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Введение
Настоящее пособие является практическим руководством по работе с модулем «Тарификация» в комплексной системе «Талисман–SQL».
Опытные специалисты, разработавшие данный модуль, всегда готовы оказать информационную и техническую поддержку пользователей и ответить на все вопросы, возникающие в процессе его использования. 
Описание интерфейса программы можно посмотреть в инструкции «Общие сведения».

Описание администрирования программы можно посмотреть в инструкции администратора. 
Приобретая модуль «Тарификация», Вы тем самым даёте согласие не допускать копирование программы и документации без письменного разрешения фирмы. 
Фирма оставляет за собой право периодически вносить поправки и (или) изменения в документацию.
Дополнительные возможности.
· Фирмой-разработчиком по телефонам +7 (861) 255-0-552, +7 (929) 833-44-90, +7 (938) 509-53-33 организована «горячая линия», с помощью которой можно бесплатно получить консультацию по работе с системой с 900 до 1800 (кроме выходных и праздничных дней, перерыв с 1300 до 1400).

· Вы можете обратиться к разработчикам по e-mail: co@talisman-sql.ru.

· Предоставляются бесплатные консультации в офисе по адресу: г. Краснодар, ул. Гаврилова 12.
· Запрос лицензионного ключа нужно отправлять на e-mail: key@talisman-sql.ru.

· Контакты представителей в г. Кореновск, ул. Мира, 138. Телефон (86142)5-07-88, e-mail: talisman@polechudes.com.

· Инструкции к программе можно просмотреть на сайте help.talisman-sql.ru.

МЫ ВСЕГДА РАДЫ ВАМ ПОМОЧЬ!
1 Общие сведения
Глава содержит следующие разделы. 

Вход в модуль.
Используемые термины.
Заполнение справочников.
Описание процесса работы.
Вход в модуль

Чтобы зайти в модуль, выполните следующие действия. Войдите в программу под пользователем с правами тарификатора, перейдите на вкладку «Рабочий стол», выберите группу «Зарплата и кадры» - подгруппа «Заработная плата» и нажмите кнопку «Тарификация» (рис. 1–1).
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рис. 1–1
Откроется окно модуля «Тарификация». 
Используемые термины

· Лицевой счёт в модуле – сотрудник, принятый на штатную должность.

· Позиция ФОТ – является частью состава ФОТ лицевого счета. 
Заполнение справочников 

Кадровые справочники:

· Подразделения;

· Должности;

· Графики работы;

· Производственный календарь;

· Состав ФОТ.

Как заполнить кадровые справочники, смотрите в инструкции по кадрам. Глава «Справочники». Как в справочник «Состав ФОТ» внести должностной оклад, позицию ФОТ с фиксированной или рассчитываемой суммой, смотрите в инструкции по кадрам. Глава «Справочники - Состав ФОТ». 
Справочники заработной платы:

· Периодические значения.

Как заполнить справочники заработной платы, смотрите в инструкции по заработной плате. Глава «Справочники».
Описание процесса работы

1. Пользователь вносит данные для тарификационных расчётов в следующие справочники: Состав ФОТ; Периодические значения. Если считается пед. нагрузка, то пользователь заполняет справочники для расчёта пед. нагрузки.

2. Пользователь создаёт тарификационные списки в журнале «Тарификационные списки».

3. Пользователь присваивает созданному списку статус «В работе» (в журнале «Тарификационные списки»).

4. Пользователь вносит для лицевых счетов состав оплаты в журнал «Тарификация».

5. Пользователь присваивает созданному списку статус «Утверждён» (в журнале «Тарификационные списки»).

6. Пользователь формирует печатную форму тарификационного списка в журнале «Тарификационные списки».
2 Состав ФОТ

Справочник редактируется на сводной базе. Располагается в меню «Справочники \ Состав ФОТ». Окно справочника имеет вид (рис. 2–1). 
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рис. 2–1
Термины. 

7. Позиция ФОТ – часть состава ФОТ лицевого счета. 

8. Параметр для расчёта – величина или коэффициент, который используются для вычислений. Например, количество часов или месяцев, средняя величина, норма и т.п. Параметр для расчёта может вычисляться, браться из справочника или из внесённых данных по сотруднику. Расчётные параметры используются только в данном модуле.

9. Зависимости ФОТ – если расчёт позиции ФОТ зависит от других позиций ФОТ, то такая зависимость настраивается в детальной части справочника. 

Сведения о справочнике. 

10. В основной части журнала находятся позиции ФОТ и параметры для расчёта. Зависимости позиции ФОТ указываются в детальной части. 

11. Как в справочник внести должностной оклад, позицию ФОТ с фиксированной или рассчитываемой суммой, смотрите в инструкции по кадрам. Глава «Справочники - Состав ФОТ». 

Глава содержит следующие разделы. 

Внесение расчётных параметров.
Зависимости ФОТ.
Внесение расчётных параметров

Параметры из справочников. 

Параметру можно присвоить значение из справочника периодических значений или из справочников для расчёта пед. нагрузки. 

Чтобы параметру присвоить значение из справочника, выполните следующие действия. 

12. Нажмите кнопку основной части [image: image4.bmp] – «Добавить запись». Появится форма ввода данных (рис. 2–2).
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рис. 2–2
13. Внесите данные. 

Наименование – введите название параметра.

Сокращение – для сокращения длинных наименований. 
Группа категорий ФОТ – укажите группу в обозревателе.

Тип ФОТ – выберите значение «Данные из вкладки Тарификации». 

Примечание: записи с таким признаком не отображаются в списке состава ФОТ для лицевых счётов. 

Значение по умолчанию – не указывается.

Тип значения – укажите значение «Фиксированный». 

Код начисления/удержания – не указывается.

14. Перейдите на вкладку «Настройка формул» (рис. 2–3).
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рис. 2–3
15. Чтобы выбрать значение из справочника «Периодические значения», установите галочку на опции «Из справочника периодических значений». В поле «Периодические значения» выберите нужное значение.

16. Чтобы выбрать значение из справочников для расчёта пед. нагрузки, установите на опции «Поле надбавки (справочное)» галочку. В поле «Таблица» укажите справочник, из которого будет браться значение. «Поле» укажите поле справочника, из которого будет браться значение. В поле «Параметр» присвойте параметру тип коэффициента.

17. Нажмите кнопку [image: image7.bmp] – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить. 

Вычисляемый параметр.

Например, премия пропорционально отработанному времени рассчитывается по формуле:
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Чтобы настроить расчёт данной премии, выполните следующие действия.

18. Нажмите кнопку основной части [image: image9.bmp] – «Добавить запись». Появится форма ввода данных (рис. 2–4).
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рис. 2–4
19. Внесите данные. 

Наименование – введите название позиции ФОТ.

Сокращение – для сокращения длинных наименований. 
Группа категорий ФОТ – укажите группу в обозревателе.

Тип ФОТ – выберите признак «Прочие надбавки и доплаты».

Значение по умолчанию – не указывается.

Тип значения – выберите значение «Расчёт по формуле».

20. Нажмите кнопку [image: image11.bmp] – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить. 

21. Перейдите в детальную часть «Зависимости ФОТ».

22. Нажмите кнопку [image: image12.bmp] – «Редактировать» (рис. 2–5).
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рис. 2–5
23. Отметьте галочками записи, которые участвуют в расчёте. В колонке «Вхождение» появится признак вхождения в расчёт (+).

24. Измените признак вхождения на нужный арифметический знак. 

25. Нажмите кнопку [image: image14.bmp] – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить. 

26. При помощи кнопок [image: image15.bmp] [image: image16.bmp] расположите записи в нужной арифметической последовательности. Настройка расчёта премии завершена. 

Зависимости ФОТ

Зависимости настраиваются для позиций ФОТ с типом «Умножающий коэффициент» или «Процентная величина».

27. Установите курсор на нужную позицию ФОТ.

28. Перейдите в детальную часть «Зависимости ФОТ».

29. Нажмите кнопку детальной части [image: image17.bmp] – «Редактировать».

30. Отметьте галочками позиции ФОТ, которые будут участвовать в расчёте. У записей появится признак вхождения «+» (рис. 2–6).
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рис. 2–6
Т.е. позиция ФОТ «Ежемесячное денежное поощрение» будет рассчитываться от должностного оклада.

31. Нажмите кнопку [image: image19.bmp] – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить.
3 Тарификационные списки

Журнал содержит тарификационные списки по лицевым счетам сотрудников (формы 1, 2, 3). Располагается в меню «Журналы». Окно журнала имеет вид (рис. 3–1).
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рис. 3–1
Сведения о журнале. 

32. В основной части хранится тарификационный список. В детальной части отображаются входящие в него сотрудники. 

33. Чтобы отменить утверждение тарификационного списка или вернуть его в черновик, воспользуйтесь кнопкой [image: image21.bmp].
Глава содержит следующие разделы. 

Создание тарификационного списка.
Утверждение тарификационного списка.
Создание тарификационного списка

Чтобы создать тарификационный список, выполните следующие действия. 

34. Нажмите кнопку [image: image22.bmp] – «Добавить запись». Появится форма ввода данных (рис. 3–2). 
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рис. 3–2
35. Внесите данные.

Тип ТС – выберите из списка форму тарификационного списка. 

Наименование – введите наименование тарификационного списка.

Вид деятельности – выберите из списка тип финансирования.

Начало действия – укажите дату действия тарификационного списка.

Показывать вакансии – чтобы в отчётной форме показывались вакантные штатные единицы, установите на опции галочку.

Председатель комиссии – выберите из списка.

Члены комиссии – в выпадающем списке отметьте галочками нужных сотрудников (рис. 3–3)
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рис. 3–3
36. Нажмите кнопку [image: image25.bmp] – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить. 

37. Нажмите кнопку [image: image26.bmp], чтобы перевести список в статус «В работе». 
Обратите внимание. В работе может находиться только один тарификационный список.

38. Зайдите в журнал «Тарификация» и внесите ФОТ для лицевых счетов. См. описание в гл. «4 Тарификация».
Утверждение тарификационного списка

39. После внесения состава ФОТ, вернитесь в журнал «Тарификационные списки».

40. Нажмите кнопку детальной части [image: image27.bmp] – «Обновить данные». В детальной части отобразится список сотрудников.

41. Чтобы утвердить список, нажмите кнопку [image: image28.bmp]. Тарификационный список получит статус «Утверждено». После утверждения данные списка будут доступны в кадрах и для расчёта заработной платы (рис. 3–4).
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рис. 3–4
42. Чтобы распечатать тарификационный список, нажмите кнопку [image: image30.png]


 – «Печать». В открывшемся окне укажите параметры формирования печатной формы. Откроется окно предварительного просмотра.

43. Распечатайте отчёт из окна предварительного просмотра.

4 Тарификация. Внесение данных

В журнал вносится информация для формирования тарификационного списка. Располагается в меню «Журналы». Окно журнала имеет вид (рис. 4–1).
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рис. 4–1
Сведения о журнале. 

44. Позиции ФОТ, которые вносятся в журнал, будут попадать в текущий рабочий тарификационный список. Тип финансирования и дата начала действия позиции ФОТ определяются текущим рабочим списком.
45. Позиции ФОТ помечены специальными маркерами. [image: image32.bmp] – зелёный маркер показывает, что позиция ФОТ включена в утверждённый тарификационный список. [image: image33.bmp] – красный маркер показывает, что позиция ФОТ или не включена в утверждённый тарификационный список или имеет опцию «Только для расчёта Тарификации». 
46. Закрытый лицевой счёт (увольнение, перевод) скрывается фильтром. Чтобы просмотреть закрытые лицевые счета, снимите с опции [image: image34.png]


 галочку.

47. При расчёте суммы учитывается количество занимаемых ставок, кроме позиций ФОТ с фиксированными суммами. Например, если сотрудник принят на 0,5 ставки, то сумма делится на 2. 

Глава содержит следующие разделы. 

Внесение состава ФОТ.
Внесение данных по сотруднику (для расчётных параметров).
Внесение состава ФОТ

Чтобы внести состав ФОТ, выполните следующие действия. 
48. Создайте в журнале «Тарификационные списки» тарификационный список со статусом «В работе». 

49. Выберите нужный лицевой счёт в журнале «Тарификация».

50. Нажмите кнопку детальной части [image: image35.bmp] – «Добавить запись». Появится форма ввода данных (рис. 4–2). 
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рис. 4–2
51. Внесите данные.

Позиция ФОТ – выберите из списка. 

Тип/значение коэффициента – укажите способ расчёта позиции ФОТ: умножающий коэффициент (*), процентная величина (%) или фиксированная сумма (С). 

Учитывать при замещении – чтобы позиция ФОТ учитывалась при замещении должности, установите на опции галочку. 
Округлять надбавки до рублей – чтобы при наличии копеек сумма округлялись до рубля, установите на опции галочку.

Только для расчёта (Тарификации) – чтобы позиция ФОТ участвовала только в тарификационных расчётах, установите на опции галочку. Такая позиция не отображается в кадрах и заработной плате.
52. Нажмите кнопку [image: image37.bmp] – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить. 
53. Примечание: чтобы ФОТ вошёл в расчёт заработной платы, утвердите тарификационный список. См. главу «3. Тарификационные списки».
Внесение данных по сотруднику (для расчётных параметров)

54. Данные используются для расчётных параметров. Чтобы внести данные по сотруднику, выполните следующие действия. 

55. Создайте в журнале «Тарификационные списки» тарификационный список со статусом «В работе». 

56. Выберите нужный лицевой счёт в журнале «Тарификация».

57. Нажмите кнопку детальной части [image: image38.bmp] – «Добавить запись». Появится форма ввода данных. 

58. Перейдите на вкладку «Тарификация» (рис. 4–3).
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рис. 4–3
59. Внесите данные. Значения вводятся вручную или выбираются из справочников. 
60. Нажмите кнопку [image: image40.bmp] – «Подтвердить изменения», чтобы сохранить.
5 Справочники для расчёта педагогической нагрузки
Глава содержит следующие разделы. 

Школьные классы.
Группы классов.
Типы классов.
Школьные предметы.
Периодические значения.
Школьные классы

Справочник заполняется пользователями. Располагается в меню «Справочники \ Школьные классы». Окно справочника имеет вид (рис. 5–1).
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 рис. 5–1
Чтобы внести данные, выполните следующие действия. 

61. Нажмите кнопку [image: image42.bmp] – «Добавить запись». Появится форма ввода данных (рис. 5–2). 
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рис. 5–2
62. Внесите данные. 

Класс/Литера – выберите из списка. 

Количество/норма часов – введите количество и норму часов для данного класса.

Группы – выберите из выпадающего списка.
Коррекционный класс – если класс является коррекционным, установите на опции галочку. 
Количество учеников – введите количество учеников.
Дата начала/окончания – укажите период действия класса.

63. Чтобы записать данные, нажмите кнопку [image: image44.bmp] – «Подтвердить изменения».

Группы классов

Справочник редактируется на сводной базе. Располагается в меню «Справочники \ Группы классов». Окно справочника имеет вид (рис. 5–3).
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рис. 5–3
Чтобы внести данные, выполните следующие действия. 

64. Нажмите кнопку [image: image46.bmp] – «Добавить запись». Появится форма ввода данных (рис. 5–4).

[image: image47.png]WipynBie

LS

Hauverasarvie

G Tpya B, KRETYPR!





рис. 5–4
65. Внесите данные. 

Наименование – внесите полное название группы классов. 

66. Чтобы записать данные, нажмите кнопку [image: image48.bmp] – «Подтвердить изменения».

Типы классов

Справочник является системным и заполняется разработчиками. Данные справочника используются при расчёте тарификации. Располагается в меню «Справочники \ Типы классов». Окно справочника имеет вид (рис. 5–5).
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рис. 5–5
Школьные предметы

Справочник редактируется на сводной базе. Располагается в меню «Справочники \ Школьные предметы». Окно справочника имеет вид (рис. 5–6).
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рис. 5–6
Чтобы внести данные, выполните следующие действия. 

67. Нажмите кнопку [image: image51.bmp] – «Добавить запись». Появится форма ввода данных (рис. 5–7).
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рис. 5–7
68. Внесите данные. 

Наименование – внесите полное название школьного предмета. 
Сокращение – для сокращения длинных наименований
69. Чтобы записать данные, нажмите кнопку [image: image53.bmp] – «Подтвердить изменения».

Периодические значения

Содержит настройки, использующиеся при тарификации. Располагается в меню «Справочники \ Периодические значения». Окно справочника имеет вид (рис. 5–8). 
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рис. 5–8
В обозревателе находится группа «Тарификация», которая содержит участвующие в расчётах параметры. СТП – стоимость педагогических услуг, «Норма часов по организации» – педагогическая нагрузка на год в часах, «Количество месяцев» – количество учебных месяцев. Параметр имеет период действия и величину. Например, «Количество месяцев» с 01.09.2013 равно 720.

Чтобы добавить значение параметр, выполните следующие действия. 

70. Установите курсор на параметр и нажмите кнопку [image: image55.bmp] – «Добавить». Появится форма ввода данных (рис. 5–9).
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рис. 5–9
71. Внесите нужные данные. 

72. Чтобы записать данные, нажмите кнопку [image: image57.bmp] – «Подтвердить изменения».
6 Расчёт педагогической нагрузки

Для расчёта позиции ФОТ «Педагогическая нагрузка», необходимо несколько параметров: «Среднечасовая ставка», «Норма часов в год для педагога», «Количество учебных месяцев».
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Чтобы рассчитать педагогическую нагрузку, выполните следующие действия.
Добавьте количество учебных месяцев.
Добавьте норму часов в год для педагога.
Добавьте среднечасовую ставку.
Количество учебных месяцев

Параметр, значение для которого берётся из справочника «Периодические значения».

73. Нажмите кнопку основной части [image: image59.bmp] – «Добавить запись». Появится форма ввода данных (рис. 6–1).
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рис. 6–1
74. Внесите данные. 

Наименование – введите наименование.

Сокращение – для сокращения длинных наименований. 
Группа категорий ФОТ – выбор значение служит для тематической группировки записей.

Тип ФОТ – выберите признак «Данные из вкладки Тарификации». 

Примечание: записи с таким признаком не отображаются в списке позиций ФОТ при внесении состава ФОТ для лицевого счета. 

Значение по умолчанию – не указывается.

Тип значения – для параметра, значение для которого берётся из справочника, указывается тип «Фиксированный». 

Код начисления/удержания – не указывается.

75. Перейдите на вкладку «Настройка формул» (рис. 6–2).
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рис. 6–2
76. Установите галочку на опции «Из справочника периодических значений». 

77. Выберите из списка значение «Количество месяцев». 

Примечание: данные для расчёта будут браться из справочника «Периодические значения».

78. Чтобы записать данные, нажмите кнопку [image: image62.bmp] – «Подтвердить изменения». 

Норма часов год для педагога

Параметр, значение для которого берётся из внесённых данных по сотруднику.

79. Нажмите кнопку основной части [image: image63.bmp] – «Добавить запись». Появится форма ввода данных (рис. 6–3).
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рис. 6–3
80. Внесите данные. 

Наименование – введите наименование.

Сокращение – для сокращения длинных наименований. 
Группа категорий ФОТ – выбор значение служит для тематической группировки записей.

Тип ФОТ – выберите признак «Данные из вкладки Тарификации». 

Примечание: записи с таким признаком не отображаются в списке позиций ФОТ при внесении состава ФОТ для лицевого счета. 

Значение по умолчанию – не указывается.

Тип значения – для параметра, значение для которого берётся из внесённых данных по сотруднику, выберите тип «Фиксированный». 

81. Перейдите на вкладку «Настройка формул» (рис. 6–4).
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рис. 6–4
82. Установите галочку на опции «Поле надбавки». 

83. Выберите из списка значение «Количество часов в месяц».

Примечание: данные для расчёта будут браться из формы редактирования детальной части «Состав ФОТ», журнал «Тарификация» (рис. 6–5).
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рис. 6–5
84. Чтобы записать данные, нажмите кнопку [image: image67.bmp] – «Подтвердить изменения». 

Среднечасовая ставка

Параметр, значение которого вычисляется.
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Примечание: для расчёта среднечасовой ставки нужно внести расчётный параметр «Норма часов в год», значение которого берётся из справочника.
Чтобы рассчитать среднечасовую ставку, выполните следующие действия.

85. Нажмите кнопку основной части [image: image69.bmp] – «Добавить запись». Появится форма ввода данных (рис. 6–6).
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рис. 6–6
86. Внесите данные. 

Наименование – введите наименование расчётного параметра.

Сокращение – для сокращения длинных наименований. 
Группа категорий ФОТ – список содержит дерево группировки справочника, служит для дополнительной сортировки записей.

Тип ФОТ – выберите признак «Данные из вкладки Тарификации». Записи с таким признаком не отображаются в выпадающем списке поля «Надбавки» при внесении состава ФОТ для лицевого счета.

Значение по умолчанию – не указывается.

Тип значения – для расчётного параметра, значение которого вычисляется, выберите тип «Расчёт по формуле».

87. Чтобы записать данные, нажмите кнопку [image: image71.bmp] – «Подтвердить изменения». 

88. Перейдите в детальную часть «Зависимости ФОТ» и нажмите кнопку детальной части [image: image72.bmp] – «Редактировать» (рис. 6–7).
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рис. 6–7
89. Отметьте галочками расчётные параметры и позиции ФОТ, которые будут участвовать в расчёте. 

90. Напротив записей появится признак вхождения (добавления в расчёт) +.

91. Измените признак вхождения на нужный арифметический знак 

92. Чтобы записать данные, нажмите кнопку [image: image74.bmp] – «Подтвердить изменения».

93. Записи должны располагаться в арифметической последовательности. Для этого используйте кнопки для перемещения записей вверх/вниз [image: image75.bmp] [image: image76.bmp].

Педагогическая нагрузка

Параметр, значение которого вычисляется.

94. Нажмите кнопку основной части [image: image77.bmp] – «Добавить запись». Появится форма ввода данных (рис. 6–8).
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рис. 6–8
95. Внесите данные. 

Наименование – введите наименование позиции ФОТ.

Сокращение – для сокращения длинных наименований. 
Группа категорий ФОТ – список содержит дерево группировки справочника, служит для дополнительной сортировки записей.

Тип ФОТ – выберите признак «Прочие надбавки и доплаты».

Значение по умолчанию – не указывается.

Тип значения – для позиции ФОТ, значение которой вычисляется при помощи расчётных параметров, выберите тип «Расчёт по формуле».

Код начисления/удержания – выберите соответствующий позиции ФОТ код н/у. Информацию по кодам начисления/удержания смотрите в справке по заработной плате.

96. Чтобы записать данные, нажмите кнопку [image: image79.bmp] – «Подтвердить изменения». 

97. Чтобы настроить расчёт перейдите в детальную часть «Зависимости ФОТ» и нажмите кнопку детальной части [image: image80.bmp] – «Редактировать».

98. Отметьте галочками расчётные параметры и позиции ФОТ, которые будут участвовать в расчёте. 
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99. Введите нужный арифметический знак (рис. 6–9).
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рис. 6–9
100. Чтобы записать данные, нажмите кнопку [image: image83.bmp] – «Подтвердить изменения».

101. Параметры должны располагаться в арифметической последовательности. Для этого используйте кнопки для перемещения записей вверх/вниз [image: image84.bmp] [image: image85.bmp].

Выбор расчёта от пед. нагрузки

При необходимости позиция ФОТ может быть рассчитана или от должностного оклада, или от педагогической нагрузки. Чтобы создать выбор для расчёта, выполните следующие действия.

102. Выберите нужную позицию ФОТ. Например, расчёт «Допл.с опасн.,тяж.усл.труда» зависит от должностного оклада и пед.нагрузки.

103. Установите для педагогической нагрузки знак 0 (рис. 6–10).
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рис. 6–10
104. Для лицевого счета, имеющего Должностной оклад, расчёт будет производиться от суммы должностного оклада. Для лицевого счета, имеющего Педагогическую нагрузку, расчёт будет производиться от суммы педагогической нагрузки (даже если есть Должностной оклад).
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