встроенного проведения. Но проводки по документу могут быть сформированы из обработки внешнего проведения. Обработка внешнего проведения должна находиться в папке ExtForms\DocPosting в каталоге базы и называться Д1СПутевойЛистЛА.ert. Подробнее о принципах внешнего проведения можно прочитать здесь: http://opvklar.narod.ru/konc_vn_prov.zip. Если указанная обработка отсутствует в указанной папке, то документ не формирует проводок. В комплект поставки конфигурации включена обработка внешнего проведения для документа Путевой лист легкового автомобиля. Подключение – см. раздел 1.2. Для формирования проводок по списанию топлива при проведении документа, установите флажок «Формировать проводки» на закладке «Маршрут».
При установке флажка, на форме появится еще одна закладка – «Бухгалтерский учет». Перейдите на нее и заполните реквизит «Место хранения». Укажите счета отнесения затрат на ГСМ и соответствующие счетам субконто. Будьте аккуратны при выборе субконто – проводки по налоговому учету (если соответствующая константа установлена в положение «Вести налоговый учет одновременно с бухгалтерским») формируются исходя из анализа соответствия налоговых и бухгалтерских счетов и разрезов аналитики на них. Проводки по списанию ГСМ формируются по данным счета 10.3. в бухучете и Н02.01  в налоговом. Себестоимость указанного на закладке «Маршрут» топлива рассчитывается по скользящей оценке на момент списания (документа).
3.4. Путевой лист грузового автомобиля.

Путевой лист грузового автомобиля является первичным документом по учету работы грузового автотранспорта и основанием для начисления заработной платы водителю, списания ГСМ и учета износа шин. 

Путевой лист выписывается в одном экземпляре диспетчером или уполномоченным лицом. Путевой лист действителен только на один день или смену. На более длительный срок он выдается только в случае командировки, когда водитель выполняет задание в течение более одних суток (смены).
 3.4.1. Журнал

Документы «Путевой лист грузового автомобиля» находятся в специализированном журнале. Открыть журнал можно из меню «Журналы – Путевые листы».

В форме журнала в соответствующих графах   показываются реквизит документа «Марка автомашины» и «Водитель» для облегчения поиска нужного путевого листа.

В виде примечания показываются «Особые отметки» путевого листа. 

При помощи кнопки «Печать» можно получить печатные формы для документа (не открывая его) и отчет «Журнал путевых листов» за период равный интервалу журнала. Подробнее об этом отчете см. ниже.

3.4.2. Документ
Для ввода нового документа можно использовать меню «Документы – Учет путевых листов – Путевой лист грузового автомобиля» или стандартный ввод нового документа из журнала. Рекомендуется вводить новый путевой лист копированием предыдущего для этой автомашины.
Нумерация путевых листов – периодическая в течение года. В качестве т.н. префикса используется государственный регистрационный номер автомобиля (без пробелов).
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Внешний вид формы документа показан на рисунке.

В форме документа есть четыре закладки: «Общая информация», «Работа и топливо», «Задание водителю» и «Таксировка».

Заголовки и информационные поля выделены синим цветом. Реквизиты обязательные для заполнения выделены жирным шрифтом. Кнопка «?» позволяет скачать с сайта проекта в Интернете настоящее описание в формате Word.   

В верхнем левом углу формы находится информация об авторских правах и Лицензионном соглашении.

В нижней части формы находятся кнопки управления документом, формирования печатных форм и получения справочной информации. 

Реквизиты закладки «Общая информация» предназначены для правильного формирования печатной формы путевого листа (Типовая межотраслевая форма № 4-С, утверждена постановлением Госкомстата России от 28.11.97 № 78). Заполняйте их в необходимом объеме.

Автомобиль – это элемент справочника «Основные средства». Для упрощения заполнения однотипных путевых листов, при выборе (или изменении) автомобиля  пользователю предлагается найти предыдущий путевой лист этого автомобиля для заполнения по его реквизитам текущего документа. При этом показания спидометра и количество топлива будут автоматически перенесены из последнего путевого листа.
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Закладка «Работа и топливо» содержит данные о движении топлив, показания спидометра и статистические данные о работе водителя а/машины. Данные следует заполнять по показаниям контрольно-измерительных приборов автомобиля и представленным подотчетными лицами документам на покупку (оплату) ГСМ. 

  «Фактический расход горючего» рассчитываются автоматически по введенным данным формы. После автоматического расчета значения могут быть скорректированы вручную. 
Марка топлива – элемент справочника «Материалы». При выборе справочник открывается с отбором по счету 10.3 «Топливо», пользователю доступны только элементы справочника, у которых в качестве вида указан счет 10.3. При необходимости, отбор можно отключить.
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«Норма расхода» – это базовая норма расхода топлив на пробег автомобиля (тягача) в снаряженном состоянии в л/100 км. Значение можно установить вручную. Конфигурация содержит классификатор норм расхода горючего для грузовых автомобилей и тягачей. Для использования классификатора, нажмите мышью по кнопке выбора или клавишу <F4>. Выберите в меню нужный вид автомобиля.  Пользователю будет предложена таблица, в которой надо выбрать строку, соответствующую марке автомобиля, двигателю и коробке передач. Соответствующая норма будет установлена в реквизит. 
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«Норма расхода на груз» - норма расхода топлив на транспортную работу и на дополнительную массу прицепа или полуприцепа. Она зависит от вида топлива и может быть установлена выбором из списка или вручную. Для выбора норматива, нажмите мышью по кнопке выбора или клавишу <F4>. Выберите в меню нужный вид топлива – нормативное значение будет установлено автоматически.
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В общем случае двигатели грузовых автомобилей могут работать на двух видах топлива. Одновременно (так называемые газодизельные двигатели, при работе которых потребляется одновременно и дизельное топливо и сжатый природный газ) или попеременно – такие двигатели сконструированы для работы как на жидком топливе (как правило, бензине), так же могут работать и на газообразном. Для расчета расхода дополнительного или альтернативного топлива заполняйте группу реквизитов аналогично основному топливу. Установите переключатель вида топлива в соответствующее положение.
На закладке «Задание водителю» можно составить план выполнения работы для водителя. На закладке находятся две таблицы с фиксированным количеством строк. Задача пользователя (при необходимости вывести эти данные в печатную форму путевого листа 4-С) заполнить эти таблицы необходимыми данными. Для этого можно просто щелкнуть мышью по нужной ячейке и ввести, в открывшемся диалоге, [image: image55.jpg]Leranusaun orera Ortop
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нужное значение. Аналогичное действие происходит, если, установив курсор на нужную ячейку, нажать кнопку «Изменить», расположенную справа от таблицы. 

Кнопки «Очистить» позволяют удалять строки и ячейки таблиц. 

Кнопки с изображением стрелок изменяют взаимное положение строк в соответствующей таблице, «сдвигая» выбранную строку в направлении указанном на кнопке.
Данные, внесенные в эти таблицы, выводятся в печатную форму путевого листа.
Закладка «Таксировка» содержит данные, которые заполняются после окончания рейса. Это, фактически, «отчет о выполненной работе». 
В таблице «Простои на линии» и «Особые отметки» заносятся отклонения от планируемого графика движения. Для редактирования можно просто щелкнуть мышью по [image: image56.jpg]Leramsaws orers
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нужной ячейке и ввести, в открывшемся диалоге, нужное значение. Аналогичное действие происходит, если, установив курсор на нужную ячейку, нажать кнопку «Изменить», расположенную справа от таблицы. 

Кнопки «Очистить» позволяют удалять строки и ячейки таблицы. 

Кнопки с изображением стрелок изменяют взаимное положение строк в таблице, «сдвигая» выбранную строку в направлении указанном на кнопке.

В нижней части расположена табличная часть документа, которая содержит основные данные характеризующие работу автомобиля. На основании этих данных производится расчет нормируемого расхода горюче-смазочных материалов, износ шин и т.д. 

Следует ввести столько строк, сколько участков с разными параметрами движения (или видом топлива) преодолевал автомобиль. 

При вводе новой строки, выбор топлива ограничен не более чем двумя марками, выбранными на закладке «Работа и топливо». Для автомашин, работающих на двух видах топлив одновременно (газодизельные) следует указывать только основной вид топлива.

Для грузовых бортовых автомобилей и автопоездов нормативное значение расхода топлив рассчитывается по формуле:

       Qн = 0,01 * (Hsan * S + Hw x W) * (1 + 0,01 * D)       

  где Qн - нормативный расход топлива, л;

  S - пробег автомобиля или автопоезда, км;

  Hsan - норма расхода топлив на пробег автомобиля или автопоезда в снаряженном состоянии без груза;

  Hsan = Hs + Hg x Gnp, л/100 км,

      где Hs - базовая норма расхода топлив на пробег автомобиля (тягача) в снаряженном состоянии, л/100 км (Hsan = Hs, л/100 км, для одиночного автомобиля, тягача);

          Hg - норма расхода топлив на дополнительную массу прицепа или полуприцепа, л/100 т·км;

          Gnp - собственная масса прицепа или полуприцепа, т;

          Hw - норма расхода топлив на транспортную работу, л/100 т·км;

          W - объем транспортной работы, т·км: W = Grp x Srp (где Grp - масса груза, т; Srp - пробег с грузом, км);

          D - поправочный коэффициент (суммарная относительная надбавка или снижение) к норме, %.

Обязательно заполняйте поля табличной части, влияющие на расчет нормативного расхода топлив – см. переменные, использованные в формуле. Обратите внимание на поправочный коэффициент (обозначен буквой D в формуле). Если маршрут автомашины проходит по разным регионам страны, он, возможно, будет разным в этих регионах. Соответственно, вводите несколько строк с разными коэффициентами, указывая пробег автомашины по каждому региону.   Нормируемый расход по каждой строке можно видеть в информационном тексте под табличной частью документа (показывается расчетная норма для топлива, выбранного в строке на которой в данный момент находится курсор).
Документ имеет встроенную печатную форму Путевой лист грузового автомобиля (4-С).  
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Документ не имеет встроенного проведения. Но проводки по документу могут быть сформированы из обработки внешнего проведения. Обработка внешнего проведения должна находиться в папке ExtForms\DocPosting в каталоге базы и называться Д1СПутевойЛистГА.ert. Подробнее о принципах внешнего проведения можно прочитать здесь: http://opvklar.narod.ru/konc_vn_prov.zip. Если указанная обработка отсутствует в указанной папке, то документ не формирует проводок. В комплект поставки конфигурации включена обработка внешнего проведения для документа Путевой лист грузового автомобиля. Подключение – см. раздел 1.2. Для формирования проводок по списанию топлива при проведении документа, установите флажок «Формировать проводки» на закладке «Работа и топливо».

При установке флажка, на форме появится еще одна закладка – «Бухгалтерский учет». Перейдите на нее и заполните реквизит «Место хранения». Укажите счета отнесения затрат на ГСМ и соответствующие счетам субконто. Будьте аккуратны при выборе субконто – проводки по налоговому учету (если соответствующая константа установлена в положение «Вести налоговый учет одновременно с бухгалтерским») формируются исходя из анализа соответствия налоговых и бухгалтерских счетов и разрезов аналитики на них. Проводки по списанию ГСМ формируются по данным счета 10.3. в бухучете и Н02.01 -   в налоговом. Себестоимость указанного на закладке «Маршрут» топлива рассчитывается по скользящей оценке на момент списания (документа).
3.5. График ежегодных отпусков.

График ежегодных отпусков является первичным документом кадрового учета на предприятии. 

График обычно составляется в начале календарного года и представляет собой план ежегодных отпусков сотрудников. 
 3.5.1. Журнал

Документы «График ежегодных отпусков» находятся в специализированном журнале «Кадровые приказы». Открыть журнал можно из меню «Журналы – Кадровые приказы».

В форме журнала в соответствующих графах   показываются виды документов, номера и даты, а также периоды некоторых событий, на которые оформляются документы. 
При помощи кнопки «Печать» можно получить печатные формы для документа (не открывая его) и отчет «Журнал кадровых приказов» за период равный интервалу журнала. 

3.5.2. Документ
Для ввода нового документа можно использовать меню «Документы – Зарплата – График ежегодных отпусков» или стандартный ввод нового документа из журнала. 
График составляется на календарный год. Задать год графика можно при помощи стрелок рядом с заголовком.
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Реквизит «Руководитель кадровой службы» используется для подстановки в печатные формы.

Заголовки и информационные поля выделены синим цветом. Кнопка «?» позволяет скачать с сайта проекта в Интернете настоящее описание в формате Word.   
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В верхнем левом углу формы находится информация об авторских правах и Лицензионном соглашении.

В нижней части формы находятся кнопки управления документом, формирования печатных форм и получения справочной информации. 

Заполнять табличную часть документа можно вручную - стандартным способом, подбором (кнопка «Подбор») из списка сотрудников или автоматически - при помощи кнопки «Заполнить».
Автоматическое заполнение возможно двумя способами: 

· по датам приема сотрудников на работу,

· «задним числом» по фактическим отпускам.

При первом варианте заполнения считается, что сотрудник «ходит» в отпуск ровно через каждые 11 месяцев после приема на работу. Это очень условное предположение, поэтому после автозаполнения графика отпусков его следует проверить и при необходимости скорректировать вручную.
Второй вариант заполнения предназначен для случая, когда график заполняется задним числом. График будет составлен по уже созданным и проведенным документам «Приказ об отпуске сотрудника» за указанный год.
Документ имеет встроенные печатные формы:

· «График отпусков» (№ Т-11 из Альбома унифицированных форм),

· бланки заявлений сотрудников на предоставление отпуска. 

При проведении документ бухгалтерских проводок не формирует. 

3.6. Приказ об отпуске сотрудника.

Документ "Приказ об отпуске сотрудника" применяется для отражения факта очередного ежегодного отпуска сотрудника, расчета и начисления отпускных сумм по очередным отпускам. 

3.6.1. Журнал

Документы «Приказ об отпуске сотрудника» находятся в специализированном журнале «Кадровые приказы». Открыть журнал можно из меню «Журналы – Кадровые приказы».

В форме журнала в соответствующих графах   показываются виды документов, номера и даты, а также периоды некоторых событий, на которые оформляются документы.
При помощи кнопки «Печать» можно получить печатные формы для документа (не открывая его) и отчет «Журнал кадровых приказов» за период равный интервалу журнала. 

3.6.2. Документ
Для ввода нового документа можно использовать меню «Документы – Зарплата – Приказ об отпуске сотрудника» или стандартный ввод нового документа из журнала. Новый документ может быть также введен на основании документа «График отпусков». В этом случае, по данным графика отпусков будут заполнены реквизиты «Сотрудник», «Начало отпуска», «Окончание отпуска».
Заголовки и информационные поля выделены синим цветом. Реквизиты обязательные для заполнения выделены жирным шрифтом. Кнопка «?» позволяет скачать с сайта проекта в Интернете настоящее описание в формате Word.   

В верхнем левом углу формы находится информация об авторских правах и Лицензионном соглашении.

В нижней части формы находятся кнопки управления документом, формирования печатных форм и получения справочной информации. 
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Внешний вид документа показан на рисунке.
В форме документа следует выбрать сотрудника и указать календарный период отпуска и период предыдущей работы сотрудника, за который предоставляется ежегодный отпуск. При выборе периода отпуска продолжительность автоматически рассчитывается по специальному календарю «Календарные дни». Для корректного расчета этот календарь должен быть обязательно создан и заполнен, поскольку это условный календарь и в общем случае он не совпадает с обычным календарем.
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Документ позволяет рассчитывать размер оплаты отпуска сотрудника. Для этого следует установить флажок «Рассчитывать зарплату» в форме документа.
При установке флажка «Рассчитывать зарплату», на форме документа появятся дополнительные закладки. «Расчет среднего» и «Бухгалтерский учет».
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Для расчета отпускных следует перейти на закладку «Средний заработок» и заполнить табличную часть документа.
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Расчет оплаты отпускных выполняется по 12 месяцам предшествующих месяцу начала отпуска. 

При заполнении табличной части вручную, в каждой строке документа пользователю будет предложен на выбор один из 12 календарных месяцев. Всего в табличной части должно быть не более 12 строк (по числу месяцев расчетного периода). Для каждого из 12 месяцев расчетного периода необходимо указать количество отработанных дней, общее количество рабочих дней в месяце по графику сотрудника (заполняется автоматически) и общую сумму начисленной заработной платы, которая принимается к расчету среднего заработка согласно действующему законодательству. Отработанные сотрудником рабочие дни должны быть пересчитаны в т.н. календарные дни, которые и участвуют в расчете среднедневного заработка. Пересчет рабочих дней в календарные также выполняется автоматически, но может быть изменен пользователем.
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Вы можете заполнить табличную часть автоматически. При этом в табличную часть будут внесены данные соответствующих календарей и табелей сотрудника. После автоматического заполнения табличная часть также может быть скорректирована. 
Для контроля правильности включения начисленных сумм оплаты труда, сотрудника, рекомендуется пользоваться встроенной печатной формой «Расшифровка расчета среднего заработка (развернуто)», которая показывает какие суммы и виды начислений были обнаружены в информационной базе в виде дебетовых оборотов сч. 70. Расшифровка колонки «Начислено» данного отчет позволяет оценить какие именно начисления были включены в расчет, а какие не вошли в него. 
Другие встроенные печатные формы документа:
· Приказ о предоставлении отпуска работнику (Унифицированная форма № Т-6),

· Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику (Унифицированная форма № Т-60),

· Бланк заявления сотрудника о предоставлении отпуска.
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После заполнения табличной части и расчета среднедневного заработка можно выполнить начисление отпускных сумм. Для этого необходимо перейти на закладку «Бухгалтерский учет» и заполнить ее. Порядок заполнения реквизитов на закладке «Бухгалтерский учет» полностью совпадает с порядком работы на закладке «Начисление зарплаты» документа «Табель» (см. раздел 3.1.3).

Для формирования документа начисления оплаты отпускных, нажмите кнопку «Начислить зарплату». Будет сформирован и выведен на экран заполненный документ «Начисление зарплаты».

При проведении документ бухгалтерских проводок не формирует. 

3.7. Приказ о направлении работника в командировку.

Документ "Приказ о направлении работника в командировку" предназначен для оформления командировок сотрудников, печати сопроводительных документов, расчета и начисления заработной платы за время нахождения сотрудника в командировке. 

3.7.1. Журнал

Документы «Приказ о направлении работника в командировку» находятся в специализированном журнале «Кадровые приказы». Открыть журнал можно из меню «Журналы – Кадровые приказы».

В форме журнала в соответствующих графах   показываются виды документов, номера и даты, а также периоды некоторых событий на которые оформляются документы. 
При помощи кнопки «Печать» можно получить печатные формы для документа (не открывая его) и отчет «Журнал кадровых приказов» за период равный интервалу журнала. 

3.7.2. Документ
Для ввода нового документа можно использовать меню «Документы – Зарплата – Приказ о направлении работника в командировку» или стандартный ввод нового документа из журнала.

Заголовки и информационные поля выделены синим цветом. Реквизиты обязательные для заполнения выделены жирным шрифтом. Кнопка «?» позволяет скачать с сайта проекта в Интернете настоящее описание в формате Word.   

В верхнем левом углу формы находится информация об авторских правах и Лицензионном соглашении.

В нижней части формы находятся кнопки управления документом, формирования печатных форм и получения справочной информации. 
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Внешний вид документа показан на рисунке.

В форме документа следует выбрать сотрудника и указать период командировки. При выборе периода продолжительность  командировки в рабочих днях  рассчитывается по календарю сотрудника автоматически и может быть изменена вручную.
Укажите цель командировки и место назначения. При частом использовании документа, цель командировки и место назначения можно выбирать из списка. Список формируется по аналогичным документам за предыдущий год. Выбранное из списка значение затем можно изменить и отредактировать.
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Документ имеет следующие печатные формы:

· Приказ о направлении работника в командировку (Унифицированная форма № Т-9),

· Командировочное удостоверение (Унифицированная форма № Т-10),

· Служебное задание (Унифицированная форма № Т-10а),

· Расшифровка расчета среднего заработка.
[image: image68.jpg]W X B & Gl

O6wan wpopmaua | Pasora uronniea 3anarvie souimeno | Taxcuposka | Buramepettyier |

[fifsenxearanrs Hymesoii nucm Ne [#noon [0 [

Sasrwe soreno

[B swe pacnopaxenue |[Bpems. . [Aapec... [Aapec pa... [Haumeno... K.

1
4
iz

< S|

MocnensearensHocTs BomoHera sanaris
Mynkr norpysku/pasr... [fa... [Bp... [Bp... [Ho... [Ho... [N._[re. o The. [

1

1

Maverums
vl owenm

= e ok | _smer | 2




Документ позволяет рассчитывать размер оплаты командировки. Для этого следует установить флажок «Рассчитывать зарплату» в форме документа.
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При установке флажка «Рассчитывать зарплату», на форме документа появятся дополнительные закладки. «Расчет среднего» и «Бухгалтерский учет».

Для расчета оплаты  следует перейти на закладку «Средний заработок» и заполнить табличную часть документа.

Расчет среднего заработка выполняется по 12 месяцам предшествующих месяцу начала командировки.
При заполнении табличной части вручную, в каждой строке документа пользователю будет предложен на выбор один из 12 календарных месяцев.
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Всего в табличной части должно быть не более 12 строк (по числу месяцев расчетного периода). Для каждого из 12 месяцев расчетного периода необходимо указать количество отработанных дней и общую сумму начисленной заработной платы, которая принимается к расчету среднего заработка согласно действующему законодательству. 

Вы можете заполнить табличную часть автоматически. При этом в табличную часть будут внесены данные табелей сотрудника. После автоматического заполнения табличная часть также может быть скорректирована. 

Для контроля правильности включения начисленных сумм оплаты труда сотрудника, рекомендуется пользоваться встроенной печатной формой «Расшифровка расчета среднего заработка (развернуто)», которая показывает какие суммы и виды начислений были обнаружены в информационной базе виде дебетовых оборотов сч. 70. Расшифровка колонки «Начислено» данного отчет позволяет оценить какие именно начисления были включены в расчет, а какие не вошли в него. 
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После заполнения табличной части и расчета среднедневного заработка можно выполнить начисление сумм командировочных. Для этого необходимо перейти на закладку «Бухгалтерский учет» и заполнить ее. Порядок заполнения реквизитов на закладке «Бухгалтерский учет» полностью совпадает с порядком работы на закладке «Начисление зарплаты» документа «Табель» (см. раздел 3.1.3).

Для формирования документа начисления командировочных сотруднику, нажмите кнопку «Начислить зарплату». Будет сформирован и выведен на экран заполненный документ «Начисление зарплаты».

При проведении документ бухгалтерских проводок не формирует. 

4. Отчеты и обработки.
Отчеты в системе 1С:Предприятие 7.7 предназначены для получения сводной и детализированной выходной информации.

4.1. Журнал регистрации кассовых документов (КО-3)

Отчет предназначен для формирования унифицированной формы № КО-3 (утверждена постановлением Госкомстата России от 18.08.98 г. № 88)

Чтобы открыть отчет, выберите пункт меню «Отчеты - Журнал кассовых документов КО-3».
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Внешний вид отчета показан на рисунке.

Кнопка «i» (в левом верхнем углу) предназначена для показа текста Лицензионного Соглашения и номера релиза. Здесь же показываются Сведения об авторских правах.

Пользователю предлагается узнать о наличии обновлений на сайте конфигурации в Интернете. Если релиз на сайте «старше» текущего релиза конфигурации, пользователю будет предложено автоматически скачать дистрибутив в указанную папку и начать установку. 

Отчет может быть сформирован за произвольный период. Для формирования журнала необходимо установить даты начала и окончания периода (реквизиты «С» и «по» соответственно). Для установки периода можно воспользоваться кнопкой «…» в рамке «Период». Будет открыт стандартный диалог выбора периода в 1С:Предприятии 7.7. В форме отображается текстовое представление выбранного периода.

Для формирования печатной формы нажмите кнопку «Сформировать»  или «ОК» (при нажатии кнопки «ОК» форма отчета будет закрыта после формирования печатной формы).
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Отчет формирует две таблицы: Обложка и листы журнала.

Листы журнала нумеруются с 1 в нижнем колонтитуле.

Чтобы закрыть форму отчета нажмите кнопку «Закрыть». 
Кнопка со знаком вопроса (в правом нижнем углу) предназначена для получения подробного описания объекта (которое Вы сейчас и читаете). Это описание находится на сайте конфигурации в Интернете. Для его получения Вам необходимо иметь оплаченный доступ в сеть Интернет и наличие компоненты V7plus.dll (всегда располагается в папке базы при установке конфигурации). На сайте конфигурации Вы можете скачать все описания объектов конфигурации одним файлом.

4.2. Журнал учета путевых листов
Отчет предназначен для формирования типовой межотраслевой формы № 8, утвержденной постановлением Госкомстата России от 28.11.97 № 78.
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Чтобы открыть отчет, выберите пункт меню «Отчеты - Специализированные - Журнал учета путевых листов».

Внешний вид отчета показан на рисунке.

Кнопка «i» (в левом верхнем углу) предназначена для показа текста Лицензионного Соглашения и номера релиза. Здесь же показываются Сведения об авторских правах.

Пользователю предлагается проверить наличие обновлений на сайте конфигурации в Интернете. Если релиз на сайте «старше» текущего релиза конфигурации, пользователю будет предложено автоматически скачать дистрибутив в указанную папку и начать установку. 

Отчет может быть сформирован за произвольный период. Для формирования журнала необходимо установить даты начала и окончания периода (реквизиты «С» и «по» соответственно). Для установки периода можно воспользоваться кнопкой «…» в рамке «Период». Будет открыт стандартный диалог выбора периода в 1С:Предприятии 7.7. В форме отображается текстовое представление выбранного периода.

Отчет формируется по проведенным документам «Путевой лист легкового автомобиля».

Установите даты начала и конца периода за который будет сформирован отчет. «Ровные» периоды (месяца, кварталы и т.п.) удобнее устанавливать при помощи кнопки выбора периода «…» в группе «Период».

Для формирования печатной формы нажмите кнопку «Сформировать»  или «ОК» (при нажатии кнопки «ОК» форма отчета будет закрыта после формирования печатной формы).

Отчет формирует две таблицы: Обложка и листы журнала.
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Листы журнала нумеруются с 1 в нижнем колонтитуле.

Каждая строка отчета «расшифровывается» - по двойному щелчку по ячейке отчета, открывается документ, по которому сформирована эта строка журнала.

Для формирования отчетов по путевым листам перейдите на закладку «Статистика». 

Форма представляет собой конструктор, позволяющий пользователю самому задать нужный вид выходной таблицы печатной формы.
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Для этого предназначены две секции реквизитов «Детализация отчета» и «Отбор»

Таблица группировок в секции «Детализация отчета» позволяет установить степень детализации отчета и порядок вывода данных в печатную форму. Чтобы отчет «раскрывал» группировку, установите соответствующий флажок. Если подробности не требуются – снимите. Для изменения настроек, щелкните мышью по строке или, установив курсор на нужную группировку, нажмите кнопку «Х» справа от таблицы. Большое значение для внешнего вида выходной формы отчета имеет порядок следования группировок, по которым будет строиться отчет (положение группировок «без флажка» значения не имеет). Чем выше в списке стоит группировка, тем подробнее «раскроют» ее нижестоящие группировки. Для изменения положения группировки, [image: image76.png]_i | eomzsnzp. 2006-2007er
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используйте кнопки со стрелками. При нажатии на кнопку группировка сдвинется в указанном направлении. Группировка «Путевой лист» - вывод в отчет детализации по документам (Путевым листам) журнала путевых листов. 
В отчет выводятся только проведенные Путевые листы.
Если снять все флажки группировок, то в отчет будет выведен пробег всех автомобилей по всем путевым листам и общий расход всех видов топлива за период.
Секция «Отбор» позволяет ограничить объем выводимой в отчет информации только указанными значениями. В качестве значений справочников (Материалы, Основные средства и Сотрудники) могут быть выбраны как элементы, так и группы. В случае выбора группы, в отчет будут выведены все элементы указанной группы и все элементы групп входящих в указанную. Итоги по группам в отчет не выводятся. 
Для добавления значений отборов используйте кнопки подбора «+» и «++». Разница между ними в том, что кнопка «+» позволяет добавлять значения по одному, а кнопка «++» откроет окно справочника (или журнала документов) и будет добавлять выбранное в список до тех пор, пока окно подбора не будет закрыто. 

Список отбора соответствует группировке, на которую установлен курсор в таблице группировок. 

При таком отборе в отчет попадут только Путевые листы автомашин, которые заправляются 92-м бензином:
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Переместив курсор в таблице группировок на строку «Водитель», в список отборов были добавлены: группа «Водители» и сотрудник «Васильев Федор Степанович»:
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Теперь в отчет попадут только те Путевые листы, в которых указан вид топлива АИ-92 и водители из папки «Водители» или Васильев Ф.С.
Добавление значений отбора имеет смысл только для группировок по которым будет строиться отчет (у которых установлен флажок в таблице группировок)
Для удаления значений отбора из списка используйте кнопки «х» и «хх». Кнопка «х» удаляет выделенную строку в списке отбора. Кнопка «хх» очищает список (удаляет все строки). Пустой список отбора означает, что в отчет будут выведены все значения группировки. 
Для формирования печатной формы нажмите кнопку «Сформировать»  или «ОК» (при нажатии кнопки «ОК» форма отчета будет закрыта после формирования печатной формы).

Чтобы закрыть форму отчета нажмите кнопку «Закрыть». 
Кнопка со знаком вопроса (в правом нижнем углу) предназначена для получения подробного описания объекта (которое Вы сейчас и читаете). Это описание находится на сайте конфигурации в Интернете. Для его получения Вам необходимо иметь оплаченный доступ в сеть Интернет и наличие компоненты V7plus.dll (всегда располагается в папке базы при установке конфигурации). На сайте конфигурации Вы можете скачать все описания объектов конфигурации одним файлом.

4.3. Журнал регистрации платежных ведомостей

Отчет журнал регистрации платежных ведомостей по унифицированной форме № Т-53а, утвержденной постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1.

Чтобы открыть отчет, выберите пункт меню «Отчеты - Специализированные - Журнал платежных ведомостей (Т-53а)».

Внешний вид отчета показан на рисунке.

Кнопка «i» (в левом верхнем углу) предназначена для показа текста Лицензионного Соглашения и номера релиза. Здесь же показываются Сведения об авторских правах.

Пользователю предлагается проверить наличие обновлений на сайте конфигурации в Интернете. Если релиз на сайте «старше» текущего релиза конфигурации, пользователю будет предложено автоматически скачать дистрибутив в указанную папку и начать установку. 
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Отчет может быть сформирован за произвольный период. Для формирования журнала необходимо установить даты начала и окончания периода (реквизиты «С» и «по» соответственно). «Ровные» периоды (месяца, кварталы и т.п.) удобнее устанавливать при помощи кнопки выбора периода «…» в группе «Период». Будет открыт стандартный диалог выбора периода в 1С:Предприятии 7.7. В форме отображается текстовое представление выбранного периода.

Отчет формируется по проведенным документам «Выплата зарплаты».

Установите даты начала и конца периода, за который будет сформирован отчет. 

Для формирования печатной формы нажмите кнопку «Сформировать»  или «ОК» (при нажатии кнопки «ОК» форма отчета будет закрыта после формирования печатной формы).

Отчет формирует две таблицы: Обложка и листы журнала.
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Листы журнала нумеруются с 1 в верхнем колонтитуле.

Каждая строка отчета «расшифровывается» - по двойному щелчку по ячейке отчета, открывается документ, по которому сформирована эта строка журнала.

Если необходимо сформировать журнал только по одному из подразделений предприятия, выберите в поле «Подразделение» нужный объект. Очистить поле «Подразделение» можно при помощи кнопки «Х». Если подразделение не выбрано, отчет формируется по всем подразделениям.

4.4. Расчетная ведомость
Отчет «Расчетная ведомость» позволяет сформировать расчетные ведомости по начислению з/платы.

Чтобы открыть отчет, выберите пункт меню «Отчеты - Специализированные - Расчетная ведомость».

Внешний вид отчета показан на рисунке.

Кнопка «i» (в левом верхнем углу) предназначена для показа текста Лицензионного Соглашения и номера релиза. Здесь же показываются Сведения об авторских правах.

Пользователю предлагается проверить наличие обновлений на сайте конфигурации в Интернете. Если релиз на сайте «старше» текущего релиза конфигурации, пользователю будет предложено автоматически скачать дистрибутив в указанную папку и начать установку. 

Отчет может быть сформирован за произвольный период. Для формирования журнала необходимо установить даты начала и окончания периода (реквизиты «С» и «по» соответственно). Для установки периода используйте кнопки «<» и «>» для начала и окончания периода. Период может состоять только из целых месяцев. Месяц начала не может быть меньше месяца окончания (при попытке сформировать [image: image81.png]Senucars | Mposecrn




такую ведомость, будет выдано сообщение об ошибке).
Отчет формируется по бухгалтерским итогам по сч. 70.

При установке переключателя отбора в положение «По всем сотрудникам» в печатную форму будет выведены все сотрудники, которые имеют остатки или движения по счету учета зарплаты. Для отбора (ограничения) сотрудников в печатную форму установите переключатель в положение «По подразделению» или «По списку сотрудников». 
Если переключатель установлен в положение «По подразделению», необходимо выбрать одно из подразделений предприятия. В расчетную ведомость будут включены только сотрудники, числящиеся в этом подразделении. «Не выбор» подразделения не имеет смысла - отчет будет сформирован по всему предприятию (как если бы переключатель находился в положении «По всем сотрудникам»). Если в выбранном подразделении нет зарегистрированных сотрудников, будет выдано соответствующее предупреждение. Очистить поле «Подразделение» можно при помощи кнопки «Х».
Если переключатель установлен в положение «По списку сотрудников», необходимо выбрать сотрудников в список. Для этого используйте кнопки редактирования списка справа от него. Кнопками «Добавить» (по одной позиции) и «Подбор» (несколько позиций сразу) можно добавлять значения в список. Вы можете добавлять как элементы, так и группы сотрудников. В случае если в списке имеются группы, в отчет будут включены все сотрудники указанной и всех нижележащих групп. Для удаления строк или очистки списка, используйте кнопку «Удалить». 

Переключатель «Упорядочить» позволяет управлять сортировкой строк в результирующей печатной форме. Ведомость будет отсортирована в указанном порядке.
Отчет позволяет формировать два вида расчетных ведомостей: по унифицированной форме Т-51 (утверждена Постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. N 1) и в произвольной форме (с расшифровкой видов начислений и сальдо). Для выбора  вида печатной формы используйте реквизит «Тип ведомости».
Для формирования печатной формы нажмите кнопку «Сформировать»  или «ОК» (при нажатии кнопки «ОК» форма отчета будет закрыта после формирования печатной формы).

Закладка «Настройка» предназначена для указания видов начислений, которые относятся к «повременным». Это необходимо для формирования ведомости по унифицированной форме Т-51. При формировании [image: image82.png]Mpukas | Cpearma sapatiorox. - Busramepcru yeer |
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произвольной формы данная настройка не используется и заполнения не требует. 

Перейдите на закладку «Настройка» и установите/снимите флажки у тех начислений, которые являются видами повременной оплаты. По умолчанию, к таким видам относятся все начисления с кодом 2000 или с наименованием, включающим словосочетание «Заработная плата». 

Отчет «Расчетная ведомость» используется для создания т.н. внешней печатной формы для документа «Начисление зарплаты». Для этого в папку ExtForms/PrnForms в папке базы добавлены два внешних отчета: Д1СТ_51.ert и Д1СРасчВедомость.ert (Указанные отчеты могут быть открыты и самостоятельно при помощи команды меню «Файл-Открыть …»). В открытом документе «Начисление зарплаты» можно выбрать дополнительные печатные формы: «Расчетная ведомость (унифицированная форма Т-51)» и «Расчетная ведомость ОП ВКЛЭР» (см. рисунок).
ЛИНИЯ КОНСУЛЬТАЦИЙ
Пользователи конфигурации могут воспользоваться для получения дополнительных сведений и консультаций по использованию конфигурации электронной почтой: opvklar@yandex.ru
Пользование линией консультаций не требует от Вас оплаты. 

Обращаясь к линии консультаций, желательно заранее уточнить номер релиза конфигурации 1С:Бухгалтерия и настоящей конфигурации, тип используемой операционной системы компьютера, тип принтера. 
Просим Вас по возможности указывать название предприятия и вид деятельности. 
Линия консультаций работает на русском языке. 
СЕРВИС И ОБНОВЛЕНИЕ.

Получить релизы конфигурации Вы можете, зайдя по ссылке на сайт www.opvklar.narod.ru
Обновления также предоставляются по электронной почте Интернет (высылается по заявке на адрес линии консультации). 

Обновления предоставляются по мере выхода новых релизов. 
Проверить номер текущего релиза и наличие обновлений на сайте конфигурации в Интернете можно непосредственно при работе с конфигурацией в режиме 1С:Предприятие. Для этого откройте любой объект конфигурации и нажмите кнопку «i» в верхнем левом углу формы. После запроса на показ Лицензионного соглашения, пользователю будет показано сообщение о номере текущего релиза конфигурации и предложение проверить наличие обновлений (необходимо подключение к сети Интернет). Если на сайте выложен релиз, отличающийся от релиза конфигурации, то пользователю будет предложено начать получение релиза. В случае согласия пользователя будет выдан запрос для выбора каталога (в виде стандартного диалога Windows) в который следует поместить дистрибутив нового релиза, и начнется копирование файла Setup.exe в указанную папку. После успешного скачивания дистрибутива появится меню для выбора дальнейших действий системы. Вы можете открыть папку, в которую был скопирован новый  дистрибутив (в новом окне Windows), или сразу запустить установку нового релиза из дистрибутива. Выберите нужный пункт меню.
Получение обновлений конфигурации  не требует от Вас оплаты.
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Эта группировка в отчет не выводится
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Дальнейшие шаги потребуют от Вас повышенной концентрации внимания. Невыполнение или не точное выполнение п.5 может привести к повреждению и частичной потере данных.
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