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Особенности использования подсистемы "Управление персоналом" при работе с филиалами
1. Общие сведения

Настройка работы с филиалами производится  с использованием средств разграничения доступа пользователей к данным по номеру филиала. В модулях подсистемы "Управление персоналом" для разграничения доступа к данным по филиалам также используется механизм разграничения доступа по подразделениям.
Порядок настройки системы для работы по филиалам описан в документе "Пояснения по настройке работы с филиалами" (файл Настройка работы с  филиалами.doc).
2. Разграничение доступа к данным по филиалам
При работе с модулем используется нормативно-справочная информация (данные справочников) и информация оперативного характера – электронные документы, своды, отчеты, т.е. данные оперативных таблиц. 

Пользователи могут иметь либо общий доступ к работе со всеми филиалами, либо доступ к работе с одним конкретным филиалом. Пользователь с общим доступом наделен полномочиями только просматривать информацию по всем филиалам: режим работы оператора, имеющего в таблице Доступ код филиала в виде «звездочки», ограничивается только просмотром. Ввод и  корректировка информационных объектов (документов, лицевых счетов), процедура увязки документов взаиморасчета и т.д., относящихся к конкретному филиалу производится пользователем, который имеет доступ к работе с этим филиалом.

2.1. Доступ к данным справочников

2.1.1. Справочники, содержащие общую для всего предприятия информацию

Часть нормативно-справочной информации, содержащейся в справочниках ERP-системы "КОМПАС", не зависит от того, с каким филиалом ведется сеанс работы, и используется одинаково всеми филиалами и подразделениями предприятия.

Справочники и табличные формы для настройки доступа по филиалам:

CFG_BRANCHACCS
Доступ операторов к филиалам, 

CFGDB_DSC
Конфигурационные переменные,

FIZ_CONF
Конфигурация рабочих мест расчетчиков, 

FIZ_GROUPS
Группы доступа к данным о работниках, 

FIZ_PATH
Рабочие места расчетчиков, 

NALPACKS
Пачки сведений в налоговую инспекцию,

SPR_BRANCH
Справочник филиалов предприятия, 

TRANSP
Описание транспорта данных.

Доступ к данным перечисленных выше справочников не зависит ни от филиала, ни от подразделения, ни от имени пользователя, который проводит сеанс работы с системой.

Общую для всех филиалов и подразделений нормативно-справочную информацию содержат справочники:

· Общероссийские классификаторы;

· Виды оплаты;

· Группы и категории персонала;

· Справочник  трудовых отношений;

· Нормы времени;

· Нормативы расчета зарплаты.

Доступ к данным этих справочников осуществляется следующим образом: пользователь с общим доступом (*) может только просматривать данные; пользователи с доступом к конкретному филиалу: видят все записи, могут добавлять новые и редактировать любые имеющиеся записи.
2.1.2. Справочники, содержание которых зависит от филиала

Справочниками, содержание которых изменяется в зависимости от кода филиала, с которым ведется сеанс работы, являются:

· Кадровая картотека;

· Получатели алиментов;

· Справочник юридических лиц (для выгрузки индивидуальных сведений в ПФР).

Возможности пользователей по просмотру и редактированию данных справочников в зависимости от настроенных прав доступа по филиалам приведены в таблице:

	· Уточнение 

	Данные

Доступ пользователей к данным по филиалам*

Доступ ко всем филиалам

Доступ к одному филиалу

Просмотр

Редактирование

Просмотр

Редактирование

Общие справочники 

Все записи

-
Все записи

Все записи

Справочники, содержание которых зависит от филиала
Все записи

- 
Только для того филиала, доступ к работе с которым разрешен в справочнике Доступа по филиалам 

Только для того филиала, доступ к работе с которым разрешен в справочнике Доступа по филиалам




* В этой таблице рассматриваются  права доступа только  относительно филиалов; все прочие возможные ограничения доступа (по подразделениям, к пунктам меню и т.п.) в данном случае не учитываются.
Таким образом, в этих справочниках визуализируется только та информация, которая относится к  филиалу, доступ к данным которого разрешен пользователю, работающему с модулем. При добавлении новой записи в справочник эта запись автоматически относится к "доступному" филиалу. При работе пользователей, имеющих доступ к данным всех филиалов, визуализируются все записи визуальных форм (по всем филиалам); редактирование (добавление, удаление и измененение) документов не допускается. 
При обращении к данным справочников для проверки введенных пользователем значений, используются  элементы справочника только в рамках "доступного" филиала.

В справочнике Штатное расписание для обеспечения возможности визуализации данных по филиалам используется механизм разграничения доступа по подразделениям.
2.1.3. Особенности  настройки и ведения справочников, содержание которых зависит от филиала 
Кадровая картотека

Для кадровой картотеки разграничение доступа по филиалам сочетается с уже имеющимся разграничением доступа по подразделениям по правилу «и».

При работе с кадровой картотекой необходимо учесть следующие особенности:

· нумерация табельных номеров сквозная в целом по предприятию;

· для каждого работника должен быть заполнен номер пачки, соответствующий данному филиалу. Заполнение номера пачки производится автоматически, в соответствии со значением, указанным в справочнике филиалов;
· при перемещении работника в другой филиал табельный номер меняется, то есть для такого работника формируется новая личная карточка.
Штатное расписание

Для обеспечения возможности визуализации данных по филиалам в справочнике Штатное расписание используется механизм разграничения доступа по отделам. Настройка разграничения доступа по отделам должна производиться в рамках того филиала, доступ к которому имеет пользователь, то есть при выборе подразделений доступны только подразделения филиала. При настройке необходимо учесть, что  подчиненных подразделений, относящихся к другому филиалу, быть не должно. Для каждого пользователя обязательно должен быть задан номер пачки для выгрузки налоговых сведений, соответствующий данному филиалу.
2.2. Доступ к оперативной информации
2.2.1. Реестры документов

В зависимости от филиала, с которым ведется работа, изменяется  содержание следующих реестров документов:

· Реестр договоров подряда;

· Реестр приказов;

· Реестр нарядов; 

· Реестр справок о доходах; 

· Реестр графиков отпусков;  

· Реестр резюме; 

· Заявки на обучение работников; 

· Профиль должности;
· Заявки на ввод вакансии; 

· Заявки на подбор кандидата по вакансиям;
· Журнал ведомостей (выплаты заработной платы).
Возможности пользователей по просмотру и редактированию данных таких реестров в зависимости от настроенных прав доступа по филиалам приведены в таблице:

	· Уточнение 

	Данные

Доступ пользователей к данным по филиалам*
Доступ ко всем филиалам

Доступ к одному филиалу

Просмотр

Редактирование

Просмотр

Редактирование

Реестры документов, содержание которых изменяется в зависимости от филиала
Все записи

-
Только для того филиала, доступ к работе с которым разрешен в справочнике Доступа по филиалам 

Только для того филиала, доступ к работе с которым разрешен в справочнике Доступа по филиалам




* В этой таблице рассматриваются  права доступа только  относительно филиалов; все прочие возможные ограничения доступа (по подразделениям, к пунктам меню и т.п.) в данном случае не учитываются.

Таким образом, в этих реестрах визуализируется только информация, которая относится к тому филиалу,  доступ к данным которого разрешен пользователю, работающему с модулем. При добавлении нового документа этот документ автоматически относится к "доступному" филиалу. При работе пользователей, имеющих доступ к данным всех филиалов, визуализируются все строки реестра (по всем филиалам); редактирование (добавление, удаление и изменение) документов не производится. При обращении к данным справочников для проверки введенных пользователем значений, используются  элементы справочника только в рамках "доступного" филиала.

При формировании проводок хозяйственная операция автоматически относится к тому филиалу, с которым ведется сеанс работы.  
2.2.2. Прочие визуальные формы с оперативными данными
В зависимости от филиала, с которым ведется работа, изменяется  содержание описанных ниже визуальных форм.  Отбор данных по филиалу производится по разным правилам для разных визуальных форм.

2.2.2.1.---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Cодержание следующих визуальных форм автоматически фильтруется по табельным номерам, относящимся к филиалу, с которым ведется сеанс работы (при работе в рамках одного филиала и в режиме без отбора по одному работнику):
· Журнал неявок;

· Перечень детей и других членов семьи;

· Коэффициенты индексации;

· Пометки расчетчика;

· Лицевые счета;

· Налоговая база ЕСН и суммы налогов.
Таблица Перечень детей и других членов семьи дополнительно фильтруется с учетом разграничения доступа по подразделениям – по тем же правилам, по которым фильтруется кадровая картотека.

Для пользователя, имеющего общий доступ (к данным всех филиалов), визуализируются данные по всем филиалам (по всем работникам), за исключением таблицы Перечень детей и других членов семьи, которая фильтруется с учетом разграничения доступа по подразделениям.

2.2.2.2. --------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Отбор данных по филиалам производится с использованием механизма разграничения доступа по подразделениям для следующих визуальных форм:
· Штатная расстановка (перечень назначений);

· Табель учета рабочего времени;
· Расчетные ведомости.
Пользователь, имеющий доступ к данным всех филиалов, не может указывать в одной строке штатной расстановки табельный номер и номер подразделения, относящиеся к разным филиалам.

2.2.2.3. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Содержание Свода по заработной плате изменяется в зависимости от филиала, с которым ведется работа. 
Своды по разным филиалам являются разными сводами. В своде визуализируется только та информация, которая относится к тому филиалу,  доступ к данным которого разрешен пользователю, работающему с модулем. 
Пользователь, имеющий общий доступ (к данным всех филиалов), имеет возможность просмотра или формирования свода:

· По всем филиалам;

· По конкретному филиалу, который указывается в диалоговой форме.

Дальнейшая работа со сводом производится в рамках того филиала (или всех филиалов), для которого он сформирован. Если свод сформирован с разбивкой по отделам, при его визуализации учитывается разграничение доступа по подразделениям.
При проведении документа (свода) код филиала автоматически проставляется в проводки. Если проводится свод, сформированный по всем филиалам, в проводку подставляется код филиала, указанный в Конфигурации на закладке Начальная установка в качестве кода собственного предприятия.
2.2.2.4. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Разграничение доступа осуществляется с учетом разграничения доступа к данным работников (по табельным номерам, относящимся к филиалу), которые упомянуты в строках табличных форм:
· Невыплаченные депоненты;

· Выплаченные депоненты;

· Списанные депоненты.
2.2.3. Особенности настройки и работы с оперативными данными с учетом режима выполнения операций

2.2.3.1. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Выполняются для отдела, выбранного в "дереве" табличной формы в режиме разграничения доступа по подразделениям следующие операции:
· Утверждение штатного расписания;

· Массовый пересчет окладов, тарифов;

· Расчет коэффициентов индексации;

· Формирование табеля рабочего времени;

· Формирование и пересчет расчетной ведомости;

· Начисление на лицевые счета, снятие с лицевых счетов;

· Формирование платежных документов.
2.2.3.2. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Выполнение перечисленных ниже операций ограничивается филиалом, с которым ведется сеанс работы:
· Формирование свода по заработной плате;

· Печать отчетов по своду;

· Проводка свода по заработной плате

· Операции с получателями алиментов;

· Операции с журналом депонентов;

· Закрытие расчетного месяца по зарплате.
При выполнении операций Печать документов по своду и Проводка свода для свода, сформированного с разбивкой по отделам, также учитывается разграничение доступа по подразделениям. 
При выполнении операции Закрытие расчетного месяца разграничение доступа по подразделениям учитывается в части начисления расчетных ведомостей на лицевые счета и регламентной чистки расчетных ведомостей.

2.2.3.3. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Выгрузка данных в ПФ (в том числе сбор данных для выгрузки) ограничена одним юридическим лицом.
2.2.3.4. ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Печать отчетов для ФНС и ФСС и выгрузка данных в электронном виде производятся по пачкам. 

2.2.3.5.----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Одновременно  для всех филиалов (в рамках предприятия в целом) проводятся следующие операции:
· Расчет фондов рабочего времени (норм времени);

· Регламентная чистка кадровой картотеки;

· Регламентная чистка журнала неявок;

· Регламентная чистка лицевых счетов.
2.3. Печать отчетов 

Печатные формы документов движения персонала откорректированы с учетом кода филиала. 

[image: image1.png]



7

( ООО «КОМПАС», Санкт-Петербург, 2009

