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 Работа с программой

С чего начать?

Несколько советов по вводу исходных данных
Для работы с программой “Тарификация” необходимо, чтобы в базе данных имелись сведения о типе и структуре учебного заведения, учебные планы, личные делах сотрудников, штатные расписания, тарифные сетки и т. д. Кроме того, необходимо, чтобы параметры программы соответствовали условиям Вашей работы. Поэтому перед работой с программой необходимо:

1. Определить режим работы программы.

2. Занести в базу данных структуру учебного заведения.

3. Внести в базу данных необходимые сведения из личных дел сотрудников.

4. Составить учебный план.

5. Сформировать штатное расписание.

6. Назначить сотрудников на должности сформированного штата, определить им нагрузку из учебного плана и дополнительную нагрузку.

7. Определить надбавки и доплаты.

8. Рассчитать тарификационный список.

Для определения режима работы программы необходимо выполнить следующие действия:

1) ввести учреждение в список данного типа (см. описание функции «Учреждения» и Рис. 59.);

2)  в главном меню программы выбрать пункт меню «Установки» и воспользоваться функцией «Режим работы»:

· если это режим отдельного учреждения, то в появившемся окне (Рис.59) необходимо выбрать введенное учреждение и воспользоваться функцией «Выбрать» пункта меню «Операция» или быстрой кнопкой. После выполнения данной операции при последующих запусках программы автоматически начинается работа с выбранным учреждением;

· если это режим «Централизованная бухгалтерия», то каждый раз при запуске программы необходимо будет выбирать учреждение для работы (см. описание функции «Учреждения» и Рис. 6).

Все остальные пункты работы подробно рассмотрены в соответствующих разделах настоящей Инструкции.

Желаем Вам приятной работы.
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1. Введение

Информационно-внедренческий центр «Аверс» благодарит Вас за покупку программы «Тарификация»! 

Мы искренне надеемся, что наша программа станет надежным помощником в нелегком деле составления тарификационных списков.

Программа «Тарификация» - это специализированная компьютерная программа для составления тарификационного списка учебного заведения и определения фонда заработной платы на основе штатного расписания и учебного плана.

2. Возможности АРМ «Тарификация»

АРМ «Тарификация» позволяет:

· Задать структуру учебного заведения;

· Определить различные типы классов для автоматического формирования доплат и надбавок преподавателям, которые в них работают;

· Задать штатное расписание для организации;

· Определить дополнительную нагрузку учреждения;

· На основе руководящих документов подготовить учебный план и сетку часов;

· Определить учебную нагрузку сотрудникам;

· Установить преподавателям, работникам администрации и другим сотрудникам учебного заведения необходимые доплаты и надбавки;

· Задать дополнительные нагрузки сотрудникам учебного заведения;

· Использовать несколько тарифных сеток в одном учебном заведении;

· Определить размеры фонда заработной платы для всех сотрудников и учебного учреждения в целом;

· Рассчитать вакансии для предприятия с учетом часов переданных в другие учебные заведения.

3. Главное меню программы «Тарификация»

Главное меню программы состоит из следующих пунктов:

· Информация;

· Справочники;

· Операция;

· Установки;

· Выход,

и выглядит следующим образом:
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Рис. 1. Главное меню программы

Быстрые кнопки, размещенные в главном меню программы, имеют следующее назначение:


Информация:

[image: image2.bmp]  Список учреждений (Ctrl + 1);


[image: image3.bmp]  Структура учреждения (Ctrl + 2);

[image: image4.bmp]  Учебные планы учреждения (Ctrl + 3);

[image: image5.bmp]  Сотрудники учреждения (Ctrl + 4);

[image: image6.bmp]  Образовательная область, предметы (Ctrl + 5);

[image: image7.bmp]  Штатное расписание (Ctrl + 6);

[image: image8.bmp]  Дополнительные нагрузки учреждения (Ctrl + 7);

[image: image9.bmp]  Тарифные сетки учреждения (Ctrl + 8);

[image: image10.bmp]  Выход (Alt + F4);


Справочники:

[image: image11.bmp]  Список дополнительных нагрузок (Ctrl + A);

[image: image12.bmp]  Список доплат и надбавок (Ctrl + B);

[image: image13.bmp]  Список общих тарифных сеток (Ctrl + C);

[image: image14.bmp]  Базисные учебные планы (Ctrl + D);

[image: image15.bmp]  Список типов образования (Ctrl + E);

[image: image16.bmp]  Документы об образовании (Ctrl + F);

[image: image17.bmp]  Список должностей (Ctrl + G);


Операции:

[image: image18.bmp]
Расчет тарификации (Ctrl + Alt + T);

[image: image19.png]


 - исправительная тарификация;

[image: image20.png]


  -  импорт данных из Директора в Тарификацию;

[image: image21.bmp]  Дата программы (Ctrl + Alt + D).

4. Описание пунктов главного меню программы «Тарификация»

4.1. Пункт меню «Установки»

Пункт главного меню «Установки» имеет следующие функции:

· Связь с БД;

· Дата;

· Основные настройки;

· Режим работы.

4.1.1. Функция «Связь с БД»

Функция «Связь с базой данных» необходима для подключения рабочего места клиента к единой базе данных. Данное подключение необходимо в основном для  сетевой версии программы, либо для локальной версии, если программа сама не определила путь к базе данных.

Окно настройки путей выглядит следующим образом:
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Рис. 2. Установка соединения с локальной БД

Для начала необходимо определить тип соединения: локальный или удаленный. Если тип соединения удаленный, то требуется ввести название сервера и выбрать протокол соединения (см.  Рис. 2). 

Примечание. При настройке соединения с удаленной базой данных рекомендуется использовать протокол TCP/IP. На сервере обязательно должен быть установлен Firebird, а на рабочей станции достаточно установить клиентскую часть Firebird. В случае возникновения трудностей необходимо обратиться к администратору сети.

Далее требуется указать путь к базе данных программы.

[image: image22.png]Yeranoska coeaunenus ¢ 611

Cosmrmervie

€ Noxansroe & Unaneroe
Cepeep Mporoxon
[Re5413 |
Basa an

[ChDataBase\CENTRBUHGIB.GDB

Mapanierp Gaasi games
Wrs nonsaoearen  Mapons

[SvsDEA masterkey

e |

&

Orvera





Рис. 3. Установка соединения с удаленной БД

Затем для любого типа соединения задается имя пользователя (в нашем случае это «SYSDBA») и пароль «masterkey».

После задания всех параметров необходимо нажать кнопку «Тест». Если все действия были выполнены правильно, то программа выдаст следующее сообщение (Рис. 4):

[image: image23.png](i





Рис. 4. Сообщение о подключении базы данных

На данном сообщении нажмите кнопку «ОК». После чего подтвердите все введенные данные в окне «Установка соединения с БД» (Рис. 2 или Рис. 3), нажав кнопку «Да», которая становится доступна при верном прохождении теста подключения.

4.1.2. Функция «Дата»

Функция «Дата» необходима для установления отличной от системной даты работы с программой. 

Окно установки даты выглядит следующим образом:
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Рис. 5. Дата программы

Данная функция применяется в случае построения тарификации на любое прошедшее число. При этом учитываются данные именно на этот момент времени. Например, с помощью данной функции можно построить тарификационный список за прошлый учебный год.

4.1.3. Функция «Режим работы»

Функция «Режим работы» предназначена для установления одного из режимов работы программы: «Централизованная бухгалтерия» или «Отдельное учреждение». Данная настройка осуществляется в начале работы с программой (см. раздел «Работа с программой»).

4.1.4. Функция «Основные настройки»

Данная функция необходима для того, что бы внести данные для учреждения для вывода их потом на титульный лист при расчете тарификации.
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5. Справочники

Пункт главного меню «Справочники» имеет следующие функции:

· Дополнительные нагрузки;

· Доплаты и надбавки;

· Тарифные сетки;

· Базисные учебные планы;

· Тип образования;

· Документ об образовании,

· Список должностей,

· Список интервалов.

6. Информация

Основной пункт главного меню программы имеет следующие функции:

· Учреждения;

· Структура учреждения;

· Учебные планы учреждения;

· Сотрудники учреждения;

· Образовательная область (предметы);

· Штатное расписание,

· Дополнительная нагрузка учреждения,

· Тарифные разряды учреждения.

7. Функция «Учреждения»

Данная функция предназначена для выбора учреждения в режиме «Централизованная бухгалтерия», либо для определения учреждения в режиме «Отдельное учреждение».

Форма представления данной функции изображена на Рис. 6.
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Рис. 6. Деление учреждений по типам и видам

В левой части данной формы представлен список типов учреждений, в правой –    перечень учреждений одного типа.

В режиме отдельного учреждения требуется в первую очередь ввести учреждение в соответствующем разделе. Для этого необходимо установить указатель в соответствующем списке учреждений и с помощью быстрой кнопки (F2) либо функции «Добавить» в меню «Операция» добавить реквизиты своего учреждения (Рис. 7).
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Рис. 7. Добавление учреждения в список

При этом тип учреждения выбирается автоматически. Также необходимо ввести вид учреждения  и его  полное наименование. Заполнение поля «№ учреждения» актуально для реализации поиска в режиме Централизованной бухгалтерии.

После нажатия кнопки «ОК» учреждение появится в списке учреждений выбранного типа.

При выборе режима «отдельное учреждение» в функции «Режим работы» меню «Установки», вызывается окно «Деление учреждений по типам и видам» (Рис.6), где нужно выбрать функцию «Выбрать» из меню «Операция» необходимо выбрать учреждение. После выполнения данной операции при последующих запусках программы автоматически начинается работа с выбранным учреждением.

В режиме централизованной бухгалтерии данное окно необходимо для ввода и выбора отдельного учреждения для работы бухгалтера. Ввод происходит аналогично, как и в режиме отдельного учреждения (Рис. 7). Выбор уже введенного учреждения происходит с помощью установки на него указателя и нажатия быстрой кнопки (Insert) или функции «Выбрать» меню «Операция». При этом становятся доступны все остальные функции пункта меню «Информация».

8. Функция «Сотрудники учреждения»

Функция «Сотрудники учреждения» необходима, для составления списка сотрудников, учета их основной и дополнительной нагрузки, а так же имеющихся у них доплат и надбавок (Рис. 8).
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Рис. 8. Окно функции «Сотрудники учреждения»

Данное окно имеет восемь закладок:

1. Стаж.

2. Образование.

3. Назначение/перемещение.

4. Общие данные.

5. Категория.

6. Нагрузка.

7. Дополнительная нагрузка.

8. Доплаты и надбавки.

Чтобы добавить нового сотрудника необходимо воспользоваться быстрой кнопкой (F2) либо функцией «Добавить» из меню «Операция», при этом курсор должен находится в списке сотрудников. В появившемся окне «Сотрудник» (Рис. 9), необходимо ввести данные по сотруднику учебного заведения. Обязательными для ввода являются фамилия, имя и отчество сотрудника. В поле «Примечание» при необходимости указывается информация служебного характера (например, кандидат педагогических наук, декретный отпуск и т.п.).
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Рис. 9. Окно добавления сотрудника

После ввода информации необходимо нажать кнопку «Сохранить», чтобы сотрудник попал в общий список сотрудников учреждения (Рис. 8).

Примечание. Для ввода информации на любой из закладок, необходимо, чтобы курсор находился на выбранной поле (например, для ввода сотрудника курсор слева)

Закладка «Стаж»

Данная закладка необходима для первоначального ввода различных типов стажа сотрудника. Для добавления стажа сотруднику необходимо воспользоваться функцией «Добавить» из меню «Операция» либо быстрой кнопкой (F2).




Рис. 10. Окно ввода стажа сотрудника

Подобным способом можно ввести любой тип стажа из имеющегося в программе справочника, представленного на Рис. 11.


Рис. 11. Справочник типов стажа

Имеющийся справочник можно редактировать. 

Все введенные стажи отображаются на закладке «Стаж» (Рис.12).


Рис. 12. Заполненные данные по различным типам стажа

Закладка «Образование»

Данная закладка предназначена для ввода и отображения данных об образовании сотрудника (Рис. 13).
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Рис. 13. Закладка образование сотрудника

Чтобы добавить данные об образовании сотрудника необходимо воспользоваться функцией «Добавить» из меню «Операция» либо быстрой кнопкой (F2). В появившемся окне вводятся необходимые данные об образовании сотрудника (Рис.14).
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Рис. 14. Окно ввода образования сотруднику

Закладка «Категория»

Данная закладка предназначена для назначения категории сотруднику (Рис. 17).
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Рис. 17. Закладка категории сотрудника

Для назначения категории сотруднику необходимо воспользоваться функцией «Добавить» из меню «Операция» либо быстрой кнопкой (F2). В появившемся окне вводятся данные по присвоению категории (Рис.18).
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Рис. 18. Окно присвоения категории сотруднику
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Рис. 19. Окно выбора должности сотрудника для привязки к категории

9. Функция «Тип образования»

Справочник «Тип образования» представляет собой  простой список типов образования и представлен на рис.15.


Рис. 15. Справочник «Тип образования»

Данный справочник используется при заполнении личных дел сотрудников. Чтобы изменить информацию в справочнике, воспользуйтесь быстрыми кнопками (F3) или соответствующим пунктом из меню «Операция».

10. Функция «Документ об образовании»

Справочник «Документ об образовании» представляет собой список документов об образовании и представлен на рис. 16.
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Рис. 16. Справочник документов об образовании

Заполнение данного справочника аналогично предыдущему.

11. Функция «Тарифные сетки учреждения»

Справочник тарифные сетки предназначен для хранения одной или нескольких тарифных сеток для учреждения или учреждений, при изменении в общем списке сетки изменится сетка в каждом конкретном учреждении, куда она была импортирована. Данный справочник приведен на Рис. 20.
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Рис. 20. Тарифная сетка

В верхней части справочника находятся наименования тарифных сеток и сроки их действий. Если в учебном заведении применяется несколько тарифных сеток одновременно, то одна из них является рабочей, а остальные – дополнительными. Информация из рабочей тарифной сетки будет предлагаться автоматически при назначении разряда сотрудникам учреждения и необходимо для расчета вакансии по часам.

Если срок действия тарифной сетки истек, необходимо произвести ее закрытие с помощью меню «Информация» - «Тарифные разряды учреждения» - «Операция» - «Закрыть дату». При этом происходит открытие новой тарифной сетки. Вам останется только выбрать новую тарифную сетку из общего списка тарифных сеток («Справочники» - «Тарифные сетки»).

В нижней части справочника приведены сами тарифные разряды, которые состоят из суммы по тарифному разряду, федеральных и региональных надбавок по каждому из них.

Тарифную сетку учреждению можно назначить двумя способами: 

1) ввести вручную;

2) импортировать из справочника «Общие тарифные сетки» и при необходимости изменить (F3).

Для реализации первого варианта необходимо воспользоваться быстрой кнопкой [image: image36.bmp] или пунктом «Добавить» в меню «Операция». В появившемся окне (Рис. 21) указать наименование, признак (тип) и срок действия «С» (по умолчанию ставится первое число выбранного рабочего месяца, при необходимости, воспользовавшись кнопкой [image: image37.bmp], можно выбрать из календаря требуемую дату) тарифной сетки. После сохранения изменений название информация о новой тарифной сетке отобразится в разделе «Варианты тарифных сеток» (Рис. 23).
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Рис. 21. Добавление тарифной сетки

Порядок выбора признака тарифной сетки. Если в учреждении имеется только одна тарифная сетка, то выбирается признак «Рабочая». Если в учреждении используется сразу несколько тарифных сеток, например, в учреждении детский сад – начальная школа, то для основной сетки (по которой идет расчет вакансий) выбирается признак «Рабочая», а для всех остальных – «Дополнительная».

Далее необходимо перейти в раздел «Тарифные разряды» и воспользоваться быстрой кнопкой [image: image39.bmp] или пунктом «Добавить» в меню «Операция». В появившемся окне (Рис. 22) указать № разряда, сумму по тарифу, доплату по тарифу и доплату (доплата по тарифу и доплата вносится для каждого конкретного учреждения индивидуально, если это необходимо). Сохранить изменения нажав «Да». Выполнить аналогичные операции для ввода остальных тарифных разрядов.
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Рис. 22. Добавление тарифного разряда

Для реализации второго варианта необходимо воспользоваться быстрой кнопкой [image: image41.bmp] или пунктом «Импорт сетки» в меню «Операция». В появившемся окне (Рис. 23) в разделе «Варианты тарифных сеток» выбрать требуемую тарифную сетку и нажать кнопку [image: image42.bmp] для запуска процедуры импорта. Примером импортированной тарифной сетки является <Импортированная ТС1> (Рис. 23).
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Рис. 23. Выбор тарифной сетки для импорта

Далее необходимо в разделе «Варианты тарифных сеток» с помощью быстрой кнопки [image: image44.bmp] или пункта «Изменить» в меню «Операция» отредактировать информацию о тарифной сетке (Рис. 24).
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Рис. 24. Изменение тарифной сетки

Перейти в раздел «Тарифные разряды» и с помощью быстрой кнопки [image: image46.bmp] или пункта «Изменить» в меню «Операция» изменить информацию о тарифных разрядах (Рис. 26).

[image: image47.png]Wsmenuub TapuoHbIA paspan?

o Comanoraisy  Honneranorspuey forvera
[ e | ot | T

=





Рис. 25. Изменение тарифного разряда

По окончании срока действия тарифной сетки ее необходимо закрыть. Данная операция выполняется с помощью быстрой кнопки [image: image48.bmp] или пункта «Закрыть дату» в меню «Операция». При этом программа выдаст соответствующее предупреждение (Рис. 26).
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Рис. 26. Закрытие периода действия тарифной сетки

Примечание. Закрытие срока действия тарифной сетки осуществляется предшествующей датой относительно выбранной  в начале работы с программой. Поэтому очень важно правильно выбрать дату работы с программой.

Внимание. Перед закрытием тарифной сетки необходимо в общем справочнике тарифных сеток завести новую («Справочники» раздел «Тарифные сетки»), чтобы потом сразу же импортировать ее в место закрытой.

12. Функция «Структура учреждения»

Эта функция необходима для ввода данных на новый учебный год данного учреждения. В случае если структура учреждения еще не заведена, программа предложит это сделать (Рис. 27).


Рис. 27. Окно для создания новой структуры учреждения

Примечание. Для детского сада или для учреждения внешкольного образования необходимо создать фиктивную структуру учреждения.

Такое же окно будет появляться при переходе учреждения на новый учебный год.

После подтверждения факта создания новой структуры, появится окно, изображенное на Рис .28, где необходимо указать учебный год, номера классов (например, с 1 по 11), последнюю букву в параллели (например – В)  и тип класса (общеобразовательный, лицейский, КРО и т.п.).
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Рис. 28. Первоначальный ввод информации по структуре учреждения

После окончания ввода информации, необходимо нажать кнопку «Да» для перехода в окно, изображенное на Рис. 29, где осуществляется окончательный ввод структуры учебного заведения.
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Рис. 29. Структура учреждения на новый учебный год

Предложенная для заполнения структура учреждения соответствует заданным на Рис. 30 первоначальным параметрам продолжительности обучения и параллелям.

В нижней части окна отображаются год обучения и тип класса (например, общеобразовательный).
Процедура ввода структуры осуществляется следующим образом. 

На вкладке «Структура» в требуемой ячейке (на пересечении номера класса и параллели) необходимо  и внести количество учеников в этом классе (Рис. 30).
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Рис. 30. Заполненная структура учебного заведения

На вкладке «Классы» осуществляется ввод информации по каждому классу    (Рис. 31).
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Рис. 31. Закладка «Классы» структуры учебного заведения
Для изменения информации по каждому классу, необходимо воспользоваться быстрой кнопкой (F3) либо функцией «Изменить» меню из «Операция». Окно ввода данных выглядит, как показано на Рис. 32.


Рис. 32. Ввод информации по классу

Обязательной для ввода является информация о количестве учеников и типе класса. Последняя берется из справочника типов классов, изображенного на Рис. 33.


Рис. 33. Справочник типов классов

Информация о классном руководителе берется из списка сотрудников учреждения, который будет рассмотрен ниже. Ступень обучения проставляется автоматически в зависимости от выбранного вами класса. Информация по базовому и школьному компонентам, а так же максимальной и минимальной нагрузке учащихся не обязательна для ввода, т.к. служит для контроля правильного распределения нагрузки по классам при заполнении учебного плана.

Изменить структуру учреждения (увеличить либо уменьшить количество классов и параллелей) можно быстрой кнопкой (Ctrl+S), либо функцией «Структура» из меню «Операция» (Рис 30).

Внимание! При заполнении в форме «Структура школы» (Рис. 30) данных по классному руководству, информация о классных руководителях автоматически добавляется в раздел дополнительной нагрузки назначаемых сотрудников. В 1 - 4 классах не осуществляется расчет «тетрадей» для преподавателей с основной нагрузкой и без назначения в структуре классного руководства.

13. Функция «Дополнительные нагрузки»

Справочник дополнительных нагрузок предназначен для определения списка дополнительных нагрузок преподавателям, которые необходимо учесть при расчете тарификационного списка. Заполненный справочник выглядит следующим образом:
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Рис. 34. Справочник дополнительных нагрузок


Дополнить справочник или изменить его содержание можно с помощью быстрых кнопок (см. Рис. 34) или пункта меню «Операция». 

Быстрые кнопки такого типа и пункт меню «Операция» используются практически во всех окнах программы.

При возникновении необходимости ввести должность с учетом часов, а не ставок, это делается в разделах (типах) дополнительной нагрузки «Кружки» или «Воспитатель».

Пример. Для добавления в раздел «Кружки» должности концертмейстер необходимо установить курсор на данный раздел и нажать кнопку «Добавить». Далее – заполнить появившуюся форму (Рис. 35).
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Рис. 35. Добавление вида нагрузки
14. Функция «Образовательная область (предметы)»

Данная функция представляет собой справочник, где осуществляется выбор в учебный план конкретного учебного заведения набора предметов соответствующих образовательных областей.

Заполненный справочник представлен на Рис. 36.
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Рис. 36. Справочник «Образовательные области, предметы»

Для заполнения данного справочника, необходимо воспользоваться быстрой кнопкой (F2) либо функцией «Добавить» из меню «Операция». При этом отобразится окно «Добавление предметов по образовательным областям» (Рис. 37).




Рис. 37. Добавление предметов в образовательную область

Для ввода данных необходимо выбрать соответствующую образовательную область и воспользоваться кнопкой «Предметы», вызывающей справочник «Предметы», изображенный на Рис. 38.
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Рис. 38. Справочник предметов

В данном справочнике, удерживая на клавиатуре нажатой клавишу «Ctrl», необходимо левой кнопкой мыши отметить те предметы, которые будут соответствовать выбранной на Рис.37 образовательной области. Выбранные предметы будут помечаться точкой, как показано на Рис. 38. После того как весь перечень предметов будет определен, воспользуйтесь быстрой кнопкой (Insert) либо функцией «Выбрать» меню «Операция» в справочнике предметов для подтверждения выбора.

Выбор предметов можно вести как списком, так и по одиночке, для этого достаточно поместить указатель мыши на предмет и нажать быструю кнопку (Insert) либо воспользоваться функцией «Выбрать» из меню «Операция».

Все отмеченные предметы отобразятся в окне «Добавление предметов по образовательным областям» (Рис. 37.).

Порядок дальнейших действий в этом окне следующий:

· необходимо определить к какому компоненту (базовому, школьному или к методическим часам для преподавателей гимназий или лицеев), будут относится выбранные предметы, находятся они в расписании, либо нет (для школьного компонента);

· назначить процент за проверку тетрадей для каждого предмета. (определение процента за проверку тетрадей необходимо для расчета вакансий по данному предмету и автоматического назначения надбавки преподавателям, которые будут вести данный предмет).

После этого необходимо нажать кнопку сохранить, чтобы предметы попали в справочник «Образовательные области, предметы» учреждения. Заполненный справочник учреждения выглядит, как показано на Рис. 36.

Изменить уже введенную  в справочник информацию можно с помощью функции «Изменить» из меню «Операция» либо быстрой кнопки (F3). При этом отобразится окно «Изменение записи» (Рис. 39.).
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Рис. 39. Редакция справочника «Образовательные области, предметы»

Заполненный справочник является базой для составления учебного плана учреждения. 

15. Функция «Базисные учебные планы»

Данный справочник предназначен для хранения одного или нескольких базисных учебных планов. В отдельном учреждении можно обойтись и без применения этого справочника. Внешний вид справочника представлен на Рис. 40.

Этот же справочник подходит также для составления учебного плана для надомного обучения.
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Рис. 40. Типовые настройки программы

В левой части справочника находится список типовых учебных планов, в правой части – содержание каждого плана. Содержание плана содержит перечень предметов, входящих в учебный план. Перечень предметов берется из «Образовательных областей (предметов)», который можно редактировать под каждое конкретное учреждение.

Для добавления предмета в учебный план необходимо воспользоваться  функцией «Добавить» из меню «Операция». В появившемся окне (Рис.41.) выбрать образовательную область и предмет из соответствующих справочников, а также компонент, к которому относится данный предмет и % за проверку тетрадей по нему, надбавка для расчета вакансий (химия, информатика и т.п.).

[image: image60.png]O6pasosaresnas oBnacTs

Mpearer

Kownoriesr
[Bacaseit Kovmores |
Mpouerr 33 mposspry Terpaneit

0%

Hanaeka s paciers sakancid

T~ BelsoauTe & urork

X oee





Рис. 41. Добавление предмета в типовой учебный план

После формирования набора предметов для учебного плана его можно использовать в конкретном учебном заведении.
16. Функция «Учебные планы учреждения»

Функция «Учебные планы учреждения» предназначена для определения  и заполнения учебного плана учреждения. При первоначальном обращении к  этой функции окно будет выглядеть, как показано на Рис. 42.
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Рис. 42. Окно учебного плана учреждения

Примечание. Для детского сада  и учреждения внешкольного образования необходимо завести фиктивный учебный план.

Чтобы начать работать с новым планом учреждения необходимо в меню «Операция» выбрать функцию «Добавить». В левой части появившегося окна «Состав учебного плана», где представлен список предметов, занесенных в справочник «Образовательные области, предметы».

Рис. 43. Состав учебного плана
Если все определенные в справочнике предметы используются в учебном плане учреждения, то целесообразно воспользоваться кнопкой [image: image62.bmp] для одновременного переноса их в правую часть, чтобы они включились в учебный план. Добавление и  удаление из учебного плана отдельных предметов осуществляется [image: image63.bmp] и [image: image64.bmp].
Внимание! Необходимо указать название учебного плана и дату его утверждения.

После того, как план определен, окно учебного плана выглядит следующим образом:
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Рис. 44. Определенный учебный план учебного заведения

В режиме централизованной бухгалтерии для определения учебного плана, можно воспользоваться кнопкой импорта учебного плана. В этом случае программа предлагает произвести выбор из справочника типовых учебных планов (раздел «Справочники» - «Базисные учебные планы»).

Пример. Требуется импортировать учебный план. Для этого необходимо:

1. Нажать кнопку [image: image66.bmp].

2. В появившемся справочнике (Рис. 45) в разделе «Учебный план» левой кнопкой мыши выбрать требуемый базисный учебный план (пусть это будет «Московский базисный учебный план 0т 13.04.2001») и нажать кнопку [image: image67.bmp] для осуществления импорта.
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Рис. 45. Типовые настройки программы

3. Импортированный учебный план (Рис. 46) при необходимости можно изменить, воспользовавшись кнопкой [image: image69.bmp]: изменить название, дату начала действия и состав включенных предметов (см Рис. 43).
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Рис. 46. Импортированный базисный учебный план

Теперь перейдем непосредственно к заполнению учебного плана. Для этого необходимо воспользоваться кнопкой состав учебного плана (Рис. 43.). В результате на экране появится окно «учебный план» (Рис. 47.).

В данном окне имеются три закладки:

· Учебный план;

· Сетка часов;

· Вакантные часы.

16.1. Закладка «Учебный план»

Закладка «Учебный план» приведена на Рис. 47. и представляет собой таблицу, в которой по вертикали располагается структура учебного заведения, а по горизонтали – предметы, включенные в учебный план. Все предметы сгруппированы по компонентам. Итоги подведены как по каждому из компонентов, так и по учебному заведению в целом.




[image: image71.png]~=lolx|

Comca acos | Baxamevact |

Haumerazarie knacea

% [ 2 [ 3 | % [4A | 4 [ 5A | 56 [ 6a «

Tun knacea

6 | 06w | KPO | 06w | 06w | 06w | 06w | 06w | O6u

Kormerres

23 | 23 | 23 | 23 [ 25 |26 [ o7 | 26 | 2

Bacoseit Kovnorer

21 [ 21 [ 22 [ 0 [0 |0 |22

Wkoneriot kovarer

5|6 [sfofololz][7]7

06p. ofinacte. Mpeaner 1 1 1 1 1 1 2 2 2
s 2 22 2 2 2
R s 1
w3 i o
Ta | T
Towororin | wscopmavomme remonon
pmrvmeemm ] | 2 2 2
Erramlrran n W o
wiorg bewomien 2 2 2 % % ® B &

Wkt kovmon] wravesayaneno rpynnoste

N N O A
4 5 5 8§ 8 5 5 5

wToro
ymoro

Wioneriot kovarierT
K MHAHCUPOBAHVIO

4 5 5 & & 5 5 5§
% 2 7 B\ m B WM

K|

]

Napannensroe sanomeriie e Corparums
el M O O e W

3





Рис. 47. Окно заполнения учебного плана

Столбцы в окне «Учебного план» могут иметь различную окраску, которая зависит от полноты заполнения информации по классам (раздел «Структура учреждения»). Основные варианты цветов показаны на Рис. 47.

Сине-зеленый цвет означает, что в классе не назначен классный руководитель.

Белый цвет означает, что вся необходимая для составления учебного плана информация введена.

Заполнять часы учебного плана можно как индивидуально по каждому классу, так и с возможностью параллельного заполнения сразу нескольких классов. Для этого необходимо левой кнопкой мыши установить галочку в окне «Использовать» параллельного заполнения. В появившемся окне «Параллель», возле классов, заполнение которых требуется объединить, необходимо левой кнопкой мыши проставить галочки, как показано на Рис. 48.

В окне параллельного заполнения можно применять различные сочетания заполнения учебного плана. После их определения необходимо подтвердить правильность выбранного варианта, нажав кнопку «Да». 

Непосредственно заполнение часов учебного плана происходит следующим образом (Рис. 47.):

· определите ячейку, в которую будут внесены данные и нажмите клавишу «Enter»;

·  введите количество часов для выбранного класса и предмета;

· нажмите клавишу «Enter» для сохранения.

После этого данные будут внесены в базу данных. Если же использовался вариант параллельного заполнения, то данные по выбранному предмету заполнятся на определенную параллель.

Внимание! Если параллельное заполнение по данному предмету закончено, то его надо отключить.

Таким образом, вносятся все часы учебного плана. Итоги при этом подводятся автоматически.

                                  [image: image72.png]


          Рис. 48. Окно параллельного заполнения.            

Заполненный учебный план отображен на Рис. 49.
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Рис. 49. Заполненный учебный план учебного заведения

С помощью кнопки «Контроль» можно просмотреть «Свод распределения по данному предмету» в разрезе требуемого интервала (1= 1-4 кл;2= 5-9кл и т.п.) (Рис. 50).
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Рис. 50. Свод распределения по данному предмету

Для сохранения введенной в окне «Учебный план» информации, необходимо при выходе из окна нажать кнопку «Сохранить» и кнопку «ОК».

16.2. Закладка «Сетка часов»

Закладка «Сетка часов» используется для деления некоторых предметов на группы и отображения итоговой информации в результате такого деления (Рис. 51).
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Рис. 51. Закладка сетки часов учебного плана

Чтобы поделить предмет на группы, необходимо выполнить следующие действия:

· в соответствующей ячейке данного окна нажать  кнопку «Enter»;

· в независимости от введенной в ячейки информации, там появится цифра 1 (количество групп), измените ее на необходимую Вам цифру количества групп (например, 2);

· нажмите клавишу «Enter» на клавиатуре.

В результате в ячейке количество часов по предмету увеличится кратно количеству введенных групп (Рис. 51.).

На данной закладке итоги подводятся с учетом деления классов на группы. Вся информация, введенная на закладках «Учебный план» и «Сетка часов», используется для определения нагрузок преподавателям.

16.3. Закладка «Вакантные часы»

Закладка «Вакантные часы» используется для отображения информации о вакантных часах учебного заведения и выглядит, как показано на Рис. 52.
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Рис. 52. Закладка вакантных часов учебного плана

Информация в данном окне становится актуальной после распределения нагрузки сотрудникам учебного заведения.

Если в учебном заведении есть часы учебного плана, которые передаются в другие учебные заведения, или часы которые определяются взамен штатной должности (например, преподавателя ОБЖ), то данные часы необходимо исключить из разряда вакантных. Тогда они не будут присутствовать  в последующих расчетах тарификационного списка. Для этого нужно нажать «Сохранить» и «ОК», затем в окне «Учебный план» (Рис 45) необходимо нажать быструю кнопку(Ctrl+P) либо воспользоваться функцией «Передача часов» из меню «Операция». В появившемся окне (Рис. 53.) нажать быструю кнопку (F2) либо воспользоваться функцией «Добавить» из меню «Операция», чтобы выбрать предмет из учебного плана для исключения из разряда вакантных часов. Форма заполнения для часов, переданных из учебного плана, изображена на Рис. 53. В данной форме необходимо указать вариант ввода данных. Если это сетка часов, то вызывается окно с учебным планом учреждения (Рис. 4.34), где с закладок «Учебный план» или «Вакантные часы» можно выбрать предмет, часы которого необходимо исключить из разряда вакантных и указать их количество. Полностью заполненная форма изображена на Рис. 54.

[image: image77.png]=18
|l @] 2 | el ]
D
nepeaaHhol  (ana obysera)
Haurerosanve | Mpearer Knacca] c no
o
N UTOro





Рис. 53.  Окно переданных часов
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Рис. 54. Передача часов

Все выбранные для передачи предметы отобразятся в форме передачи часов, изображенной на Рис. 54 и не будут учитываться как вакантные при расчете тарификационного списка учебного заведения.

При выборе данных из сетки часов в форме передачи часов необходимо заполнить только тип класса и количество переданных часов. При ручном вводе вся информация вводится пользователем.

Примечание. Передача часов осуществляется как в другое учебное заведение (МУК), так и на ставку, например, преподаватель ОБЖ.

На любой из трех закладок учебного плана можно подготовить соответствующий отчет, воспользовавшись кнопкой «Подготовить отчет».
17. Функция «Доплаты и надбавки»

Справочник доплат и надбавок предназначен  для определения списка применяемых в учебном заведении или централизованной бухгалтерии доплат и надбавок. Данный справочник отображен на рисунке 55.

Все доплаты и надбавки в данном справочнике делятся на глобальные (увеличивающие ставку сотрудника при расчете) и локальные (не увеличивающие ставку сотрудника при расчете).

Левая часть таблицы состоит из списка доплат и надбавок, верхняя часть из списка основной и дополнительных нагрузок, которые рассчитываются в тарификационном списке. На пересечении этих списков стоит величина надбавки или доплаты, которая может воздействовать на сумму оплаты данного вида нагрузки.
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Рис. 55. Доплаты и надбавки по типам учреждений

Пример: На рисунке 55 присутствует надбавка за проведение занятий в коррекционных классах (КРО). Действие этой надбавки автоматически распространяется на часы, проверку тетрадей во всех классах КРО.

Перечень доплат и надбавок (индивидуальный для каждого типа учреждений).

Чтобы дополнить или изменить имеющийся справочник, необходимо нажать кнопку «Список доплат». При этом вызывается окно «Доплаты», которое изображено на Рис. 56, где из соответствующего пункта  меню «Операции» можно произвести нужные коррективы.
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Рис. 56. Доплаты

При добавлении в список надбавки или доплаты необходимо использовать функцию «Добавить» меню «Операция» окна «Доплаты». В появившемся окне «Добавить доплату» (Рис. 57.), необходимо указать источник доплат (из списка доплат или из списка типов классов), наименование доплаты, размерность (% или руб.), порядок действия (увеличивающая ставку или не увеличивающая ставку) и признаки печати (надбавки или доплаты для печати в тарификации и вывода расчета в штатном расписании). 
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Рис. 57. Добавить доплату

Если надбавка вводится из списка типов классов, наименованием надбавки будет сам тип класса. 

Пример. Для коррекционного класса источником доплат будет «Список типов классов», а наименование доплаты будет – «КРО».

Приведем еще несколько примеров возможного начисления надбавок и доплат.

Существует возможность расчета надбавки с тарифной ставки сотрудника. Для этого необходимо, находясь в окне «Доплаты и надбавки по типам учреждения» (Рис. 55.), перейти в окно надбавок, не увеличивающих ставку, и проставить величину надбавки в колонке «Ставка в месяц с учетом повышения» (Примером может служить надбавка за звание «Специалист по охране труда», которая будет рассчитываться от педагогической ставки сотрудника без учета его нагрузки).
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Рис. 58. Доплаты и надбавки, не увеличивающие ставку

Пример 1. Надбавка за преподавание в лицейском классе (Рис. 58.), вводится в окне надбавок увеличивающих ставку. Действие надбавки будет автоматически только при расчете часов сотрудника в данном типе класса (лицейский, гимназический, КРО и т.п.) и надбавки за проверку тетрадей. Все остальные расчеты (классное руководство, кабинеты, кружки и другие дополнительные нагрузки) будут производиться в «Дополнительной нагрузке» от не увеличенного тарифного разряда сотрудника.

Пример 2. Необходимо ввести надбавку на окончательную сумму расчета заработной платы сотрудника. Для этого в окне доплат и надбавок, не увеличивающих ставку (Рис. 58.), величину надбавки необходимо ввести в колонке 23 «Всего заработная плата в месяц».

Внимание! Будьте внимательны при определении порядка действия доплаты или надбавки. Этот порядок  влияет на порядок расчета сумм начислений на нагрузку и дополнительную нагрузку сотрудника.

Заведение надбавок и доплат в справочнике определяет их порядок расчета. При назначении этих надбавок и доплат конкретным сотрудникам появляется возможность вносить отдельные коррективы. Данный вопрос рассмотрен в функции «Сотрудники учреждения».

18. Функция «Список должностей»

Справочник «Должности» представляет собой  общий список должностей с указанием их диапазона тарифных разрядов (рис.59). Данный справочник используется при формировании штатных расписаний учреждений.
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Рис. 59. Справочник «Должности»

Примечание. В данной форме временно запрещено удаление и редактирование должностей.

Для добавления в справочник новой должности необходимо воспользоваться быстрой кнопкой (F2) либо функцией «Добавить» в меню «Операция» и заполнить появившуюся форму (рис. 60).
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Рис. 60. Добавление должности в список

19. Функция «Штатное расписание»

Функция «Штатное расписание» служит для составления штатного расписания учебного заведения и при первом вызове данной функции выглядит следующим образом:
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Рис. 61. Штатное расписание учебного заведения

Заполнить штатное расписание можно двумя способами:

1. С помощью типовых штатных расписаний.

2. Вручную.

Составление штатного расписания учреждения с помощью типовых штатных расписаний происходит при нажатии быстрой кнопки (Ctrl+I) (Рис. 61) или выборе функции «Импортировать» из меню «Операция». При этом вызывается справочник типовых штатных расписаний (Рис. 62), где необходимо выбрать типовое штатное расписание, которое подходит для вашего конкретного  учебного заведения.
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Рис. 62. Справочник типовых штатных расписаний

После выбора типового штатного расписания, программа автоматически заполнит список должностей, расположенный в правой части справочника.

После этого необходимо нажать быструю кнопку (Insert) либо выбрать функцию «Выбрать» из меню «Операция». 

Импортированное  типовое штатное расписание учебного заведения  (Рис 63.).
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Рис 63. Сформированное штатное расписание

В разделе «Наименование штатного расписания», установив курсор на требуемую позицию, с помощью кнопки (F3) либо функции «Изменить» из меню «Операция» можно изменить название и подпись в штатном расписании учебного заведения. 

В разделе «Состав штатного расписания» (Рис. 63) можно провести изменения и дополнения штатного расписания.

В этом случае необходимо использовать функции «Добавить» (F2), «Изменить» (F3), «Удалить» (Delete) из меню «Операция» (Рис. 63.). Окно добавления и изменения данных в штатном расписании выглядит следующим образом:
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Рис. 64. Добавление должности в штатное расписание

Добавление должности происходит из имеющегося справочника должностей  (Рис. 64). Проставляется количество должностей выбранного типа и указывается, к какому типу штатного расписания принадлежит выбранная должность (основное штатное расписание, дополнение к штатному расписанию или преподаватели - для учителей).
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Рис. 65. Общий справочник должностей

Внимание! Приведенный на Рис. 65 справочник можно только добавлять должности. Изменять  и удалять должности нельзя, так как этот справочник общий для всех учреждений.

Должность воспитателя (педагога дополнительного образования, концертмейстера) которая чаще всего раздается часами, следовательно, вносится через дополнительную нагрузку (Рис. 66)
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Рис. 66.  Список дополнительной нагрузки учреждения
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Рис. 67. Добавление  должности воспитателя (педагога дополнительного образования и т.п.) в штатное расписание учреждения.

При указании количества часов на ставку программа автоматически  высчитывает количество ставок по данной должности (Рис. 67).

В разделе «Передача суммы вакансии сотрудникам» (Рис. 63) можно осуществить передачу сотрудникам учреждения соответствующих вакансий штатного расписания.

В этом случае необходимо использовать функции «Добавить», «Изменить», «Удалить» из меню «Операция».

Пример заполненного штатного расписания приведен на Рис. 68.
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Рис. 68. Заполненное штатное расписание учебного заведения

Ручное составление штатного расписания происходит  следующим образом. Курсор устанавливается  в раздел «Наименование штатного расписания» (Рис. 63), где с помощью быстрой кнопки (F2) или функции «Добавить» из меню «Операция» вводится название штатного расписания. Далее в разделе «Состав штатного расписания» путем дополнения штатного расписания должностями из справочника должностей составляется необходимое для учебного заведения штатное расписание. Заключительным этапом является передача сотрудникам учреждения соответствующих вакансий штатного расписания.

При нажатии кнопки 
[image: image93.png]


 происходит расширенное представление штатного расписания, далее в правом нижнем углу нажать кнопку «Расчет»  для его расчета. При нажатии закладки «Настройки» указываются подписи для штатного расписания (например, Должность – директор, экономист, Расшифровка подписи – ФИО). Для детального расчета штатного расписания необходимо поставить галочку напротив строчки «Детализация должностей по тарифным разрядам (см. рисунок ниже). 
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После выполнения этих операций нажимается кнопка «Расчет» ( «Печать», где видно полностью сформированное штатное расписание.

Закладка «Назначение/перемещение»

Данная закладка предназначена для назначения сотрудника на должность (должности) и его дальнейшего перемещения (Рис. 69).
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Рис. 69. Закладка назначение/перемещение

Для назначения сотрудника на должность необходимо воспользоваться функцией «Добавить» из меню «Операция» либо быстрой кнопкой (F2). В появившемся окне вводятся данные по назначению сотрудника на должность (Рис. 70).
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                  Рис. 70. Окно назначения сотрудника на должность

В окне назначения сотрудника на должность необходимо выбрать дату назначения на должность, должность по штатному расписанию (из окна на Рис. 64.), тарифный разряд (из окна на Рис. 20.). Далее определить количество занимаемых ставок (при этом отобразится информация по всем имеющимся ставкам по данной должности и уже распределенным) и признак должности (основная или по совмещению). Если сотрудник занимает несколько должностей, то их надо ввести аналогичным образом. Информация по всем введенным должностям отобразится в окне, изображенном на Рис. 70.

При необходимости в разделе «Надбавка (только для администрации)» можно назначить доплаты и надбавки для административных должностей.

Закладка «Нагрузка»

Данная закладка предназначена для определения нагрузки преподавателям и выглядит, как показано на Рис. 71.
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Рис. 71. Закладка нагрузка сотрудника

Для ввода нагрузки сотруднику необходимо воспользоваться функцией «Добавить» из меню «Операция» либо быстрой кнопкой (F2).
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Рис. 72. Окно ввода нагрузки сотрудника (из сетки часов)

В появившемся окне (Рис. 72) необходимо в первую очередь выбрать наименование учебного плана из окна (если он не выбран автоматически) на Рис. 44. Затем определить вариант ввода данных (сетка часов или ручной ввод). При выборе варианта «Из сетки часов» необходимо нажать кнопку «Выбор из сетки часов». В появившемся окне учебного плана (Рис. 49) с закладок «Учебный план» или «Вакантные часы» для конкретного преподавателя выбираются предмет, который он ведет и класс. По окончанию выбора необходимо нажать кнопку «Ок». Введенная информация автоматически заполнит форму окна нагрузки сотрудника. Остается только определить конкретную нагрузку преподавателя и при необходимости изменить или добавить процент за проверку тетрадей (при условии, что предмет введен в справочнике «Образовательная область (предметы)»).

Информацию по тарифному разряду в окне «нагрузка» сотрудника необходимо вводить в том случае, если тарифный разряд сотрудника отличается от тарифного разряда при расчете выбранного предмета. Например, сотрудник имеет 12 тарифный разряд, а часы, преподаваемые по предмету «Физика», необходимо рассчитать по 13 тарифному разряду.

Если выбрать вариант ввода данных «Ручной ввод», то данные по предмету, ступени обучения и типу класса заносятся в окно определения нагрузки сотрудника из соответствующих справочников (Рис. 73). Но и в этом случае программа проверит наличие вакантных часов в данной параллели и предложит задать конкретную нагрузку сотруднику и процент за тетради (если процент не был установлен в справочнике «Образовательная область (предметы)»). 
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Рис. 73. Окно ввода нагрузки сотрудника (ручной ввод)
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Рис. 74. Кнопка «Контроль» - свод распределения по данному предмету

В разделе «Надбавки» закладки «Нагрузка» осуществляется назначение сотруднику надбавок на его нагрузку. Для этого необходимо установить курсор на  предмет, на который необходимо сделать надбавку (например, информатика), перейти в раздел «Надбавки» и воспользоваться функцией «Добавить» из меню «Операция» либо быстрой кнопкой (F2). В появившемся окне заполнить данные по вводимой надбавке (Рис. 75).
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Рис. 75. Окно ввода надбавки к должности

Примечание. Выбор надбавки осуществляется из справочника доплат и надбавок (см Рис. 81). При этом надбавки могут быть двух типов: увеличивающие ставку (глобальные) и не увеличивающие ставку (локальные). Выбор тарифного разряда следует осуществлять в том случае, если тарифный разряд сотрудника отличается от тарифного разряда при расчете выбранной надбавки.

Так формируется нагрузка каждого преподавателя. Информация по нагрузке отображается на закладке «Нагрузка» (Рис. 71).

19.1. Закладка «Дополнительная нагрузка»

Данная закладка предназначена для определения дополнительной нагрузки преподавателям (например, таких как воспитатель, кружки, кабинет, классное руководство, внеклассная работа по физкультуре и т.п.)   (Рис. 76).
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Рис. 76. Закладка дополнительной нагрузки сотрудника

Внимание. Для работы с данной закладкой должны быть определены дополнительные нагрузки учреждения и количество часов по каждой нагрузке положенное на данное учреждение (дополнительная нагрузка учреждения)

Для определения дополнительной нагрузки сотрудника необходимо воспользоваться функцией «Добавить» из меню «Операция» либо быстрой кнопкой (F2). В появившемся окне вводятся данные по определению дополнительной нагрузки (Рис. 77).
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Рис. 77. Окно определения дополнительной нагрузки сотрудника

В данном окне необходимо ввести наименование дополнительной нагрузки сотрудника из справочника «Дополнительные нагрузки»  из закладки «Информация» (Рис. 34.). 

Внимание! Из справочника «Дополнительные нагрузки» берется только наименование, а не тип дополнительной нагрузки (Рис. 34).

Далее возможно производить изменения величин  дополнительной нагрузки (при отличии от нормы).

Определение тарифного разряда требуется только в случае, когда тарифный разряд сотрудника отличается от тарифного разряда расчета дополнительной нагрузки. 

Например, сотрудник имеет 12 тарифный разряд, а для расчета кабинета необходимо использовать 13 тарифный разряд.

Необходимо также помнить, что при определении классного руководства в структуре учебного заведения (Рис. 31), данная дополнительная нагрузка попадет в закладку автоматически и будет рассчитываться по тому тарифному разряду, на который был назначен сотрудник. 

В разделе «Надбавки» закладки «Дополнительная нагрузка» осуществляется назначение сотруднику надбавок и доплат на дополнительную нагрузку. Для этого необходимо установить курсор на требуемую должность, перейти в раздел «Надбавки» и воспользоваться функцией «Добавить» из меню «Операция» либо быстрой кнопкой (F2). В появившемся окне заполнить данные по вводимой надбавке или доплате (Рис. 78).
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Рис. 78. Окно выбора надбавок и доплат сотруднику

На данной закладке определяются все дополнительные нагрузки сотрудника (верхняя часть Рис. 76), а также доплаты и надбавки на дополнительную нагрузку (нижняя часть Рис. 76).

Закладка «Доплаты и надбавки»

Данная закладка предназначена для определения доплат и надбавок сотрудникам (Рис. 79). Здесь в основном заводятся надбавки на педагогические ставки.

Примечание. Здесь учитываются такие надбавки, как «молодой специалист», «отличник просвещения», «заслуженный учитель» и т.п., в том случае если они не распространяются на  административные должности.
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Рис. 79. Закладка доплаты и надбавки

Для назначения доплат и надбавок сотруднику необходимо воспользоваться функцией «Добавить» из меню «Операция» либо быстрой кнопкой (F2). В появившемся окне заполняются данные по вводимой доплате или надбавке (Рис. 80).
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Рис. 80. Окно выбора надбавок и доплат сотруднику

Примечание. Выбор тарифного разряда следует осуществлять в том случае, если требуется рассчитать надбавку по тарифному разряду отличного от указанного по занимаемой сотрудником должности. 

В данном окне необходимо выбрать из справочника доплат и надбавок требуемую  доплату или надбавку, а затем при необходимости изменить ее величину. В случае назначения надбавок или доплат сотрудникам, справочник выглядит следующим образом
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Рис. 81. Вид справочника доплат и надбавок

Теперь рассмотрим возможности назначения доплат и надбавок.

В случае, когда преподавателю необходимо увеличить расчет всей нагрузки или дополнительной нагрузки на величину надбавки, указанной в справочнике доплат и надбавок, данная доплата или надбавка задается на закладке «Доплаты и надбавки».

Если у сотрудника несколько должностей (например, директор и преподаватель), а доплата или надбавка распространяется на одну из них (например, на директора), то надбавка назначается на закладке «Назначение/перемещение» к той должности, на которую она распространяется. 

Если сотрудник ведет несколько предметов, на часть из которых распространяется доплата или надбавка (например, вредность), то данная надбавка назначается на закладке «Нагрузка» только к той нагрузке, на которую она распространяется (например, химия, информатика).

Если сотрудник, имея несколько дополнительных нагрузок, на часть из них имеет право на назначение доплаты или надбавки, то такие исключения отражаются на закладке «Дополнительная нагрузка» в разделе «Надбавки», где только к определенным дополнительным нагрузкам назначаются доплаты или надбавки.

Реализованная возможность гибкого назначения доплат и надбавок на любую должность, нагрузку или дополнительную нагрузку позволяет без затруднений рассчитать любого сотрудника в тарификационном списке.

Внимание! Часть надбавок и доплат, в том числе за преподавание в отличном от общеобразовательного типа классе, заполняется сотруднику автоматически.

20. Функция «Дополнительная нагрузка учреждения»

Данная функция предназначена для назначения учреждению дополнительных нагрузок в часах, например, кружки и группа продленного дня, и имеет вид как показано на Рис. 66. Здесь лимитируются все дополнительные нагрузки, которые определены в часах, в том числе и вновь введенные. 

Также имеется возможность заносить дополнительные нагрузки, рассчитываемые в процентах от ставки, что позволяет рассчитывать вакансии за кабинеты, классное руководство, за внеклассную работу по физкультуре, сан. дружину и т.п.
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Рис. 82. Список дополнительных нагрузок учреждения

Для назначения учреждению дополнительной нагрузки необходимо воспользоваться соответствующей быстрой кнопкой (F2) или пунктом «Добавить» в меню «Операция». Далее – нажать на кнопку выпадающего списка [image: image109.bmp] в разделе «Наименование» и в появившемся окне (Рис. 83) с помощью кнопки [image: image110.bmp] выбрать требуемый вид дополнительный нагрузки, например, воспитатель.
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Рис. 83. Выбор вида дополнительной нагрузки

После этого требуется в разделе «Количество» (Рис. 66) задать у введенной дополнительной нагрузки учреждения  необходимое количество часов, в разделе «Тарифный разряд» выбрать соответствующий тарифный разряд из справочника тарифных сеток (вызов справочника осуществляется при нажатии на кнопку выпадающего списка [image: image112.bmp] в подразделе «№») (Рис. 66). В разделе «Надбавка» при необходимости указать надбавку в рублевом или процентном эквиваленте (выбор единицы измерения надбавки осуществляется из выпадающего списка, появляющегося при нажатии кнопки [image: image113.bmp]).

Примечание. Назначение разряда необходимо для расчета вакантных часов, оставшихся после распределения сотрудникам. Для этого необходимо обязательно  задать тарифный разряд, который соответствует данной дополнительной нагрузке учреждения, даже если вся дополнительная нагрузка будет распределена. Расчет вакансий может так же осуществляться за классное руководство и кабинеты и т.п.

Далее необходимо распределить данную дополнительную нагрузку сотрудникам учреждения (см раздел Функция «Сотрудники учреждения», Закладка «Дополнительная нагрузка»).

После распределения дополнительной нагрузки сотрудникам с помощью кнопки [image: image114.bmp] можно просмотреть свод распределения по данной дополнительной нагрузке (Рис. 84).
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Рис. 84. Свод распределения по данной дополнительной нагрузке

21. Пункт меню «Операции»

Пункт главного меню «Операция» имеет следующие функции:

· Расчет тарификации.

· Сводный отчет.

21.1. Функция «Расчет тарификации»
Данная функция необходима для расчета тарификационного списка сотрудников учебного заведения.

При расчете тарификации необходимо для начала выбрать «Расчет тарификации» закладку «Настройки» которая имеет вид 
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Рис.  85.  Окно выбора настроек для расчета тарификации.

В данном окне необходимо выбрать учебный план (Рис. 44), который будет рассмотрен в данном тарификационном списке. 

В разделе «Метод расчета зарплаты за проверку тетрадей в начальных классах» осуществляется выбор требуемого варианта расчета для нагрузки помеченной как ”базовая”:

- «типовой расчет» – расчет с учетом количества учеников в каждом классе;

- «по минимальному %» – расчет без учета количества учеников и классного руководства по минимальному значению % за проверку тетрадей;

- “по максимальному %” – расчет без учета количества учеников и классного руководства по максимальному значению % за проверку тетрадей.

В разделе «Должности» осуществляется выбор категорий должностей, по которым будет производиться расчет тарификации (административная, педагогическая).

Опция «Печатать надбавки» отвечает за вывод информации о надбавках сотрудников (КРО, лицейские, отличник народного образования и т.п.).

Опция «Детализация нагрузки» предназначена для вывода информации по типу класса (например, общеобразовательные или коррекционные) в итого по расчетам тарификации. Для этого необходимо в форме «Образовательные области, предметы» у соответствующих  предметов при редактировании включить режим «Выводить в итоги» (см в функция «образовательная область (предметы), Рис. 36 и  39).

По умолчанию, программа автоматически определяет разряд для расчета вакантных должностей, но, предусмотрена возможность определения разряда для расчета 

вакансий непосредственно пользователем. Для этого необходимо переключить «Разряды для расчета вакансий часов» с расчетных на пользовательские и с помощью кнопки  [image: image117.png]


 войти в окно определения тарифа для вакансий (Рис. 86).

В данном окне можно определить разряд для расчета вакантных часов как общий для всего учебного заведения, так и для каждой ступени обучения отдельно.

Все разряды для расчета вакансий часов берутся из справочника «Тарифные сетки» (Рис. 20).
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Рис. 86. Окно определения разряда для расчета вакансий

Внимание! Часы, которые определены для передачи в другие учебные заведения или за счет должностного оклада (раздел «Передача часов»), в расчет вакантных часов не входят.

После завершения настроек необходимо нажать кнопку «Титульный лист» для заполнения адреса учреждения на Рис. 85.

Далее необходимо нажать кнопку «Расчет» для выполнения действий по расчету тарификационного списка.
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Рис. 87. Окно расчета тарификационного списка

После произведения расчета тарификационный список можно распечатать, используя кнопку «Печать». 
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Рис. 88. Титульный лист тарификации

21.2. Функция «Директор  –> Тарификации»


Данная функция предназначена для конвертиции данных из программы «Директор» в программу «Тарификация».

Порядок действий:

1. Вставьте дискету с Базой данных в дисковод Вашего персонального компьютера.

2. С помощью ярлыка «Мой компьютер», находящегося на рабочем столе, откройте дисковод «А».

3. Убедитесь, что на дискете находится файл с расширением  *.gdb.

4. Выберете меню Операция пункт «Директор –> Тарификация».

5. В появивишемся окне укажите путь к базе данных (см.рисунок № 89).
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Рис. 89. Соединение с базой «Директор».

6. Далее нажмите «Тест»

                               [image: image122.png][Mposepra canznc bA.





Рис. 90. Проверка связи с БД.

7. И если Вы указали все правильно то появиться окно проверки связи с БД, нажмите «Ок» и «Да».

В окне «Учебный план» необходимо произвести следующие действия:
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Рис. 91.  Учебный план.

· заполнить наименование учебного плана;

· выбрать учебный год, в который будет произведен сброс данных;

· указать дату загрузки данных (как правило, это 1 сентября выбранного учебного года);

· выбрать наименование набора интервалов обучения;

· отметить необходимость импорта дополнительной нагрузки;

· отметить необходимость слияния школьного компонента вне расписания в один предмет;

· выбрать наименование этого предмета и область знания;

· отметить необходимость объединения предметов из разных компонентов;

отметить на какие компоненты распространяются надбавки, нажав на значок [image: image124.bmp] и из ниспадающего окна выбрать образовательную область, к которой отнести школьный компонент вне расписания, например, «предметы по выбору», выбрать проценты за проверку тетрадей, надбавки на предмет и надбавки на тип класса.

Зеленым цветом указывается добавление надбавки, а красным надбавка не добавляется!!!

Далее нажимаем «ОК» и попадаем с следующее окно.
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Рис. 92. Согласование параметров.

При открытии данного окна мы попадаем на вкладку «Учреждения». В левой части окна располагаются данные по этому учреждению, которые были заполнены в программе «Директор», а в правой данные по учреждению в программе «Тарификация». Необходимо указать номер учреждения для связи (см. рисунок 92) и нажать «Действия» ( «Связать параметры». Эти коды должны совпадать.

Переходим к следующей вкладке «Сотрудники» (см.рис. 93), где для быстроты связывания кодов сотрудника можно нажать на вкладку «Автоматический поиск кодов для пустых полей» (см. рисунок 93). Если после этой операции некоторые фамилии сотрудников остались без кода, то либо данный сотрудник, вновь прибывший и о нем нет данных в программе «Тарификация», либо в инициалах сотрудника есть ошибки. При втором варианте необходимо связать в ручную, установить курсор в левом окне и найти данного сотрудника в правой и нажать «Действия» ( «Связать параметры».
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Рис. 93. Сотрудники.

Затем переходим на вкладку «Образовательная область» рис.94

[image: image127.png]=1Bix|

= geicrena
AX[=4

7 tpenaamue | 82 Cormpuss " Dopasosatoranconacts | Msgare | B Tunosooa] 4 omsrpaeca

[ Hicean ofip. ofnacts, ecn we ycranosnen “Kon T /7 Kon T - cépoc B ABTOMSTUHECKIA MOUCK KOAOB LA NYCTLIX NONEHH

upexrop - Teppawn B
Otpasocarenesion obnacrs Keafl | KoaT Kon T Otpasocarenesion obnacrs

b Ecrecrooararme 350008 > Ecrecreomae

[ Mesgeerso 350011 sl Il 25, Sarsmn o sGopy

[ Marewvanuca 350005 2| I 34 Uravevsareo nexwormie

I Havansrzn uxona 35016 I || 14 ravevsanerie

[ 35010 4 | 17 UnocTparea e

[ Newarorun 35013 EEI || 6 Vicryecroo

[ Temonorun S0t 7| iE 2 9K T

7| Pusimecran xunsripa 3015 s| 0 15 Nl

"] #unonorun 3012 = 24 floronean

2 Marenamia
13 Merogusecivie

18 Havansran wrora

20 06X

4 Dbwecreoamanme

32 Mpeaereino eibopy

23 Mposrras aesrenesocts

33 Mposeccuonanenan noarorosa
19 Mewonorun





Рис. 94. Образовательная область.

На данной вкладке «Образовательная область» можно аналогичным способом, так же как и раньше сотрудники, образовательные области связываются кодами (см. рисунок 94). В левой части окна находятся образовательные области, которые были созданы в программе Директор», а в правой в программе «Тарификация».

После того, как «Образовательная область» связана, переходим к следующей вкладке «Предметы» рис. 95.
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Рис. 95. Предметы.


В первую очередь на данной вкладке указывается также «код Т» «Действия» ( «Связать параметры», затем вручную проставляются проценты за проверку тетрадей и при необходимости указать «надбавку на предмет» нажав на значок [image: image129.bmp] и в появившемся окне (см. рис. 96) указать «тип учреждения» (Школы, Детские сады и др.), «надбавку» (например, вредность 12%) и указать тип надбавки «увеличивающие ставку» или «не увеличивающие ставку» и указать в ручную «значение» (например, 12).
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Рис. 96. Надбавка на предмет.

При заполнении вкладки «Предметы» можно предметы из левой части, (например, «Алгебра», «Геометрия» и «Алгебра и начало анализа») объединить в правой части окна с предметом «Математика». Аналогичным образом можно объединить отдельные предметы «Русский язык» и «Литература» с предметом «Русский язык и литература». После заполнения вкладки «Предметы» переходим к вкладке «Тип класса» (см. рис. 97).
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Рис. 97. Тип класса.

Аналогичным образом необходимо «связать параметры» и указать «надбавку на тип класса». Далее переходим к вкладке «Доп. нагрузка» (см. рис. 98).
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Рис. 98. Дополнительная нагрузка.

После связи всех параметров нажимаем кнопку 
[image: image133.png]


 или «Действия» ( «Создать Учебный план».

После чего будет произведена проверка всех данных по учреждению. 
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 Рис. 99

Внимательно читая все, что будет написано в окнах аналогичное верхнему и, нажимая «Да», то потом появиться следующее окно и на основании связывания всех параметров будет построен учебный план (см. рис. 100). 
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Рис. 100. Построение учебного плана.

Нажав на кнопку «ОК» мы завершили конвертацию данных в этой программе. 

Для того чтобы просмотреть данные по учреждению необходимо установить «Дату» и Учебный год» в который конвертировали данные.

21.3. Функция «Удалить структуру учреждения»


Данная функция предназначена для удаления неправильно созданной структуры учреждения. Внимание!!! При удалении структуры учреждения, удаляются все  данные за выбранный учебный год.
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 Рис. 101

22. Функция «Учебный план  для надомного обучения».


Чтобы начать работать с учебным планом для надомного обучения необходимо в меню «Информация» выбрать функцию «Учебный план», далее меню «Операция» выбрать функцию «Добавить». 

Примечание. Учебный план необходимо назвать, как показано на рис. 102.
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Рис. 102. Определенный учебный план надомного обучения

В левой части появившегося окна «Состав учебного плана» представлен список предметов, которые занесены в справочник «Образовательные области, предметы». Для того чтобы составить учебный план для надомного обучения нам необходимо из левой части перетащить предметы, которые нам нужны в правую (рис. 43) и нажать кнопку «ОК».

Теперь перейдем непосредственно к заполнению учебного плана. Для этого необходимо воспользоваться кнопкой «Состав учебного плана» (рис. 44) в результате чего появится окно «Учебный план» (рис. 47) в который вносятся часы из приказа о надомном обучении. Учебный план выглядит следующим образом (рис. 103)
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Рис. 103. Окно заполненного учебного плана надомного обучения.


Учебный план для надомного обучения заполняется аналогично обычному учебному плану. После заполнения учебного плана необходимо нажать кнопку «Сохранить» и «ОК».


На вкладке «Информация» выбираем «Сотрудники учреждения» и раздаем нагрузку из учебного плана «Надомное обучение».

Внимание. При назначении часов внимательно выбрать нужный учебный план (надомное обучение).

После того, как вся нагрузка будет роздана необходимо при расчете тарификации необходимо для начала выбрать «Расчет тарификации» закладку «Настройки» которая имеет вид: 
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Рис. 104. Окно выбора настроек для расчета тарификации для надомного обучения.
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Рис. 105. Окно расчета тарификационного списка для надомного обучения.

Желаем успехов при работе с нашей программой.
Выбор протокола соединения





Тип соединения





Путь к базе данных





Название сервера





Пароль





Имя пользователя





Список учреждений





Тип учреждения





Выбор учреждения





Выход





Номер учреждения (актуально для ЦБ)





Полное наименование учреждения 





Выбор вида учреждения





Тип учреждения





Ввод даты начала стажа





Выбор типа стажа





Выслуга на дату начала стажа





Ввод даты переаттестации





Привязка должности к категории





Срок действия категории





Выбор категории 





Ввод даты присвоения категории





Закрытие тарифной сетки





Подготовка отчета по тарифным сеткам 





Импортирование тарифной сетки из общих сеток





Наименование тарифных сеток и сроки их действия





Номер тарифного разряда








Сумма по тарифному разряду





Федеральная доплата по тарифному разряду








Региональные доплаты





Установка срока действия тарифной сетки





Импортирование сетки из общего списка 





Полностью заполненный класс





Изменения данных по выбранному классу








Изменение структуры учреждения





Выбор ступени обучения





Выбор классного руководителя





Выбор типа класса





Часы базового и школьного компонента





Минимальная и максимальная нагрузка учащихся





Наименование дополнительной нагрузки





Добавить





Панель быстрых кнопок





Надбавка за проверку тетрадей





Редакция введенной информации





Добавление предметов в справочник





Признак детализации нагрузки по предмету 





Надбавка за проверку тетрадей





Выбор образовательной области.





Название предмета





Компонент, к которому относится предмет





Выбор компонента





Быстрая кнопка (Insert) «Выбрать»





Признак добавления предмета в список





Признак детализации нагрузки по предмету при расчете тарификации





Ввод надбавки для расчета вакансии





Ввод процента за проверку тетрадей





Выбор компонента





Выбор предмета





Выбор образовательной области





Признак детализации нагрузки  по  данному предмету при расчете тарификации





Ввод надбавки для расчета вакансии





Ввод процента за проверку тетрадей





Выбор компонента





Выбор предмета








Выбор образовательной области 





Состав учебного плана








Копирование учебного плана за прошлый учебный год





Импорт учебного плана





Передача часов 





Полностью заполненный класс





Класс без классного руководителя





Деление класса на две группы





Список основной и дополнительных нагрузок, на которые воздействует надбавка





Типы учреждений





Величина доплаты (надбавки)





Список надбавок и доплат





Не печатаемая надбавка в штатном расписании





Печатаемая надбавка в штатном расписании





Источник доплат





Признаки печати надбавки в тарификации


и штатном расписании





Порядок действия надбавки





Величина доплаты





Наименование доплаты





Импорт штатного расписания из базисных штатных расписаний.





Выбор типового штатного расписания





Наименование штатного расписания





Добавление и редактирование новой позиции штатного расписания





Состав штатного расписания





Кнопки передвижения должностей по типу





Данные по учреждению





Передача суммы вакансии сотрудникам





Принадлежность должности к штатному расписанию





Выбор должности из общего справочника 





Сроки сохранения параметров должности





Количество ставок





Установка тарифного разряда и надбавки  для расчета вакансии





Количество часов на ставку





Выход





Детализация (расчет) штатного расписания





Сокращенный вид штатного расписания





Контроль распределения должностей





Передача суммы вакансии сотрудникам





Дата освобождения от должности (при снятии с должности или увольнении сотрудника) 





Выбор даты назначения на должность





Ввод информации о внешнем совместительстве (доступен, только если признак должности � совместитель)





Выбор признака должности





Назначение на количество ставок по данной должности





Определение количества ставок, занятых по штатному расписанию





Выбор тарифного разряда из тарифной сетки





Назначение на должность из штатного расписания





Нагрузка преподавателя





Определение класса





Определение срока действия нагрузки





Выбор тарифного разряда





Нагрузка по учебному плану





Выбор варианта ввода данных





Выбор учебного плана





Выбор преподаваемого предмета





Просмотр распределенных часов по данному предмету по преподавателям и ступеням обучения (Рис. 74)





Выбор тарифного разряда





Определение срока


 действия надбавки





Ввод значения надбавки 





Выбор надбавки  из общего списка





Норма в % или часах на дополнительную нагрузку





Выбор тарифного разряда





Выбор дополнительной нагрузки





Определение срока действия дополнительной нагрузки





Количество дополнительной нагрузки


В % или часах





Выбор доплаты или надбавки





Указание тарифного разряда (если это необходимо)





Вод значения или надбавки





Определение срока действия дополнительной нагрузки





Определение срока


 действия надбавки





Выбор доплаты или надбавки





Выбор тарифного разряда





Ввод значения надбавки или доплаты





Выбор размерности (в % или рублях)





Выбор тарифного разряда из списка тарифных сеток





Выбор учебного плана





Заполнение титульного листа











Параметры для расчета надобного обучения





Вывод информации о надбавках сотрудников





Назначение разряда для расчета вакансий на учебное заведение





Назначение разряда на ступень обучения





Кнопка вывода на печать





Пароль





Имя пользователя








Путь к файлу с Базой Данных учреждения





Удалить связь





Связать параметры





Связать параметры





Создание учебного плана





Нажав эту кнопку можно просмотреть тип и наименование Доп. нагрузки, ФИО сотрудника и значение.  





Эта запись говорит о том, что все данные из программы «Директор» были успешно переконвертированы в программу «Тарификация» и создан учебный план.





Настройки для печати 





Часы надомного обучения





Выбор учебного плана
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