Кадровый учет и расчеты с персоналом в программах 1С госсектора

Оформление табеля учета рабочего времени
Запуск 1С
1. Произвести запуск программы «1С: Зарплата и кадры государственного учреждения 8» (рис. 1).
Рис. 1
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2. В появившемся окне произвести выбор пользователя (рис. 2, 3).
Рис. 2
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Рис. 3
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3. При первом запуске пользователю необходимо установить пароль (рис. 4).
Рис. 4
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Пароль необходимо запомнить (записать), так как он потребуется для последующего входа в программу.
Заполнение табеля

Для заведения табеля необходимо перейти в раздел «Зарплата» и кликнуть по ссылке «Табели» (рис. 5).
Рис. 5
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Откроется список документов с одноименным названием «Табели», в котором можно произвести отборы:
- по подразделению – при заполнении данного поля наименованием необходимого подразделения в списке останутся только табели этого подразделения (рис. 6, пункт 1);
- по ответственному – при заполнении данного поля ФИО ответственного (например, пользователя) в списке останутся только табели, созданные этим пользователем (рис. 6, пункт 2).

Новый документ «Табель» создается нажатием на кнопку «Создать» (рис. 6, пункт 3).
Рис. 6
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При создании документа «Табель» открывается форма нового документа (рис. 7)
Рис. 7
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В поле «Месяц» необходимо выбрать месяц, за который формируется табель учета рабочего времени.

В поле «Дата» указывается последний день месяца, за который заполняем табель.

Если необходимо, в поле «Подразделение» нужно указать конкретное подразделение, по которому составляется табель. 
В поле «Данные за» указывается период, за который вводятся данные о фактически отработанном времени. Необходимо в данном поле выбирать Текущий месяц.
Заполнение табеля производится по кнопке «Заполнить» - табличная часть заполнится списком сотрудников выбранного подразделения. Если использовать кнопку «Подбор», то будут доступны для выбора сотрудники указанного выше подразделения согласно кадровым данным на дату документа. Кнопка «Подбор» используется, если необходимо выбрать конкретных сотрудников.
Табличная часть документа заполняется автоматически буквенными обозначениями из справочника «Виды использования рабочего времени» (раздел «Настройка – Виды рабочего времени») и количеством часов, соответствующих графику работы сотрудника. При заполнении учитываются имеющиеся документы-отклонения (отпуска, больничные, отсутствия и т.д.). (Таблица 1)
	Таблица 1
	

	Наименование
	Буквенный код

	Больничный
	Б

	Выполнение государственных обязанностей
	Г

	Выходные дни
	В

	Дежурство на дому
	ДД

	Дополнительный отпуск
	О

	Командировка
	К

	Неявки по невыясненным причинам
	НН

	Ночные часы 30%
	Н

	Ночные часы 60%
	УН

	Отпуск
	О

	Отпуск дополнительный (неоплачиваемый учебный)
	УД

	Отпуск дополнительный (оплачиваемый учебный)
	ОУ

	Отпуск неоплачиваемый в соответствии с законом
	ОЗ

	Отпуск неоплачиваемый с разрешения работодателя
	ДО

	Отпуск по беременности и родам
	Б

	Отпуск по уходу за ребенком
	Р

	Перерывы для кормления ребенка
	КР

	Повышение квалификации
	ПК

	Повышение квалификации без отрыва
	ПКя

	Повышение квалификации в другой местности
	ПМ

	Повышение квалификации с частичным отрывом
	ПКч

	Праздники
	РП

	Праздники без повышенной оплаты
	ПН

	Прогул
	П

	Явка
	Я


Если при автоматическом заполнении табеля заполненное время соответствует времени, которое работник фактически отработал за заданный период, то корректировать табель не требуется. Если же фактически отработанное время не соответствует времени, которое отразилось в табеле в результате автоматического заполнения, тогда необходимо произвести изменение вида времени и количества часов в табеле.
Изменение вида времени и количество часов в табеле производится вручную в специальной форме «Редактирование данных учета времени за день», которая открывается при двойном щелчке мыши по ячейке со значением для одного из дней месяца (рис. 8). 
Редактировать в табеле можно ТОЛЬКО ячейки, которые имеют числовое значение или обозначенные буквой «В» (Выходные дни).

Рис. 8
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Пример заполнения.
Исходные данные:
«Работник работает в режиме «сутки через трое», смена начинается и заканчивается в 09:00. Работа в ночное время (с 22:00 до 06:00) оплачивается в повышенном размере (доплата 30% часовой тарифной ставки). Работник отработал смену 24 часа с 1 мая (с 9:00 по 24:00) на 2 мая (с 0:00 до 9:00) и далее по своему графику. Рабочее время фиксируется документом «Табель». Составить табель за первую половину мая.» 
При автоматическом заполнении табель будет заполнен исходя из пятидневной рабочей недели с учетом выходных и праздничных дней (рис. 9).
Рис. 9
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Ячейки 1 и 2 мая будут заполнены значением «В» (Выходной день).

Для изменения этих значений необходимо двойным щелчком мыши по ячейке со значением для 1 мая открыть форму «Редактирование данных учета времени за день». В открывшейся форме удалить строку со значением «Выходные дни», затем:

- По кнопке «Добавить» добавить новую строку. В ней в поле «Вид времени» выбрать вид времени «Явка» (что означает работу в дневное время), в этой же строке в поле «Часы» проставить «13» - количество часов отработанных 1 мая в дневное время (с 9:00 до 22:00 = 13 часов).
- Для отражения работы в ночное время 1 мая необходимо по кнопке «Добавить» добавить вторую строку. В ней в поле «Вид времени» выбрать вид времени «Ночные часы 30%» (или «Ночные часы 60%» в зависимости от того, какой процент оплаты за ночное время выплачивается сотруднику), в этой же строке в поле «Часы» проставить количество часов «2»,  отработанных 1 мая в ночное время (с 22:00 до 24:00 = 2 часа). 
- Нажать кнопку «ОК» (рис. 10).
Рис. 10 
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Аналогично необходимо заполнить ячейку 2 мая:
- Удалить строку со значением «Выходной».

- Добавить строку со значением вида времени «Явка», в которой проставить количество часов «3» (с 06:00 до 09:00).

- Добавить строку со значением вида времени «Ночные часы 30%», в которой проставить количество часов «6» (с 00:00 до 06:00).
- Нажать кнопку «ОК»  (рис. 11).
Рис. 11
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Далее, согласно примера, у работника трое суток отдыха с 9:00 2 мая до 9:00 5 мая. Следующая смена - с 9:00 5 мая до 9:00 6 мая. Таким образом, ячейки 3 и 4 мая необходимо оставить без изменения - «В» (Выходные дни). В ячейке 5 мая проставить «Явка» – 13 час, «Ночные часы 30%» - 2 часа. В ячейке 6 мая проставить «Явка» – 3 час, «Ночные часы 30%» - 6 часов.
Аналогично необходимо заполнить оставшиеся дни:

- 7,8 мая - «Выходные дни» (заменяем «Явку» на «Выходные дни»);

- 9 мая - «Явка» – 13 часов, «Ночные часы 30%» - 2 часа; 
- 10 мая - «Явка» – 3 часа, «Ночные часы 30%» - 6 часов; 

- 11,12 мая - «Выходные дни»;

- 13 мая - «Явка» – 13 часов, «Ночные часы 30%» - 2 часа; 
- 14 мая - «Явка» –   3 часа, «Ночные часы 30%» - 6 часов; 
- 15 мая - «Выходные дни».
После заполнения всех ячеек табель примет следующий вид, как на рис. 12.
Рис. 12
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После заполнения табеля необходимо нажать кнопку «Провести и закрыть» 
Аналогичным образом производится заполнение документа «Табель» за вторую половину месяца.

Занесение в Табель учета рабочего времени работы в выходные и праздничные дни.

Если работник работает на условиях суммированного учета рабочего времени (по сменам), то работу в праздничный день при заполнении табеля как-то дополнительно выделять не нужно. Например: Работник работает сменами (сутки через трое). В праздничный день (9 мая) работник отработал днем 13 часов (с 9:00 до 22:00) и ночью 2 часа (с 22:00 до 24:00).  При заполнении табеля в ячейке за 9 мая необходимо проставить «Явка» – 13 час, «Ночные часы» - 2 часа. Программа сама определит отработанные в праздничный день часы и проставит их в итоговую колонку «праздничные» печатной формы Табеля.
Если работник работает в пределах месячной нормы рабочего времени (по дням), то при привлечении такого работника к работе в праздничный день учет рабочего времени осуществляется в следующем порядке:
1) Сотрудник в качестве компенсации за работу в выходные и праздничные дни выбрал оплату в двойном размере, в этом случае при заполнении табеля в ячейке отработанного выходного (праздничного) дня необходимо проставить «Праздники» и указать количество отработанных часов. 
Например: Сотрудник отработал в праздничный день 1 мая 6,65 часа. Для занесения данных сведений в Табель необходимо двойным щелчком мыши по ячейке со значением для 1 мая открыть форму «Редактирование данных учета времени за день». В открывшейся форме удалить строку со значением «Выходные дни», затем по кнопке «Добавить» добавить новую строку. В ней в поле «Вид времени» выбрать вид времени «Праздники», в этой же строке в поле «Часы» проставить «6,65» - количество часов отработанных 1 мая. Нажать кнопку «ОК»  (рис. 13).
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2) По желанию сотрудника работа в выходной и праздничный день вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного в праздничный день (ч. 3. ст. 153 ТК РФ). В этом случае оплата за работу в праздничные и выходные дни производится без повышенной оплаты, а время отдыха оплате не подлежит. В этом случае при заполнении табеля в ячейке отработанного выходного (праздничного) дня необходимо проставить «Праздники без повышенной оплаты» и указать количество отработанных часов. Предоставленный в счет отработанного времени в выходной (праздничный) день отгул необходимо оформить проставлением в день отгула вида времени «Дополнительные выходные дни (неоплачиваемые)» и указать количество часов. 

Например: Сотрудник отработал в выходной день 5 мая 6,65 часа. Сотрудник написал заявление о предоставлении ему дополнительного выходного дня (6 мая 2019 г.) Для занесения сведений в Табель об отработанном времени в выходной день необходимо двойным щелчком мыши по ячейке со значением для 5 мая открыть форму «Редактирование данных учета времени за день». В открывшейся форме удалить строку со значением «Выходные дни», затем по кнопке «Добавить» добавить новую строку. В ней в поле «Вид времени» выбрать вид времени «Праздники без повышенной оплаты», в этой же строке в поле «Часы» проставить «6,65» - количество часов отработанных 5 мая. Нажать кнопку «ОК»  (рис. 14)
Рис. 14
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Для занесения сведений в Табель о предоставлении дополнительного времени отдыха (отгула) необходимо двойным щелчком мыши по ячейке со значением для 6 мая открыть форму «Редактирование данных учета времени за день». В открывшейся форме удалить строку со значением «Явка», затем по кнопке «Добавить» добавить новую строку. В ней в поле «Вид времени» выбрать вид времени «Дополнительные выходные дни (неоплачиваемые)», в этой же строке в поле «Часы» проставить «6,65» - количество часов отработанных 5 мая. Нажать кнопку «ОК»  (рис. 14)

Рис. 14
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Занесение в Табель учета рабочего времени количества смен для выплаты компенсации за молоко.

Для занесения в Табель количества смен для выплаты компенсации за молоко необходимо перейти в раздел «Зарплата» и кликнуть по ссылке «Данные для расчета зарплаты (табельщики)» (рис. 15).
Рис. 15.
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Откроется список документов с одноименным названием «Данные для расчета зарплаты (табельщики)», в котором можно произвести отборы:

- по подразделению – при заполнении данного поля наименованием необходимого подразделения в списке останутся только табели этого подразделения (рис. 14, пункт 1);

- по ответственному – при заполнении данного поля ФИО ответственного (например, пользователя) в списке останутся только табели, созданные этим пользователем (рис. 14, пункт 2).

Новый документ «Смены для Молока» создается нажатием на кнопку «Создать» - «Смены для Молока» (рис. 16, пункт 3).

Рис. 16
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При создании документа «Смены для Молока» открывается форма нового документа (рис. 17)
Рис. 17
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В поле «Месяц» необходимо выбрать месяц, за который проставляется количество смен.

В поле «Дата» указывается дата формирования документа.

Если необходимо, в поле «Подразделение» нужно указать конкретное подразделение, сотрудникам которого будет выплачиваться компенсация за молоко. 
Заполнение документа производится по кнопке «Подбор». Если использовать кнопку «Подбор», то будут доступны для выбора сотрудники указанного выше подразделения согласно кадровым данным на дату документа. Кнопка «Подбор» используется, если необходимо выбрать конкретных сотрудников. Выбор сотрудников производится двойным щелчком мыши или нажатием на кнопку «Выбрать». Также можно добавить отдельных сотрудников по кнопке «Добавить»
Табличная часть документа заполняется автоматически фамилией, именем и отчеством сотрудника. Далее, необходимо на против ФИО сотрудника, в графе «СменыЗаМолоко» проставить количество смен для оплаты компенсации за молоко.

После заполнения графы «СменыЗаМолоко» - нажать кнопку «Провести и закрыть»  (рис. 18).

Рис. 18
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После ввода данных отработанного времени и количества смен для выплаты компенсации за молоко Табель можно распечатать. 

Для этого необходимо открыть созданный ранее документ Табель и нажать кнопку «Табель учета рабочего времени ». (рис. 19).

Рис. 19
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Откроется окно для печати «Табеля». Печать осуществляется по кнопке «Печать». Доступны два варианта печати: за первую половину месяца и в целом за месяц. (рис. 20)
Рис. 20
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Исправление табеля

Исправление документа «Табель» ПРОШЛОГО периода осуществляется по ссылке «Исправить», расположенной в открытом документе внизу слева.
 После нажатия ссылки «Исправить» будет создан новый документ «Табель», заполненный списком сотрудников и данными учета рабочего времени в соответствии с данными исходного документа. Внесение изменений производится заменой неправильных значений учета времени правильными.
Сотрудников, по которым не вносятся изменения, удалять не нужно. При проведении новый документ не вносит по ним никаких данных в информационную базу. 
