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Рекомендации по внедрению подсистемы ведения графика отпусков


Для внедрения графика отпусков необходимо сделать следующие настройки:

1.
Необходимо заполнить справочник трудовых отношений и проставить код трудовых отношений для всех категорий персонала. Обращаем внимание, что остатки отпусков будут рассчитываться для каждого вида трудовых отношений отдельно.

2.
Необходимо отразить право на отпуск, которые имеют работники, в специальной таблице. Для доступа к этой таблице следует в конфигурации (Учет кадров / Таблицы) включить в перечень кадровых таблиц табличную форму Право работников на отпуск (OTPUSK_PLAN). 

3.
При приеме новых сотрудников, данные о праве на отпуск следует отражать прямо в приказе о приеме – реквизиты «Код основного отпуска» и «Дней основного отпуска». Для ввода данных о праве на дополнительные отпуска в экранную форму добавлена новая подчиненная таблица. При исполнении приказа все эти данные автоматически будут перенесены в таблицу OTPUSK_PLAN (Право работников на отпуск). Для того, чтобы работа с перечнем дополнительных отпусков в приказах на прием и перемещение проходила корректно, необходимо модифицировать типы документов, используемые для этих приказов, с помощью скрипта add_other_tables_prikaz.sql.
4.
Для старых сотрудников таблицу OTPUSK_PLAN (Право работников на отпуск) надо заполнить вручную. Для этого в кадровой картотеке следует нажать кнопку «Другие таблицы» и выбрать из списка таблицу Право работников на отпуск (OTPUSK_PLAN). В таблице обязательно надо заполнять следующие колонки:

· вид трудовых отношений (выбор из справочника);

· код вида отпуска (выбор из справочника);

· дата начала действия права на отпуск. Обычно это – дата приема. Если право на отпуск в течение работы не менялась, для каждого вида трудовых отношений будет одна запись, в которой указана только дата начала действия, а дата окончания действия не заполнена;

· число дней отпуска;

· признак основного отпуска, если строка касается основного отпуска, либо колонку «Условия труда», если строка касается дополнительного отпуска за условия труда или за ненормированный рабочий день.  

5.
Период, за который будет предоставлен отпуск за новый (2009) год определяется с учетом того, за какой период был предоставлен отпуск в предыдущем (2008) году. Новый период начинается со следующего дня и равен одному календарному году. Для предоставления отпуска за два и более года период и число дней отпуска должно быть изменено вручную.

Если в журнале неявок за прошлый год нет информации об отпуске, взятом в прошлом году, для определения периода, за который должен быть предоставлен отпуск в новом году, журнал неявок будет просматриваться за  предшествующие годы. Если и там записей об отпуске не будет найдено, будет считаться, что период, за который предоставляется отпуск в текущем году, начинается со дня начала права на отпуск, указанного в таблице OTPUSK_PLAN (Право работников на отпуск). Обратите внимание: дата приема при этом не учитывается, хотя в большинстве случаев день начала права на отпуск в таблице OTPUSK_PLAN будет совпадать с датой приема.

6.
Для внесения остатков неиспользованного отпуска следует в реестре графиков отпусков создать график отпусков за прошлый год. Если данные в таблицу OTPUSK_PLAN (Право работников на отпуск) уже введены, график можно заполнить автоматически. Для этого следует с помощью кнопки «Строки графика отпусков» открыть табличную форму со строками графика отпусков. В этой табличной форме следует нажать кнопку «Автоматическое заполнение графика отпусков» и выбрать вариант «Добавление без расчета дней отпуска». Можно также вносить отдельных людей вручную, выбирая их из кадровой картотеки. При этом, однако, не следует забывать, что необходимо заполнять колонки «Трудовые отношения» и «Код вида отпуска». Остаток дней отпуска вводится в колонку «Остаток дней за предыдущие периоды». 

Следует учитывать, что если остатки вводятся в график отпусков за 2008 год, то остаток дней за предыдущие периоды должен рассчитываться по состоянию на 01.01.2008 года. При формировании графика отпусков за 2009 год та же колонка будет заполняться по следующим правилам:

· берется остаток отпуска из графика отпусков 2008 года;

· добавляется право на отпуск за тот период, за который был взят отпуск в 2008 году. Следует обратить внимание, что хотя в графике отпусков за 2008 год имеется колонка «Число дней, полагающееся за период», при заполнении графика отпусков на 2009 год эти данные не используются, так как с момента формирования графика отпусков за 2008 год в информацию для расчета права на отпуск могут быть внесены изменения;

· вычитается число дней отпуска, использованное в 2008 календарном году. Для того чтобы эта операция была выполнена правильно, в журнале неявок следует отразить отпуск, использованный в 2008 году. В это записи обязательно следует указать, за какой период был предоставлен отпуск. Именно за этот период будет рассчитываться право на отпуск при подсчете остатков на начало 2009 года;

· вычитается число дней, за которые выплачена компенсация в 2008 году. Для того чтобы можно было учитывать выплаченную компенсацию, для соответствующего вида оплаты в справочнике видов оплаты должна быть заполнена колонка «Компенсируемый отпуск» - выбор из справочника видов отпусков.

На случай, если для работника в графике отпусков за прошлый год записи не найдено, существует два режима работы программы, выбор между которыми осуществляется в конфигурации: Учет кадров / Назначения / Отпуска и неявки, настройка «Первый расчет остатка отпуска - за весь период работы». Рекомендуется использовать режим, заданный по умолчанию: флажок не установлен. В этом режиме при отсутствии работника в графике отпусков за прошлый год считается, что остаток на начало текущего года также равен нулю. Использование этого режима не исключает необходимость завести в журнал неявок прошлого года запись   

7.
При формировании графика отпусков за 2009 год, кроме остатка на начало года автоматически заполняются следующие колонки:   

· период, за который предоставляется отпуск в 2009 году;

· число дней, полагающееся за этот период;

· общая продолжительность отпуска – равна сумме остатка на начало года и числа дней, полагающееся за новый период, но не менее нуля. Общая продолжительность отпуска округляется до целого числа дня, тогда как остаток дней отпуска может быть с десятыми долями.

Даты отпуска автоматически не заполняются и полежат заполнению вручную. Если при заполнении даты начала общая продолжительность отпуска уже заполнена, дата окончания отпуска заполняется автоматически.

8.
При оформлении приказа на отпуск дату начала и продолжительность отпуска можно выбрать из графика отпусков. Но эти данные могут быть введены и вручную. Кроме того, должна быть заполнена категория персонала, которая будет указана в журнале неявок. Для заполнения категории персонала и других реквизитов рекомендуется воспользоваться кнопкой «Выбор назначения». После этого следует нажать кнопку «Пересчитать отпуска», которая позволяет рассчитать дату окончания отпуска, заполняет поля «за период с… по…», а также заполняет таблицу с дополнительными отпусками, если у работника имеется право на такие отпуска.

Рассчитанный и проверенный приказ на предоставление отпуска может быть исполнен с помощью соответствующей кнопки в реестре приказов на отпуск. Имеется также кнопка, которая позволяет отменить исполнение приказа. Следует учитывать, что записи в журнале неявок, оформленные при исполнении приказа, изменять не разрешается. Запрет может быть снят с помощью настройки в конфигурации: Учет кадров / Назначения / Отпуска и неявки. Возможность корректировки самих приказов на отпуск, которые были исполнены, регулируется на закладке «Уровень контроля / Для текущего оператора» - настройка «Можно корректировать строки приказов или нарядов, если… кадровый приказ исполнен с помощью кнопки в реестре».

9.
При оформлении приказа на увольнение число дней компенсации за неиспользованный отпуск может быть также рассчитано с помощью кнопки в экранной форме приказа.

10.
Работа подсистемы планирования отпусков регулируется еще несколькими настройками, обсуждение которых выходит за рамки настоящего документа. В частности, имеются настройки, с помощью которых можно:

· предусмотреть сдвиг периода, за который предоставляется отпуск, в связи с неявками работника, которые прерывают этот период;

· определить правила автоматической корректировки права на дополнительные отпуска при исполнении приказа о перемещении.
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