Ввод сведений в ГИС «Кадры МУ» в соответствии с новой системой оплаты труда работников государственных учреждений здравоохранения Самарской области 
1. Назначение инструкции. Данную инструкцию используйте при переходе на новую систему оплаты труда работников государственных учреждений здравоохранения Самарской области.
В инструкции показан пример перехода на новую систему оплаты труда с 01.11.2015г. 
Если переход осуществляется с 01.01.2016г., то вместо даты 31.10.2015г. вводите 31.12.2015г. и вместо даты 01.11.2015г.  вводите 01.01.2016г.
2. Рабочий стол → Экономический учет
2.1. Выбрать подразделение и должность. Для выбранной должности на закладке ДОКУМЕНТЫ И ФОТ нажать кнопку «Внести данные по ФОТ».
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В открывшемся документе «Ввод сведений по ФОТ» ввести номер документа (если есть соответствующий документ или приказ в организации) и дату 31.10.2015. 
В появившемся окне с предупреждением о перезаполнении табличной части начислений нажать на кнопку «Да».
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В поле «Действие» установить значение «ПРЕКРАТИТЬ» для всех строк.
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Нажать на кнопку «ПРОВЕСТИ И ЗАКРЫТЬ».

После проведения документа все строки, для которых было установлено действие «Прекратить», будут выделены зачеркнутым шрифтом.
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2.2. Для этой же должности ещё раз нажать на кнопку «Внести данные по ФОТ», чтобы создать еще один документ «Ввод сведений по ФОТ».
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В открывшемся документе «Ввод сведений по ФОТ» ввести номер документа (если есть соответствующий документ или приказ в организации) и дату 01.11.2015. 

В появившемся окне с предупреждением о перезаполнении табличной части начислений также нажать на кнопку «Да».
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Нажать на кнопку «Добавить». Будет создана новая строка. Нажать на кнопку [image: image7.png]


 в поле «Вид расчёта».
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Выбрать значение Оклад, нажать кнопку «Выбрать».
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По умолчанию в поле «Действие» будет установлено значение «Начать». 
Ввести сумму оклада и коэффициент (если есть).
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Если для штатной должности установлены дополнительные выплаты (например, надбавка за выслугу лет, доплата за квалификационную категорию и др.), то эти сведения также необходимо внести в документ.
Для этого необходимо нажать на кнопку «Добавить». Будет создана новая строка. Нажать на кнопку [image: image11.png]


  в поле «Вид расчёта». Выбрать соответствующее значение доплаты. Ввести процент.
Пример заполнения документа «Ввод сведений по ФОТ» приведен ниже.
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После внесения всех видов доплат в документ нажать кнопку «ПРОВЕСТИ И ЗАКРЫТЬ».
3. Рабочий стол → Начисления сотрудников

3.1. Выбрать подразделение и сотрудника. Нажать на кнопку «Внести изменения».
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В открывшемся документе в поле «Действует с:» ввести дату 31.10.2015.

Ввести номер документа (если есть документ или приказ организации) и дату 31.10.2015. 
Обратите внимание, что при заполнении поля «Дата» в появившемся окне с предупреждением о перезаполнении табличной части следует нажать на кнопку «Да».
Для всех строк установить действие «ПРЕКРАТИТЬ».
[image: image14.png]ERE T e =

i) (=) | ¢ | Beon coeneruti o nnarosei Hawcnera 1 wep e (costanve] - AC "Kaapsi meauuucrora ipexaery / 005 Mup.. (1CTpeanpuye] a5

EmeErETIems BBOJ CBefIeHA O MAIAHOBLIX HAWICTIEHSX 1 yepKaHsax (cosparve) *
NS | (R (| [ vcoecr | Beromsvis coveranaviens= | @ N - Scoseicromn~| @
Mprcosgumerte daiin
Deicreger o: (31102015 & Corpuar/ DO cotpyanma )
Honvep: ( | Dera (31102015 0000 &) Oprasusauus: [FBY3 CO "CAMAPCKAR [OPOACKAR KMHHHECKAR BONHALA N1 ... Q)
@ Dosonms | [ % | & & | Fsnomems Boe acicrein -
N [Buapaciera eerene Pesynerar Noxasarens e
1 LomkrocTHoit oknan Mpexpaurs. 281970 MurbiansHoit oknan 482000
Komecreo crasox 080
9 Keariuaoran Kareropi
) Koo, cnomnocTu 17.00
Haaiaeka 3a patiry va cene
2 Hanbasra sa seicnyry net 70433 Mpousrr 2500
Hauars
Varerams
He wavenms
352063

Oreercreensuii BMO nenomwTens

Kommermapuii. | |





Нажать кнопку «ПРОВЕСТИ И ЗАКРЫТЬ».

3.2. Ещё раз нажать на кнопку «Внести изменения», чтобы создать новый документ по тарификации для данного сотрудника.
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В открывшемся документе в поле «Действует с:» ввести дату 01.11.2015.

Ввести номер документа (если есть документ или приказ организации) и дату 01.11.2015. 

Обратите внимание, что при заполнении поля «Дата» в появившемся окне с предупреждением о перезаполнении табличной части следует нажать на кнопку «Да».

После ввода даты нажать на кнопку «ЗАПОЛНИТЬ».
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Загрузятся сведения по тарификации в соответствии с введенными начислениями по штатной должности, начиная с 01.11.2015г.
Удалить строку «Должностной оклад», так как эта строка относится к тарификации предыдущего периода.
Проверить остальные виды расчета, при необходимости удалить лишние строки.

Если для данного сотрудника предусмотрены какие-либо другие виды расчета, добавить соответствующие строки.
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В поле «Действие» для всех строк ввести значение «НАЧАТЬ».

При необходимости откорректировать значения процентов надбавок для данного сотрудника.
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Нажать кнопку «ПРОВЕСТИ И ЗАКРЫТЬ».

ПРИМЕЧАНИЕ. Если после проведения всех документов по тарификации сотрудника при попытке открыть проведенный документ возникает ошибка «Объект не найден», необходимо нажать на кнопку «Показать историю» и после этого открыть документ.
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