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1 Введение

1.1 О программе

Программный модуль  "Отпуска",  предназначен для  автоматизации работы
Кадровой службы по предоставлению ежегодных трудовых отпусков работникам
органов  государственной  и  муниципальной  службы.  Программный  модуль
разработан по заказу Правительства Ставропольского края.

Основными функциональными возможностями программного модуля
«Отпуска», являются:

Ведение картотеки личного состава организации.

Ведение индивидуальных отпускных периодов по каждому работнику. 

Ведение индивидуальных графиков отпусков за календарный год.

Учет  ежегодных  трудовых  отпусков  по  трем  составляющим  частям:
основной,  дополнительный,  дополнительный  за  ненормированный
рабочий день.

Учет  ежегодных  денежных  выплат  по  составляющим:  единовременная
выплата  к  отпуску,  материальная  помощь,  компенсация  санаторной
путевки.

Учет больничных, пришедшихся на период отпуска.

Учет всех возможных видов отзывов.

Автоматический  расчет  количества  положенных  дней  отпуска  с
разбивкой по каждой из составных частей.

Автоматический расчет размеров ежегодных выплат.

Возможность  частичного  использования  положенных  дней  отпуска  за
отпускной период.

Включение  в  отпуск  положенных  дней  отпуска  за  разные  отпускные
периоды.

Учет денежных компенсаций за неиспользованные дни отпуска.

Учет остатков неиспользованных дней отпуска за отпускной период.

Учет остатков невыплаченных ежегодных выплат за календарный год.

Автоматическая  коррекция  границ индивидуальных отпускных периодов
из-за отпусков без содержания.
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1.2 Краткий обзор

Программа  разработана,  как   подсистема  программного  комплекса
"Кадры".   Постановка  задачи  состояла  в  том,  чтобы,  используя  данные  ПК
"Кадры",  сделать  полнофункциональный  модуль  по  обработке  отпусков,
включая: 

хранение  архива  по  всем  ранее  предоставлявшимся  отпускам  с
подробной  информацией о том, за какой отпускной период (периоды) он
был  предоставлен,  какие   части  отпуска  и  сколько  дней  из  них
использовано; 
данные по всем  оставшимся  неиспользованным  частям  отпусков  за все
отпускные  периоды;
предоставление  новых  отпусков  с  автоматическим  расчетом
положенных  дней  отпуска,    дат  его  начала  и  окончания  с  учетом
занимаемой  работником  должности,  стажа  работы   и  других
составляющих, влияющих на продолжительность отпуска;
оформление  отзывов  из  отпуска  с  автоматической  калькуляцией
неиспользованных дней по отпускным периодам;
 оформление денежных компенсаций за неиспользованные дни отпуска и
т.д.

Основная  задача  программы:   автоматизированный  подсчет
продолжительности отпуска работника с учетом положенных и предоставляемых
дней всех частей отпуска.

Личные данные работника, используемые для расчета:
возраст (полных лет);
занимаемая должность (категория и группа для госслужбы);
стаж государственной службы (лет, месяцев);
стаж работы на данном предприятии (лет, месяцев);
время  очередного  предоставления  отпуска  (произвольно  или  в
соответстви с графиком отпусков);
предоставлявшиеся за время работы отпуска без сохранения зар. платы;
неиспользованные дни отпусков отпускных периодов прошлых лет;
полученные  денежные  компенсации  взамен  неиспользованных  дней
отпусков прошлых периодов.

Данные в структуре базы, использующиеся программой:
картотека всех работников организации;
графики отпусков:
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отпуска, предоставлявшиеся ранее работнику;
отпускные периоды каждого работника;
фактически использованные дни отпусков, предоставлявшихся за каждый
из отпускных периодов;
неиспользованные  дни  отпусков  каждого  из  отпускных  периодов  с
дифференциацией по основной и дополнительным частям;
полученные  денежные  компенсации  взамен  неиспользованных  дней
отпусков прошлых периодов;
справочники по  исчислению  основных и дополнительных дней отпусков
для государственных, муниципальных и негосударственных служащих;
справочник нерабочих праздничных дней, утвержденных ТКРФ;
реестры должностей;
штатное расписание организации. 
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2 Основное меню

Основное меню программы содержит следующие режимы:

СПИСОК
Позволяет работать со списком: поиск необходимого работника, отчет по

остаткам отпуска.

ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ
Позволяет просмотреть персональные сведения выбранного сотрудника:

общие  сведения,  сведения  о  занимаемой  должности,  сведения  о
трудовой деятельности;
справка по расчету всех видов стажа;
информация по предоставленным иным видам отпусков;
сведения по представленным больничным листам.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ОТПУСКНЫЕ ПЕРИОДЫ
Содержит полную информацию об отпускных периодах, позволяет ввести

остатки  неиспользованных  дней  отпуска  в  прошлых  отпускных  периодах,
скорректировать текущий, а также ввести компенсаци.  за неиспользуемую  часть
отпуска.

ВЫПЛАТЫ
Содержит  информацию  о  выплатах.  Позволяет  делать  отметку  о

получении.

ГРАФИК ОТПУСКОВ
Позволяет  вводить  информацию  о  предполагаемых  периодах

использования отпуска на следующий год.

КАДРОВЫЕ ДЕЙСТВИЯ
Основной режим  программы.  ,  вводить  информацию  о  предоставленных

отпусках  в  текущем  отпускном  периоде,  отражать  дни  болезни  (больничные),
влияющие  на  продолжительность  отпуска,  оформлять  отзывы  из  отпуска,
отмечать выплаченные компенсации за неиспользованные дни отпуска и т.д. 

2.1 Список

При загрузке программы активизируется автоматически. 
Содержит картотеку всех штатных сотрудников и инструменты для работы

со списком:
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  позволяет быстро  найти необходимого  работника по
фамилии. (Наберите несколько первых букв и нажмите Enter);

    стандартная панель навигации;

 выходная  форма,  позволяющая  распечатать
остатки по отпускам для всех сотрудников из данного списка.

2.2 Персональные данные

Выбрав  в  списке  нужного  работника,  нажимаем  кнопку

На появившейся  экранной форме  мы  можем  просмотреть  персональные
сведения выбранного сотрудника:

общие  сведения,  сведения  о  занимаемой  должности,  сведения  о
трудовой деятельности;
справка по расчету всех видов стажа;
информация по предоставленным иным видам отпусков;
сведения по представленным больничным листам.
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На этой экранной форме  нельзя  ничего  изменить,  добавить  или удалить.
Все  изменения  производятся  только  в  ПК  "Кадры"  ,  разделе  "Трудовая
деятельность".

На закладке "справка по стажу" можно увидеть расчет всех видов стажа:
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На закладке "отпуска без сохранения зар.платы" отображается информация
по всем предоставленным иным видам отпусков, внесенные  в  соответствующий
раздел ПК "Кадры".  Проставив  отметку "Учтен при пересчете  отп.периода",  мы
подключаем функцию, автоматически учитывающую общую продолжительность
всех  отпусков  без  сохранения  зар.платы  в  течении  отпускного  периода  и
сравнивающую  ее  с  максимальной  продолжительностью,  определенной
законодательством. Кроме  того,  здесь  же  мы можем  увидеть  предоставленные
отпуска  по  уходу  за  ребенком,  которые  также  могут  влияять  на  изменение
отпускного периода.

На  закладке  "больничные  листы"  отображаются  периоды  болезни
сотрудника,  которые  пришлись  на  время  очередного  отпуска,  и  привели  к  его
продлению. Информация попадает сюда как из раздела "Больничные" ПК "Кадры",
так  и,  непосредственно,  после  добавления  ее  в  данный  подраздел  программы
"Отпуска":
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Схема реализации отпуска с больничным имеет 2 варианта:
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2.3 Индивидуальные отпускные периоды

В  данном  разделе  представлена  информация  об  отпускных  периодах
сотрудника. Данные имеют древовидную структуру. Узлы "периоды" раскрывают
информацию о предоставленных отпусках. 

Узлы  "предоставленные  отпуска"  содержат  информацию  об
использованных частях отпуска и денежных компенсациях,  периодах болезни во
время отпуска. 

Прежде, чем добавить записи в архив ранее предоставленных отпусков или
оформить  очередной  отпуск,  убедитесь,  что  необходимый  Вам  отпускной
период присутствует в списке индивидуальных отпускных периодов. Если его нет,
добавьте, нажав кнопку Добавить.
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Отметьте  необходимый (необходимые)  и ОК.  В  случае,  если,  не  внесли
корректно  и  в  полном  объеме  информацию,  которая  приводит  к  изменению
отпускного  периода,  и  программа  не  пересчитала  его  автоматически,  то
измененные  данные  можно  внести,  восползовавшись  отметкой  "Другой".  В
последующем  отпускные  периоды  будут  строиться  в  соответствии  Вашим
поправкам.

После добавления отпускного периода, можно просмотреть его свойства.
Для  этого  отметьте  его  в  списке,  нажав  левую  кнопку  мыши,  затем  кнопка

.
Программа  определяет  положенное  количество  основных  и

дополнительных дней отпуска, в зависимости от занимаемой должности на начало
данного  периода  и  продолжительности  определяющего  вида  стажа  сама.  Вы
имеете возможность откорректировать эту информацию вручную. 

Примечание:  нет  необходимости  изменять  свойства  отпускного

периода  в  соответствии  с  данными  на  текущий  день,  (например,  если

произошло  повышение  в  должности),  т.к.  программа  автоматически

предложит  их  изменить  при  оформлении  очередного  отпуска  (или  его

части). 

Оформление  получения  денежной компенсации за  неиспользованные  дни
отпуска  осуществляется  только  в  данном  разделе.  Для  этого  выберите

необходимый  отпускной  период  и  нажмите  кнопку  .
Далее  определите,  какая  именно  часть  неиспользованного  отпуска
компенсируется и количество дней. В случае, если были компенсированы разные
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части  отпуска  (например,  основная  часть  и  дополнительная),  Вам  необходимо
будет добавить 2 записи:

После  того,  как  запись  (записи)  была  добавлена,  у  Вас  повится
возможность изменить ее или удалить:

Все  перечисленные  действия  вы  можете  осуществлять  с  помощью
контекстного меню, вызываемого нажатием правой кнопки мыши.

В  данном  разделе   вы  можете  получить  и  распечатать  справку  о
неиспользованных  днях  отпуска  данного  сотрудника  по  всем  периодам.  Для

этого нажмите кнопку .

2.4 Выплаты

Раздел  Выплаты  предназначен  для  ведения  информации  о  Ежегодных
выплатах за календарный год. К выплатам относятся:

единовременная выплата к оплачиваемому отпуску;
материальная помощь;
денежная компенсация санаторной путевки.
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Для работы с разделом воспользуемся следующими кнопками:

 -  предназначена  для  добавления  ежегодных  выплат  за  календарный
год.

Примечание.  Добавление  Ежегодных  выплат  производится  в  данном
разделе,  в  случае  когда  размер  выплат  не  был  добавлен  в  процессе
предоставления отпуска.  

- удалить выплаты. Производится удаление все частей ежегодных выплат.

 - вызывает окно свойств Ежегодных выплат за определенный период.
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2.5 График отпусков

Раздел программы находится в стадии разработки.

2.6 Кадровые действия

Режим  Кадровые  действия  является  основным  режимом  программы.
Позволяет ввести остатки неиспользованных дней отпуска в прошлых отпускных
периодах,  вводить  информацию  о  предоставленных  отпусках  в  текущем
отпускном  периоде,  отражать  дни  болезни,  влияющие  на  продолжительность
отпуска,  оформлять  отзывы из  отпуска,  отмечать  выплаченные  компенсации за
неиспользованные дни отпуска и т.д.

2.6.1 Предоставление нового отпуска

Данный  раздел  предназначен  для  оформления  текущего  отпуска
(допустимо  использовать  для  введения  информации  об  отпусках,
предоставленных в прошлом). 

1-й  шаг.  Операция  начинается  с  запроса  на  документ-основание  (приказ
или распоряжение):
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мы  можем  сослаться  на  уже  внесенный  ранее  нормативный  документ
(приказ, распоряжение) ( ),
добавить  соответствующий  нормативный  документ  ( )  в  базу
документов с последующим его выбором, отменить операцию ( )
или перейти к следующему шагу ( ).

Примечание: Если Вы вносите информацию на  основании заявления,
а  приказ  (распоряжение)  планируете  оформить  позже,  тогда  на  данном
шаге сразу используйте кнопку . Внести информацию об этом  документе
можно позже. (Раздел "Архив ранее предоставленных",  кнопка  "Свойства
отпуска", поле "док-т").

2-й шаг. Указываем дату начала отпуска и нажимаем кнопку "Далее >".

3-й шаг. Необходимо определить  отпускной период  (левая  часть  окна)  и
продолжительность в днях каждой из частей отпуска (в правой части):

Примечание  1:  Можно  отметить  сразу  два  (и  более)  отпускных
периода (левая часть) и оперировать остатками сразу по всем отпускным
периодам.

Примечание  2:  Если  условия,  по  которым  определяется
продолжительность  отпускных  периодов  изменились  на  день
предоставления  отпуска  (по  сравнению  с  датой  начала  отпускного
периода),  то  программа  предложит  изменить  пересчитать  количество
положенных дней отпуска. В нашем примере изменился стаж госслужбы: 
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При  нажатии  кнопки  "Выполнить  перерасчет"  произойдет  изменение
свойств отпускного периода.

4-й шаг. Предоставление ежегодных выплат.

5-й  шаг.  Проверяем  график  предоставления  отпуска,  рассчитанный
программой:



20 Руководство пользователя. Программный модуль "Отпуска"

ООО "ИВЦ АИС"

Если  была  допущена  ошибка,  с  помощью  кнопки  "<  Назад"  можно
вернуться к любому предыдущему шагу и исправить ее. Если же расчет проведен
корректно  -  нажимаем  "Применить".  Следующая  экранная  форма  позволяет
ознакомиться и, при необходимости, распечатать распоряжение о предоставлении
отпуска (как есть или предварительно передав его в MS Word). Затем завершаем

операцию нажатием кнопки .

После  этого  отпуск  считается  оформленным  и  информацию  по  нему
можно просмотреть в разделе "Текущий отпуск". 

Примечание.  Данный  режим  активен  только  в  период  реализации
отпуска  данного  сотрудника.  Если  у  данного  сотрудника  отпуск  уже
прекратился или еще не начался, режим "Текущий отпуск" не доступен.

2.6.2 Текущий отпуск

Данный раздел  предназначен для  отображения  информации по  текущему
(продолжающемуся  на  сегодняшнюю  дату)  отпуску  сотрудника.  Состояние

отпуска  имеет  вид  интегральной диаграммы  (двумерной  или  трехмерной

).
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Если диаграмма схемы отзыва находится  в  режиме   ,  то  двойной
щелчек мыши на каком либо секторе выведет подробную информацию о нем.

2.6.3 Архив отпусков

Данный раздел  предназначен,  в  первую  очередь,  для  ввода  остатков  по
неиспользованным  еще  дням   отпусков  прошлых  периодов,  а  также  позволяет
внести информацию о периоде болезни во время отпуска или оформить отзыв из
отпуска.

Примечание.  Внести  информацию  о  ранее  предоставленных

отпусках  можно также  и в  разделе  "Предоставление  нового отпуска".  В

этом случае технология  немного усложняется  и Вам  понадобится  больше

времени на эти операции.

Рассмотрим  технологию  формирования  остатков  по  неиспользованным
дням   отпусков  прошлых  периодов.  Данные  операции актуальны  в  том  случае,
если внедрение  программы  "Отпуска"  происходит  не  в  новой  организации,  а  в
созданной несколько лет назад.
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I способ (оптимальный, с соблюдением историчности):
Например,  рассматриваемый  нами  сотрудник  на  текущий  момент  имеет

некоторые  остатки  по  отпускному  периоду  "24.01.2006  -  23.01.2007".  Общая
продолжительность положенного отпуска складывается из 30 дней основного,  1
дня  дополнительного  и  4  дней  дополнительного  за  ненормированный  рабочий
день.

В прошлом  году работник отгулял 28  дней основного  отпуска и получил
компенсацию за 1 день дополнительного. Соответственно, в остатке у него 2 дня
основного и 4 дня дополнительного (за ненорм.р.день). Наши действия:

В  разделе  "Индивидуальные  отпускные  периоды"  проверяем  наличие
отпускного  периода  "24.01.2006  -  23.01.2007".  При  отсутствии  -  добавляем
запись (подробнее, Индивидуальные отпускные периоды).

Проверям  его  свойства.  При необходимости -  их  корректируем.  (см.там
же)

В текущем разделе нажимаем кнопку . В появившемся окне: 

мы  можем  сослаться  на  уже  внесенный  ранее  нормативный  документ

(приказ, распоряжение) ( ),

добавить  соответствующий  нормативный  документ  ( )  в  базу
документов с последующим его выбором,

отменить операцию ( ) или перейти к следующему шагу ( ).
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Для  соблюдения  исторической  корректности  внесем  действительный
период  предоставленного  тогда  отпуска,  например:  08.09.2006  -  05.10.2006  и
"Далее >" :

Отметим  необходимый  нам  отпускной  период  и  количество  дней,
включенных в отпуск:
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Затем кнопку "Применить". Далее:  "Выйти с  сохранением".  В случае,  если
продолжительность  предоставленного  отпуска  совпадает  с  внесенными  Вами
днями (в примере: 28 дней основного), то запись будет успешно сохранена:

В  случае  арифметического  несоответствия  программа  даст
соответствующее сообщение и позволит исправить допущенную ошибку.

В  разделе  "Индивидуальные  отпускные  периоды"  добавим  запись  о
полученной  компенсации  за  один  день  дополнительного  отпуска  (подробнее,
Индивидуальные отпускные периоды).

Используя  кнопку  можно  проверить
полученные остатки:
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II способ (быстрый, без соблюдения историчности):
Например,  рассматриваемый  нами  сотрудник  на  текущий  момент  имеет

некоторые  остатки  по  отпускному  периоду  "24.01.2006  -  23.01.2007".  Общая
продолжительность положенного отпуска складывается из 30 дней основного,  1
дня  дополнительного  и  4  дней  дополнительного  за  ненормированный  рабочий
день.

В прошлом  году работник отгулял 28  дней основного  отпуска и получил
компенсацию за 1 день дополнительного. Соответственно, в остатке у него 2 дня
основного и 4 дня дополнительного (за ненорм.р.день). Наши действия:

В  разделе  "Индивидуальные  отпускные  периоды"  проверяем  наличие
отпускного  периода  "24.01.2006  -  23.01.2007".  При  отсутствии  -  добавляем
запись (подробнее, Индивидуальные отпускные периоды).

 (В  том  же  разделе):  Открываем  свойства  периода  и  корректируем
следующим образом: 
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2.6.4 Отзыв

Оформление  отзыва  из  отпуска  можно  оформить  только  из  данного

раздела.  Для  этого  отметим  требуемый отпуск  и  нажмем  кнопку   .  В
появившемся окне мы можем: 

сослаться  на  уже  внесенный  ранее  нормативный  документ  (приказ,

распоряжение об отзыве из отпуска) ( ),

добавить  соответствующий  нормативный  документ  ( )  в  базу
документов с последующим его выбором,

отменить операцию ( ) или перейти к следующему шагу ( ).

На следующем шаге необходимо выбрать  схему отзыва.  Существует три
принципиально разные схемы:

(I вариант):
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(II вариант)  /  текущий отпуск не  продлевается,  но  и  не  прекращается,  а
прерывается на фиксированное количество дней, которые можно использовать в
последующем /:

(III вариант):
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В зависимости от выбранной схемы Вам  будет предложено  указать  либо
диапазон дат отзыва и количество дней, либо только дату отзыва (III вариант).

2.6.5 Больничный

Оформление  больничного  можно  оформить  в  ПК  "Кадры"  (раздел
"Больничные"), в разделе Персональные данные программы "Отпуска"  и в данном

разделе. Для этого отметим требуемый отпуск и нажмем кнопку  . В
появившемся окне заполняем данные по больничному листу: 
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Проверяем внесенную информацию и нажимаем кнопку "Применить".
Схема  реализации  отпуска  с  больничным  имеет  2  принципиальных

варианта:
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Проверить  получившуюся  схему  реализации  отпуска  после  внесения
данных по больничному листу можно открыв запись  по  данному отпуску в  этом
разделе :

 



Часть

III
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3 Настройка справочников

Работа с данным программным модулем разрешена: 
администратору  базы  данных  объединенной  (региональной)
информационной   системы  ПК  "Кадры",  в  обязанности  которого,  в
частности,  входит  функция  формирования  единых  справочников
(классификаторов)  системы  и  свовременное  снабжение  ими  всех  ее
участников.
 пользователям  ПК  "Кадры"  организаций,  формирующих  свою  базу

данных автономно.

3.1 Нерабочие праздничные дни

В данный справочник должны быть  внесены все   выходные  праздничные
дни  в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации. 

Чтобы  добавить  запись  нажмите  и,  в  нижней  части  экрана,  введите
дату и название праздника. Дата учреждения является необязательным полем.

3.2 Продолжительность отпуска

Справочник   настройки  исчисления  продолжительности  основной  и
дополнительной частей отпусков  составляется  в  соответствии с  нормативными
документами,  и  разделен на  три  подраздела:  для  государственных  служащих  и
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государственных должностей,  для  муниципальных  служащих  и  для  работников,
занимающих  должности,  не  отнесенные  к  государственным  должностям   и
осуществляющих  техническое  обеспечение  деятельности  государственных
органов.

 
Гос. служащие / гос. должности

Продолжительность  основной  части  отпуска  и  дополнительной  отпуска
части  за  ненормированный  рабочий  день  у  должностей,  отнесенных  к  одной
группе гос.служащих одинакова и не зависит от стажа.  

Исчисление  продолжительности  дополнительной  части  отпуска
гос.служащих  зависит  от  занимаемой  должности  и  стажа  гос.  службы.  В
настоящее время продолжительность дополнительного отпуска равна количеству
полных  лет  стажа  госслужбы  но  не  более  определенного  количества  дней.
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Максимальная  продолжительность  складывается  из  основной  части  и
предельного количества дней доп.части отпуска (в примере 35+10=45):

 Необходимо обратить внимание, что для тех групп гос. должностей, стаж
гос.  службы  которых  не  влияет  на  величину  продолжительности  доп.  отпуска,
стаж гос. службы определен как "от 0 до 100 лет". Это сделано для стандартного
подхода к расчету доп. части отпусков служащих любых гос. должностей. 

Не гос. служащие
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Для не гос. служащих  указывается только продолжительность основной и
дополнительной  частей  отпуска  и  способ  исчисления  (в  рабочих  или  в
календарных днях).

3.3 Виды отпусков

Этот  справочник  предназначен  для  согласования  баз  данных  "Кадры"  и
"Отпуска". 

В  данном  перечне  видов  отпусков  необходимо  отметить  те,  которые
нужно считать как отпуска без сохранения заработанной платы.
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