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1. Налаштування

1.1.  Заповнення довідника Календар
Налаштування довідника Календар  проводиться у системі Загальні довідники  в модулі Календар.

У довіднику Календар  налаштовується табель-календар відповідно до директивних документів 

та рекомендацій. Результати цього налаштування в подальшому використовуються при 

налаштуванні графіків робіт, формування табелю обліку робочого часу та розрахунків заробітної 

плати.

Для заповнення довідника необхідно зробити наступні дії:

На закладці Свята  для святкових днів вказується:

• День

• Місяць  - місяць обрати зі списку по клавіші F3

• Найменування свята.
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Для святкових днів, дата яких змінюється з року в рік, або для разових свят необхідно крім числа 

і місяця вказати значення року.

У разі, якщо в передсвятковий день час роботи скорочується, кількість годин скорочення 

робочого дня вказується в полі Скорочення  рядка відповідного свята.

По пункту меню Правка / Розставити перенесення свят  проводиться автоматичне перенесення 

свят, які потрапляють на вихідні дні. Зазначити рік на який пройде розставляння.
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Якщо вже були внесені зміни щодо перенесення в календар, то при використанні даного пункту 

меню вони будуть замінені.

Увага:

Для використання даного пункту меню необхідно, щоб в довіднику був заповнений список 

святкових днів на закладці Свята.



Облік та менеджмент персоналу  | 1 - Налаштування  | 1.1 - Заповнення довідника Календар  | 9

На закладці Перенесення дат  також налаштовуються перенесення святкових і вихідних днів 

конкретного року, що не розставилися автоматично або не затверджені на державному рівні, для 

цього необхідно:

• В полі Перенести дату  вказати потрібну (вибрати з вікна Календар, що викликається по 

клавіші F3  безпосередньо з даного поля, або набрати з клавіатури);

• В полі На дату  вказати потрібну;

• Для завершення операції натиснути кнопку ОК .
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1.2. Створення позмінного графіка роботи поденного типу
Створення позмінного графіка роботи проводиться у системі Облік персоналу/Облік праці та 

заробітної плати  в групі Параметри  у модулі Довідник графіків і режимів роботи.
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До початку створення графіка необхідно перевірити заповнення довідника Календар  (система 

Загальні довідники) на зазначення свят та перенесень дат на поточний рік.

Створення графіка проводиться табличній частині пункту Графіки роботи  по клавіші Insert  або 

пункту меню Реєстр /Створити.
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Заповнити наступні поля:

• Код.

• Найменування.

• Тип графіка:  поденний.

• Робочий час визначається: зміною;
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На закладці Період графіка у полі Початок періоду  встановити дату початку відліку циклів. 

Обов’язково для коректного завдання циклу вказується будь-який понеділок до дати початку 

розрахунків (наприклад, 03/07/23).

При створенні нового графіка в системі за замовчуванням пропонується встановити час для 

п'ятиденного 40-годинного робочого тижня. Необхідно наявні дані скоригувати під необхідний 

графік. Розглянемо створення графіку доба через троє (частіше за все використовується для 

співробітників охорони).

По днях тижня заповнити поля Години, Зміна  (к-ть годин, зміна), визначається період (цикл) 

графіка. Проставити у понеділок 24 години та 1 зміну, наступні три дні вихідні – не заповнюємо. 

Лишні рядки видаляємо клавішею F8.
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Проставити в групі Вплив неробочих днів  (Суботи, Неділі,Свята, Передсвяткові) -Ігноруються.

При виборі Поденного типу  графіка на закладці Денні норми  відобразиться маска робочих днів, 

яка налаштована на закладці Період графіка.

Для коректного розрахунку в графі Години  необхідно проставити норми тривалості робочого часу 

для кожного місяця на відповідний рік відповідно до чинного законодавства України. Це буде 

потрібно робити кожного року один раз.
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На закладці Тривалість змін  для позмінних графіків заповнити поля :

• Початок зміни

• Тривалість зміни.
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На закладці Табелювання і розрахунок  потрібно поставити необхідні позначки :

Автоматичне табелювання  для поденного обліку. (При установці позначки в даному параметрі у 

всіх співробітників, що працюють за цим графіком, при відкритті нового облікового періоду дані 

про фактично відпрацьований час заповнюються на підставі планового часу. При відсутності 

даної позначки автоматичне формування фактичного табелю відключається).

Для налаштування параметра Автоматичний розрахунок доплат за роботу  - необхідно встановити 

необхідні позначки:

• У вихідний по графіку;

• У святковий день;

• У вечірній час;

• У нічний час;
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• Понаднормово;

• Підліткам (пільгові години).

Для надбавок і доплат, які розраховуються за таку роботу, налаштовуються відповідні алгоритми 

розрахунку в модулі Налаштування  у пункті Види оплати.

Для автоматичного розрахунку таких надбавок і доплат вказуються в пункті Постійні нарахування 

в модулі Налаштування.  В такому випадку такі види оплат будуть розраховуватися для всіх 

співробітників, які по графіку будуть працювати у відповідні дні або години. Або в модулі Особові 

рахунки працівників  для певного співробітника в пункт Постійні нарахування  треба внести 

відповідний вид оплати.

Рекомендуємо використовувати перший варіант – постійні нарахування для всього підприємства 

чи установи.
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Для графіка роботи на закладці Параметри  виставляються необхідні параметри:

У разі потреби:

• Річна норма понаднормових годин працівника, в межах якої можуть бути оформлені накази 

про роботу понаднормово(ставиться у разі потреби);

• У полі Дводенна норма понаднормових  вказується норма понаднормових годин 

працівника, в межах якої можуть бути оформлені накази про роботу понаднормово 

протягом двох днів підряд(ставиться у разі потреби).

Обов’язково:

У полі Денний  вказується час доби, в який починається денний час зміни;

У полі Вечірній  вказується час доби, в який починається вечірній час зміни. Для розрахунку годин 

доплати за роботу у вечірній час;

У полі Нічний вказується час доби, в який починається нічний час зміни. Для розрахунку годин 

доплати за роботу в нічний час.

У полі Час зміни, що переходить на наступну добу, для змін, які переходять через північ, 

вказується, як розділяти час зміни: відносити весь час зміни до доби, в якій зміна починається 

або закінчується, або розподіляти час зміни між двома добами;

На малюнку зазначено мінімально необхідні значення параметрів для розрахунку надбавок и 

коректного розрахунку годин.
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Натиснути кнопку ОК

Для коректного розрахунку годин необхідно, щоб система оплати працівників с таким графіком 

роботу розраховувалась від «годин». Перевірити це можна в модулі Налаштування  підсистеми 

Облік праці та заробітної плати.  Відкрити систему оплати:

• У полі  Метод розрахунку  повинен бути метод розрахунку системи оплати Погодинна за 

окладом.

• Відмічено параметр Розрахунок пропорційно, годинам при наявності відхилень в робочому 

часі,  який регулює розрахунок системи оплати по годинах

• Місячний оклад визначається : Сума безпосередньо
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Для кожного співробітника необхідно в модулі Особові рахунки працівників  проставити фази 

графіка.
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Наприклад, для чотирьох співробітників, які працюють за графіком з циклом:

• 1 день - 24.00;

• 2 день - 0.00;

• 3 день - 0.00.

• 4 день - 0.00.

Встановити фази графіка відповідно  0, 1, 2, 3,  то перший співробітник почне табелюватися з 

даного графіку з понеділка, другий - з вівторка, третій - з середи, а четвертий з четверга тобто за 

графіком роботи ці співробітники постійно чергуються.
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1.3.  Налаштування Джерел фінансування в системі
На підприємствах, діяльність яких фінансується з багатьох різних джерел фінансування (ДФ) /

економічних класифікаторів витрат (ЕКВ) необхідно виконати певні налаштування.

В системі передбачено налаштування параметрів, що дозволяють вести облік окремо по 

джерелам фінансування, окремо по економічній класифікації витрат, та одночасно по обом 

напрямкам.

Для налаштування перейти відповідно в модуль Джерела фінансування  та модуль Економічний 

класифікатор витрат  системи Загальні довідники, які призначені для створення переліку джерел 

фінансування підприємства та економічних класифікаторів витрат.
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Для коректної роботи виконати налаштування довідника Джерела фінансування,  який містить 

список всіх джерел фінансування організації та має ієрархічну структуру.

По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  вибрати Запис поточного рівня  або Запис 

підлеглого рівня  для створення нового джерела фінансування.

У вікні Створення запису  заповнити поля:

• Поле Класифікатор  заповнюється шляхом вибору запису із довідника

Кодів доходів бюджету  по клавіші F3  (може не заповнюватися).

Обов’язкові до заповнення поля:

• Код.

• Найменування.

По необхідності вказуються:

• Термін  дії  запису.

• Тип  запису  (Доходи; Фінансування; З/П).
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Для збереження натиснути кнопку ОК.

Для підприємств державного сектору виконується налаштування довідника Економічні 

класифікатори витрат,  який містить список економічних класифікаторів витрат та має ієрархічну 

структуру.

По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  вибрати вид створення запису Поточного 

рівня  або Підлеглого рівня  для створення нового економічного класифікатора витрат.

У вікні Створення запису  заповнити поля:

• Поле Класифікатор  заповнюється шляхом вибору запису із довідника Кодів ЕКВ  по клавіші 

F3.

Заповнити поля:

• Код.

• Найменування.

• Термін дії  запису.

• Тип  запису (Підсумковий, Скорочений, Детальний, Кредити надання, Кредити повернення).
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По клавіші F3  заповнити поля:

• Підсумковий КЕКВ.

• Скорочений КЕКВ.

Для збереження натиснути кнопку ОК. 

Подальші налаштування відбуваються в модулі Налаштування  підсистеми Облік праці й 

заробітної плати.
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Перейти до розділу Джерела фінансування та Економічні класифікатори витрат.

Для підтримки Джерел фінансування  та/або Економічних класифікаторів витрат  налаштування 

починається з встановлення параметрів:

• Використовувати джерела фінансування

та/або

• Використовувати економічні класифікатори витрат.

Для послідовного розрахунку сум податків і нарахувань до фондів у потрібній послідовності 

створюються Групи  ДФ/ЕКВ  (заповнюється закладка Групи).

Встановити курсор на рядок в табличній частині (активувавши його).

По пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші Insert  викликати вікно Створення групи ДФ/ЕКВ.

Заповнити поля :

• Код.

• Найменування групи.
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По клавіші F4  із відповідних довідників заповнити:

• Джерела фінансування.

• Економічні класифікатори витрат.

Для збереження натиснути кнопку ОК. 

На закладці Коефіцієнти  створюється таблиця Коефіцієнтів  розподілу сум по ДФ/ ЕКВ.

Увага:

Звертаємо увагу!  Заповнювати таблицю необхідно, якщо вибраний спосіб визначення ДФ 

та ЕКВ По таблиці коефіцієнтів розподілу сум.

Створюється необхідна кількість таблиць з відповідними пропорціями, але завжди 

сума коефіцієнтів дорівнює 1. Ще створюється таблиця, в якій буде значення Джерела 

фінансування  з коефіцієнтом 1  (на випадок відсутності розподілу).

Встановити курсор на рядок в табличній частині (активувавши його).
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По пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші Insert  викликати вікно  Створення таблиці 

коефіцієнтів.

Заповнити поля:

• Код.

• Найменування.

По клавіші F3  заповнити табличну частину:

• Задати Період  дії.

• Вибрати Джерело фінансування.

• Визначити Економічний класифікатор витрат.

• Проставити Коефіцієнт  розподілу(сума коефіцієнтів повинна

• дорівнювати 1).

Для збереження натиснути кнопку ОК. 

При необхідності на закладці Платники  заповнити таблицю Визначення платника для 

перерахувань по ДФ/ЕКВ.

Встановити курсор на рядок в табличній частині (активувавши його).
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По пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші Insert  викликати вікно Створення таблиці 

визначення платника.

Заповнити поля:

• Код.

• Найменування.

Заповнити табличну частину, в яку входять:

• Платник.

• Номер рахунку.

• Банк.

Вибрати для кожного платника:

• Джерела фінансування.

• Економічні класифікатори витрат.

Для збереження натиснути кнопку ОК. 

Для подальшого налаштування перейти до розділу Види оплат.
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Відповідно в пунктах Система оплати, Надбавки та доплати, Премії, Відпустки, Лікарняні, 

Матеріальна допомога, Компенсаційні нарахування, Оплата за середнім, Інші нарахування  для 

кожного виду оплати, що обліковується в розрізі ДФ/ЕКВ, додаються додаткові пункти Джерело 

фінансування  та Економічний класифікатор витрат, в яких по клавіші F3  встановлюється Спосіб 

визначення, що набуває одного із варіантів:

• Не визначений  - не визначене джерело фінансування, економічний класифікатор витрат (за 

замовчуванням);

• Визначений явно  - вибирається по клавіші F3  із довідників Джерела фінансування / 

Економічні класифікатори витрат;

• З Особового рахунку  - спосіб визначення задається для кожного співробітника в 

Особовому рахунку - в пункті Загальні відомості  модуля Особові рахунки працівників;

• Із записів вхідних видів виплат  - в режимі редагування у полі Перелік ДФ , що входять в 

розрахунок (якщо не вказано, то все) / Перелік ЕКВ, що входять в розрахунок (якщо не 

вказано, то все)  вибираються Джерела фінансування/Економічні класифікатори витрат; З 

провідною системи оплати - спосіб визначення такий же, як і у провідної системи оплати 

співробітника;

• Відповідно коду підрозділу  - спосіб визначення такий же, як і у підрозділі, в якому 

працюють співробітники. Таблиця відповідності задається в довіднику Джерела 

фінансування/Економічні класифікатори витрат;

• Відповідно коду замовлення  - спосіб визначення такий же, як і у замовлення, над 

яким працюють співробітники. Таблиця відповідності задається в довіднику Джерела 

фінансування/Економічні класифікатори витрат;

• Визначається програмно  - в режимі редагування у полі Програма визначення  в редакторі 

програм створюється програма способу визначення Джерела фінансування/Економічного 

класифікатора витрат;



Облік та менеджмент персоналу  | 1 - Налаштування  | 1.3 - Налаштування Джерел фінансування в 
системі  | 31

• По таблиці коефіцієнтів розподілу сум  - вибирається варіант визначення таблиці.

При виборі параметру Таблиця визначається  – В налаштуванні виду оплати  обирається створена 

раніше таблиця.
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Також при налаштуванні Системи оплати  можна вибрати параметр Таблиця визначається – У 

«Загальних відомостях» Особового рахунку.

У цьому разі для кожного співробітника в Особовому рахунку працівника  на 2-й сторінці розділу 

Загальні відомості  задати Джерело фінансування  у полі Таблиця розподілу сум  додавши із 

запропонованого переліку посилання на таблицю (див. окрему нотатку).
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Для розділу Податки  по пункту Спосіб розрахунку податків  вибирається Спосіб розрахунку 

податку за джерелами фінансування та економічними класифікаторами витрат:

• Послідовний  - при виборі даного способу реалізовано послідовний розрахунок по джерелах 

фінансування (для цього в налаштуванні заробітної плати по пункту ДФ/ЕКВ необхідно 

створити групи ДФ/ЕКВ в потрібній послідовності).

• Пропорційний.

При послідовному  способу розрахунку за ДФ і ЕКВ визначається  метод застосування пільги:

• По наростаючому доходу

або

• По загальному доходу.
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При необхідності в налаштуванні Видів оплат  в пункті Виплати  призначається платник по ДФ 

та ЕКВ для перерахувань Поштою, через Ощадбанк  та через Банк. На відповідних закладках 

проставляються позначки Платник визначається по ДФ і ЕКВ.
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У групі Фонди  модуля Налаштування  для кожного з фондів визначається Спосіб розрахунку 

фонду за джерелами фінансування та економічними класифікаторами витрат.

• Послідовний

або

• Пропорційний.
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У групі Перерахування  модуля Налаштування  за потреби платник визначається за джерелами 

фінансування/економічним класифікатором витрат установкою параметра Включати в суму 

перерахування лише суми по вказаних ДФ і ЕКВ.
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Обов'язково вказується отримувач перерахування. 

У табелі (підсистема Облік праці й заробітної плати, модуль Документи/Табель обліку робочого 

часу,  закладка Суми за видами оплат) налаштування не проводиться. При додаванні/коригуванні 

виду оплати по працівнику вказується ДФ  та ЕКВ  в ручному режимі.
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Налаштування Виплат  по джерелам фінансування проводяться в модулі Платіжні відомості 

(для виплати через касу) та Списки на перерахування  (для виплати через банк) групи 

модулів Відомості на виплату.  На закладці ДФ/ЕКВ/Аналітика  або при включеному параметрі 

Використовувати табличний фільтр  на закладці Табличний фільтр  визначаються коди ДФ  та ЕКВ 

(див окрему нотатку).

Примітка:

Звіти,  в назві яких присутні ДФ/ЕКВ  формуються по всім або по окремим Джерелам 

фінансування/Економічним класифікаторам витрат.
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1.4. Налаштування Джерела фінансування для видів 
оплат
Система дозволяє врахувати особливості розрахунку заробітної плати на підприємствах, що 

застосовують декілька Джерел фінансування.

Спочатку необхідно перевірити наявність інформації про Джерела фінансування  в системі 

Загальні довідники в модулі  Джерела фінансування.

Далі для створення таблиці розподілу коефіцієнтів по джерелам 

фінансування перейти в систему Облік персоналу/ Облік праці й 
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заробітної плати  в групу модулів Параметри  в модуль Налаштування. 

• Перейти у розділ Джерела фінансування та Економічні класифікатори витрат.

• Для виконання підтримки Джерел фінансування  встановити параметр:

◦ Використовувати джерела фінансування.

• На закладці Коефіцієнти  активувати рядок.

• По меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insertвикликати для заповнення таблицю.

Заповнити поля:

• Код.

• Найменування.

Заповнити табличну частину:

• Задати Період.

• Вибрати Джерело фінансування.



Облік та менеджмент персоналу  | 1 - Налаштування  | 1.4 - Налаштування Джерела фінансування 
для видів оплат  | 43

• Проставити Коефіцієнт (сума коефіцієнтів повинна дорівнювати 1).

Для збереження натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Створюється необхідна кількість таблиць з відповідними пропорціями, але завжди 

сума коефіцієнтів дорівнює 1. Ще створюється таблиця, в якій буде значення Джерела 

фінансування з коефіцієнтом 1(на випадок відсутності розподілу).

Далі перейти у групу Види оплат  в розділ Система оплати.

• У табличній частині вибрати і по клавіші F4  відкрити відповідний вид оплати (у нашому 

випадку – Посадовий оклад).
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• У пункті Джерело фінансування  встановити спосіб визначення:

◦ По таблиці коефіцієнтів розподілу сум.

• Вибрати параметр  Таблиця визначається 

◦ У «Загальних відомостях» Особового рахунку.

• Для збереження натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Для коректного нарахування заробітної плати для кожного Виду оплат, що обліковуються 

в розрізі Джерел фінансування, необхідно виконати налаштування.
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Для подальшого налаштування перейти в систему Облік персоналу  / Облік праці й заробітної 

плати  у групу модулів Картотека в модуль Особові рахунки працівників.
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У реєстрі Особових рахунків  обрати працівника для внесення змін.
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• По меню Реєстр / Змінити  або по клавіші Enter  відкрити картку 

працівника.

• На 2-й сторінці розділу Загальні відомості  задати Джерело  фінансування  у полі 

Таблиця розподілу сум  додавши із запропонованого переліку посилання на таблицю. 
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• Розподілені суми згідно виконаних налаштувань попадають в Розрахунковий листок 

працівника.
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• При виборі відповідного Джерела фінансування  досить зручно провести звірку виконаних 

дій і отриманих 

розрахунків.

• У Розрахунковому листку працівника можна подивитися роз’яснення розрахунку 

відповідної позиції по нарахуванню або утриманню згідно джерел фінансування 
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по контекстному меню  Роз’яснення розрахунку  або комбінації клавіш Ctrl

+F1.

• У вікні Роз’яснення розрахунку  надається вся інформація по нарахуванню Посадовий 

оклад  з Джерелом фінансування .
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1.5.  Налаштування відомостей для розділення виплат 
співробітникам
Якщо необхідне формування відомостей на виплату грошей співробітникам розділити за якоюсь 

ознакою, то в системі проводиться налаштування шаблону відомостей, проводиться розділення 

співробітників на окремі списки (відомості).

Створення відомостей здійснюється в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у 

групі модулів Параметри  у модулі Налаштування.
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Обрати пункт Довідники  та вкладку Відомості.
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Перемістити курсор в праву частину вікна та перейти до пункту меню Реєстр / Створити.
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У відкритому вікні заповнити поля:

• Код  - вказати довільний.

• Найменування  – зазначити необхідне, в нашому випадку - Виплата Кафедра бухобліку.

• Касир  – обрати співробітника з довідника.

Перейти на вкладку Список підрозділів.
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Далі необхідно натиснути клавішу F4  та обрати необхідний підрозділ/ли.

Якщо при формуванні відомості є умови включення співробітників (наприклад, викладачі), то на 

вкладці Умова включення працівників у відомість  зазначити програму включення до відомості 

категорії персоналу (або інший параметр).
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Натиснути клавішу ОК.
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Створено відомість з обраними підрозділами та відображено у Довідниках ( Відомості).  При 

подальшій роботі виплати проводяться в розрізі відомостей.

1.6. Відрядна система оплати праці налаштування 
нарядів

У групі надані матеріали щодо налаштування нарядів при використанні відрядної системи оплати 

праці.

Налаштування нарядів (метод 94 Наряд 2)  (на  стор.  57)

Налаштування нарядів (метод 77 Бригадні наряди 1)  (на  стор.  60)

Операційно-трудові нормативи для підприємств, що надають комунальні послуги  (на  стор.  61)

Налаштування системи оплати типу Наряд працівникам комунальних підприємств  (на  стор. 
69)

1.6.1. Налаштування нарядів (метод 94 Наряд 2)
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Перед формуванням бригадного наряду за методом 94  необхідно провести налаштування 

та сформувати ряд довідників у системі Загальні довідники  у модулях: Довідник професій 

та Довідник посад  та довідники: Довідник тарифних сіток і Довідник тарифних ставок та 

Операційно-трудові нормативи  в системі Облік персоналу/Облік праці і заробітної плати/ 

Параметри  в модулях: Довідних тарифних сіток, Довідник тарифних ставок  та  Операційно-трудові 

нормативи  (див. відповідні нотатки по формуванню довідників).

У модулі Операційно-трудові нормативи  необхідно розробити групи та операції за групами 

(методика подана в нотатках Операційно-трудові нормативи). Кожне підприємство розробляє 

групи робіт та деталізує операції відповідно до робіт, що виконуються підприємством. При 

необхідності групи та операції можна доповнювати та оновлювати з більшою деталізацією за 

необхідністю.

Необхідно провести налаштування в підсистемі Облік персоналу/Облік праці і заробітної плати/ 

Параметри  в модулі Налаштування.

В групі Види оплат / Система оплати  в правій частині вікна створити вид оплати з методом 94 

Наряди 2. Налаштування проводиться в період впровадження системи.
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Створення нового виду оплати проводиться по клавіші Ins. При наявності створеного виду оплати 

по клавіші F4  можна провести перевірку/до налаштування виду оплати. У полі метод розрахунку 

обрати пункт 94 Наряди 2.

На закладці Властивості  вікна Зміна виду оплати  встановити відмітки Дні роботи бригади, 

обравши необхідне: Визначаються вручну, Робочі дні місяця, Календарні дні місяця.

При налаштуванні встановити роботу у вихідні та святкові дні згідно з графіком і по відрядній 

оплаті праці, а не по тарифу. Якщо не передбачено, то в розрахунок приймаються тільки робочі 

дні, вихідні дні залишаються без оплати. На закладці Види оплат  відмітити необхідні види оплат і 

надбавок.
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Інші пункти (проводки та інше) заповнюються стандартним чином.

1.6.2. Налаштування нарядів (метод 77 Бригадні наряди 1)

Перед формуванням бригадного наряду по методу 77 необхідно провести налаштування 

та сформувати ряд довідників у системі Загальні довідники  у модулях: Довідник професій 

та Довідник посад.  У системі Облік персоналу сформувати довідники: Довідник тарифних 

сіток,Довідник тарифних ставок  та Операційно-трудові нормативи  (система Облік персоналу/

Облік праці і заробітної плати/ Параметри)  в модулях: Довідних тарифних сіток, Довідник 

тарифних ставок  та  Операційно-трудові нормативи  (див. відповідні нотатки по формуванню 

довідників).

У модулі Операційно-трудові нормативи  розробити групи та операції за групами (методика 

подана в нотатках Операційно-трудові нормативи). Кожне підприємство розробляє групи робіт та 

деталізує операції (передбачає нормогодини затрат та розцінки за виконані операції) відповідно 

до робіт. При необхідності групи та операції можна доповнювати та оновлювати з більшою 

деталізацією.

Провести налаштування в підсистемі Облік персоналу/Облік праці і заробітної плати/ Параметри 

в модулі Налаштування.



Облік та менеджмент персоналу  | 1 - Налаштування  | 1.6 - Відрядна система оплати праці 
налаштування нарядів  | 61

В групі Види оплат / Система оплати  в правій частині вікна створити вид оплати з методом 77 

Бригадні наряди 1. Налаштування проводиться в період впровадження системи.

Створення нового виду оплати проводиться по клавіші Ins. При наявності створеного виду оплати 

по клавіші F4  можна провести перевірку/до налаштування виду оплати. У полі метод розрахунку 

обрати пункт 77 Бригадні наряди 1. Параметри встановлюються відповідно до необхідності 

підприємства.

Інші пункти (проводки та інше) заповнюються стандартним чином.

1.6.3. Операційно-трудові нормативи для підприємств, що надають 
комунальні послуги

Для ведення обліку трудовитрат і заробітної плати при наданні послуг підприємствами 

комунального господарства необхідно заповнити довідник Операційно-трудових нормативів.

Заповнення довідника Операційно-трудових нормативів здійснюється в системі Облік персоналу/

Облік праці і заробітної плати/ Параметри  в модулі  Операційно-трудові нормативи.
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Довідник Операційно-трудові нормативи призначений для внесення інформації про операції та 

операційно-трудові нормативи, має ієрархічну структуру і дозволяє довільним чином групувати 

операції. Нормативи потім використовуються при формуванні нарядів.

Встановити курсор у ліву табличну частину Довідника операційно-трудових нормативів  та по 

пункту меню Реєстр / Створити/Додати групу  або клавішеюInsert  створити Групу поточного  або 

Групу підлеглого рівня.
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Структура груп та підгруп визначається підприємством.

Зазначити номер і назву групи/підгрупи та натиснути кнопку ОК .
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Сформувати всі групи поточного і підлеглого (якщо необхідно) рівня.

В лівій частині вікна обрати необхідну групу /підгрупу.

Встановити курсор у праву частину вікна та по клавіші Insert  обрати пункт Додати операцію.
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• Заповнити Код  операції.

• У полі Найменування  внести назву операції.

• У полі Од.вим  по клавіші F3  обрати з груп одиниць  необхідну одиницю та натиснути кнопку 

ОК.

• У полі Розцінка  зазначити розцінку за виконану операцію.

• У полі Норма часу, годин  вказується кількість часу на операцію в годинах.



Облік та менеджмент персоналу  | 1 - Налаштування  | 1.6 - Відрядна система оплати праці 
налаштування нарядів  | 66

• Перед заповненням поля Професія  необхідно мати заповнені Довідник професій 

(підсистема Загальні довідники  модуль Довідник професій)  та Довідник тарифних сіток 

(система Облік персоналу / Параметри модуль Довідник тарифних сіток).

• У полі Професія  по клавіші F3  обрати необхідну професію  з Довідника професій  та 

натиснути кнопку ОК.

• У полі Розряд  вказати розряд працівника, який повинен виконувати роботу.
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• У полі Тарифна сітка  по клавіші F3  обрати відповідний період у Довіднику тарифних сіток, 

Тарифна ставка  розраховується автоматично. Виходячи з обраного розряду у полі Опис 

проводиться опис операції.



Облік та менеджмент персоналу  | 1 - Налаштування  | 1.6 - Відрядна система оплати праці 
налаштування нарядів  | 68

Після внесення інформації натиснути кнопку ОК.

Сформовані операції, за певною групою операцій при виготовленні тієї чи іншої продукції чи 

наданні послуг, використовується при нарахуванні заробітної плати при відрядній оплаті праці, а 

також формуванні нормо-годин при виготовленні продукції.
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1.6.4. Налаштування системи оплати типу Наряд працівникам 
комунальних підприємств

Для ведення обліку трудовитрат і заробітної плати при наданні послуг підприємствами 

комунального господарства необхідно провести налаштування. Налаштування проводяться в 

системі Облік персоналу/ Облік праці й заробітної плати/ Параметри  в модулі Налаштування.
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На закладці Види оплат / Система оплати  обрати в правій частині вікна необхідну групу виду 

оплати. При відсутності виду оплати встановити курсор у правому табличному полі та по пункту 

меню Реєстр / Створити  або клавішеюInsertстворити новий вид оплати.
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Провести заповнення реквізитів виду оплати.У полі Код  зазначити довільний код. У полі 

Найменування  зазначити довільне найменування, що надає чітке розуміння виду оплати.
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Для визначення методу нарахування встановити курсор у полі Метод розрахунку  та по клавіші F3 

обрати метод розрахунку із запропонованих (наприклад, один з кодів 252-260).
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На закладці Властивості  необхідно встановити позначки: Розраховувати місячний заробіток від: 

обрати необхідне із Тарифів довідника ЖКХ  чи Розцінки робіт;
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Встановити позначки щодо решти необхідних умов та обрати Графік роботи.
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На закладці Операції по пункту меню Реєстр / Змінити  або клавішеюF4  обрати операції. Обрати 

операцію із Довідника операційно-трудових нормативів  та натиснути кнопку ОК.
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На закладці Надбавки і премії  по пункту меню Реєстр / Змінити  або клавішеюF4  відмітити 

визначені надбавки чи премії клавішею Пробіл.
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Після заповнення реквізитів виду оплати натиснути піктограму  для збереження даних.

Вид оплати внесено до переліку виду оплат групи Система оплати.
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1.7. Попереднє налаштування для формування 
Статистичної звітності

Статистична звітність—це звітність, яку складають усі суб'єкти господарювання і яка надає 

інформацію органам державної статистики для оцінки стану та розвитку економіки держави і 

планування макроекономічних показників.

Якщо підприємство має структурні одиниці та облік ведеться у розрізі таких одиниць, то необхідне 

заповнення довідника  Структурні одиниці  системи Загальні довідники.

Для коректного формування статистичної звітності повинні бути виконані певні налаштування в 

підсистемі Облік праці й заробітної плати в групі модулів Параметри  в модулі Налаштування.
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Довідники Обліковий склад  та Підстави звільнення відповідного розділу  Довідники  обов’язкові 

для заповнення. Для налаштування довідника Обліковий склад необхідно:

• Встановити курсор на рядок в верхній табличній частині (активувавши його).

• По пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші Insert  викликати вікно Створення.

Зазначити такі параметри:

• Вказати  Код.

• Прописати  Найменування.

• По клавіші F3  із запропонованого переліку вибрати Вид.

• Примітка заповнюється автоматично.

Для збереження натиснути кнопкуОК.
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Ще один необхідний для роботи довідник Підстави звільнення.

• Встановити курсор на рядок в верхній табличній частині (активувавши його).

• По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  викликати вікно Створення

Зазначити такі параметри:

• Вказати  Код.

• Зазначити  Найменування.

• По клавіші F3  вибрати відповідно Поважну  чи Не поважну  причину звільнення.

• У полі Класифікатор ПФУ  по клавіші F3  із запропонованого переліку вибрати відповідне 

значення для підстави звільнення.

• Примітка заповнюється автоматично.

Для збереження натиснути кнопкуОК.
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Налаштування показників Облікова чисельність, Середньооблікова чисельність  та інші дані 

чисельності працівників, що використовуються в статистичній звітності, виконується в розділі 

Звітність.

Примітка:

Налаштування відповідності облікових складів видам чисельності виконується для всіх 

звітів один раз з можливістю подальшого коригування за потреби.

По кнопці Налаштування перейти до параметру  Розрахунок чисельності для налаштування 

відповідності облікових складів видам чисельності.
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Відкривається вікно для внесення даних. Налаштування відповідності облікових складів видам 

чисельності розпочнемо з Облікової чисельності. В облікову кількість  штатних працівників 

включаються усі наймані працівники, які уклали письмово трудовий договір (контракт) і 

виконували постійну, тимчасову або сезонну роботу один день і більше, а також власники 

підприємства, якщо, окрім доходу, вони отримували заробітну плату на цьому підприємстві.

Перейти до визначення показника Облікова чисельність.

• Прописати День місяця, на який проводиться розрахунок.

• День прийому  та День звільнення  відзначити для Врахування в розрахунку.
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У вікні Налаштування розрахунку чисельності  перейти до пункту Обліковий склад.

Для кожного виду чисельності визначення Облікового складу, який включається у чисельність 

визначається однаково:

• У табличній частині встановити курсор на стовпець Код  (активувавши його).

• По клавіші F3  з Довідника облікового складу  вибрати відповідні показники облікових 

складів, які повинні аналізуватися при складанні звіту та для збереження натиснути кнопку 

ОК.

У разі необхідності в пункті Умова  задається програма користувача для включення працівників в 

розрахунок чисельності.
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Середньооблікова  чисельність працівників – сума показників (середньооблікова чисельність 

штатних працівників, середня кількість зовнішніх сумісників, середня кількість працюючих за 

цивільно-правовими договорами). Середньооблікова кількість штатних працівників за місяць 

обчислюється шляхом підсумовування кількості штатних працівників облікового складу за 

кожний календарний день звітного місяця і ділення одержаної суми на число календарних днів 

місяця.

Налаштовуються показники Середньооблікової чисельності працівників.

• День прийому  та День звільнення  відзначити для Врахування в розрахунку.

• Параметр Робочі і неробочі дні  визначаються За календарем.
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Зазначити Обліковий склад, вказавши списковий склад,який включається у чисельність при 

визначенні у звітності середньооблікової чисельності.

У разі необхідності в пункті Умова  задати програму користувача для включення працівників в 

розрахунок середньооблікової чисельності.

• У пункті Види оплат  по клавіші F4  зазначаються Види оплати, час яких виключається з 

розрахунку.

• У табличній частині курсор встановити на рядок (активувавши його).

• По клавіші F4  з довідника виконати вибір  Видів оплат, час яких виключається з розрахунку 

чисельності при складанні звіту та для збереження натиснути кнопку ОК.
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У пункті Простій підприємства  вказуються дати Періодів, в яких підприємство не працювало, 

знаходилося в простої.
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Показник середньої кількості усіх працівників в еквіваленті повної зайнятості  характеризує 

умовну кількість працівників (робочих місць), що відпрацювали повний робочий день, яка 

необхідна для виконання встановленого (визначеного) підприємством обсягу робіт (послуг).

В еквівалент повної зайнятості перераховується весь персонал, який залучався до роботи у 

звітному періоді.

У пункті Еквівалент повної зайнятості визначити параметри:

• День прийому  та День звільнення  відзначити для Врахування в розрахунку.

• Параметр Робочі і неробочі дні  визначаються За календарем.

Налаштовується Обліковий склад, який буде аналізуватися при складанні звіту.

У разі необхідності в пункті Умова  задати програму користувача для включення працівників в 

розрахунок чисельності в еквіваленті повної зайнятості.
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У пункті Види оплат  в таблицях по клавіші F4  формуються перелік Видів оплат, час за якими 

виключається з розрахунку чисельності та Видів оплат, дні яких входять в розрахунок, як 

повністю відпрацьовані.

У пункті Простій підприємства  вказуються дати Періодів, в яких підприємство не працювало, 

знаходилося в простої.

Особливе значення має правильне налаштування пункту Скорочений робочий день.
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В табличній частині відображаються всі графіки робіт, які використовуються на підприємстві. 

• Для визначення Графіків робіт, що визначають скорочену тривалість робочого дня, в 

стовпці  Скорочений відповідного графіку роботи необхідно вказати параметр  Так.

• В стовпці Тривалість робочого дня вказується кількість годин повного робочого дня.

• У пункті Розміри зарплати  налаштовується градація діапазонів сум заробітної плати для 

Розподілу працівників за розміром заробітної плати
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1.8. Налаштування причин непрацездатності

Для здійснення Налаштування причин непрацездатностінеобхідно обрати систему Облік 

персоналу/Облік кадрів  та відкрити модуль Налаштування.
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Перейти на вкладку Довідники  та обрати закладку Лікарняні листи.
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Розкрити закладку Лікарняні листи  та обрати пункт Причини непрацездатності.

В довіднику наведені причини непрацездатності:

• для паперових лікарняних  листів (відображаються синім  кольором);

• для електронних лікарняних  (відображаються чорним  кольором) .

Для паперових лікарняних листів є можливість створити нові причини. Для електронних 

лікарняних така можливість відсутня.



Облік та менеджмент персоналу  | 1 - Налаштування  | 1.8 - Налаштування причин непрацездатності 
| 93

В нижній частині вікна довідника розміщене датоване налаштування. За допомогою пункту меню 

Реєстр/Змінити  є можливість змінити для причини непрацездатності максимальну кількість днів 

оплачуваних за рахунок підприємства та пару видів оплат (за рахунок підприємства та за рахунок 

ФСС) з зазначенням дати початку та закінчення періоду застосування.
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1.9. Налаштування даних для ведення військового обліку
Внесення реєстраційних даних для ведення військового обліку проводиться в системі Облік 

персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Параметри  в модулі Налаштування.
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Перейти на вкладку Довідники  та розкрити пункт Військовий облік.
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Після розкриття вищезазначеного пункту, необхідно обрати підпункт відповідно до потреби 

внесення інформаційних даних. В нашому випадку - Військкомати.

По пункту меню Реєстр / Створити  або натиснути по клавіші Insertстворити запис про 

військкомати (територіальні центри комплектування та соціальної підтримки).



Облік та менеджмент персоналу  | 1 - Налаштування  | 1.9 - Налаштування даних для ведення 
військового обліку  | 97

Вказати інформацію у відповідних полях: Код, Найменування та  Повне найменування.
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Натиснути клавішу ОК. "ТЦК та СП" створено для подальшого використання.
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Створений "ТЦК та СП" доступний для вибору під час внесення інформації в особовій картці 

співробітника для ведення військового обліку.
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1.10. Проведення налаштувань для підсумованого обліку 
робочого часу
Підсумований облік робочого часу передбачає, що тривалість роботи протягом доби може 

відхилятися у певних межах від робочого дня нормальної тривалості з тим, однак, щоб 

встановлена законом норма робочого часу була дотримана в середньому за повний обліковий 

період: місяць, квартал, рік.

В Комплексі ISpro  існують налаштування для нарахування заробітної плати за підсумованим 

обліком робочого часу.

Загальні налаштування підсумованого обліку робочого часу проводиться в системі Облік 

персоналу/Облік праці й заробітної плати/Параметри  в модулі Довідник графіків і режимів 

роботи.
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У вікні Графіки роботи  обрати розділ Підсумований облік.

Зазначити параметри підсумованого обліку робочого часу:

• в полі Обліковий період  обрати необхідне згідно вимог облікової політики
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• в частині Початок підсумованого обліку  зазначити Рік  і Місяць;

• в частині Розрахунок норми годин за період відсутності працівника з поважної причини 

(відпустка, лікарняний тощо)  обрати необхідне: За графіком норми  або За графіком 

працівника;

• параметр При розрахунку переробки віднімати святкові дні  зазначити за необхідності;

• Види оплат  визначають фактично відпрацьований час працівника  і використовуються для 

контролю переробки.

Зберегти введену інформацію: натиснувши на піктограму Дискета  або на клавішу F2

Перейти до розділу Графіки роботи  і створити необхідний графік роботи за підсумованим обліком.



Облік та менеджмент персоналу  | 1 - Налаштування  | 1.10 - Проведення налаштувань для 
підсумованого обліку робочого часу  | 103

По пункту меню Реєстр/Створити  відкривається новий запис графіку роботи, який має три 

закладки: Місячні норми, Період графіка, Параметри.
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На закладці Місячні норми  автоматично відображається кількість робочих днів і годин помісячно 

за певний рік. Кількість розраховується на підставі довідника Календар  (система Загальні 

довідники).
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На закладці Період графіка  вручну зазначити Початок періоду  (обов’язково це повинен бути 

будь-який понеділок), зазначити параметр Автоматичне табелювання. Всі інші поля і параметри 

заповнюються за необхідності.
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Далі заповнити закладку Параметри:

• в полі Графік роботи  обрати потрібний графік зі списку, що визначає норму;

• в полі Скорочений робочий тиждень  обрати потрібне з двох варіантів відповідей;

• в полі Підсумований облік  обрати Так ;

• кількість годин Норми переробки  зазначаємо вручну;

• поля Річна норма понаднормових  і Дводенна норма понаднормових  заповнюємо вручну за 

необхідності;

• в полі Кількість ставок працівника  потрібне обрати з двох варіантів відповідей;

• в нижній частині вікна наводиться пояснення щодо інформації, яка відображається в полі, 

на якому; встановлений курсор;

• Після заповнення всіх необхідних полів і параметрів натиснути кнопку ОК.
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Сформований графік буде відображений у переліку графіків роботи (верхня частина вікна), а в 

нижній частині вікна буде відображена інформація про норми робочого часу помісячно за певним 

графіком відповідно до вказаного року.

Закрити Графіки роботи  і перейти в модуль Налаштування.
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Для відображення інформації щодо підсумованого обліку часу в особовому рахунку співробітника 

обрати розділ Особовий рахунок.
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В таблиці Розділи особового рахунку  відкрити підрозділ Призначення і переміщення  і зазначити 

параметр Підсумований облік.
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Також призначення підсумованого графіку робочого часу необхідно зробити в особовому 

рахунку працівників, які будуть працювати за таким графіком. Перейти в модуль Особові рахунки 

працівників.
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Призначення може проводитись декількома способами:

• Одному співробітнику в особовій картці безпосередньо;

• Групі співробітників в реєстрі по пункту меню Реєстр/Коригування картотеки;

• Формування наказу.

Розглянемо перший спосіб. Інші способи можна зробити на підставі інших нотаток.

В Реєстрі особових рахунків, відкрити Особовий рахунок  потрібного працівника. У вікні ліворуч 

обрати розділ Загальні відомості.
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В групі Графік роботи і система оплати, перейти до поля Графік роботи.
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Зі списку обрати графік Підсумований графік роботи  та натиснути клавішу ОК.
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Переглянути результати налаштування підсумованого обліку робочого часу можна в розділі 

Призначення і переміщення  на закладці Підсумований облік. Праворуч буде відображена 

інформація у відповідності до встановленого підсумованого графіку обліку робочого часу, 

зокрема, на закладці Баланс  можна переглянути Баланс часу по нормі і графіку роботи.



Облік та менеджмент персоналу  | 1 - Налаштування  | 1.11 - Налаштування резерву оплати 
невикористаних відпусток  | 115

1.11. Налаштування резерву оплати невикористаних 
відпусток
Ця інструкція описує варіант роботи з резервом відпусток, що враховує лише планові дні 

відпустки, та інвентаризацією резерву, яка коригує суму резерву наприкінці періоду у сумі 

фактичних відпусток, а також враховує зміни середньої періоді.

Створення виду оплати Резерв відпусток

Для створення виду оплати Резерв відпусток  необхідно у підсистемі Облік праці та зарплати, у 

групі модулів Параметри  у модулі Налаштування, у переліку видів оплат обрати групу Відпустки.

Примітка:

Старий вид оплати Резерв відпусток, якщо був, змінювати не потрібно, необхідно 

створити новий.
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1. Встановити курсор у реєстр видів оплат і за пунктом меню Реєстр/Створити, створити 

новий вид оплати. У полі Метод розрахунку  обрати метод 246 «Резерв оплати невикористаних 

відпусток». Задати код та найменування виду оплати.

2. У пункті Властивості  в полі Вид основної щорічної відпустки  вибрати основну відпустку, по 

налаштуванню якої буде розраховуватись резерв.

3. Встановити параметр Не враховувати фактичні відпустки (план на дату).

4. У пункті Відпустки  вибрати види оплат відпусток, за якими визначатиметься кількість 

невикористаних днів відпусток для розрахунку резерву. Натисніть кнопку ОК.
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Створення виду оплати Інвентаризація відпусток

1. Встановити курсор до реєстру видів оплат і за пунктом меню Реєстр/Створити  створити 

новий вид оплати. У полі Метод розрахунку  вибрати метод 246 «Резерв оплати невикористаних 

відпусток». Задати код та найменування виду оплати Інвентаризація резерву відпусток.

2. У пункті Властивості  вибрати основну відпустку, налаштування якої буде виконуватися резерв.

3. Встановити параметр Інвентаризація відпусток.

4. У полі Вид розрахунку резерву  вибрати резерв відпусток, по налаштуванню якого 

виконуватиметься інвентаризація. Можна вибрати лише ті види резерву, які мають параметр Не 

враховувати фактичні відпустки (план на дату). Натиснути кнопку ОК.
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1.12. Налаштування роздільного розрахунку 
оподаткованої та неоподаткованої частин медичного 
страхування

Налаштування видів оплат

Налаштування видів оплат проводиться в модулі Налаштування  системи Облік персоналу/Облік 

праці й заробітної плати. В групі Надбавки та доплати  потрібно налаштувати 2 види оплати 

медичного страхування:

Перший вид оплати
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В пункті Оплачуваний час  у таблиці по клавіші F4  відмітити види оплат.
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В додаткових параметрах встановити параметр Не входить в суму нарахованої зарплати 

працівника.
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Другий вид оплати :
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Інші закладки аналогічні.

В налаштуванні ВО 067 в пункті Програма користувача  зазначити наступну програму користувача:



Облік та менеджмент персоналу  | 1 - Налаштування  | 1.12 - Налаштування роздільного розрахунку 
оподаткованої та неоподаткованої частин медичного страхування  | 123

Текст програми:

SCBN_SM1= SUM_FK_VO(10)

SCBN_SM2 = SCBN_SM1*30/100

SCBN_SM3= SUM_FK_VO("017")

SCBN_SM4 = SCBN_SM3 - SCBN_SM2

HINT("Загальна сума нарахувань: $SCBN_SM1")

HINT("30% суми нарахувань: $SCBN_SM2 " )

HINT("Неоподаткована частина: $SCBN_SM3 " )
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HINT(" ")

if SCBN_SM4>0 then

VO_FK_SM= SCBN_SM4

HINT("Розрахунок ВО:")

HINT("Сума: $VO_FK_SM=$SCBN_SM4")

else

VO_FK_SM= 0

HINT("Сума: $VO_FK_SM=0")

end if

Для вірного збору сум нарахувань потрібно створити список видів оплат №10, які аналізуються як 

заробіток працівника:

В програмі користувача це функція SUM_FK_VO(10).

Налаштування ПДФО і військового збору
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В налаштуванні ПДФО МР 207 створити групу доходів Медичне страхування. Внести ВО 

оподаткованої частини.
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Якщо оподаткування потрібно проводити з коефіцієнтом, то можна внести цей ВО на закладку Не 

грошовий дохід.

Аналогічно внести ВО оподаткованої частини в налаштування військового збору:
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Відображення в розрахунковому листі

Обидва види оплат потрібно внести на закладку Постійні нарахування  ОР працівника. 

Неоподатковану частину сумою, оподатковану відсотком:
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В розрахунковому листі працівника:
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1.13. Створення нової посади
Для створення нової посади потрібно перейти в систему Загальні довідники у модуль  Довідник 

посад.

Створення нового запису в Довіднику посад  проводиться по клавіші Insert або по пункту меню 

Реєстр/Створити.
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У вікні, що відкрилось, заповнюються необхідні поля:
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• Код  - унікальний в межах довідника;

• Розділ класифікатора професій- обирається відповідно до створюваної посади.

• Підклас посад- обирається відповідно до створюваної посади.

• Професійна назва роботи- обирається відповідно до створюваної посади.

• Код за класифікатором – заповнюється автоматично.

• Код ЗКППТР– заповнюється автоматично.

Заповнення полів Розділ класифікатора до коду ЗКППТР - є обов’язковим.

• Найменування  - назва посади. Найменування посади відмінюється у родовому, давальному, 

орудному і знахідному відмінках (ці дані будуть потрібні при формуванні звітів, наказів);

• Повне найменування  - повне найменування посади;

• Порядковий номер  - вводиться порядковий номер;

Наступні поля заповнюються по необхідності, в разі використання в обліку.

• Клас посад  - вибирається клас посад;

• Категорія посади  - вибирається категорія посади з довідника;

• Категорія посади держслужби  - вибирається категорія посади з довідника;

• Категорія посади (К-1)  - вибирається категорія посади з довідника категорії посад 

відповідно до класифікації для К-1;

• Позиційний рівень  - вибирається з довідника;

• Вилка окладів  - ця інформація буде використовуватися в підсистемі для контролю. Дані по 

окладу можуть вводиться двома способами:

1. При заповненні даних "Вилки" окладів  вказується мінімальне і максимальне 

значення окладу для даної посади. Надалі при заповненні особових рахунків 

співробітників система буде відслідковувати потрапляння введеного окладу в вилку 

обраної посади;

2. При введенні даних в полі Оклад за замовчуванням, поле Оклад  в особовому рахунку 

співробітника даної посади за замовчуванням буде заповнюватися вказаним 

значенням.

При використанні підсистеми Облік кадрів  заповнювати дані по вилці окладів не рекомендуємо. 

При зміні в штатному розписі окладів , контроль буде проводитись по даних з довідника. В такому 

випадку необхідно буде змінити оклади й у довіднику, а це не раціонально.

• Дата початку дії, дата закінчення дії  - заповнюється датами, коли запис актуальний. Після 

встановлення дати кінця дії, з цієї дати запис є архівним.
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Коригування запису проводиться по клавіші F4, видалення - по клавіші F8 (логічне видалення). У 

процесі роботи використовуються функції сервісу: пошук і сортування.

На закладці Типи структурних одиниць  зазначається, в яких типах СО може використовуватися 

дана посада (може використовуватися тільки при централізованому обліку).
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Після внесення інформації , у відповідні поля, натиснути клавішу  ОК.

Створену посаду , яка відображається в Довіднику посад.
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1.14. Налаштування військового збору згідно змін 
чинного законодавства з 1 грудня 2024 року

Суть змін:

Закон України від 10 жовтня 2024 року № 4015-ІХ «Про внесення змін до Податкового кодексу 

України та інших законів України щодо забезпечення збалансованості бюджетних надходжень у 

період дії воєнного стану» (далі – Закон) набрав чинності з 1 грудня 2024 року

Законом внесені зміни та доповнення до низки законодавчих актів України, зокрема, до 

Податкового кодексу України (далі – Кодекс) в частині підвищення ставки військового збору до 

5 відсотків. від об’єкта оподаткування (крім окремих категорій платників цього збору, для яких 

ставка залишається на рівні 1,5 відсотка).

Підпунктом 169.4.1 пункту 169.4 статті 169 розділу IV Кодексу встановлені особливості віднесення 

доходів у вигляді заробітної плати до відповідних податкових періодів.
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Так, якщо платник податку отримує доходи у вигляді заробітної плати за період її збереження 

згідно із законодавством, у тому числі за час відпустки або перебування платника податку 

на лікарняному, то з метою визначення граничної суми доходу, що дає право на отримання 

податкової соціальної пільги, та в інших випадках їх оподаткування, такі доходи  (їх частина) 

відносяться до відповідних податкових періодів їх нарахування.

Враховуючи викладене, до доходів (їх частини), які нараховані (виплачені, надані) податковими 

агентами платникам податку у вигляді заробітної плати, у тому числі за час відпустки, у вигляді 

виплат, пов’язаних з тимчасовою втратою працездатності (за час перебування платника податку 

на лікарняному), за податкові періоди до 1 грудня 2024 року застосовується ставка військового 

збору 1,5 відсотки незалежно від дати їх фактичної виплати (надання).

До зазначених доходів, які будуть нараховані (виплачені, надані) за податкові періоди після 1 

грудня 2024 року, застосовується ставка військового збору 5 відсотків.

До виплат (частини виплат), пов’язаних з тимчасовою втратою працездатності, у разі 

перебування платника податку на лікарняному в періоді до 1 грудня 2024 року, застосовується 

ставка військового збору 1,5 відсотки незалежно від того, що нарахування (виплата, надання) 

будуть проведені у грудні 2024 року.

Зазначені виплати (частини виплат) у разі перебування платника податку на лікарняному у періоді 

після 1 грудня 2024 року оподатковуються за ставкою військового збору у розмірі 5 відсотків.

До доходу (частини доходу) у вигляді заробітної плати за час перебування платника податків 

у відпустці до 1 грудня 2024 року застосовується ставка військового збору 1,5 відсотка, а за 

час перебування платника податків у відпустці після 1 грудня 2024 року застосовується ставка 

військового збору 5 відсотка незалежно від того, коли будуть проведені нарахування (виплата, 

надання) таких доходів.

При цьому якщо платнику податку були нараховані (виплачені, надані) такі доходи у листопаді 

2024 року за період перебування у відпустці як у листопаді, так і в грудні, то роботодавець має 

провести перерахунок утриманих (перерахованих) сум військового збору в порядку, визначеному 

пунктом 169.4 статті 164 розділу IV Кодексу.

Згідно роз’яснення https://tax.gov.ua/media-tsentr/novini/847129.html

Щодо законодавчих змін у справлянні військового збору податковими агентами (в тому числі 

роботодавцями)!

Прес-служба Державної податкової служби України, опубліковано 02 грудня 2024 о 16:24

https://tax.gov.ua/media-tsentr/novini/847129.html
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Коментар  - Це означає, що як і для ПДФО так і ВЗ, сума відпускних, лікарняних, та інших 

нарахувань у вигляді заробітної плати за період її збереження відносяться до відповідних 

податкових періодів за які вони нараховані.

Заробітна плата за період її збереження  — це оплата, яку працівник отримує за період, коли він 

фактично не виконував своїх трудових обов’язків, але відповідно до законодавства зберігав 

право на отримання зарплати.

Отже Заробітна плата, що нарахована у грудні за інші періоди відноситься до поточного 

податкового періоду, і для неї застосовується ставка 5% с 1 грудня. А Відпустки, Лікарняні та 

інші нарахування за період збереження ЗП відносяться до податкових періодів за які вони 

нараховані. Тобто відпустка нарахована в листопаді за грудень, відноситься до грудня, а отже 

ставка повинна бути 5% і необхідно зробити перерахунок. А лікарняний нарахований у грудні за 

листопад відноситься до листопада, тому ставка повинна бути 1,5%

Налаштування у програмі:

Модуль  Налаштування системи  Облік персоналу/Облік праці й заробітної плати.

Примітка:

Якщо на підприємстві був налаштований єдиний вид оплати для військового збору (не 

розділявся на військовий збір з заробітної плати та окремо з лікарняних, відпускних ) 

треба змінити існуючий вид оплати Військовий збір

1. Для виду оплати Військовий збір (існуючий).

Параметр Вихідна сума розраховується  – За обліковий період  (так і залишається).
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Вкладка Вихідна сума:

Змінити входимість видів оплат по клавіші F4. Зі списку на дату забрати  види оплат, що повинні 

рахуватися по розрахунковому періоду (в даному випадку для періоду 07.2021). Тобто виключити 

відпустки, лікарняні та інші види оплат, що рахуються, як нарахування заробітної плати за період її 

збереження.
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Додати на вкладці Ставки  новий запис на дату 01.12.2024 ставку 5% по клавіші Ins.
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Натиснути кнопку ОК.

2. Якщо в організації був створений окремо Військовий збір з лікарняних ПФУ, то змінюємо 

налаштування.

Примітка:

Якщо окремого коду немає пропустити цей пункт

В пункті Вихідна сума розраховується  – встановити параметр По розрахунковому періоду, 

параметр  Розраховується за неповний майбутній місяць.

Додати на вкладці Ставки  новий запис на дату 01.12.2024 ставку 5% по клавіші Ins.
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Натиснути кнопку ОК.

3. Створити новий вид оплати для записів відпусток і лікарняних, які були, можна шляхом 

копіювання існуючого або з ВЗ ПФУ (якщо він є). Після чого змінити налаштування.
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У пункті Вихідна сума  внести з періоду, аналогічний тому, який коригувався у військовому зборі з 

заробітної плати.
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Ті види оплати, що там були прибрані. Додати відпустки, лікарняні та нарахування які повинні 

включатися по розрахунковому періоду.

На вкладці Ставки  ввести інформацію за період до 01.12.2024 та на 01.12.2024.
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Натиснути кнопку ОК.

4. В пункті Постійні утримання  по підприємству створити запис Військовий збір, новий та ввести в 

дію з дати попередніх військових зборів. В прикладі, за 01.07.2021
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Примітка:

Запис доданого ВЗ повинен бути вище за ПДФО. Для цього стати на запис та за 

допомогою клавіш CTRL+ стрілка вверх  встановити порядок.

Примітка:

При розрахунках обов’язково перевіряйте перерахунки зроблені за попередні періоди. 

У зв’язку з тим, що був переналаштований алгоритм розрахунку військового збору 

може знадобитись перерахунок за більший період ніж встановлений для працівника. 

Наприклад, якщо у працівника у такому періоду буде лікарняний лист за попередній 

місяць, або у попередньому за поточний відпустка, щоб перерахунок ВЗ зробився з 

урахування повного доходу для розрахунку.



2. Робота в системі

2.1. Менеджмент персоналу

2.2. Облік кадрів

2.2.1. Створення наказів

Розглядаються створення різних видів наказів.

Інформація з пов'язаних питань

Створення наказу на прийняття працівника  (на  стор.  149)

Створення наказу на преміювання  (на  стор.  160)

Створення наказу Про вихід на роботу в неробочий день  (на  стор.  169)

Створення наказу Про надання відпустки  (на  стор.  181)

Створення наказу Про заохочення  (на  стор.  194)

Створення наказу Про звільнення  (на  стор.  207)

Створення наказу Про стягнення  (на  стор.  221)

Створення наказу Про надбавки  (на  стор.  233)

Створення наказу Про надання дня відпочинку  (на  стор.  241)

Створення наказу Про увільнення від роботи у зв’язку із призовом на військову службу  (на 
стор.  253)

Створення наказу Про прийняття на роботу працівника на період відпустки для догляду за 

дитиною  (на  стор.  262)

Створення наказу про призначення стажу  (на  стор.  271)

Створення наказу про поновлення на роботі після відсторонення  (на  стор.  283)

Створення наказу Про оплату донорських днів  (на  стор.  292)

Створення наказу Про надання відпустки для догляду за дитиною до 3-х років  (на  стор. 
307)

Створення наказу На заміщення  (на  стор.  317)

Створення наказу Про відрядження  (на  стор.  327)

Створення наказу Про відкликання з відрядження  (на  стор.  338)

Створення наказу Про відсторонення від роботи  (на  стор.  348)

Створення наказу для групи співробітників на прикладі присвоєння звання  (на  стор.  358)

Переміщення наказу із журналу в журнал  (на  стор.  370)

Переміщення операції із наказу в наказ  (на  стор.  376)
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2.2.1.1. Створення наказу на прийняття працівника

Створення наказу на прийняття працівника проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів 

у групі модулів Картотека в модулі Накази.

Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів :

• У полі Період вибрати період - поточний місяць або весь рік.

• У полі Статус  вибрати конкретний статус або всі.

• У полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали – використовується тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.
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З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. В нашому випадку це група 

Прийом на  роботу.Встановити курсор в таблицю з правої сторони. По пункту меню Реєстр / 

Створити наказ  або по клавіші Insertстворити наказ. У вікні Вибір виду наказу  вибрати 

необхідний вид наказу і натиснути кнопку ОК.

Відкриється вікно  Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити і натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, директора і головного бухгалтера.
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Далі проводиться створення операції наказу. В реєстрі наказів натиснути рядок проекту наказу. 

Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією клавіш 

Shift  + Insert.
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У вікні Вибір типової операції  вибрати відповідну операцію і натиснути кнопку ОК
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Відкривається вікно Створення операції. Необхідно заповнити поля, серед яких обов’язкові до 

заповнення:

• Прізвище Ім’я По-батькові (при необхідності виправити відмінки).

• Обліковий склад.

• Дата прийому.
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Натиснути кнопку Вибір вакансії.  У вікні Вибір штатної позиції  вибрати вакантну посаду і 

натиснути кнопку ОК.

Знову відкривається вікно Створення операції, в якому автоматично заповнюються поля:

• Підрозділ.

• Посада.

• Категорія.

• Оклад.

• Кількість ставок.

Доповнюються обов’язкові поля:

• Підстава прийому.

• Спосіб призначення.
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По кнопці Особова картка  відкривається Особова картка працівника.

Заповнюються обов’язкові поля:

• Графік роботи.

• Система оплати.

• Бажано одразу заповнити на 2 та 3 сторінках:

• Стать

• Дату народження.

• Ідентифікаційний №.

• Громадянство.

• Категорію та посвідчення чорнобильця (при наявності).
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Ці дані можна ввести також в інший час безпосередньо в картку співробітника.

Далі , при наявності інформації в момент складання наказу, заповнюються інші пункти Особової 

картки  розміщені з лівої сторони вікна. Відкриваються пункти та вносяться необхідні дані про 

працівника. Після заповнення всіх наявних даних закрити Особову картку.

Відкривається вікно Внесені нові значення  з переліком внесених змін. Натиснути кнопку ОК. 

Проводиться повернення у вікно Створення операції. Натиснути кнопку ОК.
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Проводиться повернення у вікно Реєстр наказів.

Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр/Затвердити проводиться затвердження наказу.
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На підтвердження натиснути кнопку ОК. У вікні Надання номеру наказу  натиснути кнопку ОК.  В 

реєстрі наказів наказ змінив статус на Проведений.
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В залежності від налаштування, далі проводиться проведення наказу по пункту меню Реєстр / 

Провести. На підтвердження натиснути кнопку  ОК.

Примітка:

В залежності від налаштування, статус наказу може змінитися з Проекту зразу на 

Проведений  по пункту меню Реєстр / Провести.

Відкриється вікно Призначення номерів працівникам.  По кнопці Заповнити  автоматично 

заповнюються табельний № і № картки. При необхідності номера вносяться вручну. Натиснути 

кнопку ОК.

В реєстрі наказів наказ змінив статус на Проведений.
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2.2.1.2. Створення наказу на преміювання

Створення наказу на преміювання проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі 

модулів Картотека в модулі Накази.

Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів :

• У полі Період  вибрати період - поточний місяць або весь рік.

• У полі Статус  вибрати конкретний статус або всі.

• У полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали – використовується тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.
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З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. В нашому випадку це група 

Преміювання.Встановити курсор в таблицю з правої сторони. По пункту меню Реєстр / 

Створити наказ  або по клавіші Insertстворити наказ. У вікні Вибір виду наказу  вибрати 

необхідний вид наказу і натиснути кнопку ОК.

Відкриється вікно  Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити шапки наказу та натиснути 

кнопку ОК.
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Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, директора і головного бухгалтера.

Далі проводиться створення операції наказу. В реєстрі наказів натискається рядок проекту 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити групову операцію.
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У вікні Вибір типової операції  вибрати відповідну операцію і натиснути кнопку ОК.
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Відкривається вікно Створення операції. На закладці  Операція  заповнити необхідні реквізити.
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Далі дії виконуються на закладці Працівники.

По пункту меню Операція/Додати працівників  відкривається вікно Додати працівників.
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Вибрати працівників, яким буде нарахована премія. Натиснути кнопку ОК.
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В реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу. Для подальшої роботи по 

пункту меню Реєстр/Затвердити проводиться затвердження наказу. На підтвердження натиснути 

кнопку ОК.
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У вікні Надання номеру наказу  натиснути кнопку ОК.

В реєстрі наказів наказ змінив статус на Проведений.
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Примітка:

В залежності від налаштування, статус наказу може змінитися з Проекту зразу на 

Проведений  по пункту меню Реєстр / Провести.

2.2.1.3. Створення наказу Про вихід на роботу в неробочий день

Створення наказу Про вихід на роботу в неробочий день  проводиться в системі Облік персоналу / 

Облік кадрів  у групі модулів Картотека в модулі Накази.
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Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів :

• У полі Період вибрати - Поточний місяць  або весь рік.

• У полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• У полі Журнал  вибирається необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.
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• З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. (В нашому випадку це група Всі.)

• Курсор встановити в табличну частину вікна.

• По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або по клавіші Insertстворити наказ.

• У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний наказ - Вихід на роботу в неробочий день  і 

натиснути кнопку ОК.
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Відкривається вікно  Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити шапки наказу:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

По трикутнику із довідника вибирається відповідний підписант в полях:

• Затверджено.  Внесено проект.  Погоджено.

Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, директора і головного бухгалтера.
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Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.
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Відкривається вікно Створення операції. Необхідно заповнити поля, серед яких обов’язкові до 

заповнення:

• Прізвище Ім’я По-батькові  (викликається довідник. Із довідника Вибір працівника 

виконується вибір працівника, який працюватиме в неробочий день, і для збереження 

натиснути кнопку ОК).

• Номер картки.

• Табельний №.

Примітка:

Вибирається по трикутнику один реквізит, а два інших заповнюються автоматично.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 175

Група даних Поточні дані працівника заповнюється автоматично. У групі Дані операції 

заповнюються поля:

• Дата  (зазначається дата, коли працівник виходить на роботу в неробочий день ).

• Проводити виплату(із запропонованого переліку вибрати відповідну ознаку).

Примітка:

Якщо обрана ознака 2 або 3, то програма буде планувати для працівника вихідний (відгул) 

який він може згодом використати або отримати компенсацію в грошовому розмірі. 

Такі невикористані дні будуть відображені в розділі Облік донорських, робіт в вихідні / 

святкові дні Особової картки працівника.
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Для коректної оплати і планування вихідного дня (відгулу), необхідно виконати налаштування 

відповідних видів 

виплат.

Закінчення періоду використання вихідного дня (необхідно вказати граничну дату, до якої 

може бути використаний працівником вихідний день (відгул) або отримано компенсацію).  Вид 

компенсації  (викликається довідник Види виплат  із якого обирається необхідний вид виплат і 

натиснути кнопку ОК). Проставляється  Відпрацьований час (кількість відпрацьованих годин).
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Для завершення операції натиснути кнопку ОК.
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Наказ сформований і знаходиться у статусі Проект.

На закладці Операції відображається сформована операція Вихід на роботу в неробочий день.
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Щоб наказ знайшов своє відображення в особовій картці працівника, необхідно його провести. 

Для цього необхідно у реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу. Для 

подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5  проводиться 

затвердження наказу.

На підтвердження в інформаційному вікні натиснути кнопку ОК.
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У вікні Надання номеру наказу  зазначається номер і обирається дата наказу. Натиснути кнопку 

ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту  на 

Затверджений далі проводиться проведення наказу по пункту меню Реєстр / Провести 

або комбінації клавішAlt + P
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У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.

2.2.1.4. Створення наказу Про надання відпустки

Створення наказу Про надання відпустки  проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у 

групі модулів Картотека в модулі Накази.
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Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів :

• У полі Період вибрати - Поточний місяць або весь рік.

• У полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• У полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. У нашому випадку це група Відпустка / 

Щорічна.  Курсор встановити в табличну частину вікна.

По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або по клавіші Insertстворити наказ. У вікні Вибір виду 

наказу  вибрати необхідний наказ – Про відпустки  та натиснути кнопку ОК.
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Відкривається вікно  Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити шапки наказу:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

Із довідника вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності налаштування дані поля 

можуть залишатися порожніми):

• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.

Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.
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Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.
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У вікні Вибір типової операції  вибрати відповідну наказу операцію та натиснути кнопку ОК.
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Відкривається вікно створення операції. В одному з трьох полів за зручним для вас варіантом 

вибрати працівника, якому надається відпустка:

• По  Прізвищу Імені По-батькові  (по трикутнику викликається довідник. Із довідника Вибір 

працівника  виконується вибір працівника, якому надається відпустка і для збереження 

натиснути кнопку ОК).

• По  Номеру картки.

• По  Табельному №.

Примітка:

Вибирається один реквізит, а два інших заповнюються автоматично.
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Група даних  Загальні відомості операції наказу  заповнюються автоматично.

У групі Дані операції  поля заповнюються по необхідності (інформація підтягується із довідників 

по трикутниках у кінці поля).
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Для подальшого внесення інформації перейти на закладку Надання відпустки.

Створюється операція наказу одним із способів:

• По кнопці  Графік відпусток вибрати дані з графіка відпусток.

• По кнопці  Невикористані відпустки вибрати дані з балансу відпусток.

Існують 2  варіанти для виконання.

Перший варіант полягає в тому, що видаляються зайві рядки з видами відпусток, а вказуються 

дати початку та кінця або кількість днів безпосередньо в тому виді відпустки, яку працівник 

бажає використати.
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Обрати необхідний рядок з відповідним видом і періодом відпустки та по клавіші F4  відкрити 

вікно де вказати:

• Дату початку відпустки

• Дату закінчення відпустки або  Надати кількість днів відпустки, які працівник бажає 

використати (заповнюється один параметр, інший підтягується автоматично).

• Для збереження натиснути кнопку ОК.

Необхідно видалити відпустки, які є зайвими для операції. Для цього:

• Відмітити позначками вибрані для видалення рядки.

• По контекстному пункту меню Видалити або по клавіші F8  виконати видалення позначених 

рядків.

• Для збереження натиснути кнопку  ОК.

Наказ сформований і знаходиться у статусі Проект.  На закладці Операції  відображається 

сформована операція Надання чергової відпустки.
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Другий варіант– вказати дати початку та закінчення відпустки безпосередньо в загальному 

меню. Таким чином система автоматично відбирає вид відпустки найвіддаленішого періоду.

Перейти на закладку Невикористані відпустки. Необхідно в головному меню операції вказати:

• Дату Початку відпустки.

• Дату Закінчення відпустки

В реєстрі невикористаних відпусток відобразиться відпустка з 

найвіддаленішим періодом. Для збереження натиснути кнопку 
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ОК. Наказ 

сформований і знаходиться у статусі Проект.  На закладці Операції  відображається сформована 

операція Надання чергової відпустки.

Щоб наказ виконав свою функцію, необхідно його провести. Для цього необхідно:

• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5 

проводиться затвердження наказу.
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На підтвердження в інформаційному вікні натиснути кнопку ОК.
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У вікні Надання номеру наказу  відбувається вибір номеру  і дати  наказу і для збереження 

натиснути ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту  на 

Затверджений. Далі виконується проведення наказу по пункту меню Реєстр / Провести 

або комбінації клавішAlt  + P .

У реєстрі наказів, наказ змінив статус на Проведений.
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2.2.1.5. Створення наказу Про заохочення

Практично всі підприємства, установи та організації намагаються заохочувати своїх найкращих 

працівників, оскільки це є одним із засобів мотивації персоналу до праці. Традиційно до 

заохочень відносять оголошення подяки, вручення почесної грамоти, нагородження цінним 

подарунком, преміювання. Роботодавець не обмежений у праві застосовувати до працівника 

декілька заохочень одночасно.

Створення наказу Про заохочення  проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі 

модулів Картотека в модулі Накази.
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Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів :

• У полі Період вибрати - Поточний місяць  або весь рік.

• У полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• У полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. У нашому випадку це група Заохочення. 

Курсор встановити в табличну частину вікна. По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або по 

клавіші Insertстворити наказ. У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний наказ – Заохочення та 

натиснути кнопку ОК.
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Відкривається вікно Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

Із довідника по клавіші F3  вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності 

налаштування дані поля можуть залишатися порожніми):

• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.

При необхідності для коректного відображення друкованих форм прописати:

• Заголовок наказу.

По клавіші F3  із запропонованого переліку вибрати:
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• Преамбулу.

• Підставу.

При необхідності через кнопку Змінити  прописати дані вручну. Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.

Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного 

наказу. створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.
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У вікні Вибір типової операції  вибрати відповідну наказу операцію у нашому випадку Заохочення 

та натиснути кнопку ОК.

Відкривається вікно створення операції. В одному з трьох полів за зручним для вас варіантом 

вибрати працівника для надання Заохочення:

• По  Прізвищу Імені По батькові  (по клавіші F3  викликається довідник. Із довідника Вибір 

працівника  виконати вибір працівника, якому надається Заохочення та для збереження 

натиснути кнопку ОК).

• По  Номеру картки.

• По  Табельному №.

Примітка:

Вибирається один реквізит, а два інших заповнюються автоматично.
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Група Поточні дані працівника  заповнюються автоматично.

Заповнюється група Дані операції:

• Дата заохочення  вибирається по клавіші F3  із календаря або прописується вручну.

• Вид заохочення - по клавіші F3  із запропонованого переліку вибирається відповідний вид 

заохочення.

• При виборі  Грошового винагородження потрібно вказати  Відсоток доплати або Суму.

Для коректного формування друкованих форм при необхідності зазначити дані:

• Заголовок.

• Підстава.

Для збереження операції натиснути кнопку ОК.
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Наказ сформований і знаходиться у статусі Проект.  На закладці Операції  відображається 

сформована операція Заохочення.

•

Щоб наказ виконав свою функцію, потрібно його провести. Для цього необхідно:

• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.
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• Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5 

проводиться затвердження наказу.

У вікні Надання номеру наказу  відбувається зазначення номеру  і дати  наказу і для 

збереження натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту зразу на 

Проведений по пункту меню Реєстр / Провести.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 204

У реєстрі наказів наказ змінив статус на Затверджений.

Далі виконується проведення наказу по пункту меню Реєстр / Провести або комбінації клавішAlt 

+ P.

На підтвердження натиснути кнопку ОК.
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У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.
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Відповідно, після проведення наказу, в  Особовій картці працівника  автоматично відбулися зміни. 

В пункті Заохочення з’явився новий запис з відображенням сформованого наказу.
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2.2.1.6. Створення наказу Про звільнення

У разі припинення трудових відносин з працівником, роботодавець видає наказ про звільнення.

Створення наказу Про звільнення  проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі 

модулів Картотека в модулі Накази.
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Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів :

• У полі Період вибрати - Поточний місяць  або весь рік.

• У полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• У полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. У нашому випадку це 

група Звільнення.  Курсор встановити в табличну частину вікна. По пункту меню 

Реєстр / Створити наказ  або по клавіші Insertстворити наказ.  У вікні Вибір 
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виду наказу  вибрати необхідний наказ – Звільнення  та натиснути кнопку ОК. 

Заповнити необхідні реквізити шапки наказу:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

Із довідника вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності налаштування дані поля 

можуть залишатися порожніми):

• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.

Натиснути кнопку ОК.
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Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера

Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.
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Відкривається вікно створення операції. В одному з трьох полів за зручним для вас варіантом 

вибрати працівника, який звільняється:

По  Прізвищу Імені По-батькові  (викликається довідник. Із довідника Вибір працівника  виконати 

вибір працівника, який звільняється та для збереження натиснути кнопку ОК).

По  Номеру картки.

По  Табельному №.

Примітка:

Вибирається один реквізит, а два інших заповнюються автоматично.
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Група Поточні дані працівника  заповнюються автоматично. Заповнюється група Дані операції. 

Підстава відрахування  по клавіші F3  із довідника вибрати відповідну підставу.

Зазначаються дані:

• Вказується  Дата відрахування (вибирається в календарі або прописується вручну).

• Вибрати відповідний  Вид оплати для компенсації відпустки.
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Перейти на закладку Невикористані відпустки.  Проставити відмітку Передавати до ЗП.  Для 

збереження операції натиснути кнопку  ОК.
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Наказ сформований і знаходиться у статусі Проект.  На закладці Операції  відображається 

сформована операція Звільнення.
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Щоб наказ виконав свою функцію, необхідно його провести. Для цього необхідно:

• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5 

проводиться затвердження наказу.
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На підтвердження в інформаційному вікні натиснути кнопку ОК.
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У вікні Надання номеру наказу  відбувається зазначення номеру  і дати  наказу та для збереження 

натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту  на 

Затверджений.  Далі виконується проведення наказу по пункту меню Реєстр / Провести 

або комбінації клавішAlt  + P
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У реєстрі наказів наказ змінив статус на Проведений .
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Відповідно, після проведення наказу, в реєстрі Особових карток працівників  відбулися 

зміни. З’явилася Дата звільнення  та відповідний рядок працівника змінив колір на чорний, 

відображення того, що працівник звільнений.
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В Загальних відомостях  автоматично заповнилися дані

• Дата звільнення.

• Підстава звільнення.

• Номер та дата  Наказу про звільнення.
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2.2.1.7. Створення наказу Про стягнення

Стягнення  – це наслідки, що накладаються на працівника за невиконання або неналежне 

виконання ним трудових обов’язків. Рішення про застосування до працівника певного стягнення 

прописується в наказі.

Створення наказу Про стягнення  проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі 

модулів Картотека в модулі Накази.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 222

Для створення наказу необхідно зробити наступне, в вікні Реєстр наказів:

• У полі Період вибрати - Поточний місяць  або весь рік.

• У полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• У полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.

• З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. (У нашому випадку це група 

Стягнення.)

• Курсор встановити в табличну частину вікна. По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або 

по клавіші Insertстворити наказ.

• У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний наказ – Про стягнення та натиснути кнопку 

ОК.
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Відкривається вікно Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

Із довідника по клавіші F3  вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності 

налаштування дані поля можуть залишатися порожніми):

• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.

При необхідності для коректного відображення друкованих форм прописати:

• Заголовок наказу.

По клавіші F3  із запропонованого переліку вибрати:
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• Преамбулу.

• Підставу.

При необхідності через кнопку Змінити  прописати дані вручну. Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.

Далі проводиться створення операції.
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• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert. 

У вікні Вибір типової операції  вибрати відповідну наказу операцію в нашому випадку 

Стягнення  та натиснути кнопку ОК.
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Відкривається вікно створення операції. В одному з трьох полів за зручним для вас 

варіантом вибрати працівника для накладення Стягнення:

• По  Прізвищу Імені По-батькові  (по клавіші F3  викликається довідник. Із довідника 

Вибір працівника  виконати вибір працівника, на якого накладається Стягнення та для 

збереження натиснути кнопку ОК).

• По  Номеру картки.

• По  Табельному №.

Примітка:

Вибирається один реквізит, а два інших заповнюються автоматично.
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Група Поточні дані працівника  заповнюються автоматично. Заповнюється група Дані операції:

• Прописати Дату стягнення  (вибирається по клавіші F3  із календаря або прописується 

вручну);

• Визначити Причину стягнення - по клавіші F3  із запропонованого переліку вибрати 

відповідну причину стягнення.
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Вибрати  Вид стягнення - по клавіші F3  із запропонованого переліку обрати відповідний вид 

стягнення.
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Дата відсторонення від службових обов’язків  заповнюється при необхідності.

Для коректного формування друкованої форми при необхідності заповнити відповідні поля:

• Заголовок.

• Підстава.

Для збереження операції натиснути кнопку  ОК.

Наказ сформований і знаходиться у статусі Проект.  На закладці Операції  відображається 

сформована операція Стягнення.
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Щоб наказ виконав свою функцію, потрібно його провести. Для цього необхідно:

• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5 

проводиться затвердження наказу.
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У вікні Надання номеру наказу  відбувається зазначення номеру  і дати  наказу і для збереження 

натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування, статус наказу може змінитися з Проекту на 

Затверджений.  Далі виконується проведення наказу, по пункту меню Реєстр /Провести 

або комбінації клавішAlt  + P. На підтвердження натиснути кнопку ОК
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У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.

Відповідно, після проведення наказу, в  Особовій картці працівника  автоматично відбулися зміни.
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В пункті Стягнення з’явився новий запис з відображенням сформованого наказу.

2.2.1.8. Створення наказу Про надбавки

Створення наказу про надбавки проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі 

модулів Картотека в модулі Накази.
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Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів :

• У полі Період вибрати період - поточний місяць або весь рік.

• У полі Статус  вибрати конкретний статус або всі.

• У полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

• З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. В нашому випадку це група 

Призначення надбавки або встановити курсор на пункт  Всі.

• Встановити курсор у таблицю з правої сторони.

• По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або по клавіші Insert створити наказ.

• У вікні Вибір виду наказу  вибрати вид наказу Про надбавки (назва може відрізнятися, 

задається при налаштуванні наказів) і натиснути кнопку ОК.
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Відкриється вікно  Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити шапки наказу та натиснути 

кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, директора і головного бухгалтера.

Далі проводиться створення операції наказу. В реєстрі наказів натискається на рядок проекту 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за допомогою 

комбінації клавіш  Shift+Insert.  Також можливий варіант створення групової операції.
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У відкритому вікні Вибір типової операції  необхідно обрати потрібну операцію, в нашому 

випадку-Призначення надбавки  та натиснути кнопку ОК.

В одному з трьох полів за зручним для вас варіантом вибрати працівника, якому надається 

надбавка:
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• По Прізвищу Імені По-батькові.

• По № картки.

• По табельному №.

При груповій операцій клавішею Пробіл  відмічаються необхідні співробітники та натиснути 

кнопку ОК.

Закладка Загальні відомості операції наказу  заповнюється автоматично. Курсор встановити на 

закладку Надбавки і обрати потрібний  Вид оплати та натиснути кнопку ОК.
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Вказати відсоток чи суму надбавки у відповідних полях. Натиснути кнопку ОК.
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При використанні групової операції на закладці Працівники  відобразиться перелік співробітників, 

яких обрали вище, а відсоток або сума з закладки Операції  застосовується для всіх обраних 

співробітників.

В реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу. Для подальшої роботи по 

пункту меню Реєстр/Затвердити  або за допомогою комбінації клавіш Alt+F5 затвердити наказ та 

натиснути кнопку ОК.
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У вікні Надання номеру наказу  натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування, статус наказу може змінитися з Проекту на 

Затверджений.  Далі виконується проведення наказу, по пункту меню Реєстр /Провести 

або комбінації клавішAlt  + P. На підтвердження натиснути кнопку ОК

В реєстрі наказів наказ змінив статус на Проведений.
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Відповідно, після проведення наказу, в  Особовій картці працівника  автоматично відбулися зміни.

В пункті Постійні нарахуванняз’явився новий запис з відображенням сформованого наказу.

2.2.1.9. Створення наказу Про надання дня відпочинку
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Створення наказу Про надання дня відпочинку  проводиться в системі Облік персоналу / Облік 

кадрів  у групі модулів Картотека в модулі Накази.

Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів :

У полі Період вибрати - Поточний місяць  або весь рік.

• У полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• У полі Журнал  вибирається необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. В нашому випадку це Надання дня 

відпочинку.  Курсор встановити в табличну частину вікна.

По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або по клавіші Insertстворити наказ .
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У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний наказ – Надати день відпочинку і натиснути кнопку 

ОК.
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Відкривається вікно  Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити шапки наказу:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

Із довідника вибирається відповідний підписант в полях:

• Затверджено.  Внесено проект.  Погоджено.

Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, директора і головного бухгалтера.
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Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.
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Відкривається вікно Створення операції. Необхідно заповнити поля, серед яких обов’язкові до 

заповнення:

• Прізвище Ім’я По-батькові  (викликається довідник. Із довідника Вибір працівника 

виконується вибір працівника, який працював в неробочий день, і для збереження 

натиснути кнопку ОК).

• Номер картки.

• Табельний №.
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Примітка:

Вибирається по трикутнику один реквізит, а два інших заповнюються автоматично

Група даних Поточні дані працівника заповнюється автоматично. У групі Дані операції 

заповнюються необхідні поля:

• Заміщуваний працівник (при необхідності із довідника вибирається заміщуваний 

працівник).

• Дата подачі заяви(зазначається необхідна дата згідно поданої заяви).
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Переходимо на закладку Дані про дні відпочинку.  У полі Надати додаткові дні відпочинку 

виділити курсором рядок (зробивши його активним). По клавіші Insertвикликається вікно Надати 

додаткові дні відпочинку.

У вікні Надати додаткові дні відпочинку  необхідно внести дані у відповідні поля:

• Дата початку  (зазначається дата початку днів відпочинку).

• Дата закінчення  (зазначається дата закінчення днів відпочинку).

• Надати  (заповнюється автоматично після внесення дат початку і закінчення).

• Вибрати Вид оплати  (із довідника Види виплат вибирається необхідний вид виплат, у 

нашому випадку Відгул).

На підтвердження натиснути кнопку ОК.
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У нижній табличній частині вікна Надати додаткові дні відпочинку  відобразилася внесена 

інформація про надання дня відпочинку. Для збереження операції натиснути кнопку ОК.

Наказ сформований і знаходиться у статусі Проект.  На закладці Операції  відображається 

сформована операція Надати день відпочинку.
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Щоб наказ знайшов своє відображення в особовій картці працівника, необхідно його провести. 

Для цього необхідно:

• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5 

проводиться затвердження наказу.
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На підтвердження в інформаційному вікні натиснути кнопку ОК
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У вікні Надання  номеру наказу  зазначається номер  і обирається дата  наказу і натиснути кнопку 

ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту на 

Затверджений.  Далі проводиться проведення наказу по пункту меню Реєстр / Провести 

або комбінації клавішAlt  + P.
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У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.

2.2.1.10. Створення наказу Про увільнення від роботи у зв’язку із 
призовом на військову службу

Створення наказу Про увільнення від роботи у зв’язку із призовом на військову 

службупроводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Картотека  в модулі 

Накази.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 254

Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів:

• у полі Період вибрати - Поточний місяць  або весь рік.

• у полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• у полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. У нашому випадку це група Загальні.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 255

Курсор встановити в табличну частину вікна. По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або по 

клавіші Insertстворити наказ.

У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний вид наказу –Про увільнення від роботи у зв’язку із 

призовом на військову службу та натиснути кнопку ОК.

Відкривається вікно Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

З довідника по клавіші F3  вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності 

налаштування дані поля можуть залишатися порожніми):



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 256

• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.

При необхідності для коректного відображення друкованих форм зазначити Заголовок наказу.

По клавіші F3  із запропонованого переліку вибрати:

• Преамбулу.

• Підставу.

При необхідності через кнопку Змінити  прописати дані вручну. Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.
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Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.
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У вікні Вибір типової операції  вибрати відповідну наказу операцію в нашому випадку Про 

увільнення від роботи у зв’язку із призовом на військову службу та натиснути кнопку ОК. 

Відкривається вікно створення операції.

В одному з трьох полів за зручним для вас варіантом вибрати працівника:
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• По  Прізвищу Імені По-батькові  (по клавіші F3викликається довідник. З довідника Вибір 

працівника  виконати вибір працівника та для збереження натиснути кнопку ОК).

• По  Номеру картки.

• По  Табельному №.

Примітка:

Вибирається один реквізит, а два інших заповнюються автоматично.

Група Поточні дані працівника  заповнюються автоматично. Заповнюється група Дані операції. 

Для збереження операції натиснути кнопку  ОК. Наказ сформований і знаходиться у статусі 

Проект.
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У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу. Для подальшої роботи по 

пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5  проводиться затвердження наказу.
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У вікні Надання номеру наказу  відбувається зазначення номеру  і дати  наказу і для збереження 

натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту зразу на 

Проведений по пункту меню Реєстр / Провести.

У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.
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2.2.1.11. Створення наказу Про прийняття на роботу працівника на 
період відпустки для догляду за дитиною

На період перебування основного працівника у відпустці у зв'язку з вагітністю та пологами та у 

відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку роботодавець має право 

прийняти іншого працівника для заміщення тимчасово не зайнятої посади до фактичного виходу 

на роботу працівника, який перебуває у відпустці.

Створення наказу Про прийняття працівника на роботу на період відпустки для догляду за 

дитиною  проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Картотека в модулі 

Накази.

Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів :

У полі Період обрати - Поточний  місяць  або весь рік.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 263

• У полі Статус  обрати конкретний статус або Всі.

• У полі Журнал обрати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. У нашому випадку це група Прийом на 

роботу.  Курсор встановити в табличну частину вікна. По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або 

по клавіші Insertстворити наказ. У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний наказ – Прийом на 

роботу  та натиснути кнопку ОК.

Відкривається вікно  Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити шапки наказу:
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• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

Із довідника вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності налаштування дані поля 

можуть залишатися порожніми):

• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.

Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані у наказі, налаштовуються у штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, директора і головного бухгалтера.
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Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.

Обрати типову операцію  та натиснути клавішу ОК.
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Відкривається вікно Створення операції. Необхідно заповнити поля, серед яких обов’язкові до 

заповнення:

• Прізвище Ім’я По-батькові  (при необхідності виправити відмінки).

• Обліковий склад  - вибрати На період відпустки для догляду за дитиною.

• Зазначити  Дату прийому.

У групі даних Основний працівник вибрати:

• Прізвище Ім’я По-батькові (з довідника Вибір працівника  виконується вибір працівника, 

який перебуває у відпустці для догляду за дитиною та для збереження натиснути кнопку 

ОК).

Примітка:

Для зручності відмітити параметр  Лише працівники в декретній відпустці.
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Інші дані групи Основний працівник заповнюється автоматично.

У групі даних Працівник, що заміщує  доповнюються обов’язкові поля:

• Підстава прийому - вибрати параметр На період відсутності працівника.

• Визначитися зі  Способом призначення, у нашому випадку Призначення на період відпустки 

по догляду.

• Інші дані групи Працівник, що заміщує заповнюється автоматично.

• Для збереження операції натиснути кнопку ОК.
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Наказ сформований і знаходиться у статусі Проект.

На закладці Операції  відображається сформована операція Прийом на роботу.
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Щоб наказ виконав свою функцію, необхідно його провести. Для цього необхідно:

• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5 

проводиться затвердження наказу.
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На підтвердження в інформаційному вікні натиснути кнопку ОК.

У вікні Надання номеру наказу  відбувається вибір номеру  і дати  наказу і для збереження 

натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту на 

Затверджений.  Далі виконується проведення наказу по пункту меню Реєстр / Провести 

або комбінації клавішAlt  + P. На підтвердження натиснути кнопку ОК. .
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У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.

2.2.1.12. Створення наказу про призначення стажу
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Створення наказу про призначення стажу проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у 

групі модулів Картотека  в модулі Накази.

Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів:

• у полі Період вибрати - Поточний місяць  або весь рік.

• у полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• у полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.
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З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. У нашому випадку це група Призначення 

стажу.

Курсор встановити в табличну частину вікна. По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або по 

клавіші Insertстворити наказ.
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У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний вид наказу – Призначення стажу та натиснути 

кнопку ОК.
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Відкривається вікно Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

Із довідника по клавіші F3  вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності 

налаштування дані поля можуть залишатися порожніми):
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• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.

При необхідності для коректного відображення друкованих форм зазначити Заголовок наказу.

По клавіші F3  із запропонованого переліку вибрати:

• Преамбулу.

• Підставу.

При необхідності через кнопку Змінити  прописати дані вручну. Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.

Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів встановити курсор на проект створеного 

наказу. Створити операцію по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.
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У вікні Вибір типової операції  вибрати відповідну наказу операцію в нашому випадку Призначення 

стажу та натиснути кнопку ОК. Відкривається вікно створення операції.
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В одному з трьох полів за зручним для вас варіантом вибрати працівника:

• По  Прізвищу Імені По-батькові  (по клавіші F3викликається довідник. Із довідника Вибір 

працівника  виконати вибір працівника, для збереження натиснути кнопку ОК).

• По  Номеру картки.

• По  Табельному №.

Примітка:

Вибирається один реквізит, а два інших заповнюються автоматично

Група Поточні дані працівника  заповнюються автоматично. Заповнюється група Дані операції. На 

вкладці Стажі  відображено наявний стаж. Внести дані щодо необхідних видів стажу.
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По кнопці Трудова діяльність  є можливість додати додатковий стаж.
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Для збереження операції натиснути кнопку  ОК. Наказ сформований і знаходиться у статусі 

Проект.

На закладці Операції  відображається сформована операція: Призначення стажу .
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У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу. Для подальшої роботи по 

пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5  проводиться затвердження наказу.

У вікні Надання номеру наказу  відбувається зазначення номеру  і дати  наказу і для збереження 

натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту зразу на 

Проведений по пункту меню Реєстр / Провести.
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У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.

Відображено інформацію про створені накази в модулі Особові картки працівників, графа Стажі 

на вкладці Історія.
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2.2.1.13. Створення наказу про поновлення на роботі після 
відсторонення

Створення наказу про поновлення на роботі після відсторонення проводиться в системі Облік 

персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Картотека  в модулі Накази.
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Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів:

• у полі Період вибрати - Поточний місяць  або весь рік.

• у полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• у полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. У нашому випадку це група Загальні. 

Курсор встановити в табличну частину вікна. По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або 
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по клавіші Insertстворити наказ.  У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний вид наказу 

–Поновлення на роботі після відсторонення та натиснути кнопку ОК.

Відкривається вікно Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

З довідника по клавіші F3  вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності 

налаштування дані поля можуть залишатися порожніми):

• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.

При необхідності для коректного відображення друкованих форм зазначити Заголовок наказу.

По клавіші F3  із запропонованого переліку вибрати:
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• Преамбулу.

• Підставу.

При необхідності через кнопку Змінити  прописати дані вручну. Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.

Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.
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У вікні Вибір типової операції  вибрати відповідну наказу операцію в нашому випадку Поновлення 

на роботі після відсторонення та натиснути кнопку ОК. Відкривається вікно створення операції.

В одному з трьох полів за зручним для вас варіантом вибрати працівника:

• По  Прізвищу Імені По-батькові  (по клавіші F3викликається довідник. Із довідника Вибір 

працівника  виконати вибір працівника та для збереження натиснути кнопку ОК).

• По  Номеру картки.

• По  Табельному №.

Примітка:

Вибирається один реквізит, а два інших заповнюються автоматично.
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Група Поточні дані працівника  заповнюються автоматично. Заповнюється група Дані операції. 

Для збереження операції натиснути кнопку  ОК. Наказ сформований і знаходиться у статусі 

Проект.  На закладці Операції  відображається сформована операція: Поновлення на роботі після 

відсторонення.
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У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу. Для подальшої роботи по 

пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5  проводиться затвердження наказу.
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У вікні Надання номеру наказу  відбувається зазначення номеру  і дати  наказу і для збереження 

натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту зразу на 

Проведений по пункту меню Реєстр / Провести.
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У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.

2.2.1.14. Створення наказу Про оплату донорських днів
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У день здачі крові працівник, який виявив бажання стати донором, звільняється від роботи на 

підприємстві, в установі, організації незалежно від форми власності зі збереженням середнього 

заробітку.

Крім того, після кожного дня здачі крові донору надається додатковий день відпочинку зі 

збереженням за ним середнього заробітку. За бажанням працівника цей день може бути 

використаний в будь-який час протягом року після дня здачі крові.

Створення наказу Про оплату донорських днів  проводиться в системі Облік персоналу / Облік 

кадрів  у групі модулів Картотека в модулі Накази.

Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів :

• У полі Період вибрати - Поточний місяць  або весь рік.

• У полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• У полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.
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З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. У нашому випадку це група Всі. 

Курсор встановити в табличну частину вікна. По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або по 

клавіші Insertстворити наказ. У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний наказ – Про оплату 

донорських днів та натиснути кнопку ОК.

Відкривається вікно Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

Із довідника по клавіші F3  вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності 

налаштування дані поля можуть залишатися порожніми):

• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.

При необхідності для коректного відображення друкованих форм прописати:

• Заголовок наказу.
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По клавіші F3  із запропонованого переліку вибрати:

• Преамбулу.

• Підставу.

При необхідності через кнопку Змінити  прописати дані вручну. Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.

Далі проводиться створення операції.

• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.
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У вікні Вибір типової операції  вибрати відповідну наказу операцію у нашому випадку Оплата 

донорських днів  та натиснути кнопку ОК.  Відкривається вікно створення операції.
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В одному з трьох полів за зручним для вас варіантом вибрати працівника для надання пільги за 

донорські дні:

• По  Прізвищу Імені По батькові  (по клавіші F3  викликається довідник. Із довідника Вибір 

працівника  виконати вибір працівника, якому надається пільга за донорські дні та для 

збереження натиснути кнопку ОК).

• По  Номеру картки.

• По  Табельному №.

Примітка:

Вибирається один реквізит, а два інших заповнюються автоматично.
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Група Поточні дані працівника  заповнюється автоматично.
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Перейти на закладку Дані про давання крові.  У полі Невикористані дні відпочинку  виділити 

курсором рядок (зробивши його активним). По клавіші Insertвикликати вікно  Введення даних про 

давання крові.

Працівник обов’язково подає за місцем роботи довідку про надання донорам пільг. У вікні 

Введення даних про давання крові  згідно наданої донором довідки необхідно ввести дані у 

відповідні поля:

• Вибрати Вид відсутності - по клавіші F3 із довідника  Види виплат вибирається необхідний 

вид виплат, у нашому випадку Донорські дні.

• Зазначити  Дату давання крові (вибирається по клавіші F3  з календаря або зазначається 

вручну).

• Період  використання пільги заповнюється автоматично.

• Визначити  Пільгу –по клавіші F3 із запропонованого переліку вибрати відповідну пільгу.
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Відповідно до наданої пільги автоматично заповнюється поле Належить надати додаткові дні 

відпочинку. Вноситься Номер довідки. Дата довідки вибирається по клавішіF3  з календаря або 

зазначається вручну. На підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Внесена інформація відобразилася відповідним рядком.

За бажанням працівника день відпочинку може бути використаний в будь-який час протягом року 

після дня здачі крові. Тоді окремо буде створено Наказ про надання дня відпочинку ( див. окрему 

нотатку).

Розглянемо випадок, коли працівник разом з довідкою про давання крові подав заяву про 

надання додаткового дня відпочинку.

У такому випадку заповнюється поле Надати додаткові дні відпочинку. Виділити курсором рядок 

(зробивши його активним).

По клавіші Insertвикликати вікно Надати додаткові дні відпочинку. У вікні Надати додаткові дні 

відпочинку  згідно наданої донором заяви необхідно ввести дані у відповідні поля:
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• Дату початку (по клавішіF3вибирається з календаря або зазначається вручну).

• Задати  Дату закінчення.

• Поле Надати  - автоматично заповнюється кількість днів.

• Дата подання заяви  вибирається по клавішіF3з календаря або зазначається вручну

• Вид оплати -  по клавіші F3 з довідника  Види виплат вибирається необхідний вид виплат, у 

нашому випадку Донорські дні.

• На підтвердження натиснути кнопку ОК.

Вся внесена інформація відобразилася в відповідних полях.
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Наказ сформований і знаходиться у статусі Проект.  На закладці Операції  відображається 

сформована операція Оплата донорських днів.
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Щоб наказ виконав свою функцію, потрібно його провести. Для цього необхідно:

• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5 

проводиться затвердження наказу.

У вікні Надання номеру наказу  відбувається зазначення номеру  і дати  наказу і для 

збереження натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту зразу на 

Проведений по пункту меню Реєстр / Провести.
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У реєстрі наказів наказ змінив статус на Затверджений.  Далі виконується проведення наказу по 

пункту меню Реєстр / Провести або комбінації клавішAlt  + P. На підтвердження натиснути кнопку 

ОК.
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У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.

Відповідно, після проведення наказу, в  Особовій картці працівника  автоматично відбулися зміни. 

В пункті Облік донорських, робіт в вихідні/святкові дні з’явився новий запис з відображенням 

сформованого наказу.
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2.2.1.15. Створення наказу Про надання відпустки для догляду за 
дитиною до 3-х років

Закон про відпустки надає право піти у відпустку для догляду за дитиною до досягнення нею 

трирічного віку. Це соціальна відпустка. За бажанням відпустку можливо надати повністю або 

частково в межах встановленого періоду.

Створення наказу Про надання відпустки для догляду за дитиною до 3-х років  проводиться в 

системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Картотека в модулі Накази.
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Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів :

• У полі Період вибрати - Поточний місяць  або весь рік.

• У полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• У полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. У нашому випадку це група Відпустка / 

Соціальна відпустка для догляду до 3-х років (назва може бути іншою). Курсор встановити в 

табличну частину вікна. По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або по клавіші Insertстворити 

наказ. У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний наказ – Про відпустки  та натиснути кнопку 

ОК.
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Заповнити необхідні реквізити шапки наказу:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

Із довідника вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності налаштування дані поля 

можуть залишатися порожніми):

• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.

Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.
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Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.
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У вікні Вибір типової операції  вибрати відповідну наказу операцію у нашому випадку Надання 

соціальної відпустки  для догляду  до 3-х років  та натиснути кнопку ОК.

Відкривається вікно створення операції. В одному з трьох полів за зручним для вас варіантом 

вибрати працівника, якому надається відпустка:
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По  Прізвищу Імені По-батькові  (викликається довідник. Із довідника Вибір працівника  виконати 

вибір працівника, якому надається відпустка і для збереження натиснути кнопку ОК).

По  Номеру картки.

По  Табельному №.

Примітка:

Вибирається один реквізит, а два інших заповнюються автоматично.
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Група Поточні дані працівника  заповнюються автоматично. Заповнюється група Дані операції:

• Вид відпустки підтягується із довідника, у нашому випадку це відповідний вид відпустки 

Оплачувана післяпологова відпустка (код та назва можуть мати інше значення).

Зазначаються дані:

• Початок відпустки.

• Закінчення відпустки.

• Дні відпустки (заповнюється автоматично).

• За потреби заповнити додаткову інформацію і відповідних полях.

Для збереження натиснути кнопку ОК.
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Наказ сформований і знаходиться у статусі Проект.  На закладці Операції  відображається 

сформована операція Надання соціальної відпустки для догляду до 3-х років.

•

Щоб наказ виконав свою функцію, необхідно його провести. Для цього необхідно:
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• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити або 

комбінації клавіш Alt+F5  проводиться затвердження наказу. 

На підтвердження в інформаційному вікні натиснути кнопку ОК.

У вікні Надання номеру наказу  відбувається зазначення номеру  і дати  наказу і для 

збереження натиснути кнопку ОК.
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Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту на 

Затверджений.  Далі виконується проведення наказу, по пункту меню Реєстр /Провести 

або комбінації клавішAlt  + P. На підтвердження натиснути кнопку ОК

У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.
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Відповідно, після проведення наказу, в діючому Штатному розписі  автоматично відбулися зміни:

• На закладці Працівники відповідний рядок змінив колір. на жирний синій, відображення 

того , що працівник перебуває у відпустці для догляду за дитиною до 3-х років. Відповідно 

виникає можливість прийняти на даний період на посаду іншого співробітника (див. окрему 

користувацьку нотатку).

• По клавіші Enter  відкривши вікно  Призначення працівника спостерігаємо зміни у полі 

Спосіб призначення, де значення змінилося на Працівник в декретній відпустці  з 

відзначенням періоду початку та закінчення декретної відпустки.

2.2.1.16. Створення наказу На заміщення

Працівники можуть виконувати на тому ж підприємстві, в установі, організації, поряд з своєю 

основною роботою, обумовленою трудовим договором, додаткову роботу або обов’язки 

тимчасово відсутнього працівника без звільнення від своїх основних обов’язків. У таких випадках 

проводиться доплата. Розміри доплат за виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника 

встановлюються на умовах, передбачених у колективному договорі. Для цього сформуємо наказ 

На заміщення.

Створення наказу На заміщення  проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі 

модулів Картотека в модулі Накази.

Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів :
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• У полі Період  вибрати - Поточний місяць  або весь рік.

• У полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• У полі Журнал  обирається необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. В нашому випадку це група Призначення 

надбавки або встановити курсор на пункт Всі. Курсор встановити в табличну частину вікна. 

По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або по клавіші Insertстворити наказ. У вікні Вибір 

виду наказу  вибрати вид наказу – Про надбавки (назва може відрізнятися, задається при 

налаштуванні наказів) і натиснути кнопку ОК.

Відкривається вікно  Створення наказу.  Заповнити необхідні реквізити шапки наказу:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

По трикутнику із довідника вибирається відповідний підписант в полях:
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• Затверджено.

• Внесено проект.

• Погоджено.

Натиснути кнопку ОК

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, директора і головного бухгалтера.

Далі проводиться створення операції наказу. У реєстрі наказів курсор встановити на проект 

створеного наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за 

комбінацією клавіш Shift  + Insert.
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У відкритому вікні Вибір типової операції  необхідно обрати потрібну операцію, в нашому випадку - 

Призначення надбавки за заміщення  та натиснути кнопку ОК.

Відкривається вікно Створення операції. В одному з трьох полів за зручним для вас варіантом 

вибрати працівника, якому надається надбавка:
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• По Прізвищу Імені По-батькові (по трикутнику викликається довідник. Із довідника 

Вибір працівника виконується вибір працівника, якому призначатиметься надбавка і для 

збереження натиснути кнопку ОК).

• По № картки.

• По табельному 

№.

Група даних Поточні дані працівника  заповнюється автоматично. У полі Надбавки  по 

трикутнику викликати довідник Вибір виплат  і обрати потрібний Вид оплати  та натиснути 

кнопку ОК.
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Переходимо до заповнення групи даних Основний працівник. По трикутнику із довідника 

обирається Основний працівник. Інші дані відносно основного працівника заповнюється 

автоматично.
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Переходимо до заповнення групи даних Працівник, що заміщує:

• Зазначається Дата призначення (дата, з якої працівнику призначається надбавка за 

суміщення).

• Зазначається Дата закінчення призначення.

• Проставляється значення Кількість ставок.

Виконується вибір значення Так  чи Ні параметру Різниця в окладі  (в залежності від виконаного 

вибору заповнюються наступні поля відповідної групи даних. При виборі параметру Так 

автоматично заповнюється поле Сума.
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Вибір параметру Ні призводить до появи додаткового поля Відсоток  і тоді виникає можливість 

вказати відсоток або фіксовану суму надбавки. Для збереження операції натиснути кнопку ОК.

Наказ сформований і знаходиться у статусі Проект.  На закладці Операції відображається 

сформована операція Призначення надбавки за заміщення.
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Щоб наказ знайшов своє відображення в особовій картці працівника, необхідно його провести.

Для цього необхідно:

• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5 

проводиться затвердження наказу.
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На підтвердження в інформаційному вікні натиснути кнопку ОК.

У вікні Надання номеру наказу  відбувається вибір номеру і дати наказу та натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту на 

Затверджений.  В залежності від налаштування, далі проводиться проведення наказу по 

пункту меню Реєстр / Провести або комбінації клавішAlt + P. На підтвердження натиснути 

кнопку ОК.
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У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.

2.2.1.17. Створення наказу Про відрядження

Для ефективного функціонування підприємства роботодавці періодично відряджають своїх 

працівників у поїдки до інших населених пунктів країни, а подекуди і за кордон, для ведення 

переговорів, укладання угод, придбання товарів, тощо. Зрозуміло, що при цьому кожне 

відрядження має бути належним чином оформлене, щоб підприємство мало підстави провести 
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відповідні компенсації. Отож, як це зробити, враховуючи вимоги чинного законодавства, 

розглянемо зокрема формування наказу про відрядження.

Створення наказу Про відрядження проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі 

модулів Картотека в модулі Накази.

Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів :

• У полі Період обрати - Поточний  місяць  або весь рік.

• У полі Статус  обрати конкретний статус або Всі.

• У полі Журнал обрати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.

• З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. У нашому випадку це група 

Відрядження.

• Курсор встановити в табличну частину вікна.
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• По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або по клавіші Insertстворити наказ.

• У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний наказ – Про відрядження  та натиснути 

кнопку ОК.

Відкривається вікно  Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити шапки наказу:

• Номер проекту

• Дата реєстрації

• Дата введення в дію.

Із довідника вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності налаштування дані поля 

можуть залишатися порожніми):

• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.

При необхідності для коректного відображення друкованих форм прописати:
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• Заголовок.

• Преамбулу.

• Підставу.

Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані у наказі, налаштовуються у штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, директора і головного бухгалтера.

Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.
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У вікні Вибір типової операції  вибрати відповідну наказу операцію у нашому випадку 

Відрядження  та натиснути кнопку ОК.

Відкривається вікно створення операції. В одному з трьох полів за зручним для вас варіантом 

вибрати працівника, який відбуває у відрядження:

• По  Прізвищу Імені По-батькові  (викликається довідник. Із довідника Вибір працівника 

виконати вибір працівника, який відбуває у відрядження, та для збереження натиснути 

кнопку ОК).

• По  Номеру картки.

• По  Табельному №.

Примітка:

Вибирається один реквізит, а два інших заповнюються автоматично.
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Група Поточні дані працівника  заповнюється автоматично. Заповнити групу даних Дані операції:

• По клавіші F3  обрати Вид відрядження  (код та назва можуть відрізнятися). Натиснути 

кнопку ОК.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 334

Вказати:

• Дату початку  відрядження.

• Дату закінчення відрядження.

• Кількість днів відрядження заповниться автоматично.

• Прописати  Населений пункт до якого відряджається працівник.

• По клавішіF3  із  Довідника контрагентів  вибрати відповідно Підприємство / Організацію 

для відрядження.

• При необхідності прописати Заголовок.

• Вибрати  Підставу відрядження.

• За необхідності вибрати співробітника, який Заміщає працівника  на час відрядження.

• Вказати Місце, звідки вибув чоловік у відрядження.

• Інші поля заповнюються за необхідності в залежності від типу підприємства.
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Для збереження операції натиснути кнопку ОК.

Наказ сформований і знаходиться у статусі Проект.  На закладці Операції  відображається 

сформована операція Відрядження.
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Щоб наказ виконав свою функцію, необхідно його провести. Для цього необхідно:

• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5 

проводиться затвердження наказу.
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У вікні Надання номеру наказу  відбувається вибір номеру  і дати  наказу і для збереження 

натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту  на 

Затверджений.  Далі виконується проведення наказу по пункту меню Реєстр / Провести 

або комбінації клавішAlt  + P. На підтвердження натиснути кнопку ОК.

У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.

Відповідно, після проведення наказу, в Особовій картці працівника  відбулися зміни. У пункті 

Відрядження відобразилася інформація згідно сформованого та проведеного наказу Про 

відрядження співробітника підприємства.
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2.2.1.18. Створення наказу Про відкликання з відрядження

Враховуючи те, що саме наказ про відрядження є підставою для відшкодування витрат на таке 

відрядження, у разі прийняття керівником рішення про відкликання працівника з відрядження 

також має бути видано відповідний наказ.

Чинне законодавство не регулює питання визначення випадків, за яких можливе відкликання 

працівника з відрядження. Вважається, що таке рішення ухвалюється керівником підприємства 

у кожному конкретному випадку виходячи із виробничої потреби (зокрема, у разі дострокового 

виконання працівником доручення по місцю відрядження, недоцільності подальшого здійснення 

доручення, для виконання якого працівника направлено у відрядження, тощо).

Створення наказу Про відкликання з відрядження проводиться в системі Облік персоналу / Облік 

кадрів  у групі модулів Картотека в модулі Накази.
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Для створення наказу необхідно зробити наступне, у вікні Реєстр наказів:

• У полі Період обрати - Поточний  місяць  або весь рік.

• У полі Статус  обрати конкретний статус або Всі.

• У полі Журнал обрати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.

• З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. (У нашому випадку це група Всі.)

• Курсор встановити в табличну частину вікна.

• По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або по клавіші Insertстворити наказ.

• У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний наказ – Про відрядження  та натиснути 

кнопку ОК.
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Відкривається вікно  Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити шапки наказу:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

Із довідника вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності налаштування дані поля 

можуть залишатися порожніми):

• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.

При необхідності для коректного відображення друкованих форм прописати:

• Заголовок.

• Преамбулу.

• Підставу.

Натиснути кнопку ОК.
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Примітка:

Підписи, використані у наказі, налаштовуються у штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, директора і головного бухгалтера.

Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.
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У вікні Вибір типової операції  вибрати відповідну наказу операцію у нашому випадку Відкликання 

з відрядження  та натиснути кнопку ОК. Відкривається вікно створення операції.
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В одному з трьох полів за зручним для вас варіантом вибрати працівника, який знаходиться у 

відрядженні:

• По  Прізвищу Імені По-батькові  (викликається довідник. Із довідника Вибір працівника 

виконати вибір працівника, який відкликається із відрядження, та для збереження 

натиснути кнопку ОК).

• По  Номеру картки.

• По  Табельному №.

Примітка:

Вибирається один реквізит, а два інших заповнюються автоматично.
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Група Поточні дані працівника  заповнюється автоматично.

Звертаємо увагу, що автоматично підтягнулися дати Початку  та Закінчення відрядження 

відповідного співробітника.

Заповнити групу даних Дані операції:

• По клавіші F3  вибрати із календаря або прописати вручну Дату відкликання із відрядження.

• Прописати вручну або по клавіші F3  вибрати із календаря Дату закінчення відкликання  із 

відрядження.

• Кількість днів відрядження  підтягнеться автоматично

• При необхідності прописати Заголовок (по клавіші F3  або по трикутнику в кінці поля в 

довіднику прописати вручну або по кнопці Шаблон виконати відповідний вибір).

• Вибрати відповідну  Підставу відкликання із відрядження.

Для збереження операції натиснути кнопку ОК.
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Наказ сформований і знаходиться у статусі Проект.

На закладці Операції  відображається сформована операція Відкликання з відрядження.

Щоб наказ виконав свою функцію, необхідно його провести. Для цього необхідно:
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• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5 

проводиться затвердження наказу.

У вікні Надання номеру наказу  відбувається вибір номеру  і дати  наказу і для збереження 

натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту зразу 

Затверджений.  Далі виконується проведення наказу по пункту меню Реєстр / Провести 

або комбінації клавішAlt  + P. На підтвердження натиснути кнопку ОК.  .

У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.
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Відповідно, після проведення наказу, в Особовій картці працівника  відбулися зміни.

У пункті  Відрядження відобразилася інформація згідно сформованого та проведеного наказу Про 

відкликання з відрядження співробітника підприємства.
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2.2.1.19. Створення наказу Про відсторонення від роботи

Створення наказу для відсторонення від роботи  проводиться в системі Облік персоналу / Облік 

кадрів  у групі модулів Картотека  в модулі Накази.
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Для створення наказу необхідно зробити наступне, в вікні Реєстр наказів:

• у полі Період вибрати - Поточний місяць  або весь рік.

• у полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• у полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. У нашому випадку це група Загальні. 

Курсор встановити в табличну частину вікна. По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або 
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по клавіші Insertстворити наказ. У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний вид наказу 

–Відсторонення від роботи та натиснути кнопку ОК.

Відкривається вікно Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

Із довідника по клавіші F3  вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності 

налаштування дані поля можуть залишатися порожніми):

• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.
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При необхідності для коректного відображення друкованих форм зазначити Заголовок наказу.

По клавіші F3  із запропонованого переліку вибрати:

• Преамбулу.

• Підставу.

При необхідності через кнопку Змінити  прописати дані вручну. Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.
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Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити операцію або за комбінацією 

клавіш Shift  + Insert.

У вікні Вибір типової операції  вибрати відповідну наказу операцію в нашому випадку 

Відсторонення від роботи  та натиснути кнопку ОК. Відкривається вікно створення операції.

В одному з трьох полів за зручним для вас варіантом вибрати працівника:
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• По  Прізвищу Імені По-батькові  (по клавіші F3викликається довідник. Із довідника Вибір 

працівника  виконати вибір працівника та для збереження натиснути кнопку ОК).

• По  Номеру картки.

• По  Табельному №.

Примітка:

Вибирається один реквізит, а два інших заповнюються автоматично

Група Поточні дані працівника  заповнюються автоматично. Заповнюється група Дані операції. 

Для збереження операції натиснути кнопку  ОК. Наказ сформований і знаходиться у статусі 

Проект.

На закладці Операції  відображається сформована операція: Відсторонення від роботи.
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У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5 

проводиться затвердження наказу.
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У вікні Надання номеру наказу  відбувається зазначення номеру  і дати  наказу і для збереження 

натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту зразу на 

Проведений по пункту меню Реєстр / Провести.
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У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.
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Відповідно згідно наказу в  Розрахунковому листі працівника  автоматично відбулися зміни.
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2.2.1.20. Створення наказу для групи співробітників на прикладі 
присвоєння звання

Створення наказів для групи співробітників проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів 

у групі модулів Картотека  в модулі Накази.

Для створення наказу необхідно зробити наступне, в вікні Реєстр наказів:

• у полі Період вибрати - Поточний місяць  або весь рік.

• у полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.
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• у полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовуються тільки для перегляду. Створювати 

накази в цьому журналі неможливо.

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. У нашому випадку це група Загальні. 

Курсор встановити в табличну частину вікна. По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або 

по клавіші Insertстворити наказ. У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний вид наказу, 

наприклад: Про присвоєння звання та натиснути кнопку ОК.
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Відкривається вікно Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити:

• Номер проекту.

• Дата реєстрації.

• Дата введення в дію.

Із довідника по клавіші F3  вибрати відповідного підписанта в полях (при відсутності 

налаштування дані поля можуть залишатися порожніми):
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• Внесено проект.

• Погоджено.

• Затверджено.

При необхідності для коректного відображення друкованих форм зазначити Заголовок наказу.

По клавіші F3  з запропонованого переліку вибрати:

• Преамбулу.

• Підставу.

При необхідності через кнопку Змінити  прописати дані вручну. Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Підписи, використані в наказі, налаштовуються в штатному розписі для відповідної 

штатної позиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.

Далі проводиться створення операції. У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного 

наказу. Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити групову операцію .
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Відкривається вікно створення операції. Перейти на вкладку Операція  та заповнити відповідні 

поля.
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Натиснути кнопку ОК. Перейти на вкладку Працівники.
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Обрати пункт меню Операція / Додати працівників  або натиснути на комбінацію клавіш Ctrl+S.

Для швидкого пошуку необхідних працівників перейти до пункту меню Вид  та обрати 

пункт-Навігатор підрозділів.
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Відмітити потрібних працівників та натиснути кнопку ОК.
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Обрані працівники додані.
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Натиснути кнопку ОК. Наказ сформований і знаходиться у статусі Проект.  На закладці Операції 

відображається сформована операція: Про присвоєння звання.

У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу. Для подальшої роботи по 

пункту меню Реєстр / Затвердити або комбінації клавіш Alt+F5  проводиться затвердження наказу.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 368

У вікні Надання номеру наказу  відбувається зазначення номеру  і дати  наказу і для збереження 

натиснути кнопку ОК.

Примітка:

У залежності від налаштування статус наказу може змінитися з Проекту зразу на 

Проведений по пункту меню Реєстр / Провести.
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У реєстрі наказів статус наказу змінюється на Проведений.
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Інші види наказів для групи співробітників формуються аналогічно.

2.2.1.21. Переміщення наказу із журналу в журнал

На підприємстві при необхідності створюються окремі журнали для роздільного ведення наказів 

по їх видах.

Для упорядкування документації і зручності роботи спеціаліста існує можливість створені накази 

переміщувати із журналу в журнал.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 371

Для виконання вищевказаної операції в модулі Налаштування  повинні бути створені необхідні для 

роботи відділу Журнали  (налаштовуються індивідуально для зручності ведення роботи).

Дана операція проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Картотека в 

модулі Накази.

Накази групуються:

• за періодами;

• по статусу;

• по журналах.

У полі Журнал вибирається необхідний для роботи журнал наказів. Для зручності зі списку Видів 

наказів  вибрати Всі.
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Перелік налаштованих журналів можна переглянути в полі Журнал по клавіші F3.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду.
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Для прикладу створено і проведено наказ Про відрядження.

Наказ знаходиться в журналі Документи без журналу.

Курсор встановити на відповідний наказ.

По пункту меню Реєстр / Перемістити в журнал  або по клавіші Alt+Mвиконується операція 

переміщення відповідно у вибраний журнал.
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У вікні Вибір журналу для переміщення документів  по клавіші F3  із запропонованого списку 

вибрати відповідний журнал. (У нашому випадку це журнал Накази про відрядження. )
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Для збереження натиснути кнопку ОК.

Операція виконана успішно. В журналі Документи без журналу  раніше створений документ 

відсутній, тобто переміщення відбулося.
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Сформований і проведений наказ перемістився в вибраний в нашому прикладі журнал Накази 

про відрядження  (назва журналу може бути іншою в залежності від надання назви при 

налаштуванні).

2.2.1.22. Переміщення операції із наказу в наказ

Для зручності роботи спеціаліста існує можливість переміщення зазначених операцій проекту 

наказу в новий або існуючий проект наказу.

Примітка:

Виконувати дії можливо тільки з наказами у статусі Проект.

За допомогою операції переміщення виникає можливість з одного наказу зробити два і більше 

і так само поєднувати два і більше наказів в один. Дана операція проводиться в системі Облік 

персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Картотека в модулі Накази.
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Для прикладу, створено проект наказу Про надання надбавки. Відповідно сформовано ряд 

операцій до даного наказу. Також створено інший проект наказу, але без операцій. Для 

переміщення операції з одного наказу в інший необхідно:

• Курсор встановити на відповідний проект наказу.
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На закладці Операції відображаються операції, які були реалізовані відповідно до наказу, на 

якому стоїть курсор в верхній частині вікна. Відповідно на закладці Операції встановити курсор на 

вибрану для переміщення операцію.

• По пункту меню Реєстр / Перемістити в наказ  або по клавіші Alt+Mвиконується операція 

переміщення у відповідно вибраний наказ.
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• Підтвердити необхідність перенесення операції натиснувши кнопку ОК.
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У вікні Вибір наказів  вибрати наказ для переміщення операції.

• Курсор встановити на відповідно вибраний наказ.

• Для завершення операції переміщення натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Накази відображаються різними кольорами. Червоним кольором відображаються накази, 

які мають шапку (основні реквізити), але не мають типових операцій.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 381

Операція виконана успішно. У даному наказі відповідна операція відсутня, тобто переміщення 

відбулося.

У новому наказі буде відображена перенесена операція.
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2.2.2. Заповнення картки співробітника

Зазначені інструкції щодо внесення даних, які не потрапляють з наказів

Інформація з пов'язаних питань

Внесення необхідних даних співробітників в Особову картку  (на  стор.  382)

Розміщення фотографії в Особовій картці працівника  (на  стор.  390)

Внесення інформації про Військовий облік  (на  стор.  396)

Внесення інформації про індивідуальне табелювання працівника  (на  стор.  404)

Внесення інформації про освіту співробітників  (на  стор.  409)

Внесення інформації про осіб з інвалідністю  (на  стор.  417)

Внесення інформації про пільги з податку на доходи фізичних осіб  (на  стор.  422)

Внесення інформації про пільги по відпустках  (на  стор.  427)

Внесення інформації про донорські дні в Особовий рахунок працівника без використання 

наказу  (на  стор.  603)

Внесення особових даних співробітників в Особову картку по розділу Призначення і 

переміщення  (на  стор.  432)

Внесення даних про посвідчення співробітників в Особову картку  (на  стор.  437)

Як ввести дані про стаж в Особову картку працівника  (на  стор.  445)

Як ввести дані про стаж в Особовий рахунок працівника  (на  стор.  451)

Особливості створення картки для працівника- сумісника  (на  стор.  454)

Коригування особових рахунків і особових карток  (на  стор.  467)

2.2.2.1. Внесення необхідних даних співробітників в Особову картку

Крім даних, які вносяться у систему наказами існують дані, які необхідно внести безпосередньо 

до картки співробітника. Внесення таких даних проводиться у системі Облік персоналу / Облік 

кадрів  в групі модулів Картотека  в модулі Особові картки працівників.
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Після створення і проведення наказу на прийом необхідно заповнити необхідні поля в Особовій 

картці  працівника.

У реєстрі карток встановити курсор на потрібного співробітника. Відкрити картку співробітника по 

клавіші Enter  або F4 , або обрати пункт меню Реєстр/ Змінити.

Далі заповнити потрібні розділи в Особовій картці, переміщенням по розділам і внесенням 

інформації.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 384

• У розділі Загальні відомості  заповнити пункти Посвідчення, Адреси і телефони, Сімейний 

стан, Інвалідність, Фотографія  і при необхідності Автобіографія. (див. окремі нотатки).

• Розділ Відпустки  дозволяє вести облік відпусток по співробітнику. Планові дані по 

відпустці створюються у модулі Графік  відпусток  і відображаються на відповідній закладці 

Графік відпусток.

• У розділі Відпустки  на закладці Надані  відпустки  одноразово вводиться інформація 

про фактично надані відпустки співробітнику (за певний період). Зазвичай це залишки 

невикористаних відпусток на момент впровадження системи. Далі інформація на 

дану закладку потрапляє з наказів. Для кожної відпустки у нижній частині вікна буде 

відображатися наказ про відпустки.

Для правильного розрахунку періоду надання відпустки заповнюється Дата початку відпускного 

періоду.

На закладці Баланс відпусток  відображаються відпустки планові та фактично надані.
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По пункту меню Вид / По періодах  (або По Видах відпустки)  відображаються дані по балансу 

відпусток працівника на зазначену дату.

На закладці Пільги  зазначаються види пільг по відпусткам (тобто додаткові види відпусток згідно 

законодавства), а також відзначають дату початку і кінця її дії (див. окрему нотатку).

На закладці До вступу  заносять записи щодо невикористаних відпусток із зазначенням 

кількості невикористаних днів.( Зазвичай вносять дані про відпустки, сума відпускних по яких 

перерахована на дане підприємство попереднім роботодавцем. Тобто підприємство повинно 

надати відпустку з попереднього місця роботи.)
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• У розділі Стажі  вводиться інформація про стаж співробітника (див. окремі нотатки).



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 387

• У розділі Освіта  вводиться інформація про освіту співробітника, включаючи документи 

про надбану освіту, наявність наукових ступенів та вчених звань та стан володіння мовами 

(див. окрему нотатку).
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• У розділі Нагороди  вводиться інформація про наявність нагород співробітника. Вноситься 

Дата видачі, Вид нагороди, Найменування  нагороди обирається з довідника (повинен 

бути заповнений заздалегідь), вноситься Номер нагороди, Номер документу  та Підстава 

надання нагороди.
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• У розділі Військовий облік  вводиться інформація про дані співробітника, що стосуються 

ведення військового обліку (див. окрему нотатку).
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2.2.2.2. Розміщення фотографії в Особовій картці працівника

Особова справа - це сукупність документів, що містять найповніші відомості про трудову 

діяльність працівника та його біографічні дані, серед яких і фотографія.

Розміщення фотографії виконується у системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі модулів 

Картотека  у модулі Особові картки працівників.
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Після створення і проведення наказу на прийом необхідно ввести персональні дані в Особову 

картку працівника.

У реєстрі карток встановити курсор на потрібного співробітника. Відкрити картку працівника по 

клавіші Enter  або F4, або обрати пункт меню Реєстр / Змінити.
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Для внесення інформації перейти у пункт Фотографія  групи Загальні відомості.
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По пункту меню Реєстр / Завантажити фотографію.
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Фотографію завантажити з графічного файлу з розширенням BMP  або JPGі для збереження 

натиснути кнопку Відкрити.
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При виникненні питань до фото, є можливість його видалити по пункту меню Реєстр / Видалити 

фотографію.
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2.2.2.3. Внесення інформації про Військовий облік

Внесення персональних даних про Військовий облік працівника виконується у системі Облік 

персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Картотека  у модулі Особові картки працівників.
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У реєстрі Особові картки  по клавіші Enter  відкрити картку працівника для внесення інформації.
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Для внесення даних персонального обліку перейти у групу Військовий облік.

Згідно наданих співробітником первинних документів ввести інформацію у відповідні поля ( поля 

заповнюються на підставі довідників, окрім індивідуальних даних, які прописуються вручну):

• Група обліку.

• Категорія обліку.

• Склад.

• Військове звання.

• Військово-обліковий документ.

• Серія і номер військово-облікового документу.

• Дата видачі військово-облікового документу.

• Військово-облікова спеціальність.

• Придатність до військової служби.

• Найменування районного (міського) ТЦК та СП за місцем проживання.

• Найменування районного (міського) ТЦК та СП за місцем реєстрації.

• Перебуває на спеціальному обліку №.
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• Мобілізаційне розпорядження.

• Дата видачі мобілізаційного розпорядження.

• Номер команди.

• Висновок ВЛК

• Дата ВЛК

• Поставлено на облік.

• Військовий обов’язок.

• Знятий з обліку.

• Причина зняття з обліку.

Для збереження натиснути клавішу ТАК.
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Формування звітів відносно Військового обліку  відбувається за допомогою пункту меню Звіт / 

Формування звіту  або через комбінацію клавіш Alt + F9.

Якщо даного звіту немає у переліку користувацького меню, то необхідно перейти до пункту меню 

Реєстр / Налаштування меню звітів  відкривається вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт із групи звітів 1817 Військовий облік  та 

по клавіші F5  скопіювати його в праву частину вікна.
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Закрити вікно Налаштування меню звітів.

Вибрати потрібну форму звіту і по клавіші ОК  відправити на формування.
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Для коректного відображення даних у звіті, заповнити необхідні параметри і натиснути кнопку ОК.

Звіт сформовано.
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2.2.2.4. Внесення інформації про індивідуальне табелювання 
працівника

Індивідуальне табелювання  призначене для внесення даних, що стосуються відхилень у 

перебуванні або відсутності працівника на робочому місці.

Модуль Особові картки працівників  системи Облік кадрів  і модуль Особові рахунки працівників 

підсистеми Облік праці й заробітної плати  майже ідентичні.

Внесення інформації про табелювання працівника проводиться декількома способами. При 

використанні у комплексі підсистеми Облік персоналу  дані вносяться у підсистемі Облік кадрів, а 

при відсутності даної підсистеми внесення інформації про індивідуальне табелювання працівника 

виконується у підсистемі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  в групі модулів 

Картотека  в модулі Особові рахунки працівників.
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У реєстрі Особових рахунків  по клавіші Enter  відкрити картку працівника.

Для внесення даних курсор встановити у табличній частині пункту Індивідуальне табелювання 

групи Призначення і переміщення.
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Згідно з позицією меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  відкрити вікно Табелювання  і 

заповнити необхідні поля:

• Задати дату Початку  індивідуального табелювання.

• Прописати дату Закінчення  періоду індивідуального табелювання.

Визначитися з варіантами Виду табелювання:

• При виборі параметру Скорочення робочого дня на (годин)  задається кількість годин 

скорочення.
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• При виборі варіанту Заміщення планових робочих днів відміченими в таблиці  вноситься 

додаткова інформація:

◦ Розмір періоду (кількість днів).

В залежності від проставленої кількості днів в табличній частині відкривається період для 

внесення інформації:

Якщо зміни в табелюванні носять циклічний характер (повторюються щотижня), то 

проставляється розмір циклу.

В інших випадках для кожного дня окремо проставляється кількість днів періоду.

В періоді вносяться зміни в окремі дні, а незаповнені дні табелюються як і раніше.

Для кожного дня через клавішу Пробіл  налаштовується:



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 408

• Тривалість роботи в Годинах.

• Зміна.

Необхідно визначитися з Видом оплати для табелювання днів:

• Робочих

• Неробочих.

Для збереження натиснути кнопку ОК.

Сформувався запис з даними про індивідуальне табелювання працівника.
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2.2.2.5. Внесення інформації про освіту співробітників

Окрім даних, які вносяться у систему наказами існують дані, які необхідно ввести безпосередньо 

до картки співробітника.

Внесення даних про отриману освіту, включаючи документи про надбану освіту, наявність 

наукових ступенів та вчених звань та стан володіння мовами проводиться у системі Облік 

персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Картотека  у модулі Особові картки працівників.
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Після створення і проведення наказу на прийом, необхідно заповнити поля в Особовій картці 

працівника.

У реєстрі карток встановити курсор на потрібного співробітника.

Відкрити картку працівника по клавіші Enter  або F4, або обрати пункт меню Реєстр / Змінити.

Внесення інформації про здобуту Освіту
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Для внесення інформації перейти у групу Освіта.

У табличній частині заповнити поле Освіта,  вибравши із довідника відповідний вид освіти 

отриманої працівником.

При необхідності проставляються позначки:

• За фахом.

• Молодий фахівець.

• Практик.

Для внесення даних курсор встановити у табличній частині. 

По клавіші Insert  відкрити вікно Створення  і згідно наданих працівником первинних документів 

ввести інформацію у відповідні поля (поля заповнюються на підставі довідників, а індивідуальні 

дані прописуються вручну):

• Рік вступу  до навчального закладу.

• Рік закінчення.

• Курс закінчення.
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• Навчальний заклад  вибирається з довідника із запропонованого переліку.

• Вибрати Тип навчального закладу.

• Форма навчання.

• Спеціальність.

• Кваліфікація.

• Спеціалізація (сфера діяльності).

• Вид освіти.

• Рівень освіти.

• Тип документа про освіту.

• Зазначається Серія документа про освіту.

• Зазначається Номер документа про освіту.

• Задається Дата видачі документу.

• Оплата за рахунок.

• Квота.

За потреби проставляються позначки:

• Держзамовлення.

• Аспірантура.

Для збереження натиснути кнопку ОК.
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Внесення інформації про здобуття Наукових ступенів

У пункті Науковий ступінь  відбивається історія присвоєння співробітнику наукових ступенів. 

Інформація потрапляє з наказів. При необхідності внесення даних про надання наукового ступеня 

за попередній період використовується ручних режим.

По клавіші Insert  відкрити вікно Створення  і згідно наданих працівником первинних документів 

ввести інформацію в відповідні поля (поля заповнюються на підставі довідників, а індивідуальні 

дані прописуються вручну):

• Вказати Рік присвоєння  наукового ступеня.

• Вибрати із запропонованого переліку довідника Науковий ступінь.

• Спеціальність кандидата / доктора.

• Галузь наук.

• Прописати Номер диплома.

• Задати Дату видачі диплому.

• Підстава  присудження наукового ступеня.

• Дата введення в дію.
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• Місце захисту  вибрати із довідника.

• Прописати Тему дисертації.

Для збереження натиснути кнопку ОК.

Внесення інформації про здобуття Вченого звання

У пункті Вчене звання  відбивається історія присвоєння співробітнику вчених звань. Інформація 

потрапляє з наказів. При необхідності внесення даних про здобуття вченого звання за попередній 

період використовується ручних режим.

По клавіші Insert  відкрити вікно Створення  і згідно наданих працівником первинних документів 

ввести інформацію у відповідні поля:

• Вказати Рік присвоєння  вченого звання.

• Вибрати у довіднику із запропонованого переліку Вчене звання.

• Прописати Номер диплому.

• Задати Дату видачі диплому.

• Підставу  присудження вченого звання.
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Для збереження натиснути кнопку ОК.

Внесення інформації про Наукові праці

Пункт Наукові праці  містить список наукових праць і винаходів працівника.

По клавіші Insert  відкрити вікно Створення  і згідно наданих працівником первинних документів 

ввести інформацію у відповідні поля:

• Вказати Рік.

• Прописати Найменування  праці або винаходу.

Для збереження натиснути кнопку ОК.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 416

Внесення інформації про Володіння мовами

Пункт Володіння мовами  містить список мов, якими володіє співробітник.

По клавіші Insert  відкрити вікно Створення  і згідно наданих працівником первинних документів 

ввести інформацію у відповідні поля:

• Заповнити на підставі довідника Мову  володіння співробітником.

• Із довідника вибрати Ступінь володіння  мовою.

• Вказати Номер документу  (за наявності).

• Задати Термін дії документу(за наявності).

Для збереження натиснути кнопку ОК.
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2.2.2.6. Внесення інформації про осіб з інвалідністю

Модуль Особові картки працівників  системи Облік кадрів  і модуль Особові рахунки працівників 

підсистеми Облік праці й заробітної плати  майже ідентичні. Внесення інформації про осіб з 

інвалідністю проводиться декількома способами. При використанні в комплексі підсистеми Облік 

персоналу  дані вносяться в підсистемі Облік кадрів, а при відсутності даної підсистеми внесення 

інформації про осіб з інвалідністю працівника виконується в підсистемі Облік персоналу / Облік 

праці й заробітної плати  в групі модулів Картотека  в модулі Особові рахунки працівників.
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У реєстрі Особових карток  або Особових рахунків  по клавіші Enter  відкрити картку особи з 

інвалідністю.

Для внесення даних у групі Загальні відомості, у пункті Інвалідність  курсор встановити в 

табличній частині.

По клавіші Insert  відкрити вікно Створення  і згідно наданих працівником первинних документів 

ввести інформацію в відповідні поля:



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 419

• Група інвалідності.

• Дата початку.

• Дата закінчення  (у випадку безстроковості дата не проставляється).

• Вид інвалідності  вибирається із запропонованого переліку.

• Номер довідки.

• Серія довідки.

• Ким видана.

• Дата видачі довідки.

Інші поля заповнюються за необхідності.

Для збереження натиснути кнопку ОК.

Сформувався запис з даними про інвалідність працівника.
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У групі Загальні відомості  на 2-й сторінці у полі Страховий збір в ПФ  із запропонованого переліку 

вибрати параметр Інваліди  (це поле заповнюється для коректного формування звітності по ЄСВ).
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Для перевірки нарахування фондів ЄСВ перейти на пункт або до модулюРозрахункові листи  і по 

клавіші Enter  відкрити для перегляду необхідний період .

У Розрахунковому листку  на закладці Фонди  відображена вся інформація згідно нарахувань по 

ЄСВ .
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2.2.2.7. Внесення інформації про пільги з податку на доходи фізичних 
осіб

Для того, щоб скористатись правом на податкову соціальну пільгу працівнику необхідно подати 

роботодавцю (якщо працює на кількох підприємствах, установах – одному на його вибір) заяву 

про самостійне обрання місця застосування податкової соціальної пільги  та додати до неї 

документи, що підтверджують належність до відповідної категорії осіб. Соціальна пільга почне 

застосовуватися з дня отримання роботодавцем такої заяви.

Для використання пільги спочатку повинні бути проведені налаштування видів пільг 

безпосередньо в виді оплати Податок з доходів  в модулі Налаштування.

Внесення інформації про пільги з податку з доходів виконується в системі Облік персоналу / Облік 

праці й заробітної плати  у групі модулів Картотека  в модулі Особові рахунки працівників.
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Перейти до Особового рахунку працівника, якому необхідно призначити пільгу.

У реєстрі Особових рахунків  по клавіші Enter  відкрити картку працівника, якому згідно 

законодавства надаються пільги з податку з доходів.

Для внесення даних у групі Розрахункові листи  в пункті Податок з доходів  курсор встановити в 

табличну частину.
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По пункту меню Реєстр/Створити  або по клавіші Insert  відкрити вікно Додати запис пільги  і згідно 

наданих працівником первинних документів ввести інформацію про наявні пільги по податку з 

доходів у відповідні поля:

Вид Пільги  обирається по клавіші F3  або по трикутнику у кінці поля із запропонованого переліку.
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Дата Початку  застосування пільги обирається з календаря або прописується вручну.

Дата Закінчення  застосування пільги прописується вручну або обирається із календаря.

Для збереження натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Якщо пільга безстрокова, то дата закінчення не проставляється.
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Сформувався запис із даними про пільги працівника з ПДФО.
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Інформацію про застосування пільги можливо переглянути в Розрахунковому листі  працівника по 

пункту контекстного меню Роз’яснення розрахунку.

2.2.2.8. Внесення інформації про пільги по відпустках

Модуль Особові картки працівників  підсистеми Облік кадрів  і модуль Особові рахунки 

працівників  підсистеми Облік праці й заробітної плати  майже ідентичні. Пільги по відпусткам – це 

перелік підстав для надання додаткових відпусток співробітнику.

Внесення інформації про пільги по відпустках проводиться декількома способами.

При використанні у комплексі системи Облік персоналу  дані вносяться у підсистемі Облік кадрів, 

а при відсутності даної підсистеми внесення інформації про пільги по відпустках працівника 

виконується у системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів Картотека 

у модулі Особові рахунки працівників.
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У реєстрі Особових рахунків  по клавіші Enter  відкрити картку працівника, якому згідно 

законодавства надаються пільги по відпустках.

Для внесення даних у розділі Відпустки  на закладці Пільги  курсор встановити у табличну частину.
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Перейти до пункту меню Реєстр/Створити або натиснути по клавіші Insert.
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У вікніСтворення, відповідно до наданих працівником первинних документів ввести інформацію 

про наявні пільги по відпустках у відповідні поля:

• Дата початку.

• Дата закінчення.

• Вид пільги  вибирається з запропонованого переліку.

Для збереження натиснути кнопку ОК.
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Сформувався запис з даними про пільги працівника по відпустках.

Увага:

Якщо працівник, згідно законодавства, має декілька пільг по відпустках, то вони всі по 

черзі повинні бути внесені в особову справу працівника.
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Для перевірки перейти на закладку Баланс відпусток.

У табличній частині відображено інформацію про пільгу на відпустку.

2.2.2.9. Внесення особових даних співробітників в Особову картку по 
розділу Призначення і переміщення

Створення особової картки проводиться при формуванні наказу на прийом. Внесення інших даних 

проводиться у системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Картотека  у модулі Особові 

картки працівників.
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У реєстрі Особових карток  курсор встановити на необхідну картку.

По пункту меню Реєстр / Відкрити  або по клавіші Enter  відкрити Особову картку. 

Внесення особових даних працівників у розділі Призначення і переміщення  проводиться 

переміщенням по відповідних пунктах.

Дані в розділ потрапляють з наказів. При відсутності ведення підсистеми Облік кадрів  дані 

заповнюються в ручному режимі.
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У пункті Заохочення  вносяться заохочення співробітника, що містять Дату, Вид заохочення 

(нагороди), а також Підставу  для надання заохочення. Заохочення вносяться наказом на 

заохочення. При необхідності ввести дані попереднього періоду можна заохочення ввести у 

ручному режимі.

Для внесення даних у пункті Заохочення  в ручному режимі встановити курсор у табличну частину.

По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  відкрити вікно Створити  і ввести 

інформацію у відповідні поля:

• Заповнити Дату.

• Вид заохочення  вибрати із довідника.

• Поле Підстава  у такому випадку зазначається у ручному режимі внесення.

Для збереження натиснути кнопку ОК. 

У пункті Стягнення  вноситься список стягнень співробітника, який містить Дату, Причину, Вид 

стягнення,  а також Підставу  для винесення стягнення і Підставу зняття. Підставами у даному 

випадку є накази по персоналу. За потреби заносяться Дата відсторонення від службових 

обов'язків  і Дата поновлення службових обов'язків. При необхідності ввести дані попереднього 

періоду можна стягнення ввести у ручному режимі.

Для внесення даних у пункті Стягнення  встановити курсор у табличну частину.
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По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  відкрити вікно Створити  і ввести 

інформацію у відповідні поля:

• Заповнити Дату.

• Причину  вибрати із довідника.

• Вид стягнення  вибрати із довідника.

• Поле Підстава  у такому випадку зазначається у ручному режимі внесення.

• Поле Підстава  зняття  у такому випадку зазначається у ручному режимі внесення.

• Дата усунення від службових обов’язків  вказується за потреби.

• Дата відновлення службових обов’язків  вказується за потреби.

Для збереження натиснути кнопку ОК.

У пункті Сумісництво  створюється особовий рахунок сумісника: вказується Табельний номер, 

Код підрозділу, Назва підрозділу, Обліковий склад, Дата введення в дію, Підстава  (див. окрему 

нотатку).
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Пункт Індивідуальне табелювання  містить записи даних по співробітнику, що стосуються його 

перебування або відсутності на робочому місці. Кожен випадок оформляється відповідним 

наказом (див. окрему нотатку).

У пункті Наставництво  дані заповнюється для підопічного. Вноситься інформація в поля 

Дата початку; Дата закінчення; Наставник; Наказ №; Наказ дата; Висновки після закінчення 

наставництва.

Для внесення даних у пункті Наставництво  встановити курсор у табличну частину.

По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  відкрити вікно Створити  і ввести 

інформацію у відповідні поля:

• Заповнити Дату початку.

• Дату закінчення  прописати.

• Наставника  вибрати із довідника.
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• Поле Наказ  у такому випадку зазначається у ручному режимі внесення.

• Заповнити поле Наказ дата  (вибрати із календаря або прописати вручну).

Для збереження натиснути кнопку ОК.

Пункт Підсумований облік  передбачений для відображення підсумованого обліку робочого 

часу працівника. Для внесення інформації призначені відповідні накази Призначення періоду з 

підсумованим обліком робочого часу  і Закінчення періоду з підсумованим обліком робочого часу 

(див. Проведення налаштувань для підсумованого обліку робочого часу  (на  стор.  100)).

2.2.2.10. Внесення даних про посвідчення співробітників в Особову 
картку

Крім даних, які вносяться у систему наказами існують дані, які необхідно ввести безпосередньо 

до картки співробітника.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 438

Модуль Особові картки працівників  підсистеми Облік кадрів  і модуль Особові рахунки 

працівників  підсистеми Облік праці й заробітної плати  майже ідентичні.

При використанні у комплексі системи Облік персоналу  дані вносяться у підсистемі Облік кадрів, 

а при відсутності даної підсистеми існує можливість внесення інформації про посвідчення 

працівника у підсистемі Облік праці й заробітної плати.

Розглянемо, коли внесення даних про посвідчення проводиться у системі Облік персоналу / Облік 

кадрів  у групі модулів Картотека  у модулі Особові картки працівників.

Після створення і проведення наказу на прийом необхідно заповнити необхідні поля в Особовій 

картці  працівника.

У реєстрі карток встановити курсор на потрібного співробітника.

Відкрити картку працівника по клавіші Enter  або F4, або обрати пункт меню Реєстр/ Змінити.
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Для внесення даних персонального обліку групи Загальні відомості  перейти у пункт Посвідчення.

Першочергово вноситься інформація про основний документ, що посвідчує особу.

Згідно наданих співробітником первинних документів в табличній частині ввести інформацію у 

відповідні поля (поля заповнюються на підставі довідників, а індивідуальні дані прописуються 

вручну):

• Вид документу  (заповнюється на підставі раніше створеного довідника).

• Серія/Унікальний номер запису в Реєстрі.

• Номер.

• Ким виданий.

• Код підрозділу  (заповнюється по необхідності).

• Дата видачі.

• Термін дії до  (по необхідності вказується дата закінчення терміну дії даного документу).
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• Зазначається Дата реєстрації за місцем проживання.

• Коментар  ( по необхідності вноситься додаткова інформація).

Для збереження закрити вікно та натиснути клавішу Так.
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При необхідності, далі вводиться інформація про Додаткові посвідчення  по пункту меню Реєстр/

Створити  або клавішею Insert.
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У вікні Створення  згідно наданих документів ввести інформація у відповідні поля і для 

збереження натиснути кнопку ОК.
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У нижній частині таблиці Додаткові посвідчення  відображаються дані по внесених посвідченнях.

У полях Виданий  і Коментар  відображається інформація по виділеному запису.
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Якщо у вас були внесені раніше декілька посвідчень то по клавіші Скопіювати дані в розділ 

Додаткові посвідчення  є можливість скопіювати дані відображеного документу і створити запис 

з цими даними у розділі Додаткові посвідчення.
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2.2.2.11. Як ввести дані про стаж в Особову картку працівника

Внесення даних про стаж співробітника може проводитись декількома способами. При 

використанні в комплексі з обліком заробітної плати підсистеми Облік кадрів  дані вносяться в 

підсистемі по обліку кадрів. Якщо при використанні комплексу не використовується облік кадрів 

дані вносяться в підсистемі Облік праці й заробітної плати.

Розглянемо внесення даних по стажу з використанням підсистеми Облік кадрів.

Внесення даних про стаж проводиться в підсистемі Облік персоналу / Облік кадрів  в групі модулів 

Картотека  в модулі Особові картки працівників.
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Для внесення даних про трудову діяльність працівника необхідно відкрити особову картку 

працівника та зробити наступні дії:

• В Особовій картці працівника  в розділі Стаж  в пункті  Трудова діяльність  перейти у вікно 

Трудова діяльність.

Дані про трудову діяльність беруться з трудової книжки працівника. В даному пункті вносяться 

почергово всі записи з трудової книжки до вступу працівника на поточне підприємство.

• У вікні Трудова діяльність  заповнюються поля:

◦ Трудова книжка: серія;

◦ №;

◦ Вкладиш: серія:(за необхідності);

◦ № (за необхідності).
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• У вікні Трудова діяльність  встановлюється курсор в табличну частину і по клавіші 

Insertстворюється запис.

У вікні Створення запису заповнюються поля:

• Дата Вступу;

• Дата Вибуття;

• Посада (вибрати по трикутнику з Довідника посад);

• Організація;

• Вид (вибрати по трикутнику із довідника Види трудової діяльності);

• Підстава;

• Коментар.
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• На закладці Вид стажу по клавіші Пробіл відзначити види стажу,  в які входить даний 

інтервал.

Примітка:

При створенні запису в розділі Трудова діяльність, за основними видами стажу 

(Загальний, Безперервний, В організації, Галузевий, Страховий) поле Коефіцієнт 

автоматично заповнюється значенням 1,00.  Всі коригування для розрахунку певного виду 

стажу необхідно вносити на закладці Відхилення.

На закладці Відхилення  встановлюється курсор в табличну частину і створюється запис по 

клавіші Insert.

• У вікні Створення відхилення  заповнюються поля :

◦ Дата Початку;

◦ Дата  Закінчення;

◦ До виду стажу  (вибрати по трикутнику необхідний Вид стажу);

◦ Вибрати Вид відхилення  (Виключати  або З коефіцієнтом );
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◦ Підстава.

◦ Натиснути кнопку ОК.

• В таблиці Періоди сплати внесків до Фонду страхування від непрацездатності,  при 

необхідності, встановити курсор у табличну частину і створити запис по клавіші Insert.

• У вікні Створення  запису ввести дані в поля:

◦ Дата Початку;

◦ Дата Закінчення;

◦ Натиснути кнопку ОК.
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Для кожного запису трудової книжки створюються аналогічні записи в картці працівника.

• Після внесення даних у розділ Стаж  відображаються Розмір стажу станом на обрану дату.

Розмір стажу відображається, як сума даних з пункту Трудова діяльність  та даних з дати прийому 

працівника на роботу на дане підприємство.
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2.2.2.12. Як ввести дані про стаж в Особовий рахунок працівника

Внесення даних про стаж співробітника може проводитись декількома способами. При 

використанні в комплексі з обліком заробітної плати підсистеми Облік кадрів  дані вносяться в 

підсистемі по обліку кадрів.

При відсутності підсистеми Облік кадрів  заповнення даних про стаж проводиться в системі Облік 

персоналу / Облік праці й заробітної плати в групі модулів Картотека  в модулі Особові рахунки 

працівників.
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Відкрити особовий рахунок працівника та в розділі Стаж  для внесення даних про стаж необхідно 

зробити наступні дії:

• На закладці Поточні  встановити курсор в поле стажу, який необхідно ввести і натиснути 

трикутник.

• У вікні Розрахунок стажу у полі На дату  ввести дату, на яку встановлюється стаж.

• У полі Стаж  зазначити розмір стажу на встановлену дату- кількість років, місяців, днів.

• В нижньому полі Стаж  автоматично відобразиться розмір стажу.

• Натиснути кнопку ОК.

Ці ж дії виконуються для інших видів стажу Страхового, У галузі  і т. д.

Примітка:

В подальшому внесений стаж використовується для розрахунків видів оплат, які залежать 

від стажу, наприклад , Вислуга років.
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Примітка:

Стаж В організації  автоматично встановлюється з дати вступу працівника на поточне 

підприємство.

У випадку, якщо відома тільки дата початку стажу, необхідно:

• В полі На дату  ввести дату початку стажу.

• В полі Стаж  прописати розмір- 00.00.01 (тобто один день на дату початку стажу).

• Натиснути кнопку ОК.
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2.2.2.13. Особливості створення картки для працівника- сумісника

Формування картки сумісника проводиться декількома способами. При використанні у комплексі 

системи Облік персоналу  створення виконується у підсистемі Облік кадрів, а при відсутності 

даної підсистеми створення картки для працівника-сумісника виконується у системі Облік 

персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів Картотека  у модулі Особові рахунки 

працівників.
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Розглянемо процес створення картки працівника-сумісника у підсистемі  Облік праці й заробітної 

плати.

У картотеці особових рахунків необхідно створити картку для працівника-сумісника.

Варіант 1.
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Для створення картки сумісника в реєстрі по клавіші  Enter відкрити картку основного 

працівника.

У групі Призначення і переміщення  у пункті Сумісництво  курсор встановити в табличну частину.

По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insеrt  відкрити вікно Створення особового 

рахунку сумісника  і ввести інформацію у відповідні поля:

• Надати Табельний №.

• Вказати  Обліковий склад – Сумісник.

• Проставити Дату введення в дію - з якого числа співробітник працює сумісником.
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На підтвердження натиснути кнопку ОК. 

У залежності від прийнятого рішення вибрати кнопку ОК  або Відміна  у питанні Наслідувати Стажі 

та постійні нарахування основного працівника.
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З’явився новий запис.
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Далі у створеній картці сумісника ввести необхідні дані і відкоригувати за необхідності існуючі:

• Оклад.

• Кількість ставок.

• Дата прийому.
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Варіант 2.

У Реєстрі особових рахунків  по пункту меню Реєстр / Копіювати  або по клавіші F5  провести 

копіювання картки основного працівника. Створюється картка з аналогічними даними.
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Далі, у створеній картці сумісника ввести необхідні дані і відкоригувати існуючі (при необхідності):

• Табельний номер.

• ПІБ.

• Обліковий склад змінити на  Сумісник.

• Оклад.

• Кількість ставок.

• Дата прийому.
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Для збереження натиснути кнопку ОК. Обов’язково перевірте правильність внесених даних. 

Можна внести дату наказу, а за наявності дати закінчення сумісництва встановити дату 

Закінчення  дії.
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Після створення картки сумісника її необхідно підв’язати до основної картки працівника. В 

основній картці працівника у групі Призначення і переміщення  у пункті Сумісництво  курсор 

встановити в табличну частину.

По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insertвідкрити вікно Створення особового 

рахунку сумісника і зазначити  Табельний № (вказати №картки сумісника). Якщо у картці 

сумісника не вірно вказано особовий склад – сумісник  система повідомить вас про це.

На підтвердження існування Особового рахунку працівника  натиснути кнопку  ОК.
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У залежності від прийнятого рішення, вибрати кнопку ОК  або Відміна  у питанні Наслідувати Стажі 

та постійні нарахування основного працівника.
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Сформувався запис про сумісництво.
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Після того, як картка сумісника підв’язана до основної картки, то в картотеці вона відображена 

курсивом.
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2.2.2.14.  Коригування особових рахунків і особових карток

Коригування особових рахунків та особових карток проводиться у виключних випадках для 

даних, які не вносяться наказами або після проведення первинного внесення картотеки для 

виправлення чи доповнення даних.

Примітка:

Проводити коригування повинен фахівець, який знає програмування та поля, які 

необхідно змінити.

Для здійснення коригування особових рахунків і особових карток  необхідно зайти в систему 

Облік персоналу, після чого:

• для коригування рахунків, обрати підсистему Облік праці й заробітної плати/Картотека  та 

відкрити модуль Особові рахунки працівників;

• для коригування карток, обрати підсистему Облік кадрів/Картотека  та відкрити модуль 

Особові картки працівників.
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Принципи коригування єдині, тому далі наведемо приклад коригування особових карток 

працівників.

Для комфортного пошуку необхідних працівників чи відділу, у відкритому вікні Особові картки 

працівників, перейти до пункту меню Вид  та обрати вкладку Навігатор підрозділів  або натиснути 

по комбінації клавіш Ctrl+F11.
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Після чого, обрати необхідний підрозділ та відмітити працівників для яких необхідно провести 

коригування.
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Також для відбору необхідних працівників можна застосувати фільтри.

Перейти до пункту меню Реєстр / Коригування картотеки.
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У полі Область коригування  здійснюється вибір даних, які підлягають коригуванню: Загальні 

відомості, Постійні нарахування, Постійні утримання, Призначення і переміщення, Розрахункові 

листи .
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У полі Спосіб коригування  обирається спосіб коригування даних Табличний  або Програмний.

При виборі Програмного способу  у полі Програма коригування  здійснюється вибір або створення 

програми для проведення коригування особових рахунків і особових карток.
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Після чого натиснути кнопку ОК .

При виборі області коригування Загальні відомості  здійснюється вибір дій: Коригувати наявні 

записи розділу «Призначення і переміщення» або  Створити новий запис в розділі «Призначення 

і переміщення».  При виборі пункту створення нового запису зазначається дата введення в дію 

наказу, здійснюється вибір наказу для внесення змін.

Якщо спосіб коригування-Табличний, то знизу у вікні необхідно обрати позицію для коригування.

Наприклад: Категорія, після чого обрати необхідну з переліку та натиснути кнопку ОК.
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2.2.2.15. Створення Повідомлення до ТЦК

Створення Повідомлення до ТЦК  виконується у підсистемі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі 

модулів Картотека  у модулі Особові картки працівників.
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У реєстрі Особові картки  по клавіші Enterвідкрити картку працівника для створення 

повідомлення.
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З ліва відкрити пункт Військовий облік/Військова служба.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 477

Перейти на вкладку Повідомлення до ТЦК.
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Перейти до пункту меню  Реєстр/Створити  або натиснути клавішу Insert.
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У відкритому вікні Створення  ввести інформацію у відповідних рядках та натиснути клавішу ОК.
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Інформацію про Повідомлення до ТЦК  сформовано.
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2.2.2.16. Створення допуску до роботи

Створення Допуску до роботи  виконується у підсистемі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі 

модулів Картотека  у модулі Особові картки працівників.
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У реєстрі Особові картки  по клавіші Enterвідкрити картку працівника для створення Допуску.
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З ліва відкрити пункт Допуск до роботи.
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Перейти до пункту меню  Реєстр/Створити  або натиснути по клавіші Insert.
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У відкритому діалоговому вікні заповнити поля:

• Дата початку.

• Дата закінчення.

• Доступ(обрати необхідний).

Натиснути клавішу ОК.
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У разі відсутності потрібного допуску, у відкритому вікні Допуск до роботи,перейти до пункту 

меню  Реєстр/Створити  або натиснути клавішу Insert.

У відкритому діалоговому вікні заповнити поля:

• Найменування.
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• Повне найменування.

• Натиснути кнопку ОК.

Обрати створений допуск та натиснути кнопку ОК.

Допуск до роботи, додано в особову картку працівника.
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2.2.3. Формування особової картки державного службовця

Формування особової картки державного службовця проводиться в підсистемі Облік персоналу / 

Облік кадрів у групі модулів Картотека у модулі Особові картки працівників
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Відкрити Особову картку працівника.  Для швидкого пошуку необхідного працівника обрати пункт 

меню Вид / Навігатор підрозділів  або при загальному списку співробітників в колонці Прізвище 

Ім’я По- батькові  почати внесення прізвища співробітника.
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При використанні навігатора підрозділів обрати працівника у відповідному підрозділі.
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Перейти до пункту меню Реєстр/Друк документа.
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У вікні Вибір вихідної форми, обрати потрібний звіт Особова картка держслужбовця.

Натиснути кнопку ОК.

За потреби, вказати додаткові ознаки та налаштування у відповідних полях : Підпис, Пільга, 

Виводити повну ієрархію підрозділів.
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Натиснути кнопку ОК.
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2.2.4. Сповіщення про кадрові події

Модуль Особові картки працівників  підсистеми Облік кадрів  і модуль Особові рахунки 

працівників  підсистеми Облік праці й заробітної плати  майже ідентичні. При вході в ці модулі 

може відкриватись вікно Сповіщеньз відображенням переліку подій,за якими можливо отримати 

інформацію.

Налаштування проводяться окремо для бухгалтерів по заробітній платі у модулі Особові рахунки 

працівників  окремо для співробітників відділу кадрів у модулі Особові картки працівників.

В кожному з зазначених модулів, по комбінації клавіш Alt+O  або по пункту меню Реєстр / 

Сповіщення  з реєстру відкривається перелік сповіщень.
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На появу даного вікна при вході в модулі підсистеми впливає параметр Відображати при вході в 

реєстр. Якщо сповіщення непотрібні, то параметр вимикається.

Перегляд сповіщень задається по параметру  Відображати на дату (по замовчанню зазначається 

поточна дата).
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Налаштування повідомлень виконується за пунктом меню  Реєстр / Налаштування в реєстрі 

повідомлень.
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• У стовпці Подія  відзначаються події, по яких буде відображатися інформація у вікні 

Сповіщення.

• У стовпці  Днів задається кількість днів до події, яка повинна відбутися, для відображення 

повідомлення.

• За потреби зазначається параметр  Відображати минулі за ____ днів (де також вказується 

кількість днів для відображення минулих подій).

• Для збереження натиснути кнопку ОК.

2.2.5. Графік відпусток

У кінці року на підприємстві відбувається формування графіку відпусток на наступний рік.
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Формування Графіка відпусток  проводиться в системі Облік персоналу / 

Облік кадрів  у групі модулів Планування  у модулі Графік відпусток. 

Перед формуванням Графіка відпусток  необхідно виконати наступні дії:

По пункту меню Реєстр / Налаштування  або по комбінації клавіш Alt+R  проводиться 

налаштування переліку відпусток, які входитимуть в плановий графік.
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Увага:

Тривалість планової відпустки по кожному виду відпусток налаштовується у підсистемі 

Облік кадрів  в модулі Налаштування  на закладці Довідники / Відпустки.

Відмічаються відпустки, які будуть включені в перелік відпусток для формування графіка.

Натиснути кнопку ОК.
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Встановлюється рік для формування графіку відпусток. Формування Графіка відпусток 

виконується по пункту меню Реєстр / Сформувати графік відпусток  або по комбінації клавіш Ctrl

+F3 .
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В інформаційному вікні на підтвердження формування графіку натиснути кнопку ОК.

Для подальшої роботи необхідно налаштувати вид вікна з відображенням Підрозділів.
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Для цього через піктограму  або по пункту меню Вид / 

Навігатор підрозділів  виконується зміна виду вікна для зручності 

роботи.

Для корегування в підрозділах створеної на основі поточного графіка основи для графіка 

відпусток виконується експорт даних в формат DBF  по пункту меню Реєстр / Експорт.
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У відкритому вікні Експорт графіку відпусток

• Вибрати Каталог.

• Задати ім’я файлу.

• Натиснути кнопку ОК.

Після обробки основи в кожному підрозділі за допомогою режиму імпорту по пункту меню 

Реєстр / Імпорт  дані завантажуються у плановий графік відпусток. Така технологія дозволяє 

уникнути ручного введення інформації.

За необхідності , розбиття відпусток на декілька частин можна також провести в ручному режимі , 

коригуючи створений запис та додаючи нові записи.
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Далі працівник може піти в відпустку , згідно графіка відпусток , або написати заяву на відпустку в 

зручний для нього час і піти в відпустку з дати, яка не співпадає з графіком відпустки.

Дані графіка відпусток використовуються при формуванні наказу на відпустку.

2.2.6. Створення штатного розпису

Створення штатного розпису проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі 

модулів Планування в модулі Штатний розпис.

Для створення штатного розпису необхідно виконати наступні дії:

По пункту меню Реєстр / Створити / Штатний розпис  або по клавіші Insert  створити проект 

штатного 
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розпису. У 

вікні Створення заповнити поля:

• Планова дата введення в дію.

• Вибрати один із трьох запропонованих варіантів створення штатного розпису.

Примітка:

Способи формування:

а) На підставі діючого штатного розпису  використовується для створення при невеликій 

кількості змін в новому штатному розписі.

б) На підставі поточного стану особових карток зазвичай використовується на початку 

роботи з підсистемою.

в)  Порожнє застосовується коли в порівнянні з попереднім, в новому штатному розписі 

багато змін.
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Натиснути кнопку ОК.

У вікні інформації натиснути кнопку ОК.

Відкрити проект штатного розпису по клавіші Enter. Встановити курсор в лівій частині вікна. 

Визначити структуру коду підрозділів по пункту меню Реєстр / Визначення структури коду 

підрозділів.
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Визначається структура коду. Символ Х зазначає кількість знаків в коді підрозділу, рівні 

відділяються клавішею Пробіл. (наприклад на малюнку зазначено 3-рівневий код, код кожного 

рівня містить 2 знаки). Натиснути кнопку ОК.

Далі створюється структура підприємства, перелік підрозділів, з урахуванням його рівня. 

Створення нового підрозділу виконується по пункту меню  Реєстр / Створити / Підрозділ 1-го 

рівня.
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У вікні Створення підрозділу  заповнюються необхідні поля. Натискається кнопка ОК. Так 

створюються всі підрозділи підприємства.

Для подальшого формування штатного розпису необхідно створити штатні позиції. Курсор 

встановити на відповідному підрозділі в лівій частині вікна. Курсор встановити на рядок таблиці 

на закладці Штатні позиції.

По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insertвиконати створення штатної позиції. У 

вікні Створення  на закладці Реквізити  заповнити необхідні поля.

Примітка:

Для штатних позицій, працівники котрих мають право підпису, затвердження кадрових 

документів, необхідно відмітити параметри на закладці Підписи. Перелік полів по штатній 

позиції залежить від налаштування.

Натиснути кнопку ОК.
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Примітка:

Після створення штатної позиції, вона автоматично попадає на закладку Вакансії.

Після створення всіх штатних позицій, необхідно провести розставляння всіх працівників на 

посади. Таке розставляння рекомендується робити при першому створенні штатного розпису, 

тобто при запуску підсистеми в експлуатацію.

Розставляння працівників на посади.

• Для призначення працівника на посаду курсор встановити на рядок в таблиці нижній 

частині вікна на закладці Працівники напосаді .

• По контекстному меню Призначити на посаду  або комбінації клавіш Shift  + Insв відкритому 

вікні Призначення на посаду  заповнюються поля:

◦ Вибирається працівник.

◦ Вказується кількість ставок.

◦ Натиснути кнопку ОК.

В штатному розписі при наявності співробітників у декретній відпустці, спочатку призначають 

таких співробітників. Після призначення декретних співробітників, призначають співробітників, 

які працюють на декретних місцях. В такому випадку курсор встановлюється на співробітника 



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 511

в декретній відпустці та по контекстному меню Призначити на посаду  або комбінації клавіш 

Shift  + Insв відкритому вікні Призначення на посаду  вибирається працівник, що заміщає, а поле 

Працівник, що заміщається заповнюється автоматично.

В реєстрі штатних розписів курсор встановити на проект штатного розпису.

По пункту менюРеєстр / Провести вводиться в дію штатний розпис.

У вікні на підтвердження, натиснути кнопку ОК.
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У відкритому вікні Вибір виду наказу  вибрати наказ Введення в дію штатного розпису. Натиснути 

кнопку ОK.

У відкритому вікні Створення наказу та введення в дію штатного розпису  заповнюються всі 

необхідні поля. Натиснути кнопку ОК.
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Документ Штатний розпис  змінив статус на Діючий.
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Примітка:

Всі корегування структурних підрозділів і штатних позицій після введення в дію штатного 

розпису проводиться через документ Зміна діючого штатного розпису.

Далі призначення працівників на посади проводиться наказом.

2.2.7. Зміна діючого штатного розпису (підрозділу)

Зміна діючого штатного розпису проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі 

модулів Планування  в модулі Штатний розпис.

Для зміни підрозділу, у діючому штатному розпису, необхідно виконати наступні дії:

По пункту меню Реєстр / Створити  вибирати пункт Зміна діючого штатного розпису.
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В вікні Створення  заповнити поля Номер  та Найменування. Найменування зазначайте так, щоб 

однозначно знати, що в даному документі (для можливості в подальшому швидкого пошуку 

необхідного Вам документу). Натиснути кнопку ОК.

В реєстрі Штатного розпису  зробити активним рядок проекту Змін до діючого штатного розпису. 

Відкриється вікно створення документу. У вікні створення документу, встановити курсор в лівій 

частині вікна.
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По пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші Ins  відкривається вікно з переліком операцій. У 

документі можливі наступні операції над штатними позиціями:

• Створення підрозділу

• Зміна параметрів підрозділу

• Ліквідація підрозділу

• Створення підрозділу на підставі ліквідованого

При виборі пункту Створення підрозділу:

• У полі Батьківський підрозділ  при створенні підрозділу 1 рівня повинно бути пусто, 

при створенні підрозділів інших рівнів вибрати підрозділ (батьківський), в якому 

створюватиметься новий підзвітний підрозділ. Заповнити всі необхідні реквізити на 

відповідних закладках.

• Натиснути кнопку ОК.
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При виборі пункту Зміна параметрів підрозділу  необхідно:

• Вибрати підрозділ, параметри якого змінюються;

• На закладках Нові значення  і Нові функції  ввести необхідні значення;

• Натиснути кнопку ОК.
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При виборі пункту Ліквідація підрозділу  необхідно:
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• Вибрати підрозділ для ліквідації;

• Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

При ліквідації підрозділу також ліквідуються і всі штатні позиції, які відносяться до 

підрозділу, що ліквідується.

Примітка:

При ліквідації підрозділу верхнього рівня створюється операція на ліквідацію 

підпорядкованих підрозділів, а також на штатні позиції цих підрозділів.

Працівники, які знаходяться на штатних позиціях такого підрозділу, відображаються на закладці 

Поза штатом  штатного розпису.

При виборі пункту Створення підрозділу на підставі ліквідованого  необхідно:
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• У полі Ліквідований підрозділ  вибрати із запропонованого списку ліквідований підрозділ;

• Для підрозділу, що створюється, вибрати Батьківський підрозділ  і далі заповнити всі 

необхідні реквізити;

• Натиснути кнопку ОК.

Після чого в новоствореному підрозділі з’являються штатні позиції із ліквідованого підрозділу.

Далі незалежно від створених операцій по зміні діючого штатного розпису стосовно підрозділу, 

необхідно виконати наступне:

• Встановити курсор в реєстрі на сформований документ (статус Відкрито). Необхідно 

виділити його.

• Провести документ по пункту меню Реєстр / Провести
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Обрати дату введення в дію ( за замовченням проставляється поточна) та натиснути кнопку ОК.
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У вікні Створення наказу на введення в дію змін до штатного розпису  вибрати вид наказу 

Введення в дію змін до штатного розпису.

Відмітити необхідні параметри (частіше за все параметри не відмічають).

Натиснути кнопку ОК.

За потреби, змінити номер та натиснути клавішу ОК.

Документ змінив статус на Закрито.
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2.2.8. Зміна діючого штатного розпису (штатні позиції)

Зміна діючого штатного розпису проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі 

модулів Планування  в модулі Штатний розпис.
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Для зміни штатної позиції у діючому штатному розпису необхідно виконати наступні дії:

По пункту меню Реєстр / Створити  вибрати пункт Зміна діючого штатного розпису.
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В вікні Створення  заповнити поля Номер  та Найменування. Найменування зазначайте так, щоб 

однозначно знати, що в даному документі (для можливості в подальшому швидкого пошуку 

необхідного Вам документу). Натиснути кнопку ОК.
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В реєстрі Штатного розпису  зробити активним рядок проекту Змін до діючого штатного розпису. 

Відкрити документ по клавіші Enter.  Відкриється вікно створення документу.

У вікні створення документу, встановити курсор в лівій частині вікна.

По пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші Ins  відкривається вікно з переліком операцій.

У документі можливі наступні операції над штатними позиціями:

• Створення штатної позиції.

• Зміна параметрів штатної позиції.

• Ліквідація штатної позиції.

• Створення штатної позиції на базі існуючої.

• Створення штатної позиції на підставі ліквідованої.
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При виборі пункту Створення штатної позиції:

• Вибрати підрозділ, в якому створюватиметься штатна позиція.

• Вибрати посаду.

• Заповнити всі необхідні реквізити на відповідних закладках.

Перелік полів для заповнення по закладках залежить від налаштування.
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Для посад, які мають право підпису, узгодження і затвердження кадрових документів, потрібно 

проставити відмітки на закладці Підписи. Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Створювати нову штатну позицію потрібно, якщо в даному підрозділі немає такої посади з 

таким окладом, такими реквізитами і надбавками.
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При виборі пункту Зміна параметрів штатної позиції:

• Вибрати підрозділ, в якому вносяться зміни до штатної позиції.

• Вибрати в полі Посада  штатну позицію.

• На закладці Нові значення  ввести нові дані.

• Натиснути кнопку ОК.
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При виборі пункту Ліквідація штатної позиції:

• Вибрати підрозділ, в якому ліквідується штатна позиція.

• Вибрати в полі Посада  штатну позицію.

• Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Ліквідуються всі ставки даної позиції. Якщо на штатній позиції є працівники, то вони 

переміщаються на закладку Поза штатом.
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При виборі пункту Створення штатної позиції на базі існуючої:

• Вибрати підрозділ, в якому існує відповідна штатна позиція.

• Вибрати в полі Посада  штатну позицію.

• Ввести зміни в необхідні поля на закладках даного документу.

• Натиснути кнопку ОК .
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При виборі пункту Створення штатної позиції на підставі ліквідованої:

• З переліку раніше ліквідованих штатних позицій вибрати необхідну за основу для створення 

даної штатної позиції і при необхідності змінити необхідні реквізити. Натиснути кнопку ОК.

Далі виконуються дії не залежно від обраної операції по змінах штатного розпису.

• Сформований документ в реєстрі відображається зі статусом Відкрито.  Зробити активним 

рядок документу в реєстрі.

• По комбінації клавіш Alt+F5  або пункту меню Реєстр / Провести  необхідно провести 

документ.
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У разі потреби, змінити дату введення в дію та натиснути кнопку ОК.

У вікні Створення наказу та введення в дію змін до штатного розпису  вибрати вид наказу 

Введення в дію змін до штатного розпису.  Обов’язково заповнити поля Номер проекту  та Дата 

реєстрації. Зазначити затверджуючого, обрати чи ввести преамбулу та ввести підставу.
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Натиснути кнопку ОК. 

Ввести дату та номер наказу та натиснути кнопку ОК.

Відкривається протокол проведення, після чого натиснути клавішу ОК.
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Документ змінив статус на Закрито.
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Примітка:

В залежності від налаштування, наказ може проводитись в автоматичному режимі або 

необхідно в модулі Накази, для даного наказу , по пункту меню Реєстр/Провести  провести 

даний наказ.

2.2.9. Зміна окладу через штатний розпис

Зміна окладу  проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Планування  у 

модулі Штатний розпис.

При необхідності зміни окладів виконуються наступні дії:

По пункту меню Реєстр / Створити / Штатний розпис  або по клавіші Insert  створити проект 

штатного розпису.
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У вікні Створення  заповнити поля:

• Планова дата введення в дію.

• Вибрати варіант створення штатного розпису На підставі діючого штатного розпису.

• Натиснути кнопку ОК.
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В інформаційному вікні натиснути кнопку ОК.

Відкрити проект штатного розпису по клавіші Enter.
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У лівій частині вікна вибирається відповідний підрозділ.

На закладці Штатні позиції  проставити відмітки для посад по яких будуть вноситися зміни.
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По меню Реєстр / Зміна окладів ШР по введеним параметрам  відкривається вікно змін. 

У вікні Змінити оклад штатної позиції  визначаються необхідні параметри:

1. Необхідно визначитися згідно якого параметру вноситимуться зміни до окладу:

• Призначити оклад.

• Помножити на коефіцієнт.

• Додати суму.

Визначити параметри округлення.

Для збереження заданих параметрів натиснути кнопку ОК.
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Відобразилися зміни у відмічених посадах на закладці Штатні позиції. Зміни відобразилися і в 

відповідних рядках закладки Працівники на посаді  в нижній частині вікна.

По пункту меню Реєстр / Провести  вводиться в дію штатний розпис.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Облік кадрів  | 542

В інформаційному вікні на підтвердження натиснути кнопку ОК.
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У відкритому вікні Створення наказу на введення в дію штатного розпису  заповнюються всі 

необхідні поля:

• Із запропоновано переліку вибрати наказ Введення в дію штатний розпис.

• Задати Номер проекту.

• Заповнити поле Дата реєстрації.

• Задати Дату введення в дію  штатного розпису.

• Зазначити відповідного підписанта для Затвердження наказу.

• Натиснути кнопку ОК.

Документ Штатний розпис  змінив статус на Діючий.
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Для проведення наказу На введення в дію штатного розпису  необхідно перейти в групу модулів 

Картотека  в модуль Накази.
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Згідно заданих налаштувань наказ вже перебуває у статусі Затверджений.  Щоб зміни окладів 

знайшли своє відображення в особових картках працівників, необхідно провести наказ. Для цього 

необхідно:

• У лівій частині вікна вибрати відповідний вид наказів або Всі;

• У реєстрі наказів виділити курсивом рядок нашого наказу (зробивши його активним).
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Виконати проведення наказу по пункту меню Реєстр / Провести  або комбінації клавіш Alt + P.

В інформаційному вікні натиснути кнопку ОК.
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Наказ сформований і перебуває у статусі Проведений. 

В результаті виконаних операцій в Особовій картці працівника  відобразилася зміна окладу.

2.2.10. Формування повідомлення про прийняття працівника на 
роботу/укладення гіг-контракту

Формування "Повідомлення про прийняття працівника..."  виконується у підсистемі Облік 

персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Картотека  у модулі Особові картки працівників.
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У реєстрі Особові картки  перейти на особову карту новоприйнятого працівника по клавіші 

Enterвідкрити картку працівника
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При необхідності формування "Повідомлення про прийняття..."  на декількох працівників, потрібно 

поставити відмітки в першій колонці.
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Далі перейти до пункту меню Реєстр/Друк  або натиснути клавішу F9.
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У відкритому діалоговому вікні обрати необхідну форму звіту та натиснути кнопку ОК .
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У разі відсутності необхідної форми, перейти до пункту меню Реєстр/Налаштування меню звітів 

та додати потрібну форму звіту за допомогою клавіші F5.
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Після обрання ( додавання ) форми звіту, натиснути клавішу ОК.

У вікні параметрів обрати інформацію:

• В полі Тип- зазначити потрібне (початкове, скасовуюче);

• Вказати Звітний період;

Натиснувши на вкладку Вибір облікового складу, обрати або змінити обліковий склад, проставити 

відповідні відмітки, після чого натиснути кнопку ОК.
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У разі потреби внесення змін у рядки П.І.Б  чи ІПН  підписантів поставити відмітку в полі Ввести 

керівника та бухгалтера  та внести необхідні дані.

У разі потреби здійснення експорту у систему M.E.Doc  поставити відмітку у рядку Експорт у 

M.E.Doc.  та обрати місце для експорту..

Після внесення всієї інформації, натиснути кнопку ОК.
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Повідомлення  сформовано. 
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2.3. Облік заробітної плати
В розділі надані матеріали, щодо розрахунків зі співробітниками по заробітній платі.

2.3.1.  Налаштування аліментів на 2-х дітей

Формування утримань по аліментах і виконавчих листах для кожного працівника у якого є 

виконавчий лист, виконується в підсистемі Облік праці й заробітної плати, в групі Картотека,  в 

модулі Особові рахунки працівників.

Розглянемо приклад налаштування для виплати аліментів на 2-х дітей за умови розрахунку 

аліментів .у відсотковому відношенні від доходу.

Для цього необхідно створити утримання типу Аліменти  на отримувача аліментів. Згідно наданих 

документів утримання формуватимуться часткою від доходу .

Примітка:

Частка заробітку (доходу) матері, батька, яка буде стягуватися як аліменти на дитину, 

визначається судом.

Якщо стягуються аліменти на двох і більше дітей, суд визначає єдину частку від заробітку (доходу) 

матері, батька на їх утримання, яка буде стягуватися до досягнення найстаршою дитиною 

повноліття.

В Особовому рахунку працівника  в розділі Призначення і переміщення  в пункті Постійні 

утримання  необхідно вказати дані для розрахунку.
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Для створення нового запису курсор встановити в верхню табличну частину. По пункту меню 

Реєстр / Створити  або клавіші Insert  відкрити вікно створення. По клавіші F3  відкрити вікно з 

переліком видів виплат.

У вікні Вибір виду оплати  здійснити вибір постійного утримання з видом оплати Аліменти  з групи 

Виконавчі листи  (код або назва виду оплат можуть мати інше значення). Натиснути кнопку ОК.

Вибрати Спосіб  виплати (зараз найчастіше обирається Банк).
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Заповнити поля:

• Дату початку  нарахувань за виконавчим листом;

• Дату закінчення  утримання за виконавчим листом;

• Прописати Дату народження дитини;

• Прописати Дату народження 2-ї дитини;

• Відсоток  утримання;

• Вказати Отримувача;

• Контрагента;

• Банк;

• Розрахунковий рахунок;

• Особовий рахунок.

Для коректного розрахунку аліментів з відсотковим зазначенням необхідно заповнити також 

поля:
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• Максимальний % від заробітку;

• Не менше % прожиткового мінімуму;

• Не більше 10 прожиткових мінімумів.

Для збереження операції натиснути кнопку ОК.
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У працівника в Постійних утриманнях  відобразився новий запис, згідно якого буде проводитися 

утримання аліментів.
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Після заповнення даних за виконавчим листом, в розрахунковому листі буде проводитися 

автоматичний розрахунок суми утримання. При необхідності, можна переглянути розрахунки в 

розрахунковому листі працівника.

Для подальших дій перейти до розділу Розрахункові листи  та в табличній частині по клавіші Enter 

відкрити Розрахунковий лист  за поточний період.

На закладці виду Стандартний  або Табличний  (вибір виконується для вашої зручності) у розділі 

Утримання  курсор встановити на записі виду Аліменти.

По контекстному меню вибрати пункт Роз’яснення розрахунку.
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З'явиться протокол, де зазначено з якої суми розраховані аліменти, який відсоток утримання, 

виконано контроль згідно прожиткового мінімуму на кожну дитину в залежності від віку, тощо.
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Примітка:

Якщо після досягнення повноліття найстаршою дитиною ніхто з батьків не звернувся до 

суду з позовом про визначення розміру аліментів на інших дітей, аліменти стягуються за 

вирахуванням тієї рівної частки, що припадала на дитину, яка досягла повноліття.
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У цьому випадку, додаткові документи не будуть надаватися. Необхідно буде створити нове 

утримання типу Аліменти  з інформацією про новий розмір аліментів на інших дітей з відповідною 

часткою від доходу.

Примітка:

Стягнення аліментів на дочку, сина, які досягли повноліття та продовжують навчання 

(до досягнення 23–річного віку) і у зв'язку з цим потребують матеріальної допомоги, 

здійснюється у судовому порядку за новою позовною заявою.

У цьому випадку, надаються відповідні документи, на основі яких створюється нове утримання 

типу Аліменти  з внесенням необхідної інформації.

2.3.2.  Налаштування аліментів на 4-х дітей різним дружинам

Формування утримань по аліментах і виконавчих листах для кожного працівника у якого є 

виконавчий лист, виконується в підсистемі Облік праці й заробітної плати, в групі Картотека,  в 

модулі Особові рахунки працівників.

Розглянемо приклад налаштування для виплати аліментів на 4-х дітей різним дружинам за умови 

розрахунку аліментів .у фіксованій сумі та у відсотковому відношенні від доходу.

Для цього необхідно створити 4-и утримання типу Аліменти  (у нашому випадку окремо на 

кожного отримувача аліментів. Згідно наданих документів 3-и утримання формуватимуться 

часткою від доходу та одне утримання у твердій грошовій сумі.

В Особовому рахунку працівника  в розділі Призначення і переміщення  в пункті Постійні 

утримання  необхідно вказати дані для розрахунку.
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Для створення нового запису курсор встановити в верхню табличну частину.

По пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші Insert  відкрити вікно створення.

По клавіші F3  відкрити вікно з переліком видів виплат.

У вікні Вибір виду оплати  здійснити вибір постійного утримання з видом оплати Аліменти  з групи 

Виконавчі листи  (код або назва виду оплат можуть мати інше значення). Натиснути кнопку ОК.

Вибрати Спосіб  виплати (зараз найчастіше обирається Банк).
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Заповнити поля:

• Дату початку  нарахувань за виконавчим листом;

• Дату закінчення  утримання за виконавчим листом;

• Прописати Дату народження дитини;

• Відсоток  утримання або Суму;

• Вказати Отримувача;

• Контрагента;

• Банк;

• Розрахунковий рахунок;

• Особовий рахунок.

Для коректного розрахунку аліментів з відсотковим зазначенням необхідно заповнити також 

поля:
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• Максимальний % від заробітку;

• Не менше % прожиткового мінімуму;

• Не більше 10 прожиткових мінімумів.

Для збереження операції натиснути кнопку ОК.
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У працівника в Постійних утриманнях  відобразилися нові записи, згідно яких буде проводитися 

утримання аліментів.
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Примітка:

У нашому прикладі, щоб аліменти утримувалися у твердій грошовій сумі 1500 гривень, 

кожний місяць необхідно планову суму розраховувати в залежності від загальної суми 

нарахувань працівника та змінювати Суму  в відповідному записі виду аліментів.

Для подальших дій перейти до розділу Розрахункові листи  та в табличній частині по клавіші Enter 

відкрити Розрахунковий лист  за поточний період.

На закладці виду Стандартний  або Табличний  (вибір залежить від вашої зручності) у розділі 

Утримання  курсор встановити на записі виду Аліменти  з відсотковим зазначенням.

По контекстному меню вибрати пункт Роз’яснення розрахунку.
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Для налаштування постійного утримання Аліменти  з визначенням сумою всі дані беруться з 

Роз’яснення розрахунку.
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У поточному місяці бачимо дохід працівника для аліментів 11592.00  в кожному записі Аліментів 

заданого відсотками.

Планова сума аліментів, що задається сумою розраховується за формулою:

PSA = 1500 * SP * 3 / SMAX - 1500

1500 -  (у нашому випадку, це тверда грошова сума аліментів для виплати).

SP  - планова сума для кожного запису аліментів, заданого відсотками.

3 -  (у нашому випадку, це кількість однакових записів аліментів з відсотковим зазначенням).

SMAX  – максимальна сума утримання для поточного місяця.

Тобто для нашого прикладу:

Загальний  дохід  для  аліментів  = 11592.00
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2898.00 = 11592.00 * 25% / 100%

SP  = 2898.00

SMAX  = 8114.40 = 11592.00 * 70.00%

PSA  = 1500 * 2898.00 * 3 / 8114.40 – 1500.00 = 1971.61

Суму PSA  необхідно внести в запис аліментів, яка визначається сумою, а не відсотками.

В Особовому рахунку працівника  в розділі Постійні утримання  в табличній частині по клавіші F4 

відкрити запис Аліментів, який визначається сумою на корегування. Внести розраховану суму 

аліментів у відповідному полі Сума.
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У поточному місяці Розрахунковий лист  має відповідне відображення.

Курсор встановити на запис виду оплати Аліменти  з фіксованою сумою утримання.

По клавіші F4  відкрити запис на корегування.

Дані поля Залишок на наступний місяць  по клавіші Пробіл  необхідно обнулити.
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У наступному місяці буде інший дохід , тому в Постійних утриманнях  в записі аліментів сумою 

потрібно буде розрахувати планову суму та виконати аналогічні дії.

Решта записів аліментів автоматично розподіляють залишок від максимуму пропорційно, у 

нашому випадку, всім однаково.

Сума перерахування розраховується в пропорції:

2204.80 = 2898.00 * 8114.40 / 10665.61

2.3.3. Налаштування періодів перебування в зоні бойових дій 
для виконання перерахунків утримань військового збору та 
автоматичного нарахування надбавки

2.3.3.1. Підстава:

Закон «Про внесення змін до Податкового кодексу України щодо особливостей оподаткування 

військовим збором грошового забезпечення військовослужбовців та інших осіб, які беруть 

безпосередню участь в бойових діях в умовах воєнного стану» від 19.06.2022 р.  № 2308-IX, який 

був опублікований у Голосі України 9 липня 2022 р. і набув чинності в цей же день.

Він передбачає, що тимчасово, на період дії правового режиму воєнного стану звільняються 

від оподаткування військовим збором доходи у вигляді грошового забезпечення 

військовослужбовців та працівників Збройних Сил України, Національної гвардії України, 

працівників правоохоронних органів, Служби безпеки України, Служби зовнішньої розвідки 

України, Державної прикордонної служби України, осіб рядового, начальницького складу, 

військовослужбовців, працівників Міністерства внутрішніх справ України, Управління державної 

охорони України, Державної служби спеціального зв'язку та захисту інформації України, інших 

утворених відповідно до законів України військових формувань та інших осіб на період їх 

безпосередньої участі в здійсненні заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі 

і стримуванні збройної агресій росії.

Налаштування

В підсистемі Облік праці й заробітної плати/Параметри  відкрити модуль Налаштування.

https://ips.ligazakon.net/document/view/t222308?utm_source=buh.ligazakon.net&utm_medium=news&utm_campaign=LZtest&utm_content=cons12
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В пункті Особовийрахунок  в параметрах налаштування закладок особового рахунку в таблиці 

Розділи особового рахунку  встановити відмітки для закладок Військовий облік  та Військова 

служба.
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В пункті Види оплат  відкрити групу Надбавки та доплати
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Перейти до пункту меню Реєстр /Створити .Надбавку за перебування в зоні бойових дій. 

Налаштувати згідно малюнків.
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В відкритому вікні Створення виду оплати  ввести дані у відповідних полях:

• Код( зазначити код);

• Найменування (Надбавку за перебування в зоні бойових дій);

• Метод розрахунку( Обрати 36 метод ).

На вкладці Властивості

• в розділі Вихідна сума обрати значення Планова.

• в розділі Розраховується обрати значення Пропорційно часу

• в розділі Нараховується за відпрацьований час обрати значення По кожному виду окремо
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Далі обрати вкладку Вихідна сума  та перейти до пункту меню Реєстр/Змінити  або натиснути по 

клавіші 

F4

У вікні Нараховується на суму по видах оплат  в колонці Період вказати дату.
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В колонці Список видів оплат  натиснути по клавіші F4  та відкрити вкладку Система оплати  та 

обрати Посадовий оклад.
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Натиснути клавішу ОК
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Перейти на вкладку Оплачуваний час  та провести аналогічні дії , як на вкладці Вихідна сума.
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Натиснути клавішу ОК
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Перейти до пункту Види оплат  та відкрити групу Податки  провести налаштування військового 

збору.

• Рекомендовано налаштування військового збору МР 250  по обліковому періоду.

• При налаштуванні по розрахунковому періоду, перерахунки в зв’язку виключенням періодів 

перебування в зоні бойових дій, теж проводяться вірно.
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Групове внесення періодів перебування в зоні бойових дій (БД)

Обрати підсистемуОблік праці й заробітної плати/Картотека  і відкрити модулі Особові рахунки 

працівників  та в реєстрі особових рахунків, відмітити військових, у яких період перебування в зоні 

БД однаковий.
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По пункту меню Реєстр/Коригування картотеки  у пункті Область коригування  обрати пункт 

Військовий облік.
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В цій області коригування є можливість внесення періодів перебування в зоні бойових дій, для 

заповнення розділу Військовий облік» /Військова служба  пункту Періоди перебування в зоні БД 

для ВЗ.

Примітка:

УВАГА!  Періоди знаходження в зоні бойових дій при коригуванні картотеки потрібно 

вносити за кожний місяць окремо. Заборонено вносити запис с датою початку в одному 

місяці, а закінчення в іншому. Якщо період перебування в зоні БД, наприклад з 01.04.22 

-15.05.22, то потрібно внести 2 періоди з 01.04.22 -30.04.22 та 01.05 22 – 15.05.22.
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Якщо відмічено параметр Коригувати розділВійськова служба, то усім відміченим військовим 

будуть додані задані періоди перебування в зоні БД для ВЗ.
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Якщо відмічено параметр Коригувати розділ  Постійні нарахування, то за заданий період в 

табличній частині внести вид оплати даної надбавки, у полі Базова сум» внести суму для в 

розрахунку за місяць, з якої розраховується сума надбавки за задані періоди. Після натискання 

кнопки ОК  в розділі Військова служба  особового рахунку створюються записи .

Ці записи доступні для редагування в індивідуальному порядку.

В розділі Постійні нарахування  створюються записи обраної надбавки.
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Перерахунок надбавок і військового збору.

Після групового заповнення дат початку та закінчення періодів перебування в зоні бойових дій 

реєстрі особових рахунків можна обрати вид реєстру №16 Реєстр особових рахунків - Постійні 

нарахування.
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Відсортувати дані цього реєстру по коду ВО Надбавки за перебування в зоні бойових дій  та можна 

додатково по датах початку та закінчення:



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 598

Відмітити потрібних працівників.
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Перейти до пункту меню Реєстр/Перерахунок зарплати  виконати перерахунок зарплати з 

мінімальної дати початку в цьому реєстрі. В даному прикладі

По вибраним працівникам буде виконано перерахунок з заданої дати
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В результаті перерахунку будуть нараховані суми надбавки за перебування в зоні БД за задані 

дати в пропорції до відпрацьованого часу:

- Нарахування визначене на закладці "Нарахування" Особового рахунку.

- Запис займає дні: 20-25

ВИХІДНІ ДАНІ

- Розрахунки зроблений оплати "Посадовий оклад" в травні'22.

- Підстава призначення відсутня.

- Розрахунки за період: з 20 по 25 число

- Вихідна сума визначена в Особовому рахунку: 70000

- Робочий час за планом
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- Дні: 31

- Години: 248.00

- Фактично відпрацьований час

- Дні: 6

- Години: 48.00

РОЗРАХУНКИ

- Надбавка розраховується пропорційно відпрацьованим дням

- Сума за день:

2258.064516 = 70000 / 31

- Сума за місяць:

13548.39 = 2258.064516 * 6

Також буде виконано перерахунок військового збору за задані періоди:

ВИХІДНІ ДАНІ

- Розрахунки виконується від суми за обліковий період

Вихідна сума для розрахунків: 61854.14

За квітень'22: 15000.00

- Разова винагорода (без БД): 15000.00

За травень'22: 46854.14

- Оклад за військовим званням ВС: 1080.65

- із розрахунку виключається сума 259.35 за 6 днів перебування в зоні ООС

- Індексація доходів ВС: 736.30

- із розрахунку виключається сума 176.71 за 6 днів перебування в зоні ООС

- Надбавка за вислугу років ВС: 2029.84
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- із розрахунку виключається сума 487.16 за 6 днів перебування в зоні ООС

- За особливості проходження служби ВС: 1319.40

- із розрахунку виключається сума 316.65 за 6 днів перебування в зоні ООС

- Матеріальна допомога для вирішення соціально-побут: 15800.85

- із розрахунку виключається сума 3792.20 за 6 днів перебування в зоні ООС

- За службу в умовах режимних обмежень ВС: 568.55

- із розрахунку виключається сума 136.45 за 6 днів перебування в зоні ООС

- Посадовий оклад: 5685.48

- із розрахунку виключається сума 1364.52 за 6 днів перебування в зоні ООС

- Премія ВС: 5116.94

- із розрахунку виключається сума 1228.06 за 6 днів перебування в зоні ООС

- Разова винагорода (без БД): 14516.13

РОЗРАХУНКИ

- Сума утримання:

927.81 = 61854.14 * 1.50% / 100%

Примітка:

У разі необхідності, внесення, коригування, видалення даних по окремим військовим, їх 

можна коригувати на відповідних закладках особового рахунку індивідуально.

Результати перерахунків за минулі місяці не змінюються від кількості виконань цього 

перерахунку.

У цьому документі наведені приклади налаштувань при поточному липні 2022, але 

потрібно мати

на увазі, що закон набрав чинності 9 липня 2022, тому донарахування надбавок та 

перерахунки військового збору потрібно виконувати починаючи з серпня 2022 за липень 

за періоди після 9 липня 2022.
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2.3.4. Внесення інформації про донорські дні в Особовий рахунок 
працівника без використання наказу

Якщо на підприємстві не використовується підсистема Облік кадрів  або необхідно внести дані по 

попередніх періодах стосовно донорських днів таку інформацію можна внести без використання 

наказів.

У день здачі крові працівник, який виявив бажання стати донором, звільняється від роботи на 

підприємстві, в установі, організації незалежно від форми власності зі збереженням середнього 

заробітку.

Крім того, після кожного дня здачі крові донору надається додатковий день відпочинку зі 

збереженням за ним середнього заробітку. За бажанням працівника цей день може бути 

використаний в будь-який час протягом року після дня здачі крові.

Для ведення обліку днів давання крові та (або) її компонентів, оплати цих днів та надання 

додаткових днів відпочинку, повинно бути виконане відповідне налаштування.

У підсистемі Облік праці й заробітної плати  у групі модулів Параметри  в модулі Налаштування 

створюється вид оплати Донорські  дні  у групі Оплата  за середнім  за методом розрахунку 274 

Донорські дні.

Модуль Особові картки працівників  підсистеми Облік кадрів  і модуль Особові рахунки 

працівників  підсистеми Облік праці й заробітної плати  майже ідентичні. Внесення інформації про 

донорські дні проводиться декількома способами. При використанні в комплексі системи Облік 

персоналу  дані вносяться в підсистемі Облік кадрів, а при відсутності даної підсистеми внесення 

інформації про донорські дні працівника виконується в системі Облік персоналу / Облік праці й 

заробітної плати  у групі модулів Картотека  в модулі Особові рахунки працівників.
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У реєстрі Особових карток  або Особових рахунків  по клавіші Enter  відкрити картку співробітника 

донора.

Для внесення даних у розділі Облік донорських, робіт в вихідні / святкові дні  курсор встановити в 

верхній табличній частині.

По клавіші Insert  або пункту контекстного меню Створити запис донорських  відкрити вікно для 

введення даних.

Працівник обов’язково подає за місцем роботи довідку  про надання донорам пільг.

У вікні Введення даних про давання крові  згідно наданих працівником первинних документів 

ввести інформацію в відповідні поля:

Вибрати Вид відсутності  - по клавіші F3  із довідника Види виплат  вибирається необхідний вид 

виплат, у нашому випадку Донорські дні.

Зазначити Дату давання крові  (вибирається по клавіші F3  із календаря або зазначається вручну 

день медичного обстеження, давання крові та (або) її компонентів).

Період використання пільги заповнюється автоматично. Даний період становить календарний рік 

з дати давання крові і визначає граничний термін, коли працівнику може бути надано додатковий 

день (дні) відпочинку.

Визначити Пільгу  - по клавіші F3  із запропонованого переліку вибрати відповідну пільгу.
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Відповідно до наданої пільги автоматично заповнюється поле Належить надати додаткові дні 

відпочинку.

Вноситься Номер довідки.

Дата довідки  вибирається по клавіші F3  із календаря або зазначається вручну.

На підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Внесена інформація відобразилася відповідним рядком. У створеному записі вказано кількість 

днів відпочинку які Належить надати  відповідно до пільги.
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Увага:

Записи введені вручну в даному розділі, тобто без проведення наказу, у розрахункові 

листи не передаються. Для оплати потрібно створювати універсальний документ в модулі 

Універсальний документ  або вносити в розрахунковий лист відповідний вид оплати.

За бажанням працівника день відпочинку може бути використаний в будь-який час протягом року 

після дня здачі крові.

Розглянемо випадок, коли працівник разом з довідкою про давання крові подав заяву про 

надання додаткового дня відпочинку.

У такому випадку заповнюється поле Надати додаткові дні відпочинку.

У верхній частині таблиці Вид відсутності  курсор встановити на відповідний запис про давання 

крові. Якщо у працівника декілька записів, то обрати той запис, згідно якого надається день 

відпочинку.

У нижній частині таблиці Надати додаткові дні відпочинку  виділити курсором рядок (зробивши 

його активним).

По клавіші Insert  або по пункту контекстного меню Створити запис донорських  викликати вікно 

для введення даних.

У вікні Надати додаткові дні відпочинку  згідно наданої донором заяви необхідно ввести дані в 

відповідні поля:

• Дату початку  ( по клавіші F3  вибирається із календаря або зазначається вручну).

• Задати Дату закінчення.

• Поле Надати  - автоматично заповнюється кількість днів.

• Дата  подання заяви  працівника на надання додаткового дня (днів) відпочинку вибирається 

по клавіші F3  із календаря або зазначається вручну.

• На підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Вся внесена інформація відобразилася в відповідних полях.

У таблиці Надати додаткові дні відпочинку  створено запис з відображенням внесених даних 

відносно дня відпочинку.

У верхній частині в таблиці Вид відсутності  згідно внесеного запису автоматично змінилися дані в 

полях Використано  та Залишок.
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Увага:

Записи введені вручну в даному розділі, тобто без проведення наказу, у розрахункові 

листи не передаються. Для оплати потрібно створювати універсальний документ в модулі 

Універсальний документ  або вносити в розрахунковий лист відповідний вид оплати.

2.3.5. Виконання наказів розрахунковим відділом зарплати

У модулі Особові рахунки працівників  підсистеми Облік праці й заробітної плати  існує можливість 

підтвердження бухгалтером наказів сформованих у підсистемі Облік кадрів.

Це дозволяє бухгалтеру:

• Виводити кадрові накази по яким не формуються універсальні документи, за заданий 

період.

• Переглядати операції кадрових наказів.

• Підтверджувати кадрові накази або окремі операції наказів.

• Відміняти підтвердження.

Це дозволяє бухгалтеру відкладати виконання кадрових наказів на майбутні дати. Наприклад, при 

розрахунку аналітично-розрахункової відомості або до закриття періоду.

Кадровий наказ вступає в дію тільки після підтвердження бухгалтером.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 610

Для виконання цієї функції повинно бути виконано налаштування.

Для перевірки налаштованості необхідно перейти в підсистему Облік праці й заробітної плати  в 

групу модулів Параметри  в модуль Налаштування.

Перейти до групи Параметри  та у пункті Зв'язок з іншими підсистемами  у параметрі Виконання 

наказів розрахунковим відділом зарплати  перевірити встановлення значення ТАК  (за 

необхідності встановити).
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Для відпрацювання функції необхідно перейти в підсистему Облік праці й заробітної плати  у групу 

модулів Картотека  в модуль Особові рахунки працівників.
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Після включення параметру, в реєстрі особових рахунків активується пункт меню Реєстр / 

Підтвердження наказів відділом зарплати  (комбінація клавіш ALT+H).

По пункту меню Підтвердження наказів відділом зарплати  відкривається вікно Накази  з 

проведеними наказами в підсистемі Облік кадрів.

Для відображення необхідних наказів:

У полі Період  обрати відповідний період.

У полі Підтвердження  обрати статус Всі  або Непідтверджені.

У верхній частині вікна отримуємо перелік непідтверджених наказів (відображення наказів 

залежить від вибраного статусу).

Відповідно в нижній частині вікна відображається перелік операцій відносно наказу активованого 

в верхній частині.

У разі необхідності, є можливість перегляду операції наказу.

Активувати рядок з операцією вибраною для перегляду.
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По клавіші Enter  відкрити вікно Перегляд операції.
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Непідтверджені накази в особових рахунках працівників на закладці Призначення та 

переміщення  відображаються червоним кольором зі статусом Підтверджено – Ні.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 615

Увага:

Накази про встановлення/скасування надбавок і доплат, надання/закінчення відпусток 

по догляду відображаються у розділі Постійні нарахування  особового рахунку працівника 

червоним кольором до підтвердження.

Для підтвердження наказу необхідно:

Встановити відмітку для наказу або групи наказів.

Натиснути кнопку Підтвердити.
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На підтвердження натиснути кнопку ОК.

Відбулося підтвердження наказу.
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Відповідно в Особовому рахунку  наказ відображається чорним кольором зі статусом 

Підтверджено -Так.

2.3.6. Формування постійних нарахувань

Пункт Постійні нарахування  містить інформацію про постійні нарахування, які застосовується 

до працівника постійно, або на визначений термін. Нарахування чорного кольору означають, що 

дані види виплат застосовуються системно для всіх працівників підприємства, та були визначені 

в модулі Налаштування  підсистеми Облік праці й заробітної плати. Як правило це індексація, 

доплата до мінімальної заробітної плати. Нарахування синього кольору формуються для певної 

групи працівників або для працівника індивідуально із зазначенням умов відбору.

Якщо на підприємстві взаємодіють дві підсистеми системи Обліку персоналу/Облік кадрів  і Облік 

праці й заробітної плати, то Постійні нарахування  до яких відносяться :

• Надбавки;

• Премії щомісячні;

• Відпустка для догляду за дитиною до 3-х років;

• Відпустка для догляду за дитиною до 6-ти років
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формуються автоматично після створення відповідного Наказу в підсистемі Облік кадрів.

Примітка:

Оклад до  Постійних нарахувань не відноситься, він нараховується автоматично відносно 

графіка робіт і відпрацьованого часу працівника.

При відсутності підсистеми Облік кадрів  формування Постійних нарахувань  проводиться в 

підсистемі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів Картотека у модулі 

Особові рахунки працівників.

Необхідно виконати наступні дії:

• У реєстрі Особових рахунків працівників  обирається працівник, для якого 

створюватимуться Постійні нарахування.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 619

В Особовому рахунку працівника  необхідно перейти на пункт Постійні нарахування  розділу 

Призначення і переміщення. Новий вид нарахування для обраного працівника створюється по 

клавіші Insert  або по пункту меню Реєстр / Створити.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 620

У вікні Створити викликається довідник Вибір виду оплати. Зі списку обирається потрібний вид 

виплати (надбавки/доплати, місячна премія, тощо- це те що буде нараховуватись працівнику 

автоматично протягом заданого періоду часу. Для збереження натиснути кнопку ОК.
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У вікні  Створити виконуються наступні дії:

• Обов’язково необхідно вказати Дату початку, з якої даний вид оплати буде 

застосовуватись.

• Дата закінчення  проставляється, коли визначена кінцева дата надання нарахування ( в 

інших випадках поле залишається порожнім).

• У будь-якому виді виплат, що створюється в постійних нарахуваннях обов’язково 

вказується Відсоток  або фіксована Сума.

• Для збереження натиснути кнопкуОК.

Примітка:

Види виплат у «Постійних нарахуваннях»НЕ ВИДАЛЯЮТЬСЯ!  У разі зміни, наприклад, 

відсотку постійного нарахування необхідно закрити діюче постійне нарахування вказавши 

Дату закінчення та створити нове постійне нарахування за описаною вище процедурою з 

новим відсотком.
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Доданий постійний вид оплати буде відображатися синім кольором (тобто створений для певного 

працівника). Якщо червоним, то потрібно поставити відмітку навпроти поля : Нарахування 

проведено.
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Примітка:

Якщо працівник знаходиться в декретній відпустці, для того, щоб припинилося 

автоматичне нарахування заробітної плати, необхідно в пункті Постійні нарахування 

додати вид оплати Відпустка для догляду за дитиною до 3-х років  або Відпустка для 

догляду за дитиною до 6-ти років (в залежності від наданої відпустки).
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У вікні Створити  виконуються наступні дії:

• Прописується Дата початку надання відпустки.
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• Прописується  Дата закінчення наданої відпустки.

• Для збереження натиснути кнопку ОК.

2.3.7. Формування постійних утримань

Пункт Постійні утримання  особового рахунку співробітника містить інформацію про постійні 

утримання, які застосовується до працівника постійно, або на визначений термін. Утримання 

чорного кольору означають, що дані види виплат застосовуються системно для всіх працівників 

підприємства, та були визначені в модулі Налаштування  підсистеми Облік праці й заробітної 

плати. Як правило це податки. Утримання синього кольору формуються для певної групи 

працівників із зазначенням умов відбору або для працівника індивідуально.

До Постійних утримань  відносяться:

• Податки (ПДФО, Військовий збір);

• Утримання по виконавчим листам ;

• Виплати;

• Профспілкові внески;

• Інші утримання (позики, страхування, тощо);

• Оплата послуг.
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Особливості створення постійного утримання Виконавчі листи  знайшли своє відображення в 

окремій користувацькій нотатці Робота з виконавчими листами.

Формування Постійних утримань  проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й 

заробітної плати  у групі модулів Картотека у модулі Особові рахунки працівників.

При необхідності створення Постійних утримань  для окремого працівника необхідно відкрити 

Особовий рахунок працівника  та прописати всі дані в пункті Постійні утримання  розділу 

Призначення та переміщення.

Необхідно виконати наступні дії:

• У реєстрі Особових рахунків працівників  подвійним натисканням миші відкривається 

особова справа працівника, для якого створюватимуться Постійні утримання.
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В Особовому рахунку працівника  в розділі Призначення і переміщення  в пункті Постійні 

утримання  необхідно вказати дані для формування видів утримань.

• В пункті Постійні утримання  для створення нового запису курсор встановлюється в 

табличну частину.
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Новий вид утримання для обраного працівника додається по клавіші Insert  або по пункту меню 

Реєстр / Створити.
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У вікні  Створення викликається довідник.

У довіднику Вибір виду оплати  із запропонованого переліку обирається необхідний вид 

утримання (у нашому випадку Профспілкові внески)  (звертаємо увагу, що код виду оплати може 

бути іншим).

Для збереження натиснути кнопку ОК.
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У вікні Створення у полі  Початок періоду проставляється дата з якої встановлюється дане 

утримання ( у нашому випадку Профспілкові внески).

У полі Кінець періоду проставляється значення, коли визначена кінцева дата застосування 

утримання ( якщо дата не визначена поле залишається порожнім).

Для збереження натиснути кнопку ОК.
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Доданий постійний вид утримання (у нашому випадку Профспілкові внески) буде відображатися 

синім кольором (тобто створений для певного працівника) .



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 632

2.3.8. Особливості формування постійних утримань типу Виплати

Пункт Постійні утримання  містить інформацію про постійні утримання, які застосовується до 

працівника постійно, або на визначений термін. Утримання чорного кольору означають, що дані 

види виплат застосовуються системно для всіх працівників підприємства, та були визначені 

в модулі Налаштування  підсистеми Облік праці й заробітної плати. Як правило це податки. 

Утримання синього кольору формуються для певної групи працівників або для працівника 

індивідуально із зазначенням умов відбору.

До Постійних утримань  відносяться:

• Податки;

• Виконавчі листи ;

• Виплати;

• Внески;

• Інші утримання (позики, страхування).
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Формування Постійних утримань  проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці 

й заробітної плати  у групі модулів Картотека у модулі Особові рахунки працівників. 

Для виплати заробітної плати, авансу, та інших міжрозрахункових виплат (премій, матеріальної 

допомоги, відпускних тощо) через банк у працівника в Постійних утриманнях  повинні бути 

ОБОВ’ЯЗКОВО  наступні види виплат - аванс, міжрозрахунок, зарплата.

Для групового внесення таких видів виплат необхідно виконати наступні дії:

• У реєстрі Особових рахунків працівників  проставляються відмітки біля ПІБ працівників для 

яких створюватимуться Постійні утримання.
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Примітка:

Якщо на підприємстві використовується для виплат декілька банків, то необхідно 

відмітити працівників для виплат по одному банку і провести операцію по створенню 

записів виплати. Потім відмітити інших працівників для виплати через інший банк та 

провести операцію створення записів виплати.

Примітка:

При необхідності внесення постійних утримань для окремого працівника можливо також 

відкрити Особовий рахунок  працівника та прописати всі дані в пункті Постійні утримання. 

В Особовому рахунку працівника  в розділі Призначення і переміщення  в пункті Постійні 

утримання  необхідно вказати дані для формування кожного з видів утримань.
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Формування Постійних утримань  виконується по пункту меню Реєстр / Сформувати утримання 

типу.

У вікні Формування утримань типу «Виплата» вибирається закладка Параметри.

• Для налаштування виплати необхідно перейти до пункту Зарплата.

• Поставити відмітку у полі Зарплата

• У полі Дата початку  проставляється дата періоду з якого встановлюються утримання 

Зарплата.

• У полі Вид оплати  відкрити відповідний довідник.
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• У довіднику Вибір виду оплати  із запропонованого переліку обирається вид утримання 

Виплата зарплати  (звертаємо увагу, що код виду виплат може бути іншим).

• Для збереження натиснути кнопку ОК.

Обирається спосіб, в який буде перераховуватися заробітна плата – Банк.
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Обирається Контрагент – обрати необхідний банк з довідника контрагентів.

Банк і Розрахунковий рахунок  – заповнюються автоматично відповідно до даних вказаних у 

контрагента.
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Примітка:

При зміни банку для виплати та наявності вже створених раніше видів виплат проставити 

параметр Закрити поточні виплати.

Для формування постійної виплати Аванс  необхідно перейти на відповідний пункт Аванс.

Проставляється відмітка у полі Аванс.

Заповнюється поле Дата початку.

У полі Вид оплати  викликається довідник.
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У вікні довідника Вибір виду оплати  вибирається вид утримання Аванс.

Спосіб перерахування Банк  і записи з реквізитами банку підтягуються автоматично.
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Для формування постійної виплати Міжрозрахункова виплатанеобхідно:

• Перейти до пункту  Міжрозрахунок.

• Поставити відмітку у полі Міжрозрахунок.

• Вказати дату в полі Дата початку.

• У полі підсвічується рядок і по клавіші F4  викликається довідник .

• У вікні довідника Види виплат  проставляючи відмітку вибирається вид утримання 

Міжрозрахункова виплата.
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• Для збереження натиснути кнопку ОК.

Для внесення даних Особового рахунку  працівників необхідно перейти на закладку 

Працівники.Особовий рахунок  – в залежності від обраного банку заповнюється № карткового 

рахунку працівника, відкритий в обраному банку, або ІПН. Для збереження натиснути кнопку  ОК.
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У результаті у пункті Постійні утримання  з’явиться три види утримань: Виплата заробітної плати, 

Аванс, Міжрозрахункова виплата.
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2.3.9. Розрахунок лікарняного листа при використанні Протоколу ФСС

Розрахунок лікарняного листа проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної 

плати  у групі модулів Документи у модулі Універсальний документ.
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Для розрахунку лікарняного необхідно у реєстрі Універсальних документів:

• У полі Період вибрати період - поточний місяць.

• У полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.
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Створення документу для розрахунку лікарняного листа відбувається по пункту меню Реєстр / 

Сформувати документи з Протоколу ФСС або комбінації клавішCtrl +F.

Необхідно задати Період. Необхідно вибрати Статус. У вікні Протокол комісії із соціального 

страхування  вибрати один або декілька протоколів.
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Далі вибрати один із варіантів параметру для формування документу:

• Окремий документ для кожного протоколу.

• Один документ для всіх протоколів.

Натиснути кнопку ОК.

У реєстрі універсальних документів сформувався документ зі статусом Не розраховано. 

Встановити курсор на такий документ та по клавіші Enter  провести розрахунок. Розрахунок 

відбувається автоматично. У діалоговому вікні на підтвердження натиснути кнопку ОК.
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У відкритому вікні документу виконується перевірка. Для зручності перевірки по пункту 

меню Вид  вибирається вид Комбінований. Для отримання інформації по розрахунку 

лікарняного необхідно у відкритому документі по контекстного меню вибрати пункт 

Роз’яснення розрахунку або комбінацію клавіш  Ctrl + F1.
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Вся інформація про розрахунок лікарняного надається у вікні Роз’яснення  розрахунку.
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У реєстрі документів курсор встановити на документ зі статусом Відкритий. Закриття 

документу відбувається в реєстрі по пункту меню Реєстр / Закрити документ.
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У діалоговому вікні вибрати параметр для відображення в розрахункових листах і на 

підтвердження натиснути кнопку ОК . Параметр передачі даних у розрахунковий лист 

обирається у відповідності до вашої технології роботи. При виборі пункту Нарахування за 

рахунок підприємства, необхідно буде окремо ще раз закривати документ при отриманні 

грошей від фонду ФСС.
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Ми рекомендуємо передавати дані по документу, потім створити відомість на виплату ФСС 

та закрити таку відомість тільки після отримання грошей від Фонду. Документ у реєстрі 

змінив статус на Закритий  і змінив колір на чорний.

2.3.10. Розрахунок лікарняних

Розрахунок лікарняних листів проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної 

плати  у групі модулів Документи в модулі Універсальний документ.
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Для розрахунку лікарняного необхідно в реєстрі Універсальних документів:

• У полі Період вибрати період - Поточний місяць.

• У полі Журнал вибрати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали використовується тільки для перегляду. Створювати 

документи в цьому журналі неможливо .

Створення документу для розрахунку лікарняного листа відбувається по пункту меню Реєстр / 

Створити або по клавіші  Insert.
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У вікні Створення заповнити необхідні реквізити:

• Найменування  зазначити так, щоб однозначно знати, що в даному документі.

• У полі  Розрахунковий період вибрати  Поточний період.

Примітка:

Вид оплати  НЕ  вибирати, якщо у документі будуть різні типи лікарняних листів (наприклад, 

по догляду за дитиною, декретні та інші ) та якщо вносяться лікарняні по захворюванню.

• Для збереження натиснути кнопку ОК.
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У реєстрі документів додався документ зі статусом Відкритий.
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По клавіші Enter  відкрити сформований документ.

Примітка:

Для зручності по пункту меню Вид  або комбінації клавіш Alt + 2 вибрати вид документу 

Комбінований.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 657

По пункту меню Реєстр / Операції /Додати лікарняні вносити дані по лікарняним листам, що 

розраховуються групами.
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У вікні Додавання лікарняних  заповнити необхідні реквізити. Вибрати працівника, якому буде 

нараховуватися лікарняний лист. Заповнити поля:

• Дата початку.

• Дата закінчення.

• Лікарняний лист (система виконує перевірку формату внесення даних).

• Дата видачі.

У полях вибрати необхідний варіант:

• Переміщувати відпустку (Так / Ні).

• Заробіток (Середньоденний / Середньогодинний).

• Розрахунок (Стандартний / Від мінімальної зарплати).

• Причина непрацездатності (загальне, невиробничі травми, вагітність та пологи, ізоляція від 

COVID19,тощо).

Автоматично заповнюються поля:

• Оплачуваних днів.

• Календарних днів.

• Відсоток оплати (розраховується в залежності від страхового стажу).
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При необхідності встановити параметр Доплата до 100%(пільга постраждалим від 

Чорнобильської катастрофи) для чорнобильців.

Система автоматично розподіляє лікарняні.

Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

При карантині для розрахунку лікарняних за час перебування працівника в стаціонарних 

закладах охорони здоров’я або на самоізоляції, повинні бути налаштовані:

Вид оплати Лікарняний на час карантину  (і в параметрі Шкала стажу  прописаний незмінний 

відсоток 50%). Звертаємо увагу, що окремий вид оплати створювати не обов’язково, але тоді 

виникає необхідність при розрахунку лікарняного листка незалежно від страхового стажу 

встановлювати відсоток 50%. Для вибору із довідника Причин непрацездатності  повинна бути в 

наявності причина Ізоляція від COVID19.
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По кнопці Заробіток  є можливість ввести дані для розрахунку середньоденної заробітної плати, 

якщо в системі відсутня історія даних для розрахунку лікарняного листа.

По кнопці Лікарняний  при необхідності можна внести дані про діагноз та режим лікування, а 

також дані про медичний заклад.
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Після внесення всіх записів потрібно вийти з документу.

У реєстрі з’явився документ зі статусом Відкритий. Щоб дані потрапили в розрахунковий листок 

працівника і табель робочого часу необхідно закрити документ по комбінації клавіш Alt  + F5  або 

по пункту меню Реєстр / Закрити документ.
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У вікні Спосіб закриття документа  вибрати один із способів відображення даних в розрахункових 

листах (різне перенесення даних впливає на формування заробітної плати):

• Всі нарахування з документа - всі дані передаються до розрахункового листка.

• Відповідно тільки  Нарахування за рахунок підприємства.

• Відповідно тільки  Нарахування за рахунок ФСС.

• Натиснути кнопку ОК.
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У реєстрі документ змінив статус на Закритий.
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2.3.11. Формування Заяви-розрахунку до ФСС

Для отримання фінансування для надання матеріального забезпечення застрахованим особам 

у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та окремих виплат потерпілим на виробництві 

за рахунок коштів Фонду соціального страхування України страхувальник подає до Фонду Заяву-

розрахунок.

Формування Заяви-розрахунку до ФСС  проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й 

заробітної плати  у групі модулів Документи в модулі Універсальний документ.
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У реєстрі документів відмітити документи для формування звіту. Формування Заяви-розрахунку 

виконується по пункту меню Звіт / Формування звіту  або по комбінації клавіш Alt+ F9.

Якщо даного звіту немає в переліку користувацького меню, то по меню Реєстр / Налаштування 

меню звітів відкривається вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку звіт 377 Заява-

розрахунок ФСС,  та по клавіші F5  скопіювати його у праву частину вікна.

Закрити вікно Налаштування меню звітів.У вікні Вибір вихідної форми  вибрати відповідну форму 

звіту Заява-розрахунок ФСС.По кнопці ОК  відправити звіт на формування.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 667

Заява формується в залежності від обраних параметрів. Визначити необхідні параметри 

формування:

• Задати Період формування заяви.

Відмітити відповідні нарахування:

• За рахунок підприємства.

• За рахунок ФСС.

• Допомога на поховання.

• Пільги постраждалим на ЧАЕС.
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Визначитися з необхідністю:

• Групувати за причиною непрацездатності.

• Виводити л/л внутрішнього сумісника окремим рядком.

• Виводити л/л тільки за рахунок підприємства.

• Виводити назву причини непрацездатності.

• Формувати всі додатки.

• Групувати за обліковим складом. При виборі цього параметру налаштовується необхідний 

перелік по кнопці Обліковий склад.
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Дана інформація налаштовується при першому створенні заяви , а в подальшому тільки 

вносяться зміни:

• Номер рахунку.

• Реквізити банківської установи.

• МФО.

• Код територіального органу Фонду (вказати код робочого органу ФССУ, до якого подається 

звіт).
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Після проведення виплат за рахунок Фонду страхувальник надсилає Повідомлення про виплату 

коштів застрахованим особам  за формою , наданою в Додатку 2.

Для формування додатку необхідно:

• Відзначити параметр  Відображати дату виплати коштів застрахованій особі.

• Прописати  Дату виплати коштів застрахованій особі.

• Поставити позначку  Формувати Додаток 2.
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Для виконання експорту звіту в Excel:

• Встановити параметр  Експорт в Excel.

• Вказати  Шлях для експорту.

• Включити параметр  Всі додатки Заяви-розрахунку.

або

• Включати відповідний параметр  Додатку для експорту окремого потрібного вам додатку 

(експорт кожного додатку виконується окремо, тобто за один раз можна експортувати лише 

один додаток).

Для подачі звіту в електронній формі :

• Поставити відмітку Експорт в XML.

• Вказати  Шлях для збереження файлу.

• Перевірити заповнення параметру Код територіального органу Фонду.

Для формування звіту натиснути кнопку ОК.
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Звіт сформований для друкованої форми.
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2.3.12. Розрахунок відпускних з використанням наказів

Розрахунок відпускних проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у 

групі модулів Документи у модулі Універсальний документ.

Для розрахунку відпускних необхідно виконати наступні дії:
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• У полі Період вибирається період - поточний місяць або майбутній.

• У полі Журнал  вибирається необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали – використовується тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

Формування документу на розрахунок відпускних відбувається по пункту меню Реєстр / 

Сформувати документи з Наказів або за комбінацією клавіш Ctrl  + D.
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В вікні Накази із доступного списку вибирається один або декілька наказів. Вибрати параметр для 

формування документу:

• Окремий документ для кожного наказу.

• Один документ для всіх наказів.

Натиснути кнопку ОК.
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В реєстрі універсальних документів з’являється документ зі статусом Не розраховано.
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Встановити курсор на такий документ та по клавіші Enterувійти в документ і зробити 

автоматичний розрахунок відпускних. На підтвердження натиснути кнопку ОК.
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У вікні документу провести перевірку розрахунку.

Примітка:

В відкритому документі по пункту контекстного меню Роз’яснення розрахунку або за 

комбінацією клавішCtrl+ D  надається інформація по розрахунку відпускних.
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При закритті документу в реєстрі універсальних документів він змінює статус на Відкритий.
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Щоб дані потрапили в розрахунковий листок працівника і табель робочого часу, необхідно 

документ закрити по пункту меню Реєстр / Закрити документ.
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На підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Документ змінив статус на Закритий.
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2.3.13. Розрахунок відрядження без використання наказу

Розрахунок відрядження проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати 

у групі модулів Документи  в модулі Універсальний документ.
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Для розрахунку відрядження необхідно зробити наступні дії у вікні Універсальні документи:

• У полі Період вибрати період – поточний місяць.

• У полі Журнал вибрати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали – використовується тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

Створення документу для розрахунку відрядження відбувається по пункт меню Реєстр / Створити 

або клавіші Insert.
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У вікні Створення заповнити необхідні реквізити:

• Найменування  зазначити так, щоб однозначно знати, що в даному документі.

• У полі  Розрахунковий період вибрати Поточний період.

Натиснути кнопку ОК.
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У реєстрі документів додався документ зі статусом Відкритий. По клавіші Enter  відкрити 

сформований документ.
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Примітка:

Для зручності по пункту меню Вид  або комбінації клавіш Alt + 2 вибрати вид документу 

Комбінований.

Налаштування даних для розрахунку виконати по пункту меню Реєстр / Налаштування / Значення 

за замовчуванням.
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У вікні Значення за замовчуванням  заповнити необхідні поля для розрахунку. По трикутнику 

або по клавіші F3  відкрити вікно з переліком видів виплат. Вибрати вид виплати – 

Відрядження.Задати необхідний Розрахунковий період.
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Далі необхідно вибрати працівників, які відбувають у відрядження.  По меню Реєстр / Вибір 

працівників за списком  або комбінації клавіш Ctrl+S  викликати довідник  Вибір працівників.
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Примітка:

У вікні Вибір працівників  по пункту меню Вид / Навігатор підрозділів  налаштовуються 

відображення працівників по підрозділах або в цілому по підприємству.

Проставивши відмітки вибрати працівників , які відбудуть у відрядження. Для збереження 

натиснути кнопку ОК.  На підтвердження натиснути кнопку ТАК.

Примітка:

Якщо розрахунок виконується для одного працівника, то є можливість безпосередньо 

виконати вибір працівника у полі Табельний номер  правої частини вікна викликавши 

довідник Вибір працівників  по трикутнику або по клавіші F3.
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У правій табличній частині вікна вноситься інформація по відрядженню відповідного працівника.

• Дані для розрахунку:

◦ Дата початку.

◦ Дата закінчення.

• У залежності від вибору одного із параметрів виконується Оплата вихідних:

◦ Не оплачувати.

◦ Оплачувати.

◦ Оплачувати в подвійному розмірі.

• Виконання Розрахунку  оплати днів відрядження  залежить від вибору одного із параметрів:

◦ Від планового заробітку.

◦ Від середнього заробітку.

По кнопці Заробіток  є можливість ввести дані для розрахунку середньоденної заробітної плати, 

якщо в системі відсутня історія даних для розрахунку відрядження.
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Після внесення всіх записів потрібно вийти з документу. У реєстрі з’явився документ зі статусом 

Відкритий.

Щоб дані потрапили в розрахунковий листок працівника і табель робочого часу необхідно закрити 

документ по комбінації клавіш Alt  + F5  або по меню Реєстр / Закрити документ.
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У реєстрі документ змінив статус на Закритий.
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Після закриття сформованого документу результат проведеної операції відобразиться в 

Розрахунковому листку  працівника на закладці Стандартний  у розділі Нарахування.

У відкритому універсальному документі і в розрахунковому листку працівника можна подивитися 

роз’яснення розрахунку даної позиції відрядження по пункту контекстного меню Роз’яснення 

розрахунку  або комбінації клавіш Ctrl+F1.
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У вікні Роз’яснення розрахунку  надається вся інформація по нарахуванню Відрядження.
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Дні відрядження відобразилися в Табелі обліку робочого часу.

У документі відмітити необхідні записи і по пункту меню Реєстр / Друк  або по клавіші F9 

викликати вікно Вибір вихідної форми.
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У вікні Вибір вихідної форми  вибрати відповідну форму звіту Розрахунок відрядження.  По кнопці 

ОК  відправити звіт на формування.

Звіт сформований.
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2.3.14. Розрахунок оплати по середньому: Державні обов’язки

Розрахунок оплати  державних обов’язків  проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й 

заробітної плати  у групі модулів Документи  в модулі Універсальний документ.
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Для розрахунку оплати державних обов’язків необхідно зробити наступні дії у вікні Універсальні 

документи:

• У полі Період вибрати період – поточний місяць.

• У полі Журнал вибрати необхідний журнал.( Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу).

Примітка:

Вид журналу Всі журнали – використовується тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

• Створення документу для розрахунку оплати державних обов’язків відбувається по пункт 

меню Реєстр / Створити  або клавіші Insert.

• У вікні Створення заповнити необхідні реквізити: Найменування  зазначити так, щоб 

однозначно знати, що в даному документі.

• У полі  Розрахунковий період вибрати Поточний період.
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• Натиснути кнопку ОК.

У реєстрі документів додався документ зі статусом Відкритий.
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По клавіші Enter  відкрити сформований документ.

Примітка:

Для зручності по пункту меню Вид  або комбінації клавіш Alt + 2 вибрати вид документу 

Комбінований.

Налаштування даних для розрахунку виконати по пункту меню Реєстр / Налаштування / Значення 

за замовчуванням.

• У вікні Значення за замовчуванням  заповнити необхідні поля для розрахунку.

• По трикутнику або по клавіші F3  відкрити вікно з переліком видів виплат.

• Вибрати вид виплати – Державні обов’язки.

• Задати необхідний Розрахунковий період.
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Далі необхідно вибрати працівників, які виконували державні обов’язки.

• По меню Реєстр / Вибір працівників за списком  або комбінації клавіш Ctrl+S  викликати 

довідник  Вибір працівників.
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Примітка:

У вікні Вибір працівників  по пункту меню Вид / Навігатор підрозділів  налаштовуються 

відображення працівників по підрозділах або в цілому по підприємству.

• Проставивши відмітки вибрати працівників які виконували державні обов’язки.

• Для збереження натиснути кнопку ОК.

• На підтвердження натиснути кнопку ТАК.

Примітка:

Якщо розрахунок виконується для одного працівника, то є можливість безпосередньо 

виконати вибір працівника у полі Табельний номер  правої частини вікна викликавши 

довідник Вибір працівників  по трикутнику або по клавіші.
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У правій табличній частині вікна вноситься інформація для оплати виконання державних і 

громадських обов’язків у робочий час відповідним працівником.

Дані для розрахунку:

• Дата початку.

• Дата закінчення.

Параметр Заробіток  визначається вибором варіанту залежно від виплати заробітної плати:

• Середньоденний.

• Середньогодинний.

По кнопці Заробіток  є можливість ввести дані для розрахунку середньоденної заробітної плати, 

якщо в системі відсутня історія даних для розрахунку державних обов’язків.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 708

Після внесення всіх записів потрібно вийти з документу.

У реєстрі з’явився документ зі статусом Відкритий.

Щоб дані потрапили в розрахунковий листок працівника і табель робочого часу необхідно закрити 

документ по комбінації клавіш Alt  + F5  або по меню Реєстр / Закрити документ.
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У реєстрі документ змінив статус на Закритий.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 710

Після закриття сформованого документу результат проведеної операції відобразиться в 

Розрахунковому листку  працівника на закладці Стандартний  у розділі Нарахування.

У відкритому універсальному документі і в розрахунковому листку працівника можна подивитися 

роз’яснення розрахунку даної позиції державних обов’язків по пункту контекстного меню 

Роз’яснення розрахунку  або комбінації клавіш Ctrl+F1.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 711

У вікні Роз’яснення розрахунку  надається вся інформація по нарахуванню Державні обов’язки.
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У документі відмітити необхідні записи і по пункту меню Реєстр / Друк  або по клавіші F9 

викликати вікно Вибір вихідної форми.
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У вікні Вибір вихідної форми  вибрати відповідну форму звіту R144_003RPF  Розрахунок оплати по 

середньому.

По кнопці ОК  відправити звіт на формування.

Звіт сформований.
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2.3.15. Нарахування премії з використанням наказів

Нарахування премії проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у 

групі модулів Документи у модулі Універсальний документ.

Для створення документу нарахування премії необхідно натиснути на пункту меню Реєстр / 

Сформувати документи з наказів або по комбінації клавіш Ctrl+D.
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У вікні Накази  вибрати один або декілька наказів на премію. Вибрати один з варіантів параметру 

для формування документу:

• Окремий документ для кожного наказу.

• Один документ для всіх наказів.

Натиснути кнопку ОК.
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При вході в сформований документ потрібно провести розрахунок. Це відбувається автоматично. 

В діалоговому вікні на підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Перевірити документ.
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В реєстрі документів курсор встановити на документ зі статусом Відкритий.

Закриття документу відбувається в реєстрі по пункту меню Реєстр / Закрити  документ.,
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В діалоговому вікні на підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Після чого документ змінює статус на Закритий.
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2.3.16. Нарахування премії без використання наказу

Нарахування премії проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у 

групі модулів Документи у модулі Універсальний документ.

Для нарахування премії необхідно зробити наступні дії у вікні Універсальні документи:
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• У полі Період  по трикутнику вибрати період – поточний місяць.

• У полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

Для нарахування премії необхідно курсор встановити в таблицю документів, далі натиснути 

клавішу Insert  або по пункт меню Реєстр / Створити.

У вікні Створення , заповнити необхідні реквізити:

• Найменування  (зазначайте так, щоб однозначно знати, що в даному документі);

• Підрозділ( вибирається тільки, якщо документ формується для кожного підрозділу 

окремо);

• Вид оплати (вибирається по трикутнику в полі або по клавіші F3);

• Натиснути кнопку ОК .
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В реєстрі документів з’являється документ зі статусом Відкритий.

Подвійним натисканням миші відкрити сформований документ.

Налаштування даних для розрахунку виконати по пункту меню Реєстр / Налаштування / Значення 

за замовчуванням.

В вікні Значення за замовчуванням, заповнити необхідні поля , для розрахунку премії:

• Вибирати Розрахунковий період.

• Заповнити поле Сума( у випадку, якщо сума є однаковою для всіх або більшості 

співробітників).
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Примітка:

Є можливість суму потім змінити вручну в документі в стовпці Сума. Можливо суму в 

параметрах не вносити. Такий варіант використовується, якщо суми премії різні. Тоді суми 

вносяться в документ вручну після внесення списку працівників.

• В полі Відсоток  вказується відсоток від суми видів оплат, які зазначені в налаштуванні коду 

премії. ( Заповнюється поле Відсоток , якщо не заповнене поле Сума, або навпаки.)

• Натиснути кнопку ОК.

В документі по пункту меню Реєстр / Вибір працівників за списком  виконати вибір працівників, 

яким буде нараховуватися премія.
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Примітка:

В вікні Вибір працівників  по пункту меню Вид / Навігатор підрозділів  налаштовуються 

відображення працівників по підрозділах або в цілому по підприємству.

В вікні Вибір працівників  відмітити працівників, яким надається премія.

Примітка:

За комбінацією клавіш Alt++  можна виділити всіх працівників.

Натиснути кнопку ОК.  У вікні підтвердження натиснути кнопку Так.
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Після внесення всіх записів потрібно вийти із документу і закрити його по пункту меню Реєстр /

Закрити документ  або натиснути комбінацією клавіш Alt+F5.
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В діалоговому вікні на підтвердження натиснути кнопку ОК.

Документ змінив статус на Закритий.
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Примітка:

В відкритому універсальному документі і в розрахунковому листку працівника 

можна подивитися роз’яснення розрахунку даної премії по пункту контекстного меню 

Роз’яснення розрахунку  або комбінації клавіш Ctrl+F1.
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2.3.17. Відрядна система оплати праці

У групі надані матеріали щодо роботи з нарядами при використанні відрядної системи оплати 

праці.

Інформація з пов'язаних питань

Формування нарядів по відрядній системі оплати праці (метод 94 Наряд 2)  (на  стор.  729)

Формування нарядів по відрядній системі оплати праці (метод наряд 77 Бригадні наряди 1) 

(на  стор.  742)

Формування нарядів на оплату робіт працівників з надання комунальних послуг  (на  стор. 
769)

Формування індивідуального наряду  (на  стор.  759)

Формування бригадного наряду 2 на основі наряд-завдання виробництву  (на  стор.  786)

Формування наряду 7 (відрядна система оплати праці )  (на  стор.  796)

Формування наряду 9 (відрядна система оплати праці)  (на  стор.  808)

2.3.17.1. Формування нарядів по відрядній системі оплати праці 
(метод 94 Наряд 2)
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Формується бригадний наряд у системі Облік персоналу/ Облік праці й заробітної плати/ 

Документи  в модулі Документи.

У реєстрі документів у полі Період  обрати поточний період. 

У полі Журнал  по клавіші F3  обрати налаштований журнал або пункт Документи без журналу.

По пункту меню Реєстр / Створити  або по клавішіInsertстворити документ. Заповнити реквізити 

документу для формування наряду.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 731

У полі Вид оплати  по клавіші F3  обрати вид оплати - в нашому випадку код 07Наряд 2 .

Примітка:

Назва виду оплати може бути іншою.

Натиснути кнопку  ОК.

Поле Найменування  заповнюється автоматично.

Поле Номер заповнюється автоматично, якщо налаштована автонумерація.

У полі Підрозділ  по клавіші F3  обрати підрозділ та натиснути кнопку ОК.
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Документ відображається в реєстрі зі статусом Відкритий. Відкрити документ клавішею Enter.

Наряд 2 має закладки  Роботи, Бригада, Табель.  Заповнення наряду починати з закладки Робота.

У полі Підрозділ по клавіші F3  обрати підрозділ .
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У полі Рахунок по клавіші F3  обрати рахунок .

Якщо наряд формується за певним замовленням, то в колонці Замовлення  по клавіші F3  обрати 

певне замовлення.

У колонці Операція  по клавіші F3  обрати необхідну операцію та натиснути кнопку ОК.
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У полі Кількість операцій  встановити кількість вручну.

Поле Розцінка  заповнюється автоматично, але є можливість внесення змін.

Поле Сума  розраховується автоматично.
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Сформувати всі операції по наряду.

Після формування усіх операцій перейти на закладку Бригада.

Для вибору працівників, яким буде нараховано заробітну плату, встановити курсор у полі Таб.№ 

та по клавіші F3  або по пункту меню Реєстр/ Вибір працівників за списком обрати співробітників. 

Наряд дає можливість вільного вибору працівників, які не обов’язково є членами певної бригади.
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Встановити відмітки біля прізвищ осіб та натиснути кнопку ОК.

Якщо вибір завершено, то натиснути кнопку Так,  якщо продовжити, то натиснути кнопку 

Продовжити.

Встановлення параметрів та днів роботи працівників по наряду проводиться по пункту меню 

Реєстр/Дані для розрахунку або комбінації клавішCtrl+R.

Вікно Дані для розрахунку  має дві закладки: Параметри  і Робочі дні.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 737

На закладці Робочі дні  встановити позначки на днях роботи бригади по цьому наряду. Наряд 

2 дозволяє вибирати конкретні дні роботи, або формувати наряд за весь місяць чи на певні 

календарні дні.

На закладці Параметри встановити позначки біля певних параметрів. Наприклад, обрати 

Розподіляється: Заробітна плата, а При розподілі враховується: Тариф  і Відпрацьований час. 

Натиснути кнопку ОК.

Проведення розрахунку проводиться по пункту меню Реєстр/ Розрахунок по сумі  або комбінації 

клавіш Shift+F3.
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За кожним працівником буде розрахована сума заробітної плати з врахуванням КТУ, якщо 

попередньо було внесено КТУ по кожному працівнику вручну.

Якщо необхідно виділити суму по тарифу та приробіток, то необхідно обрати Розподіляється: 

Приробіток, а При розподілі враховується: Тариф  і Відпрацьований час. Натиснути кнопку ОК.
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По кожному працівнику окремо буде зазначено суму За тарифом  (без КТУ) та сума Приробітку  (з 

урахуванням КТУ).

По пункту меню Вид/Розподіл  або комбінації клавіш Alt+2  є можливість отримання інформації з 

нарахування заробітної плати в розрізі тарифу  та приробітку.
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По пункту меню Вид/Розподіл  або комбінації клавіш Alt+3  є можливість отримання інформації з 

нарахування заробітної плати за кожним працівником.

По пункту меню Вид/Розподіл  або комбінації клавіш Alt+4  є можливість отримання інформації з 

нарахування заробітної по наряду кожному працівнику і в цілому по наряду.
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Для закриття наряду встановити позначку проти наряду чи декількох та по пункту меню Реєстр/

Закрити документ або комбінації клавішAlt+F5провести закриття документу. Для підтвердження 

закриття документу натиснути кнопку ОК. Наряд має статус – Закритий.

Інформація із наряду рознесена по Розрахункових листах  працівників.
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2.3.17.2. Формування нарядів по відрядній системі оплати праці 
(метод наряд 77 Бригадні наряди 1)

Використання Бригадного наряду 1 за методом 77  дає можливість нарахувати заробітну плату 

за фактично виконану роботу тільки за місяць і нараховувати преміальну оплату, якщо вона 

передбачена. Коригування в наряді робочих днів не проводиться. Коригування робочих днів 

проводиться тільки в модулі Табель обліку робочого часу  (система Облік персоналу/ Облік праці 

й заробітної плати/Документи). Цей метод використовується при нарахуванні заробітної плати 

працівникам у робочі дні та у вихідні дні, та залежить від графіка роботи працівника.

Перед формуванням бригадного наряду 1  необхідно провести налаштування та сформувати 

ряд довідників у системі Загальні довідники  у модулях: Довідник професій  та Довідник посад 

та довідники: Довідник тарифних сіток  і Довідник тарифних ставок  та Операційно-трудові 

нормативи  в системі Облік персоналу/Облік праці і заробітної плати/ Параметри  в модулях: 

Довідних тарифних сіток, Довідник тарифних ставок  та  Операційно-трудові нормативи  (див. 

відповідні нотатки по формуванню довідників).
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У модулі Операційно-трудові нормативи  необхідно розробити групи та операції за групами 

(методика подана в нотатках Операційно-трудові нормативи). Кожне підприємство розробляє 

групи робіт та деталізує операції (передбачає нормо-години затрат та розцінки за виконані 

операції) відповідно до робіт. При необхідності групи та операції можна доповнювати та 

оновлювати з більшою деталізацією.

Провести налаштування в підсистемі Облік персоналу/Облік праці і заробітної плати/ Параметри 

в модулі Налаштування.

У лівому табличному полі вікна Налаштування заробітної плати  встановити курсор на закладці 

Види оплат / Система оплати, а в правому обрати Відрядна оплата  або якщо нарахування 

буде проводитись тільки за певним видом Наряди 1.(налаштування проводиться в період 

встановлення системи) провести налаштування.
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Для налаштування обрати Бригадний наряд 1, натиснути клавішу Enter  (для перегляду умов) чи 

клавішу F4  для зміни умов. Після внесення змін натиснути ОК.
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Примітка:

Перед формуванням наряду в полі Система оплати  вікна Особовий рахунок працівника 

(Система Облік персоналу/Облік праці й заробітної плати/Картотека  модуль Особові 

рахунки працівника) повинно бути обрано Відрядна оплата.  У полі Тарифна ставка 

встановити погодинну  тарифну ставку.

Формування бригадного наряду 1  здійснюється в модулі Документи  системи Облік персоналу/ 

Облік праці й заробітної плати/ Документи.

Встановити курсор у полі Період  вікна Документи  та обрати період.
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Встановити курсор у полі Журнал, по клавіші F3, обрати певний журнал або Документи без 

журналу.

Встановити курсор в табличному полі вікна Документи  та по пункту меню Реєстр / Створити  або 

по клавішіInsertстворити документ.

Заповнити реквізити вікна Додавання  для формування наряду 1.

У полі Вид оплати  по клавіші F3, обрати Бригадний наряд 1  у вікні Вибір виду оплати. Натиснути 

ОК.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 747

Поле Найменування  заповнюється автоматично.

Поле Номер заповнюється автоматично якщо налаштована автонумерація.

Встановити курсор у полі Підрозділ  та по клавіші F3, обрати підрозділ у вікні Довідник 

підрозділів.

Бригадний наряд 1  внесено в реєстр вікна Документи  зі статусом Відкритий  і без суми.

Встановити курсор на Бригадний наряд 1  та натиснути клавішу Enter. Бригадний наряд 1  має 

закладки: Бригада  і Роботи. Наряд почати заповнювати із закладки Роботи.
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Встановити курсор у полі Підрозділ  та по клавіші F3, обрати підрозділ у вікні Довідник 

підрозділів.  Натиснути ОК.

У полі Рахунок  по клавіші F3, обрати рахунок у вікні План рахунків.  Натиснути ОК.

Встановити курсор у полі Операція та по клавіші F3, обрати операцію у вікні Довідник операційно-

трудових нормативів  (можна обирати безпосередньо операції на закладці Операції).
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Для зручності вибору обрати закладку По групах, а тоді обирати Операцію.

У полі Кількість  указати кількість виготовлених одиниць по операції. Поля: Наймен. продукції, 

Од.виміру, Норма часу, Нормо години, Розцінка  заповнюються автоматично.

Поле Сума  розраховується автоматично.

Для переходу на новий рядок встановити курсор у полі Сума  та натиснути клавішу Enter.
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Новий рядок сформовано. Заповнити всі поля.

Заповнити всі виконані роботи (операції) по наряду.

Після формування усіх операцій перейти на закладку Бригада.

Для вибору працівників, яким буде нараховано заробітну плату, встановити курсор у полі Таб.№ та 

по клавіші F3  або для зручності вибору по пункту меню Реєстр/ Вибір працівників за списком або 

комбінація клавіш Ctrl+S. Бригадний наряд 1  дає можливість вільного вибору працівників, які не 

обов’язково є членами певної бригади.
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Встановити позначки біля прізвищ працівників та натиснути ОК

Якщо вибір завершено то натиснути Так,  якщо продовжити, то натиснути Продовжити.
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Для вибору показників, що необхідно врахувати при розрахунку заробітної плати працівникам по 

наряду 1 по пункту меню Реєстр/Дані для розрахунку або комбінація клавішCtrl+R.

Встановити позначки біля необхідних параметрів у вікні Дані для розрахунку.

У полі Розрахунковий період  по клавіші F3, обрати необхідний місяць.
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Якщо передбачено нарахування премії працівникам, то у полі Вид премії  по клавіші F3, обрати вид 

премії у вікні Вибір виду оплати.
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У полі Розподіляється  обрати Заробіток  або Приробіток.

Встановити позначки При розподілі враховується: Тариф, Відпрацьований час.

У полі Вид оплати для передачі даних в розрахунковий лист  по клавіші F3, обрати Бригадний 

наряд 1  у вікні Вибір виду оплати. Натиснути ОК.
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Після внесення всіх позначок при виборі параметрів у вікні Дані для розрахунку  натиснути ОК.

При проведені розрахунку по сумі або по КТУ по пункту меню Реєстр/ Розрахунок по сумі 

(Розрахунок по КТУ) або комбінація клавіш Shift+F3 (Ctrl+ F3).
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У полі КТУ можна встановити вручну, сума заробітної плати розподілиться автоматично 

по працівникам з врахуванням відпрацьованих днів (годин) за місяць, тарифу, приробіток 

розподілиться відповідно до КТУ.

Для зручності роботи з інформацією можна обрати різні види документу по пункту меню Вид/

Стандартний  (комбінація клавіш Alt+1),
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Премія (комбінація клавіш Alt+2)

або Комбінований (комбінація клавіш Alt+3). Дає можливість відслідковувати нарахування по 

кожному члену бригади.

Для закриття наряду 2 встановити позначку проти наряду чи декількох у вікні Документи
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та по пункту меню Реєстр/Закрити документ або комбінація клавіш Alt+F5.

Підтвердити закриття документу натиснути ОК.

Бригадний наряд 1 має статус – Закритий (чорного кольору).

Інформація із Бригадного наряду 1  рознесена по Розрахункових листах  працівників.
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2.3.17.3. Формування індивідуального наряду

Використання Індивідуального наряду за методом розрахунку 76  дає можливість нарахувати 

заробітну плату за фактично виконану роботу одному працівникові, преміальну оплату, якщо вона 

передбачена за певну кількість робочих днів. Коригування робочих днів проводиться тільки в 

модулі Табель обліку робочого часу  (система Облік персоналу/ Облік праці й заробітної плати/

Документи).

Перед формуванням індивідуального наряду 1 необхідно провести налаштування та сформувати 

ряд довідників у системі Загальні довідники  у модулі Довідник посад  та сформувати довідники: 
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Довідник тарифних сіток  і Довідник тарифних ставок  та Операційно-трудові нормативи  в системі 

Облік персоналу/Облік праці і заробітної плати/ Параметри  в модулях: Довідних тарифних 

сіток, Довідник тарифних ставок  та  Операційно-трудові нормативи  (див. відповідні нотатки по 

формуванню довідників).

 

У модулі Операційно-трудові нормативи  необхідно розробити групи та операції за групами 

(методика подана в нотатках Операційно-трудові нормативи). Кожне підприємство розробляє 

групи робіт та деталізує операції (передбачає нормогодини затрат та розцінки за виконані 

операції) відповідно до робіт. При необхідності групи та операції можна доповнювати та 

оновлювати з більшою деталізацією.

Провести налаштування в підсистемі Облік персоналу/Облік праці і заробітної плати/ Параметри 

в модулі Налаштування.

У лівому табличному полі вікна Налаштування заробітної плати  встановити курсор на закладці 

Види оплат / Система оплати, а в правому обрати Індивідуальні наряди 1 (налаштування 

проводиться в період встановлення системи) провести налаштування.
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Для налаштування обрати Індивідуальний наряд 1, натиснути клавішу Enter  (для перегляду умов) 

чи клавішу F4  для зміни умов. Обрати Індивідуальні наряди 1 за методом розрахунку 076 у вікні 

Вибір методу розрахунку.

Після налаштування або внесення змін натиснути ОК.
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Примітка:

Перед формуванням наряду в полі Система оплати  вікна Особовий рахунок працівника 

(Система Облік персоналу/Облік праці й заробітної плати/Картотека  модуль Особові 

рахунки працівника) обрати Відрядна оплата.  У полі Тарифна ставка  встановити 

погодинну  тарифну ставку.

Формування індивідуального наряду 1  здійснюється в модулі Документи  системи Облік 

персоналу/ Облік праці й заробітної плати/ Документи
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Встановити курсор у полі Період  вікна Документи  та обрати період.

Встановити курсор у полі Журнал, по клавіші F3, обрати певний журнал або Документи без 

журналу.

Встановити курсор в табличному полі вікна Документи  та по пункту меню Реєстр / Створити  або 

по клавішіInsertстворити документ.

Заповнити реквізити вікна Додавання  для формування Індивідуального наряду 1.

У полі Вид оплати  по клавіші F3, обрати Індивідуальний наряд 1  у вікні Вибір виду оплати. 

Натиснути ОК.
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Поле Найменування  заповнюється автоматично.

Поле Номер заповнюється автоматично якщо налаштована автонумерація.

Встановити курсор у полі Підрозділ  та по клавіші F3, обрати підрозділ у вікні Довідник 

підрозділів.

Індивідуальний наряд 1  внесено в реєстр вікна Документи  зі статусом Відкритий  і без суми.

Встановити курсор на Індивідуальний наряд 1  та натиснути клавішу Enter.

Встановити курсор у полі Таб.№  та по клавіші F3, обрати певного працівника у вікні Вибір 

працівників. Натиснути ОК.
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Поля Прізвище, Тариф, Дні, Години  заповнюються автоматично.

Встановити курсор у полі Сума по роботах  та натиснути клавішу Enter.

Встановити курсор у полі Підрозділ та по клавіші F3, обрати підрозділ у вікні Довідник 

підрозділів. Натиснути ОК.

У полі Рахунок  по клавіші F3, обрати рахунок у вікні План рахунків. Натиснути ОК

У полі Операція  по клавіші F3, обрати необхідну операцію у вікні Довідник операційно-трудових 

нормативів.
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У полі Кількість указати кількість операцій.

Всі решта полів заповнюються автоматично.

Для формування операції по наступному рядку натиснути клавішу Insert.

Заповнити всі рядки операцій по наряду. Закрити вікно Код операції  по певному наряду.

Поле Сума по роботах  заповнюється автоматично.
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У полі % премії  встановити процент премії. У полі Премія  нараховується сума.

Поле Заробіток  заповнюється автоматично. Закрити вікно.

По Індивідуальному наряду  вказана сума у реєстрі вікна Документи.. Для закриття 

Індивідуального наряду 1  встановити позначку проти наряду чи декількох у вікні Документи

По пункту меню Реєстр/Закрити документ або комбінація клавішAlt+F5
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Підтвердити закриття документу натиснути ОК.

Індивідуальний наряд 1  має статус – Закритий (чорного кольору).

Інформація із Індивідуального наряду 1  перенесена в Розрахунковий листок  працівника (система 

Облік персоналу/Облік праці й заробітної плати/Картотека  модуль Розрахунковий лист).
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Індивідуальний наряд  можна сформувати із системи Облік виробництва/ Керування цехом 

модуль Звіт виробництва.

2.3.17.4. Формування нарядів на оплату робіт працівників з надання 
комунальних послуг

Для ведення обліку трудовитрат і нарахування заробітної плати працівникам проведенні 

ремонтних робіт при наданні послуг з обслуговуванні будинків проводиться формування нарядів 

виконаних робіт.

Наряди на оплату праці працівникам формуються в системі Облік персоналу / Облік праці й 

заробітної плати /Документи в модулі Документи.
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Перед початком роботи повинні бути заповнені:

• Довідник операційно-трудових нормативів  у підсистемі Облік персоналу/Облік праці і 

заробітної плати/ Параметри  модуль  Операційно-трудові нормативи

• Довідник професій (система Загальні довідники  модуль Довідник професій)

• Довідник тарифних сіток (підсистема Облік персоналу / Параметри модуль Довідник 

тарифних сіток.

За замовчанням період нарахування встановлений поточним місяцем. Якщо поле змінювалось в 

процесі роботи, то у полі Період  по клавіші F3  обрати поточний період.

У полі Журнал  необхідно обрати необхідний журнал або Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.
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Встановити курсор у табличному частину Документу  та по пункту меню Реєстр / Створити  або по 

клавіші Insert  створити документ нарахування нарядів.

Заповнити реквізити документу. При централізованому обліку поле Структурна  одиниця 

заповнюється автоматично.

У полі Вид оплати  по клавіші F3  обрати вид оплати, який відповідає необхідному наряду.
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У полі Підрозділ  по клавіші F3  обрати підрозділ ( не обов’язково) та натиснути кнопку ОК. 

Підрозділ обирати у разі, якщо ви формуєте документи по кожному підрозділу окремо.

Після заповнення реквізитів натиснути кнопку ОК .

Документ бригадний наряд створено в реєстрі Документів  зі статусом Відкритий.  Натиснути 

клавішу Enter для відкриття документу.

У документі Бригадний наряд дві закладки : Працівники і  Роботи.
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Починати необхідно із заповнення закладки Робота. Для розподілу суми по будинках, де 

проводились роботи. (Попередньо повинні бути створені довідники вулиць, будинків). 

Сформувати роботи неможливо, якщо попередньо роботи не будуть включені в план  або в роботи 

по будинку.

У колонці Вулиця по клавіші F3  обрати вулицю з Довідника адрес: Вулиці  та натиснути кнопку ОК.
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У колонці будинок  по клавіші F3  обрати номер будинку з Довідника адрес: Будинки  та натиснути 

кнопку ОК.

У колонці Роботи  по клавіші F3  обрати роботи з обслуговування будинку. Встановити курсор у 

табличному полі вікна Роботи з обслуговування будинку  та по пункту меню Реєстр / Створити 

або по клавіші Insert створити роботу. У вікні Додавання / Зміна роботи по будинку  заповнити 

реквізити:



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 775

У полі Операція встановити курсор та по клавіші F3  обрати операцію з Довідника операційно-

трудових нормативів  і натиснути клавішу Enter.

Вказати у полі Обсяг робіт  (з розподілом по місяцях), Нормовитрати, % витрат робочого часу, 

сезон, коефіцієнт складності, Дату початку та Дату закінчення (з використанням календаря) та 

натиснути кнопку ОК.
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Встановити курсор на закладці Працівники  у табличному частину вікна, в колонці Прізвище  по 

клавіші F3  обрати прізвище члена бригади та натиснути кнопку ОК.

Обрати всіх членів бригади згідно операції 18. Суми зарплати в автоматичному режимі 

заповнюються.

Для формування надбавок по кожному працівнику встановити курсор на прізвище працівника та 

по клавіші F4  і встановити необхідні доплати та при необхідності КТУ та натиснути кнопку ОК.
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У полі Процент оплати приробітку  вказати %, якщо 0, то доплата відсутня. Приробок буде 

розподілено між працівниками, в яких передбачено КТУ.

У вікні Роботи з обслуговування будинку  відображається сума заробітної плати.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 778

По пункту меню Реєстр / Закрити документ  провести закриття документу. Після закриття 

документу заробітна плата по наряду попаде у розрахунковий лист працівника.

Підтвердити закриття документу.

Документ закритий
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2.3.17.5. Формування бригадного наряду 077 на основі наряд-
завдання виробництву

Наряди на оплату праці працівникам виробництва, при відрядній системі оплати праці, можна 

формувати при створенні наряду-завдання для виконання робіт в модулі Наряд-завдання  системи 

Облік виробництва//Керування цехом.

Перед формуванням бригадного наряду 077  необхідно провести налаштування та сформувати 

ряд довідників у системі Загальні довідники  у модулях: Довідник професій  та Довідник 

посад.  У системі Облік персоналу  сформувати довідники: Довідник тарифних сіток,Довідник 

тарифних ставок  (система Облік персоналу/Облік праці і заробітної плати/ Параметри в модулях: 

Довідних тарифних сіток, Довідник тарифних ставок)  та провести налаштування в системі Облік 

виробництва/Конфігурація виробництва  та створити довідники  Операційно-трудові нормативи та 

Довідник бригад.  (див. відповідні нотатки по формуванню довідників).

На основі сформованого наряду –завдання (див. нотатку Формування наряд-завдання 

виробництву  (на  стор.  )  розділ Виробництво/Робота в системи/Наряд-завдання 

виробництву).

unique_95
unique_95
unique_95
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Встановити позначку на необхідний наряд-завдання по якому формується наряд.

По пункту меню Реєстр/Формування нарядів  або комбінація клавіш Ctrl+P.

Заповнити реквізити у вікні Формування нарядів:

• у полі Період з …. по…, використовуючи календар, указати період наряду. Натиснути ОК;
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• у полі Період наряду  по клавіші F3  та обрати певний місяць;

Встановити курсор у полі Вид оплати  та по клавіші F3  та обрати 077 Бригадний наряд  або інший 

вид у вікні Види оплат  Натиснути ОК.

У полі Робочий центр  по клавіші F3  та обрати необхідний підрозділ.
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У полі Бригада  по клавіші F3  та обрати певну бригаду у вікні та натиснути ОК.

Якщо необхідно обрати певне замовлення у полі Замовлення по клавіші F3  та обрати замовлення 

у вікні Виробничі замовлення.
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У полі Вид продукції  по клавіші F3  та обрати певний вид продукції у вікні Вибір готової продукції.

Встановити при необхідності позначки щодо групування витрат по об’єкту витрат або по бригадах.

Натиснути ОК.

Для підтвердження формування наряду відповідно до Протоколу  натиснути ОК.
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Для перевірки формування наряду перейти в модуль Документи  системи Облік персоналу/Облік 

праці й заробітної плати /Документи.

Бригадний наряд за кодом 077  сформовано автоматично.

Встановити курсор на наряд та натиснути клавішу Enter

На закладці Бригада  перевірити наявність працівників і години їх роботи.
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На закладці Робота  перевірити всі види та кількість операцій.

По пункту меню Реєстр /Розрахунок по сумі  або комбінація клавіш Shift+F3. Проводиться 

розрахунок за кожним працівником по наряду.

Для закриття наряду у вікні Документи, встановити позначку на необхідний наряд та по пункту 

меню Реєстр / Закрити документ  або комбінація клавіш Alt+F5.
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2.3.17.6. Формування бригадного наряду 2 на основі наряд-завдання 
виробництву

Наряди на оплату праці працівникам виробництва, при відрядній системі оплати праці, можна 

формувати при створенні наряду-завдання для виконання робіт в модулі Наряд-завдання  системи 

Облік виробництва/Керування цехом.

Перед формуванням бригадного наряду 2 необхідно провести налаштування та сформувати 

ряд довідників у системі Загальні довідники  у модулях: Довідник професій  та Довідник 

посад.  У системі Облік персоналу  сформувати довідники: Довідник тарифних сіток,Довідник 

тарифних ставок  (система Облік персоналу/Облік праці і заробітної плати/ Параметри  в модулях: 

Довідних тарифних сіток, Довідник тарифних ставок)  та провести налаштування в системі Облік 

виробництва/Конфігурація виробництва  та створити довідники  Операційно-трудові нормативи та 

Довідник бригад.  (див. відповідні нотатки по формуванню довідників).

На основі сформованого наряду –завдання з виконання робіт по виробництву продукції, 

робіт, послуг (див. нотатку Формування наряд-завдання виробництву  (на  стор.  )  розділ 

Виробництво/Робота в системі/Наряд-завдання виробництву).

Встановити позначку на необхідний наряд-завдання по якому формується наряд
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По пункту меню Реєстр/Формування нарядів  або комбінація клавіш Ctrl+P.

Заповнити реквізити у вікні Формування нарядів:

• у полі Період з …. по…,  використовуючи календар, указати період наряду. Натиснути ОК;

Встановити курсор у полі Вид оплати  та по клавіші F3  та обрати 07 Наряд 2  або інший вид у вікні 

Вибір виду оплати  Натиснути ОК.
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У полі Робочий центр  по клавіші F3  та обрати необхідний підрозділ.

У полі Бригада  по клавіші F3  та обрати певну бригаду у вікні та натиснути ОК.
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Якщо необхідно обрати певне замовлення у полі Замовлення по клавіші F3  та обрати замовлення 

у вікні Виробничі замовлення.

У полі Вид продукції  по клавіші F3  та обрати певний вид продукції у вікні Вибір готової продукції.
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Встановити при необхідності позначки щодо групування витрат по об’єкту витрат або по 

працівниках.

Натиснути ОК.

Для підтвердження формування наряду відповідно до Протоколу  натиснути ОК.
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Для перевірки формування наряду та його оформлення перейти в модуль Документи  системи 

Облік персоналу/Облік праці й заробітної плати /Документи.

Наряд 2 за кодом 07  сформовано автоматично.

Встановити курсор на наряд та натиснути клавішу Enter.

Наряд 2 має закладки: Робота, Бригада, Табель. На закладці  Робота  перевірити всі види 

виконаних операцій та їх кількість.
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На закладці Бригада, перевірити працівників, які включені в бригаду.

Якщо необхідно додати працівників або внести зміни по пункту меню Реєстр /Вибір працівників 

за списком. Встановити відмітки біля прізвищ осіб та натиснути ОК.

Для вибору параметрів та днів роботи працівників по наряду по пункту меню Реєстр/Дані для 

розрахунку  або комбінація клавішCtrl+R.

Вікно Дані для розрахунку  має дві закладки: Параметри  і Робочі дні.  На закладці Параметри 

встановити необхідні позначки біля параметрів.
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На закладці Робочі дні  встановити позначки на днях роботи бригади по цьому наряду. Наряд 

2  дозволяє вибирати конкретні дні роботи, або формувати наряд за весь місяць чи на певні 

календарні дні.

На закладці Відпрацьований час  встановлюються дні роботи та години автоматично.

Для проведення розрахунку по пункту меню Реєстр/ Розрахунок по сумі  або комбінація клавіш 

Shift+F3.
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По пункту меню Вид/ обрати один із видів: Розподіл (Alt+2), Комбінований (Alt+3), Підсумки (Alt

+4).

Якщо обрано Вид/Підсумки  на закладці Бригада  вказано прізвища працівників, кількість годин 

роботи та їх заробітна плата по наряду за дні роботи.
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Для закриття наряду встановити позначку напроти наряду у вікні Документи  та по пункту меню 

Реєстр/Закрити документ  або комбінація клавіш Alt+F5.

Підтвердити закриття документу натиснути ОК.

Наряд 2  закритий (чорного кольору).
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2.3.17.7. Формування наряду 7 (відрядна система оплати праці )

Використання Наряду 7 (метод розрахунку 103) дає можливість нарахувати заробітну плату 

кожному з працівників за виконану роботу (при виконанні кожним із них певних різних 

однотипних операцій) за кожен день протягом місяця, при виконанні цієї роботи у різних 

підрозділах. Цей метод можна використовувати при нарахуванні заробітної плати працівникам у 

робочі та у вихідні дні з вибором виду нарахування премій.

Перед формуванням Наряду 7  необхідно провести налаштування та сформувати ряд довідників у 

системі Облік персоналу/Облік праці і заробітної плати/ Параметри  в модулях: Довідних тарифних 

сіток, Довідник тарифних ставок  та  Операційно-трудові нормативи  (див. відповідні нотатки по 

формуванню довідників).

У модулі Операційно-трудові нормативи  розробити групи та операції за групами (методика 

подана в нотатках Операційно-трудові нормативи). Кожне підприємство розробляє групи робіт та 
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деталізує операції відповідно до робіт, що виконуються підприємством. При необхідності групи та 

операції можна доповнювати та оновлювати.

Формування документа по бригадному наряду 7  проводиться у системі Облік персоналу/ Облік 

праці й заробітної плати/ Документи  в модулі Документи.

У полі Період  перевірити /обрати поточний період.

У полі Журнал  по клавіші F3  обрати певний журнал або Документи без журналу.

Встановити курсор в табличну частину вікна та по пункту меню Реєстр / Створити  або по 

клавішіInsertстворити документ. Заповнити реквізити вікна Додавання.
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У полі Вид оплати  по клавіші F3  обрати вид оплати Наряд 7. Натиснути кнопку ОК.

Поле Найменування  заповнюється автоматично.

Поле Номер заповнюється автоматично, якщо налаштована автонумерація.

У полі Підрозділ  по клавіші F3  обрати підрозділ та натиснути кнопку ОК. Поле може залишатися 

порожнім.
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Документ для формування наряду в реєстрі відображається зі статусом Відкритий. Для відкриття 

документу натиснути клавішу Enter.

Наряд 7 має колонки: Таб №, Прізвище І.П, Вид наряду, По роботах, % премії, Премія.

По пункту меню Реєстр/Створити  або по клавішіInsert  у полі Таб. №  провести вибір працівника

Примітка:

Рекомендуємо в документі обрати відображення даних по пункту меню Вид/ 

Комбінований  або комбінації клавіш Alt+2.

По клавіші F3  обрати працівника , для вибору наступного працівника повторити все аналогічно.
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У полі Вид наряду  по клавіші F3  обрати: Основний  або Заміщення.

В полі По роботах  встановити курсор на поле та по пункту меню Реєстр/Роботи  або комбінація 

клавіш Ctrl+Enter  сформувати перелік робіт.

Перелік робіт формується по кожному працівнику та має закладки: Роботи  та Дні.

На закладці Роботи  у колонці Операція  по пункту меню Реєстр/Створити  або по клавішіInsert 

створити запис.
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Обрати необхідну операцію з Довідника операційно-трудових нормативів.  Наступні операції 

формувати аналогічно.

Поле Розцінка  заповнюється автоматично.

У полі Підрозділ  по клавіші F3  обрати підрозділ , по якому виконувались роботи (можна обирати 

різні за кожною операцією).
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У полі Рахунок по клавіші F3, обрати рахунок у вікні План рахунків.

Якщо наряд формується за певним замовленням, то в колонці Замовленняпо пункту меню 

Реєстр/Створити  або по клавішіInsert  обирати певне замовлення.
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Закладка Дні має поля: Число місяця  (вказати конкретні числа в яких проводились роботи), 

Час (вказати години роботи за кожен день), Тип дня, і вказуються коди операцій  (по роботі) по 

певному працівнику.

У полі Тип дня  по клавіші F3  обрати необхідний: Звичайний, Вихідний, Свято.

У полях Коди операцій  (наприклад 22 і 21) вказати кількість  виконаних операцій чи кількість 

виготовлених виробів, тощо.
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Для формування записів наступного дня по пункту меню Реєстр/Створити  або по клавішіInsert 

вказати дату, кількість годин обрати тип дня, вказати кількість по операціям і т.д. Після 

формування всіх операцій по дням закрити вікно. Сума заробітної плати по працівникам 

формується автоматично.

Перейти до вибору наступного працівника. Вибирати декілька працівників можна по пункту меню 

Реєстр/Операції / Вибір працівника за списком  або комбінації клавіш Ctrl+S.

Встановити позначки біля прізвищ працівників, яких необхідно обрати та натиснути кнопку ОК.
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Підтвердити вибір працівників натиснути Так  або Продовжити, якщо необхідно.

Прізвища працівників додано у наряд.

Сформувати наряд по виконаних роботах по кожному працівнику за певні дні роботи (аналогічно 

першому).

Для вибору виду премії та доплати обрати пункт меню Реєстр/Дані для розрахунку  або 

комбінацію клавішCtrl+R.
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У полі Види оплати для премії  по клавіші F3  обрати вид премії. Аналогічно заповнити, при 

необхідності, решту полів виду оплати.

У полі Вид оплати для передачі в розрахунковий лист  по клавіші F3  обрати наряд 7  та натиснути 

кнопку ОК. Закрити вікно Дані для розрахунку.

Встановити позначку біля наряду та по пункту меню Реєстр/Закрити документ або комбінації 

клавішAlt+F5  провести закриття документу.
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Підтвердити закриття документу натиснувши кнопку ОК.

Наряд 7 має статус – Закритий  (чорного кольору).

Можна перевірити яка сума рознесена по наряду на даного працівника.
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2.3.17.8. Формування наряду 9 (відрядна система оплати праці)

По Наряду 9  (метод розрахунку 107) проводиться нарахування заробітної плати за фактичну 

виконану роботу за погодинним тарифом залежно від розраду працівників, кількості 

відпрацьованих днів і годин відповідно до табеля, при виконанні роботи за певним замовленням 

у підрозділі. Цей метод можна використовувати при нарахуванні заробітної плати працівникам у 

робочі, вихідні та святкові дні з вибором виду нарахування премій.

Перед формуванням наряду 9  необхідно провести налаштування та сформувати ряд довідників у 

системі Облік персоналу/Облік праці і заробітної плати/ Параметри  в модулях: Довідних тарифних 

сіток, Довідник тарифних ставок  (див. відповідні нотатки по формуванню довідників).
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Формування документа по наряду 9  проводиться у системі Облік персоналу/ Облік праці й 

заробітної плати/ Документи  в модулі Документи.

У полі Період  перевірити /обрати поточний період.

У полі Журнал  по клавіші F3  обрати певний журнал або Документи без журналу.

Встановити курсор в табличну частину вікна та по пункту меню Реєстр / Створити  або по 

клавішіInsertстворити документ. Заповнити реквізити вікна Додавання.

У полі Вид оплати  по клавіші F3  обрати вид оплати Наряд 9. Натиснути кнопку ОК.
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Поле Найменування  заповнюється автоматично, але можна змінити.

Поле Номер заповнюється автоматично, якщо налаштована автонумерація.

У полі Підрозділ  по клавіші F3  обрати підрозділ та натиснути кнопку ОК. Поле може залишатися 

порожнім.

Документ для формування наряду 9 в реєстрі відображається зі статусом Відкритий. Для 

відкриття документу натиснути клавішу Enter.

Наряд 9 має закладки  Заробіток  і  Надбавки.
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Примітка:

Рекомендуємо в документі обрати відображення даних по пункту меню Вид/ 

Комбінований  або комбінації клавіш Alt+2.

Вибрати працівників по пункту меню Реєстр/ Вибір працівників за списком  або комбінації клавіш 

Ctrl+S.
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Встановити позначки біля прізвищ працівників, яких необхідно обрати вікна та натиснути кнопку 

ОК.

Підтвердити вибір працівників натиснути кнопку Так  або Продовжити, якщо необхідно.
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Прізвища працівників додано у наряд та автоматично заповнено всю інформацію по них із 

зазначенням суми заробітної плати відповідно розряду, тарифній ставці, кількості робочих днів і 

годин.

Використовуючи клавішуF4 можна вносити зміни у кількість днів та годин роботи по кожному 

працівнику.

Перейти на закладку Надбавки. Провести вибір виду премії та доплат по пункту меню Реєстр/Дані 

для розрахунку  або комбінації клавішCtrl+R.
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Заповнити поля вікна Дані для розрахунку  (за необхідності).

У полі Премія  по клавіші F3  обрати вид премії . У полі Відсоток премії  вручну встановити певний 

відсоток

Примітка:

Встановлюється не %, а коефіцієнт – 0.1, це 10% .
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Нарахування буде проведено всім відповідно до зазначеного відсотка. Сума нарахованої премії 

відображається в нижній частині загальною сумою в полі Премія.

У полі Нічніпо клавіші F3, обрати вид доплати . Якщо оплата проводиться з виплатою премії 

встановити позначку у полі З премією. Натиснути кнопку ОК.

У полі Підрозділ  по клавіші F3  обрати підрозділ.
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У полі Рахунок по клавіші F3  обрати рахунок з Плану рахунків.

У полі Замовлення  вручну зазначити № замовлення.
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У полі Вид оплати по клавіші F3  обрати наряд 9  та натиснути кнопку ОК.

Після заповнення всіх необхідних полів натиснути кнопку ОК  та закрити вікно Дані для 

розрахунку.
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Закриття документу проводиться в реєстрі документів по пункту меню Реєстр/Закрити документ 

або комбінації клавіш Alt+F5.

Підтвердити закриття документу натиснувши кнопку ОК.

Наряд 9  має статус – Закритий  (чорного кольору).
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Обрати необхідного працівника і перевірити нарахування.

2.3.18. Простої не з вини працівника

Простій – це призупинення роботи, викликане відсутністю організаційних або технічних умов, 

необхідних для виконання роботи, невідворотною силою або іншими обставинами.

Роботодавець оформлює ці випадки наказом.

Перед формуванням наказу повинно бути виконано ряд налаштувань:

• Створений Вид оплати  з урахуванням оплати часу простою.

• Сформований шаблон наказу на основі відповідної операції з обов’язковим включенням 

параметру Система оплати.

• Для табелювання простоїв повинно бути налаштоване необхідне позначення.

• Щоб не створювати черговий наказ по закінченню терміну простоїв в параметрах 

підсистеми повинен бути відключений параметр Не створювати операцію повернення на 

посаду при «тимчасовому призначенні працівника».

Створення наказу Простої на робочому місці  проводиться у системі Облік персоналу / Облік 

кадрів  у групі модулів Картотека у модулі Накази.
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Для створення наказу необхідно зробити наступне, у Реєстрі наказів :

• У полі Період вибрати - Поточний місяць або весь рік.

• У полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі.

• У полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів у системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали – використовується тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

• З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу. У нашому випадку це група 

Призначення, переміщення.

• Курсор встановити у табличну частину вікна. По пункту меню Реєстр / Створити наказ  або 

по клавіші Insertстворити наказ.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 821

•

• У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний наказ – Простої на робочому місці (назва 

може відрізнятися) і натиснути кнопку ОК.
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• Відкривається вікно  Створення наказу. Заповнити необхідні реквізити шапки наказу:

◦ Номер проекту.

▪ Дата реєстрації.

▪ Дата введення в дію.

З довідника вибрати відповідного підписанта в полях:

• Затверджено.

• Внесено проект.

• Погоджено.

• Натиснути кнопку ОК
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Далі проводиться створення операції.

• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Створюється операція по пункту меню Реєстр / Створити групову операцію.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 824

• Відкривається вікно Створення операції.

• На закладці Операція заповнити необхідні реквізити.

◦ Обліковий склад.

◦ Дата призначення (вказати дату початку простою).

◦ Вибрати  Систему оплати - Простої не з вини працівника (код і назва можуть 

відрізнятися).

◦ Прописати Дату закінчення призначення.

◦ Інші поля (заповнюється при необхідності ).
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Далі дії виконуються на закладці Працівники.

По пункту меню Операція/Додати працівників  відкривається вікно Вибір  працівників.
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Вибрати працівників, яким буде змінена система оплати і натиснути кнопку ОК.
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• Для збереження операції натиснути кнопку ОК.
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• У реєстрі наказів курсор встановити на проект створеного наказу.

• Для подальшої роботи по пункту меню Реєстр / Затвердити  проводиться затвердження 

наказу.
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• На підтвердження натиснути кнопку ОК.

• У вікні  Надання номеру наказу  за необхідності внести зміни та натиснути кнопку  ОК.
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• У реєстрі наказів наказ змінив статус на Затверджений.

• У залежності від налаштування, далі виконується проведення наказу по пункту меню 

Реєстр / Провести.

• На підтвердження натиснути кнопку ОК.
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• Після зміни статусу наказу на Проведений.
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УРозрахунковому листку  співробітника, з’явиться новий вид оплати Простої не з вини 

працівника.

2.3.19. Робота з виконавчими листами

Формування утримань по аліментах і виконавчих листах для кожного працівника у якого є 

виконавчий лист, виконується в підсистемі Облік праці й заробітної плати, в групі Картотека, в 

модулі Особові рахунки працівників.

В Особовому рахунку працівника  в розділі Призначення і переміщення  в пункті Постійні 

утримання  необхідно вказати дані для розрахунку.
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• У вікні Постійні утримання  для створення нового запису курсор встановити в табличну 

частину.

• По пункту меню Реєстр/ Створити  або клавіші Insert  здійснюється вибір постійного 

утримання з видом оплати Аліменти  з групи Виконавчі листи(код або назва виду оплат 

може бути іншим).

• Натиснути кнопку ОК.

• Вибрати Спосіб виплати  (зараз найчастіше обирається Банк).

• Натиснути кнопку ОК.
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Обов’язково заповнити поля:

• Дата початку  утримання за виконавчим листом;

• Дата закінчення утримання за виконавчим листом;

• Дата народження дитини  (якщо аліменти на дітей);

• Відсоток або Сума;

• Заборгованість  (при наявності заборгованості за виконавчим листом, вказується сума. 

Така сума буде погашатися в доповнення до поточної суми утримання за виконавчим 

листом, з урахуванням обмеження по максимально можливій сумі утримання);
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Для правильного розрахунку заповнити також поля:

• Максимальний % від заробітку;

• Не менше % прожиткового мінімуму;

• Контрагент;

• Банк;

• Розрахунковий рахунок;
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• Особовий рахунок;

• Дата початку індексації;

• Таблиця коефіцієнтів.

Для завершення операції натиснути кнопку ОК.
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У пункті Постійні утримання  з’явиться утримання Аліменти.

Після заповнення даних за виконавчим листом, в розрахунковому листі буде проводиться 

автоматичний розрахунок суми утримання.

При необхідності, можна переглянути розрахунки в розрахунковому листі працівника. Для цього 

необхідно:

• перейти в модуль Розрахунковий лист,

• обрати працівника і на закладці Стандартний, у вікні Утримання,  на полі Аліменти  по 

контекстному меню вибрати пункт Роз'яснення розрахунку.
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З'явиться протокол, де зазначено з якої суми розраховані аліменти, який відсоток, тощо.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 840

2.3.20. Шлях до виправлення помилки в універсальних документах 
по причині ручного коригування запису в розрахунковому листі 
працівника

Розглянемо приклад виправлення помилки в універсальних документах по причині ручного 

коригування запису в Розрахунковому листі працівника.

Для виявлення причини помилки необхідно перейти в підсистему Облік праці й заробітної плати в 

групу модулів Документи  в модуль Універсальний документ.
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В реєстрі курсором виділити необхідний документ. По пункту меню Реєстр / Відкрити документ 

або комбінації клавіш Ctrl  + F5 виконується операція відкриття документу.
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На підтвердження натиснути кнопку ОК.

Документ залишився в статусі Закритий та змінив колір на червоний, що свідчить про помилку.
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Для виявлення причини помилки по клавіші Enter  зайти в документ. Курсор встановити на 

червоний рядок. По правій клавіші миші викликати контекстне меню. Вибрати пункт Роз’яснення 

розрахунку.

В Роз’ясненні розрахунку  прописується причина помилки. У даному випадку вказується на ручне 

коригування в Розрахунковому листі  працівника.
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Для виправлення помилки необхідно перейти в Розрахунковий лист працівника. У нашому 

прикладі, працівнику в Розрахунковому листі  змінили суму нарахованої премії з 700 гривень 

на 2500 гривень. Даний запис відобразився зеленим кольором і це свідчить, що корегування 

відбувалося вручну. Запис автоматично внесений із Універсального документу  перераховується.
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Курсор встановити на сформований вручну запис (запис зеленого кольору) та по клавіші F8 

видалити його. На підтвердження натиснути кнопку ОК.

Операція пройшла успішно. Залишився тільки запис автоматично сформований через 

Універсальний документ.
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Знову повертаємося до реєстру Універсальних документів. В реєстрі курсором виділити 

необхідний документ. По пункту меню Реєстр / Відкрити документ  або комбінації клавіш Ctrl  + F5 

виконується операція відкриття документу.

У підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Документ знаходиться в статусі Відкритий і це свідчить про те, що в ньому можливо вносити всі 

необхідні зміни.

Внести зміни у документ та провести закриття документу стандартним чином.
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2.3.21. Шлях до виправлення помилки в універсальних документах по 
причині порушення послідовності закриття/ відкриття документів

Розглянемо приклад виправлення помилки в універсальних документах по причині порушення 

послідовності закриття/відкриття документів.

Для формування універсального документу необхідно перейти в підсистему Облік праці й 

заробітної плати в групу модулів Документи  в модуль Універсальний документ.

У реєстрі універсальних документів червоним кольором відображаються документи при 

порушенні послідовності закриття/відкриття документів при умові включення в документи 

одного і того ж співробітника.

Для прикладу сформуємо два документи в яких будуть нарахування по одному і тому ж 

працівнику. Спочатку сформовано та закрито документ по нарахуванню відпустки. Під час 

відпустки працівник захворів та надав лікарняний. Виконано розрахунок згідно надано 

лікарняного і відповідно закрито документ. У нашому випадку лікарняний по черговості закриття 

йде другим.
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У подальшому виникла потреба відкоригувати дані в документі Відпустка. У реєстрі курсором 

виділити необхідний документ. По пункту меню Реєстр / Відкрити документ  або комбінації клавіш 

Ctrl  + F5 виконується операція відкриття документу.

На підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Документ залишився в статусі Закритий та змінив колір на червоний, що свідчить про помилку. 

Тобто в даний документ ввести зміни немає можливості. Про наявність та кількість Помилок 

попереджує відповідне поле розділу Документ при виборі Виду  представлення Комбінований.
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Для виявлення причини помилки по клавіші Enter  зайти в документ. Курсор встановити на 

червоний рядок. По правій клавіші миші викликати контекстне меню. Вибрати пункт Роз’яснення 

розрахунку.

У Роз’ясненні розрахунку  зазначається причина помилки. У даному випадку це автоматичне 

коригування в Розрахунковому листі працівника.

Щоб знайти рішення по даному питанню, спочатку необхідно відкрити документ, який був 

закритий пізніше. У нашому прикладі, це документ Лікарняний. Тільки після цього, коли 



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 852

відновиться черговість закриття/відкриття документів, виникне можливість коригування 

необхідного документу.

Примітка:

Послідовність відкриття документів, в яких присутні нарахування по одному і тому ж 

співробітнику, необхідно виконувати у зворотному напрямку від операції закриття (тобто 

спочатку відкрити документ, який був закритий пізніше).

Потрібно виконати ряд дій:

• Курсор встановити на відповідний документ.

• По пункту меню Реєстр / Відкрити документ  або комбінації клавіш Ctrl  + F5 виконується 

операція відкриття документу.

На підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Операція пройшла успішно.

Документ перебуває в статусі Відкритий.Далі курсор встановити на документ з помилкою. По 

пункту меню Реєстр / Відкрити документ  або комбінації клавіш Ctrl  + F5 виконується операція 

відкриття документу.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 854

На підтвердження натиснути кнопку ОК.

Необхідний документ знаходиться в статусі Відкритий і тепер в ньому є можливість вносити 

потрібні коригування.
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Внести зміни в документ та провести почергово в попередній послідовності документи 

стандартним чином.

2.3.22. Шлях до виправлення помилки в універсальних документах по 
причині перетину дат

Розглянемо приклад виправлення помилки в універсальних документах по причині перетину 

дат. Перед роботою з документами повинно бути виконано ряд налаштувань. Для перевірки 

необхідно перейти в підсистему Облік праці й заробітної плати в групу модулів Параметри  в 

модуль Налаштування.
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Перейти до групи Параметри,  де налаштовуються технічні параметри підсистеми. У пункті 

Документи перевірити відповідні налаштування параметрів Контролювати конфлікти табеля при 

закритті документів.

Для контролю помилок при закритті потрібних документів, виникаючих через конфлікти табеля 

(тобто перетин дат), необхідно для відповідних груп документів параметру Контролювати 

конфлікти табеля при закритті документів  встановити значення ТАК .

Звертаємо увагу, при встановленні значення НІ, контроль помилок при закритті документів не 

відбуватиметься.

Так, як для прикладу вибрано документи по відпустках, то звертаємо увагу, щоб було відзначене 

значення Так  для параметру Відпустка з відпусткою.
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Для виявлення причини помилки необхідно перейти в підсистему Облік праці й заробітної плати в 

групу модулів Документи  в модуль Універсальний документ.
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Для прикладу формуються два документи по відпустках, в яких будуть нарахування по одному і 

тому ж працівнику.

Сформовано та закрито документ по нарахуванню співробітнику відпустки.
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Далі сформовано інший документ по нарахуванню відпустки даному співробітнику при умові 

перетину дат. По пункту меню Реєстр / Закрити документ  або комбінації клавіш Alt  + F5 

виконується операція закриття документу.

На підтвердження натиснути ОК.

Документ в статусі Закритий, але змінив колір на червоний, що свідчить 

про помилку. Про наявність та кількість Помилок  попереджує відповідне 
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поле розділу Документ при виборі Виду  представлення Комбінований. 

Для виявлення причини помилки по клавіші Enter  зайти в документ. У документі червоним 

рядком виділений співробітник, у якого існують конфлікти табеля. Курсор встановити на 

червоний рядок. По правій клавіші миші викликати контекстне меню. Вибрати пункт Роз’яснення 

розрахунку.
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У Роз’ясненні розрахунку  прописується причина помилки. У даному випадку вказується на 

перетин дат. Спрацював контроль конфлікту табеля при закритті документу.

Щоб пересвідчитися, що дані по нарахуванню з документів по працівниках у яких виник перетин 

дат не потрапляють до Розрахункового листа, необхідно:

• Курсор встановити на червоний рядок.

• По пункт меню Реєстр  вибрати параметр Розрахунковий лист.
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У Розрахунковому листі  співробітника знайшли підтвердження, що при закритті документу, рядки 

з помилками не передаються. У нашому прикладі, спостерігаємо відсутність нарахування по 

Додатковій відпустці (це той документ де у працівника виникла помилка по причині перетину 

дат).
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Знову повертаємося до реєстру Універсальних документів. У реєстрі курсором виділити документ 

з помилкою. По пункту меню Реєстр / Відкрити документ  або комбінації клавіш Ctrl  + F5 

виконується операція відкриття документу.
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У підтвердження натиснути кнопку ОК.

Документ знаходиться в статусі Відкритий і це свідчить про те, що в ньому можливо вносити всі 

необхідні зміни.
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По клавіші Enter  зайти в документ. Виконати необхідні корегування по виправленню помилки, 

викликаної перетином дат. Провести закриття документу стандартним чином. Документ 

знаходиться в статусі Закритий.

При закритті документу інформація про Додаткову відпустку  передана до Розрахункового листа 

працівника.
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2.3.23. Погашення позики

Утримання для погашення позики відноситься до постійних. Пункт Постійні утримання  містить 

інформацію про утримання, які застосовується до працівника постійно, або на визначений термін. 

Утримання синього кольору формуються для певної групи працівників або для працівника 

індивідуально із зазначенням умов відбору.

Для того, щоб погашалася позика у працівника необхідно виконання ряду дій:

• Повинен бути створений вид оплати – Погашення позики.

• Дані особового рахунку працівника повинні містити інформацію про постійне утримання - 

Погашення позики.

• Необхідно сформувати виплату з включенням в неї виду виплати Погашення позики.

Формування утримань Погашення позики  для кожного працівника у якого є позика виконується 

в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів Картотека у модулі 

Особові рахунки працівників.
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У реєстрі Особових рахунків працівників  по клавіші Enter  або подвійним натисканням миші 

відкривається особова справа працівника, для якого створюватиметься постійне утримання 

Погашення позики.
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В Особовому рахунку працівника  в розділі Призначення та переміщення  в пункті Постійні 

утримання  необхідно вказати дані для розрахунку. У пункті Постійні утримання  для створення 

нового запису курсор встановити в табличну частину. По пункту меню Реєстр / Створити  або 

клавіші Insert  відкривається вікно Створення, в якому викликається довідник. У довіднику Вибір 

виду оплати  із запропонованого переліку обирається необхідний вид утримання (у нашому 

випадку Погашення позики)  (звертаємо увагу, що назва і код виду оплати можуть бути іншими). 

Для збереження натиснути кнопку ОК.

У вікні Створення  заповнюються необхідні параметри:

• Зазначається Дата  початку,  з якої встановлюється дане утримання.

• Позика – зазначається сума позики.

• Залишок заповнюється автоматично.

В залежності від обраного способу погашення прописуються відповідно

• Сума (відповідно позика буде погашатися фіксованою сумою)

◦ або

• Відсоток (відповідно позика буде погашатися в відсотковому розмірі від заробітку, сума 

котрого визначатиметься в залежності від налаштованих видів виплат).
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Для збереження натиснути кнопку ОК.

У пункті Постійні утримання  з’явиться утримання Погашення позики.
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Після заповнення даних по утриманню для того, щоб дані відобразилися в розрахунковому листі, 

необхідно сформувати виплату. Для цього необхідно перейти в систему  Облік персоналу / Облік 

праці й заробітної плати  у групі модулів Відомості на виплату у модуль Списки на перерахування.
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Необхідно виконати перелік дій. Для формування списків на перерахування натиснути комбінацію 

клавіш Ctrl+D або пункт меню Реєстр / Сформувати документи.

Заповнити поля вікна Формування списків на перерахування:

• Вибрати Вид оплати  – Погашення позики  (код і назва можуть мати інше значення).

• Вказати Найменування. Найменування зазначайте так, щоб однозначно знати, що в даному 

документі (для можливості в подальшому швидкого пошуку необхідного Вам документу).

Встановити необхідні параметри для формування:

• По підприємству  – зазначається, якщо виплата проводиться на один банк.

• По регіонах / банках – зазначається, якщо виплата проводиться на декілька банків.

• При необхідності встановлюється порядок округлення виплачуваних сум.

Для збереження натиснути кнопку ОК.

Сформувався документ у статусі Відкритий.
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По клавіші Enter  відкрити документ. Для отримання інформації по сумі співробітника по 

контекстному меню вибрати пункт Роз'яснення розрахунку.
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У вікні Роз’яснення розрахунку  надається вся інформація по утриманню Погашення позики.
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Закрити документ і перейти в реєстр Списків на перерахування де сформований документ 

перебуває у статусі  Відкритий. При необхідності дані в документі можна змінити.

Для передачі даних в розрахунковий листок працівника, необхідно документ закрити по 

пункту меню Реєстр / Закрити документ.
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У діалоговому вікні на підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Документ змінив статус на Закритий.

Результат проведеної операції відображається в Розрахунковому листку  працівника на 

закладці Стандартний  у розділі Утримання.  Також можна переглянути інформацію по 

позиці по контекстному меню пункт Роз'яснення розрахунку.
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У вікні Роз’яснення розрахунку  надається вся інформація по утриманню Погашення позики.

2.3.24. Створення Фактичного табеля в Універсальному документі

Стандартний табель робочого часу в системі формується автоматично згідно налаштованих: 

календаря (вихідні та святкові дні), графіків роботи, затверджених наказів про прийняття; 

звільнення; відпустку; відрядження і лікарняних листків. Якщо працівникам не підходять 

стандартні для підприємства графіки роботи, то після формування планового табелю для них 

формується фактичний табель.

Фактичний табель  створюється в підсистемі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у 

групі модулів Документи в модулі Універсальний документ.
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Створення Фактичного табеля відбувається по пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші Insert.
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У вікні Створення заповнити необхідні реквізити:

• Найменування  зазначити так, щоб однозначно знати, що в даному документі.

• Тип документу – вибрати з запропонованого переліку Фактичний табель.
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У полі Розрахунковий період  вибрати Поточний період. У випадках, коли документи формується 

не по всіх працівниках підприємства або підрозділу, то проставляється відмітка в параметрі 

Документ заповнюється вручну.  Для збереження натиснути кнопку  ОК.

У реєстрі з’явився документ зі статусом Відкритий.  По клавіші Enter  відкрити сформований 

документ.
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При формуванні Фактичного табеля є можливість формування документа за 1-у та 2-у половину 

місяця. Для цього необхідно перейти до пункту меню Реєстр / Параметри документа.

Необхідно вказати дату початку і кінця періоду місяця.
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Вибрати працівників за допомогою пункту меню Реєстр /Вибір працівників за списком.

У довіднику Вибір працівників  проставляючи відмітки вибрати працівників.
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Примітка:

У вікні Вибір працівників  по пункту меню Вид / Навігатор підрозділів  налаштовується 

відображення працівників по підрозділах або в цілому по підприємству.

Після вибору працівників виникає можливість корегувати відпрацьований час. Клавішою Пробіл 

відмічаються дні коли працівник був відсутній на роботі.
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Для внесення змін про фактично відпрацьований час по днях і годинах необхідно курсором 

відмітити потрібний день і прописати відпрацьовану кількість годин.

Після внесення всіх записів потрібно вийти з документу. У реєстрі з’явився документ зі статусом 

Відкритий.
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Щоб дані потрапили в розрахунок заробітної плати необхідно по комбінації клавіш Alt  + F5  або по 

меню Реєстр / Закрити документ.
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На підтвердження натиснути кнопку ОК.

У реєстрі документ змінив статус на Закритий.
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У Розрахунковому листку працівника  відобразилися зміни по фактично відпрацьованому часу.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 889

При необхідності внесення корегувань у попередній закритий період потрібно при формуванні 

документу для внесення змін вибрати відповідний Розрахунковий період.

Для роздрукування табелю вибрати меню Звіт / Формування звіту.
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Вибрати Звіт 192 FRТабель фактичний.

Натиснути клавішу ОК.
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2.3.25. Створення Планового табеля через Універсальний документ

Стандартний табель робочого часу в системі формується автоматично згідно налаштованих: 

календаря (вихідні та святкові дні), графіків роботи, затверджених наказів про прийняття; 

звільнення; відпустку; відрядження і лікарняних листків. Якщо працівникам не підходять 

стандартні для підприємства графіки роботи, то для них формується окремий плановий табель, а 

потім на його основі фактичний табель.

Плановий табель  створюється в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі 

модулів Документи в модулі Універсальний документ.
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Створення Планового табеля відбувається по пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші Insert.

У вікні Створення заповнити необхідні реквізити:

• Найменування  зазначити так, щоб однозначно знати, що в даному документі.

• Тип документу – вибрати із запропонованого переліку  Плановий табель.
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• У полі Розрахунковий період  вибрати Поточний період.

У випадках, коли документи формується не по всіх працівниках підприємства або 

підрозділу, то проставляється відмітка параметру Документ заповнюється вручну.  Для 

збереження натиснути кнопку  ОК.

У реєстрі з’явився документ зі статусом Відкритий.  По клавіші Enter  відкрити сформований 

документ.
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Зручним для Вас способом вибрати працівників. По меню Реєстр  вибрати пункт Вибір працівників 

за списком.

або  по меню Правка  вибрати пункт Додати працівників.
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У довіднику Вибір працівників  проставляючи відмітки вибрати працівників.
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Примітка:

У вікні Вибір працівників  по пункту меню Вид / Навігатор підрозділів  налаштовується 

відображення працівників по підрозділах або в цілому по підприємству. .

На підтвердження натиснути кнопку ТАК.

Після вибору працівників виникає можливість корегувати відпрацьований час по змінах і годинах. 

Для цього по меню Вид  відповідно вибрати:

• Час

або

• Зміни.
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Після внесення всіх записів потрібно вийти з документу. У реєстрі документів з’явився документ 

зі статусом Відкритий.

Щоб дані потрапили в розрахунковий рахунок необхідно по комбінації клавіш Alt  + F5  або по 

меню Реєстр / Закрити документ.
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На підтвердження натиснути кнопку ОК.
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У реєстрі документ змінив статус на Закритий.

У Розрахунковому листку працівника відобразилися зміни по плановому часу.
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При необхідності внесення корегувань у попередній закритий період потрібно при формуванні 

документу для внесення змін вибрати відповідний Розрахунковий період.

Для роздрукування табелю вибрати меню Звіт / Формування звіту.

Вибрати Звіт 191 FRПлановий табель.
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2.3.26.  Виправлення помилки Не сформована аналітика по рахунку

Група Джерела фінансування  і Економічні класифікатори витрат  використовується в бюджетних 

організаціях, діяльність яких фінансується з різних джерел фінансування і економічних 

класифікаторів витрат.

Коли ви зустрінетеся з ситуацією, що проводки відображаються червоним кольором і в 

роз’ясненні вказується, що Не сформована аналітика по рахунках. Тоді необхідно виконати ряд 

перевірок.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 902

Для кожного працівника налаштування ДФ  і ЕКВ  проводиться в системі Облік персоналу / Облік 

праці й заробітної плати  у групі модулів Картотека  у модулі Особові рахунки працівників.
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У Реєстрі особових рахунків  вибирається працівник.

В залежності від налаштувань перелік необхідних полів може відрізнятися від наведених у 

даному прикладі.

У більшості бюджетних організацій склад реквізитів пункту Загальні відомості  особового рахунку 

складається з обов'язкових до заповнення наступних полів:
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• Джерело фінансування заповнюється із довідника Джерела фінансування  ( система 

Загальні довідники) ;

• Економічний класифікатор витрат заповнюється із довідника Економічні класифікатори 

витрат  (система Загальні довідники) .

• Код бюджетної класифікації заповнюється із довідника Коди бюджетної класифікації 

( система Загальні довідники).

У результаті виконаних дій отримали необхідний результат. Рахунки змінили червоний колір на 

звичний синій.
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2.3.27. Внесення даних для розрахунку середнього заробітку при 
відсутності можливості імпорту архіву розрахункових листів

Для випадків, коли на етапі впровадження не можуть бути імпортовані архіви розрахункових 

листів і зміни окладу, існує можливість ввести дані для розрахунку середнього заробітку 

наступними способами:

• В Особових рахунках працівників.

• Безпосередньо в Розрахунковому листі.

• В Універсальному документі.

Для внесення даних перейти до групи модулів Картотека  в модуль Особові рахунки працівників.
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У реєстрі Особових рахунків  по клавіші Enter  відкрити картку співробітника.

Дані для розрахунку середнього заробітку необхідно внести в пункті Відомості для розрахунку 

середнього заробітку  розділу Розрахункові листи.

Звертаємо увагу!  Щоб в Особовому рахунку працівника  у групі Розрахункові листи  відображався 

пункт Відомості для розрахунку середнього заробітку  необхідно виконати налаштування в модулі 

Налаштування  підсистеми Облік праці й заробітної плати.

Інформацію помісячно вносити на відповідну закладку за видами оплат із груп:

• Відпустки.

• Лікарняні.

• Оплата за середнім.

Попередньо виділивши відповідну комірку дані безпосередньо вводяться про:

• Кількість днів.

• Години.

• Сума  заробітку.

• Коефіцієнт  індексації середнього заробітку - вносити в останньому місяці його 

застосування, тобто коефіцієнт індексації середнього заробітку

• буде застосований до всіх попередніх періодів, включаючи період його введення.

Увага:

Пункт Відомості для розрахунку середнього заробітку  пов'язаний з кнопкою Заробіток 

(комбінація клавіш Ctrl+R) , яка з’явиться при створенні документів за видами оплати 

Відпустка, Лікарняні, Оплата за середнім. Дані для розрахунку середнього заробітку 
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внесені в пункті Відомості для розрахунку заробітної плати  розділу Розрахункові листи 

модуля Особові рахунки працівників  будуть відображені в таблиці, що викликається 

по кнопці Заробіток  (комбінація клавіш Ctrl+R), і навпаки, дані внесені по кнопці в 

документі відповідного виду оплати будуть відображені в пункті Відомості для розрахунку 

заробітної плати.
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Далі розглянемо варіанти, коли в системі відсутня історія даних для розрахунку середньоденної 

заробітної плати для видів оплати Відпустка, Лікарняні, Оплата за середнім  і є можливість 

використати кнопку Заробіток  (комбінація клавіш Ctrl+R).

Дані можна ввести безпосередньо в розрахунковому листі працівника.

У Розрахунковому листі  співробітника курсор встановити в табличній частині виду закладок 

Стандартний  або Табличний  (вибір закладок виконується для вашої зручності).

По клавіші Insert  викликати вікно для формування відповідного виду оплати та розпочати 

заповнення відповідних параметрів:

• По клавіші F3  з довідника Вибір нарахування  вибрати відповідний вид оплати.

• Задати Дату початку  події.

• Задати Дату закінчення.

Звертаємо увагу!  Тільки після введення параметрів Дати початку  та Дати закінчення  події 

активується кнопка Заробіток  (комбінація клавіш Ctrl+R).

По кнопці Заробіток  (комбінація клавіш Ctrl + R) відкрити вікно для внесення даних.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 910

У вікні Відомості для розрахунку середнього заробітку:

• Проставити відмітки, відзначивши місяці, для яких сума заробітку

• і коефіцієнт будуть вказані вручну.

Ввести помісячно:

• Кількість днів.

• Суму  заробітку.

• Коефіцієнт  індексації середнього заробітку- вносити в останньому

• місяці його застосування.

Для збереження натиснути кнопку ОК.
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Після заповнення таблиці Відомості для розрахунку середнього заробітку  автоматично 

заповнилося поле Середньоденна  заробітна плата.
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При формуванні документів в підсистемі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі 

модулів Документи  в модулі Універсальний документ  при умові відсутності історії даних для 

розрахунку середньоденної заробітної плати для видів оплат Відпустка, Лікарняні, Оплата за 

середнім  є можливість використати кнопку Заробіток  (комбінація клавіш Ctrl+R).
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Сформувати документ для виду оплати з груп Відпустки, Лікарняні, Оплата за середнім.

По клавіші Enter  відкрити документ.

Звертаємо увагу!  Для доступності кнопки Заробіток  (Ctrl+R) по пункту меню Вид  або комбінації 

клавіш Alt +2  вибрати вид документу Комбінований.

Розпочати заповнення документу:

• По клавіші F3  з довідника Вибір працівника  вибрати співробітника,

• якому надається відпустка.

• Зазначити Вид оплати.

• Вказати Дату початку.

• Вказати Дату закінчення  події.

Відповідно після введення параметрів Дати початку  та Дати закінчення  події для виду оплати із 

груп Відпустки, Лікарняні, Оплата за середнім  активується кнопка Заробіток  (Ctrl + R). По кнопці 

Заробіток  (Ctrl + R) відкрити вікно для внесення даних.
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У вікні Відомості для розрахунку середнього заробітку:

• Проставити відмітки, відзначивши місяці, для яких сума заробітку і коефіцієнт будуть 

вказані вручну.

Ввести помісячно:

• Кількість днів.

• Суму  заробітку.

• Коефіцієнт  індексації середнього заробітку- вносити в останньому

• місяці його застосування.

Для збереження натиснути кнопку ОК.
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Після заповнення таблиці Відомості для розрахунку середнього 

заробітку  автоматично заповнилося поле Середньоденна  заробітна 

плата.

Внесені дані будуть використані в подальшому для розрахунку середнього заробітку.

Примітка:

Звертаємо увагу!  У випадках, коли відсутня можливість визначити розрахунковий період 

для обчислення середнього заробітку у зв’язку з тим, що в аналізованому періоді немає 

часу, що входить в розрахунок, кнопка Заробіток  (Ctrl + R)  НЕДОСТУПНА   для видів оплат 

з груп Відпустки, Лікарняні.

Наприклад, кнопка Заробіток  (Ctrl + R) недоступна в першому місяці введення заробітної плати 

в систему по працівниках, у яких дата прийняття на роботу раніше дати початку розрахунків 

в системі, саме у випадках, коли дата початку події (відпустка, лікарняний лист) раніше або 

відповідає місяцю старту у програмі.
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2.3.28. Договір ЦПХ

Для обліку працівників на підставі договорів цивільно-правового характеру необхідно створити 

особову картку працівника.

Якщо на підприємстві задіяні дві підсистеми Облік кадрів  і Облік праці й заробітної плати, то 

картка створюється в підсистемі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Картотека  в 

модулі Особові картки працівників.  Підсистеми працюють з єдиною картотекою працівників 

і заповнена картка працівника відобразиться в модулі Особові  рахунки працівників.  Якщо 

підсистема Облік персоналу / Облік кадрів  задіяна, але співробітники на договорі ЦПХ вносяться 

тільки бухгалтерією, то ця нотатка також стане у нагоді.

Ми розглянемо приклад, коли задіяна тільки підсистема Облік праці й заробітної плати  і картка 

створюється в підсистемі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів 

Картотека  в модулі Особові рахунки працівників.

Створення картки співробітника
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Створення Особового рахунку працівника  відбувається по пункту меню Реєстр / Створити  або 

клавіші Insert. 

Відкривається вікно Створення нового особового рахунку. У групі Загальні відомості  необхідно 

заповнити поля, серед яких обов’язкові до заповнення:

Табельний номер .

Прізвище Ім'я По-батькові  (при необхідності виправити відмінки на 3-й сторінці).

Обліковий склад -- вибирається Договір  ЦПХ.

4. Графік роботи.

5. Система оплати  -- вибирається Оплата за договором ЦПХ.

6. Дата прийому.
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Увага:

Якщо взаємодіють дві підсистеми, то в Особовій картці працівника 

вносяться дані в поля Картка № , ПІБ, Обліковий склад, Графік роботи, 

Система оплати, Дата прийому . Інші необхідні поля заповнюються в 

Особовому рахунку працівника  підсистеми Облік праці й заробітної плати . 

На 2-й сторінці вноситься інформація у відповідні поля:

• Ідентифікаційний №.

• Рахунок бухгалтерського обліку.

• Джерело фінансування  (за необхідності).

• Код бюджетної класифікації  (за необхідності).
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Для можливості виплати коштів по Договору ЦПХ  необхідно перейти у групу Призначення і 

переміщення  в пункт Постійні утримання.

Курсор встановити рядок в правій верхній частині вікна та по клавіші Insert  викликати вікно 

Створення.

По трикутнику або по клавіші F3  відкрити вікно з переліком видів виплат.

Вибрати вид виплати – Виплата зарплати. Натиснути кнопку ОК.
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Вибрати Спосіб  перерахунку – Банк.
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У постійному утриманні Виплата зарплати  обов’язково повинні бути заповнені поля:

• Дата початку- дата з якої буде використовуватися утримання.

• Відсоток  – 100%.

• Отримувач  – заповнюється автоматично.

• Контрагент  – обирається банк з довідника контрагентів.(При виборі контрагента є 

можливість створити нового контрагента у відкритому довіднику Контрагентів або вибрати 

існуючого).

• Банк  – заповнюється автоматично з картки контрагента.

• Розрахунковий рахунок  - заповнюється автоматично з картки контрагента

• Особовий рахунок  – заповнюються даними, які надані банком щодо особового рахунку 

співробітника в банку.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 923



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 924

Сформувався вид виплати – Виплата зарплати. 

Створення запису по договору ЦПХ

Для створення Договору необхідно :

• з лівої сторони вікна вибрати пункт Договори ЦПХ.

• Встановити курсор в правій частині вікна і по пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші 

Insert  приступити до формування договору.

• Для додаткового налаштування параметрів натиснути кнопку Налаштування виду.

• У відкритому вікні Налаштування виду  проставляються відмітки для додання додаткових 

параметрів при створенні договору.

• Натиснути кнопку ОК.
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Обов’язково заповнюються поля з зірочками. Натиснути кнопку ОК. 

У таблиці пункту Договори ЦПХ  з’явився новий запис.

Увага:

Якщо у працівника паралельно декілька договорів ЦПХ, створюється окремий запис у 

таблиці розділу для кожного договору.
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Нарахування по договору ЦПХ

Для нарахування працівнику згідно Договору ЦПХ необхідно перейти в підсистему Облік праці й 

заробітної плати  в групу модулів Документи  в модуль Універсальний документ.

Для нарахування по Договору ЦПХ необхідно зробити наступні дії у вікні Універсальні документи:

• У полі Період  вибрати період – поточний місяць.
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• У полі Журнал  вибрати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали використовується тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

• Курсором становити в реєстрі документів, далі для формування документу вибрати пункт 

меню Реєстр / Створити  або натиснути клавішу Insert.

У вікні Створення  заповнюються необхідні реквізити:
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• Найменування. Найменування - зазначайте так, щоб однозначно знати, що в даному 

документі.

• Вид оплати  обирається по клавіші F3 -Оплата за договором ЦПХ.

• Задається необхідний Розрахунковий період.

• Натиснути кнопку ОК.
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У реєстрі документів з’являється документ зі статусом 

Відкритий

Подвійним натисканням миші відкривається сформований документ.

Увага:

Для зручності налаштовується по меню Вид / Комбінований . Далі необхідно вибрати 

працівника .
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У полі Табельний номер  вибрати працівника, по якому відбувається нарахування згідно Договору 

ЦПХ.
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Автоматично заповнилися поля:

• Вид оплати.

• Розрахунковий період.

У полі Договір  по трикутнику відкрити вікно Вибір Договору ЦПХ  де і вибрати раніше створений 

Договір.

Автоматично підтягується інформація про сформований Акт .

Вноситься інформація у відповідні поля:

• Дата початку.

• Дата закінчення.

• Сума.
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В документ можна внести всіх співробітників з оплатою по договору ЦПХ.

Закрити документ.

У реєстрі документів курсор встановити на створений документ.

Для відображення даних в розрахунковому листі необхідно по пункту меню Реєстр / Закрити 

документ  або комбінації клавіш Alt+F5  провести закриття документу.
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Для підтвердження натиснути кнопку ОК.
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У реєстрі документ змінив статус на Закритий. 

Виплата по Договору ЦПХ  проводиться по загальній відомості виплати зарплати по всіх 

працівниках.

Для цього необхідно перейти в підсистему Облік праці й заробітної плати  в групу модулів 

Відомості на виплату  в модуль Списки на перерахування.

По пункту меню Реєстр / Сформувати документи  створити документ на виплату заробітної плати, 

де відобразиться виплата по договору ЦПХ.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 936

Після закриття сформованого документу результат проведеної операції відобразиться в 

Розрахунковому листку  працівника на закладці Стандартний  у розділі Утримання.

В розрахунковому листі можна переглянути інформацію по позиції по пункту Роз'яснення 

розрахунку  контекстного меню.
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У вікні Роз’яснення розрахунку  надається вся інформація по утриманню Виплата заробітної 

плати. 

2.3.29. Виплати грошових коштів

В розділі розглянуті різні варіанти виплат грошових коштів:

Виплата авансу через банк  (на  стор.  939)

Виплата авансу через касу  (на  стор.  944)

Виплата відпускних/премії в міжрозрахунковий період через банк  (на  стор.  961)

Виплата грошових коштів співробітникам на підставі відомостей  (на  стор.  968)

Виплата за рахунок підприємства допомоги на поховання померлого працівника родичу  (на  стор. 
974)

Виплата заробітної плати з урахування джерел фінансування  (на  стор.  991)

Виплата зарплати через банк  (на  стор.  997)

Виплата коштів наступного місяця  (на  стор.  1003)
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Виплата лікарняних в міжрозрахунковий період через банк  (на  стор.  1012)

Зміна сум до виплати в документі зі статусом Закритий  (на  стор.  1020)

2.3.29.1. Виплата авансу через банк

Виплата авансу через банк проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної 

плати  у групі модулів Відомості на виплату  у модулі Списки на перерахування.

Для виплати авансу через банк необхідно виконати наступні дії:

• У полі Період  по трикутнику вибирати період – поточний місяць.

• У полі Журнал  вибирати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.
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Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

Для формування списків на перерахування натиснути комбінацію клавіш Ctrl+D  або пункт меню 

Реєстр / Сформувати документи.

Заповнити поля вікна Формування списків на перерахування:

• Вибрати Вид оплати - Аванс.

• Вказати Найменування. Найменування зазначайте так, щоб однозначно знати, що в даному 

документі (для можливості в подальшому швидкого пошуку необхідного Вам документу).

• Вибрати Спосіб перерахування - Банк.

• Встановити необхідні параметри для формування:

• ◦ По підприємству  – зазначається, якщо виплата проводиться на один банк

◦ По регіонах/банках  – зазначається, якщо виплата проводиться на декілька банків
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При необхідності встановлюється порядок округлення виплачуваних сум.

Якщо облік ведеться в розрізі джерел фінансування та виплата проводиться з урахуванням 

джерела фінансування необхідно зазначити відповідні джерела фінансування на закладці 

ДФ/ЕКВ/Аналітика  або при включеному параметрі Використовувати табличний фільтр  на 

закладці Табличний  фільтр.

Натиснути клавішу ОК.

Сформований документ відображається в реєстрі списків на перерахування зі статусом 

Відкритий. При необхідності дані в документі можна змінити.
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Увага:

Редагування і видалення документу виконується тільки в статусі Відкритий.

По пункту меню Реєстр / Закрити документ  документ необхідно 

закрити, дані виплати потраплять в розрахунковий листок працівника. 
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На підтвердження натиснути клавішу ОК.

Документ змінив статус на Закритий.
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2.3.29.2. Виплата авансу через касу

Виплата авансу через касу проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної 

плати  у групі модулів Відомості на виплату  у модулі Платіжні відомості.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 945

Для виплати авансу через касу необхідно виконати наступні дії:

• У полі Період  по трикутнику вибирається період - поточний місяць.

• У полі Журнал  вибирається необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.
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Для формування платіжної відомості необхідно натиснути комбінацію 

клавіш Ctrl+D  або пункт меню Реєстр / Сформувати документи. 

Заповнити поля вікна Формування платіжних відомостей:

• Вибрати Вид оплати  – Аванс.

• Вказати Найменування.  Найменування зазначається так, щоб однозначно знати, що в 

даному документі (для можливості в подальшому швидкого пошуку необхідного Вам 

документу).

• Встановити необхідні параметри для формування:

◦ По підприємству – зазначається, якщо виплата проводиться на все підприємство

◦ По підрозділах – зазначається, якщо виплата проводиться для кожного підрозділу 

окремо.

При необхідності встановлюється порядок округлення виплачуваних сум.

Увага:

Якщо обраний тип формування відомості По підрозділах,  то стає доступним параметр 

Включати підлеглі підрозділи  і стає активною закладка Підрозділи.
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Увага:

Якщо облік ведеться в розрізі джерел фінансування/економічних класифікаторів 

витрат то в модулі Налаштування,  в пункті ДФ та ЕКВ  проставляються позначки для 

розрахунку зарплати за відповідними джерелами, тоді необхідно зазначити відповідні 

джерела фінансування на закладці ДФ/ЕКВ/Аналітика  або при включеному параметрі 

Використовувати табличний фільтр  на закладці Табличний  фільтр.

Натискається кнопка ОК.

Сформований документ відображається в реєстрі платіжних відомостей зі статусом Відкритий. 

При необхідності дані в документі можна змінити.

Увага:

Редагування і видалення документу виконується тільки в статусі Відкритий.
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По пункту меню Реєстр / Закрити документ  або за комбінацією клавіш Alt + F5  сформований 

документ або закривається та відображається в розрахунковому листку працівника або 

передається для подальшої роботи в касу (в залежності від налаштування).
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У вікні на підтвердження натиснути кнопкуОК.

Якщо в модулі Налаштування / Параметри  на закладці Зв'язок з іншими підсистемами 

встановлено Так  в параметрі Передавати платіжні відомості в «Касу» , то після закриття 

відомості вона отримує статус У касі.
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Подальша робота з цією платіжною відомістю здійснюється в системі Керування фінансовими 

розрахунками / Облік грошових коштів / Каса  в модулі Платіжні відомості.
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Увага:

Відкривши платіжну відомість у статусі У касі  по пунктам меню Реєстр / Виплатити / 

Депонувати / Відмінити виплату  можна виконати відповідні дії, а якщо за платіжною 

відомістю вже сформований видатковий ордер, то коригувати цю відомість програма не 

дозволяє.

В системі Керування фінансовими розрахунками / Облік грошових коштів / Каса /  в модулі 

Платіжні відомості  по пункту меню Реєстр / Сформувати видатковий ордер  по відомості  або за 

комбінацією клавіш Alt + F3  сформувати видатковий ордер на платіжну відомість.
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За потреби, змінити дату та обрати журнал , після чого натиснути клавішуОК.
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Подальші дії виконуються в модулі Касові книги.  По пункту 

меню Реєстр / Створити  створити запис з датою виплати. 

Відкрити дату касових операцій по клавіші Enter. По пункту меню Реєстр / Створити  обрати 

операцію Виплата по платіжній відомості.
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У полі № Документу  вибрати видатковий касовий ордер. У вікні Вибір документу  обрати 

документ і натиснути клавішу ОК.
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Закрити вікно Виплата по платіжній відомості  після заповнення полів з документу. На 

підтвердження натискається клавішаТак.
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Перейти до пункту меню Реєстр / Проводки  або натиснути по піктограмі .
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У відкритому вікні: Введення/Модифікація проводок по документу, в полі Типова операція  обрати 

необхідну та натиснути клавішуОК.
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По пункту меню Реєстр / Провести документ  та натиснути клавішу ОК.
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Після проведення закриття дані з відомості потрапляють в Розрахункові листки  працівників, а 

платіжна відомість змінює статус на Закритий.
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Увага:

У Платіжній відомості  і в розрахунковому листку працівника можна подивитися 

роз’яснення по документу по пункту контекстного меню Роз’яснення розрахунку або за 

комбінацією клавіш Ctrll+F1.
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2.3.29.3. Виплата відпускних/премії в міжрозрахунковий період через 
банк

Виплата відпускних/премії в міжрозрахунковий період через банк проводиться в системі Облік 

персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів Відомості на виплату  у модулі Списки 

на перерахування.
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Для виплати відпускних/премій в міжрозрахунковий період через банк, необхідно виконати 

наступні дії:

• У полі Період  по трикутнику вибрати період – поточний місяць.

• У полі Журнал  вибирати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі 

документи створюються в журналі Документи без журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо .

Для формування списків на перерахування натиснути комбінацію клавіш Ctrl+D  або пункт меню 

Реєстр / Сформувати документи.
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У вікні Формування списків на перерахування  заповнити поля на закладці Параметри:

• Вибрати Вид оплати -- Міжрозрахункова виплата  (назва може відрізнятись від вказаної).

• Вказати Найменування. Найменування зазначайте так, щоб однозначно знати, що в даному 

документі.

• Вибрати Спосіб перерахування - Банк

• Встановити необхідні параметри для формування:

◦ По підприємству  – зазначається, якщо виплата проводиться на один банк

◦ По регіонах/банках  – зазначається, якщо виплата проводиться на декілька банків

При необхідності встановлюється порядок округлення виплачуваних сум.

При необхідності встановлюється параметр Виключити утримання з нарахованої суми.

Якщо облік ведеться в розрізі джерел фінансування та виплата проводиться з урахуванням 

джерела фінансування необхідно зазначити відповідні джерела фінансування на закладці 

ДФ/ЕКВ/Аналітика  або при включеному параметрі Використовувати табличний фільтр  на 

закладці Табличний фільтр.
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На закладці Виплата  вибрати з реквізиту Виплачується  пункт Документи.  Виплата проводиться 

по документу, по якому було проведено нарахування. Зробити активним рядок таблиці і по 

клавіші F4  перейти до вибору універсального документу.

В відкритому вікні Вибір документу  налаштувати відповідний період для вибору необхідного 

універсального документу. Проставити відмітки в переліку запропонованих універсальних 

документів. Виплата може проводитись як по одному, так й по декільком документам.

Натиснути кнопкуОК.

У відкритому вікні Формування списків на перерахування  в таблиці Документи  з’явився рядок з 

вибраним універсальним документом. Натиснути кнопку ОК.
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Сформований документ відображається в реєстрі списків на перерахування зі статусом 

Відкритий.
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При необхідності дані в документі можна змінити.

Щоб дані потрапили в розрахунковий листок працівника, необхідно документ закрити по пункту 

меню Реєстр / Закрити документ.
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На підтвердження натиснути кнопку ОК.

Документ змінив статус на Закритий.
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2.3.29.4. Виплата грошових коштів співробітникам на підставі 
відомостей

Розглянемо формування виплати грошових коштів співробітникам на підставі налаштованих 

відомостей на виплату.

Виплата на підставі шаблонів відомостей проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці 

й заробітної плати  у групі модулів Відомості на виплату  у модулі Списки на перерахування  (для 

виплат на банк) або у  модулі Платіжні відомості ( для виплат по касі).
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Для виплати авансу або іншого виду виплати через банк необхідно виконати наступні дії:

У полі Період  обрати період – поточний місяць.

У полі Журнал  обрати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі документи 

створюються в журналі Документи без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

Для формування списків на перерахування натиснути комбінацію клавіш Ctrl+D  або пункт меню 

Реєстр / Сформувати документи.
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Заповнити поля вікна Формування списків на перерахування:

• Вибрати Вид оплати  – Аванс  або інший вид виплати. Для прикладу обрано аванс.

• Вказати Найменування. Найменування зазначайте так, щоб однозначно знати, що в даному 

документі (для можливості в подальшому швидкого пошуку необхідного Вам документу).

• Вибрати Спосіб перерахування  – Банк.

• Встановити необхідні параметри для формування:

◦ По підприємству  – зазначається, якщо виплата проводиться на один банк.

◦ По регіонах/банках  – зазначається, якщо виплата проводиться на декілька банків.

У нашому випадку встановити відмітку : На підставі довідника відомостей.

При необхідності встановлюється порядок округлення виплачуваних сум.

Якщо облік ведеться в розрізі джерел фінансування та виплата проводиться з урахуванням 

джерела фінансування необхідно зазначити відповідні джерела фінансування на закладці 

ДФ/ЕКВ/Аналітика  або при включеному параметрі Використовувати табличний фільтр  на 

закладці Табличний фільтр.
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Перейти на вкладку Відомості  та обрати необхідну відомість.
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Натиснути кнопку ОК. Сформований документ відображається в реєстрі списків на перерахування 

зі статусом Відкритий.  При необхідності дані в документі можна змінити.

Увага:

Редагування і видалення документу виконується тільки в статусі Відкритий.

По пункту меню Реєстр / Закрити документ,  документ необхідно закрити, дані виплати 

потраплять в розрахунковий листок працівника. У вікні на підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Документ змінив статус на Закритий.
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2.3.29.5. Виплата за рахунок підприємства допомоги на поховання 
померлого працівника родичу

Роботодавець надає допомогу на поховання померлого працівника родичу за рахунок 

підприємства.

Якщо на підприємстві використовуються дві підсистеми Облік кадрів  і Облік праці й заробітної 

плати, то картка створюється у системі Облік персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Картотека 

у модулі Особові картки працівників.  Підсистеми працюють з єдиною картотекою працівників 

і заповнена картка працівника відобразиться у модулі Особові рахунки працівників.  Ми 

розглянемо приклад, коли у використанні тільки підсистема Облік праці й заробітної плати  і 

картка створюється у підсистемі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів 

Картотека  у модулі Особові рахунки працівників.
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Створення картки працівника

У реєстрі Особових рахунків  по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  створити 

Особовий рахунок  родичу  померлого працівника.

Відкривається вікно Створення особового рахунку.  Необхідно заповнити поля, серед яких 

обов’язкові до заповнення:

• Табельний номер.

• Прізвище Ім'я По - батькові (при необхідності виправити відмінки на 3-й сторінці).
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• Обліковий склад - із запропонованого переліку вибрати Позасписковий.

• Зазначити Дату прийому.

Увага:

Якщо взаємодіють дві підсистеми, то в Особовій картці працівника вносяться дані в поля 

Картка № , ПІБ, Обліковий склад, Дата прийому . Інші необхідні поля заповнюються в 

Особовому рахунку  працівника підсистеми Облік праці й заробітної плати .

На 2-й сторінці вноситься інформація у відповідні поля:

• Ідентифікаційний номер.

• Рахунок бухгалтерського обліку.

• Джерело фінансування  (за необхідності).

• Код бюджетної класифікації  (за необхідності).
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Для можливості виплати допомоги на поховання необхідно перейти у групу Призначення і 

переміщення  у пункт Постійні утримання.

Для формування нового запису курсор встановити в табличну частину та по клавіші Insert  або 

по пункту меню Реєстр / Створити  викликати вікно Створення.  По трикутнику або по клавіші 

F3  відкрити вікно з переліком видів виплат. У довіднику Вибір виду оплати  із запропонованого 

переліку вибрати вид виплати Міжрозрахункова виплата  (звертаємо увагу, що код виду виплати 

може бути іншим). Натиснути кнопку ОК.
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Вибрати Спосіб, в який буде перераховуватися виплата – Банк.
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У постійному утриманні Міжрозрахункова виплата  обов’язково повинні бути заповнені поля:

• Дата початку- дата з якої буде використовуватися утримання.

• Отримувач  – заповнюється автоматично.

• Контрагент  – обирається банк з довідника контрагентів.(При виборі контрагента є 

можливість створити нового контрагента у відкритому довіднику Контрагентів або вибрати 

існуючого).

• Банк  – заповнюється автоматично з картки контрагента.

• Розрахунковий рахунок  - заповнюється автоматично з картки контрагента.

• Особовий рахунок  – заповнюються даними, які надані банком щодо особового рахунку 

працівника у банку.

Натиснути кнопку ОК.
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Сформувався вид виплати – Міжрозрахункова виплата.
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Після заповнення всіх необхідних даних зберегти Особовий рахунок.

Нарахування допомоги на поховання

Для нарахування допомоги на поховання необхідно перейти у підсистему Облік праці й заробітної 

плати  у групу модулів Документи  у модуль Універсальний документ.
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Курсор становити у реєстрі документів, далі для формування документу вибрати пункт меню 

Реєстр / Створити  або натиснути клавішу Insert.

У вікні Створення  заповнюються необхідні реквізити:

• Найменування  - зазначайте так, щоб однозначно знати, що в даному документі.

• Вид оплати  обирається по клавіші F3 - Матеріальна допомога на поховання.
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Задається необхідний Розрахунковий період.  Натиснути кнопку ОК.
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У реєстрі документів з’являється документ зі статусом Відкритий.

Подвійним натисканням миші або по клавіші Enter  відкрити формований документ.
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Примітка:

Для зручності налаштовується по меню Вид / Комбінований.

У полі Табельний номер  із довідника вибрати по прізвищу родича, якому буде нарахована 

допомога на поховання.

Автоматично заповнилися поля:

• Вид оплати.

• Розрахунковий період.

Заповнюються дані померлого працівника:

• Прізвище Ім’я По-Батькові.

• Серія  свідоцтва про смерть.

• Номер  свідоцтва про смерть.

Проставляється Сума  допомоги на поховання. Закрити документ.
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У реєстрі документів курсор встановити на створений документ.

Для відображення даних в розрахунковому листі необхідно по пункту меню Реєстр / Закрити 

документ  або комбінації клавіш Alt+F5  провести закриття документу.
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Для підтвердження натиснути кнопку ОК.

У реєстрі документ змінив статус на Закритий.

Формування виплати допомоги на поховання
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Для виплати допомоги на поховання необхідно перейти у підсистему Облік праці й заробітної 

плати  у групу модулів Відомості на виплату  у модуль Списки на перерахування.

По пункту меню Реєстр / Сформувати документи  створити документ на Міжрозрахункову 

виплату.

На закладці Виплата, відмітивши параметр Документи  по клавіші F4  із запропонованого переліку 

документів вибрати Допомогу на поховання. Натиснути кнопку ОК.
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Сформувався документ у статусі Відкритий.  По пункту меню Реєстр / Закрити документ.
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Результат проведених операцій відобразився у Розрахунковому листку  родича померлого 

працівника.
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Для перевірки розглянемо форму 1ДФ, де роботодавець відобразив всю суму допомоги на 

поховання померлого працівника з ознакою доходу «146» і вказано Ідентифікаційний №  родича.

Після виплати встановити дату звільнення в картці родича померлого.

2.3.29.6. Виплата заробітної плати з урахування джерел фінансування

Виплата заробітної плати з урахуванням джерел фінансування через банк проводиться в системі 

Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів Відомості на виплату  у модулі 

Списки на перерахування
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Для виплати заробітної плати з урахуванням джерел фінансування через банк необхідно виконати 

наступні дії:

У полі Період  вибирати період – поточний місяць.

У полі Журнал  вибирати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі документи 

створюються в журналі Документи без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

Формування списків на перерахування проводиться при встановити курсору в таблицю та 

натисненні комбінації клавіш Ctrl+D  або вибору пункту меню Реєстр / Сформувати документи.
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Заповнити поля вікна Формування списків на перерахування:

• Вибрати Вид оплати - Виплата зарплати .

• Вказати Найменування . Найменування зазначайте так, щоб однозначно знати, що в даному 

документі (для можливості в подальшому швидкого пошуку необхідного Вам документу).

• Вибрати Спосіб перерахування - Банк .

Заповнити необхідні поля на закладках Параметри  і Виплати.

Встановити необхідні параметри для формування:

• По підприємству  – зазначається, якщо виплата проводиться на один банк

• По регіонах/банках  – зазначається, якщо виплата проводиться на декілька банків

При необхідності встановлюється порядок округлення виплачуваних сум.
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Якщо облік ведеться в розрізі джерел фінансування та виплата проводиться з урахуванням 

джерела фінансування необхідно зазначити відповідні джерела фінансування на закладці 

ДФ/ЕКВ/Аналітика  або при включеному параметрі Використовувати табличний фільтр  на 

закладці Табличний  фільтр.

На закладці ДФ/ЕКВ/Аналітика:

• Вибрати спосіб формування документу - Один документ на вибрані ДФ або Окремий 

документ для кожного ДФ

• Вибрати один з варіантів використання ДФ - Використовувати всі ДФ  або Використовувати 

обрані ДФ.

Якщо вибрано параметр Використовувати обрані ДФ  необхідно вибрати джерело фінансування. 

Встановити курсор на рядок таблиці, далі натиснути клавішу F4.

У вікні вибрати джерело(-а) фінансування і натиснути кнопку ОК.

В таблиці з’явився рядок з вибраними джерелами фінансування. Натиснути кнопку ОК.
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В реєстрі з’явився сформований документ зі статусом Відкритий, а перед цією операцією з’явився 

Протокол формування документу  з поясненням даних по сформованому документу. Щоб дані 

потрапили в розрахунковий листок працівника, необхідно документ закрити по пункту меню 

Реєстр / Закрити документ. На підтвердження дій натиснути кнопку ОК.
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Документ змінив статус на Закритий.
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2.3.29.7. Виплата зарплати через банк

Виплата зарплати через банк проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної 

плати  у групі модулів Відомості на виплату  у модулі Списки на перерахування.
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Для виплати зарплати через банк необхідно виконати наступні дії:

У полі Період  вибирати період – поточний місяць.

У полі Журнал  вибирати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі документи 

створюються в журналі Документи без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

Для формування списків на перерахування натиснути комбінацію клавіш Ctrl+D  або пункт меню 

Реєстр / Сформувати документи.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 999

Заповнити поля вікна Формування списків на перерахування:

• Вибрати Вид оплати -- Виплата зарплати.

• Вказати Найменування. Найменування зазначайте так, щоб однозначно знати, що в даному 

документі (для можливості в подальшому швидкого пошуку необхідного Вам документу).

• Вибрати Спосіб перерахування - Банк.

• Встановити необхідні параметри для формування:

◦ По підприємству – зазначається, якщо виплата проводиться на один банк

◦ По регіонах/банках – зазначається, якщо виплата проводиться на декілька банків

При необхідності встановлюється порядок округлення виплачуваних сум.
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Якщо виплата зарплати проводиться без використання авансу – тобто заробітна плата за 1 

половину місяця та заробітна плата за 2 половину місяця необхідно:

Для виплати фактичної заробітної плати за першу половину місяця потрібно перейти на вкладку 

Виплата.

Відмітити, що зарплата розраховується, за частину місяця на число та проставити його. 

Наприклад, 15. Натиснути кнопку ОК.
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Якщо проводиться виплата в кінці місяця або за другу половину місяця закладка Виплата  не 

заповнюється

Сформований документ відображається в реєстрі списків на перерахування зі статусом 

Відкритий.  При необхідності дані в документі можна змінити.

Увага:

Редагування і видалення документу виконується тільки в статусі Відкритий.

По пункту меню Реєстр / Закрити документ  документ необхідно закрити, дані виплати потраплять 

в розрахунковий листок працівника. У вікні на підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Документ змінив статус на Закритий.
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2.3.29.8. Виплата коштів наступного місяця

Існують організації, які проводять виплати заробітної плати в перших числах наступного місяця за 

попередній.

Технологія роботи в такому разі полягає в наступних кроках:

• Провести розрахунок заробітної плати

• Сформувати списки на перерахування, не закриваючи такі документи

• Зробити остаточний розрахунок заробітної плати

• Перевірити дані та закрити період

• Провести виплати.

Створення виплати відбувається в системі Облік персоналу / Відомості на виплату  у модулі 

Списки на перерахування.
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Обрати поточний  період.

При наявності журналів, обрати його у відповідному полі ,у разі відсутності журналу, обрати 

Документи без журналу.

Сформувати Список перерахувань  в поточному періоді, наприклад: Виплата зарплати. Статус 

документу залишається-Відкритий.
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Здійснити закриття поточного періоду, після його закінчення.
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І другий варіант , наприклад, якщо забули натиснути параметр при закритті – ручний .

У вікні Списки на перерахування заробітної плати  перейти до закритого періоду в якому була 

сформована виплата з статусом Відкритий.
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Перейти до пункту меню Реєстр/Копіювати, Перемістити, Розділити…  або натиснути по клавішу 

F5.
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У вікні Копіювання/переміщення документу, у разі потреби, є можливість змінити обліковий 

період та обрати інші дії для документу. Натиснути ОК.
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Після чого перейти до поточного  періоду.
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За допомогою пункту меню Реєстр/Закрити документ  або комбінації клавіш Alt+F5  провести 

закриття документу.
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У результаті, в розрахунковому листі , відбувається відображення виплати за минулий 

розрахунковий період в але поточному.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 1012

2.3.29.9. Виплата лікарняних в міжрозрахунковий період через банк

Виплата лікарняних в міжрозрахунковий період через банк проводиться в системі Облік 

персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів Відомості на виплату  у модулі Списки 

на перерахування.
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Для виплати лікарняних в міжрозрахунковий період через банк необхідно виконати наступні дії:

У полі Період  вибрати період – поточний місяць.

У полі Журнал  вибирати необхідний журнал. Якщо журналів в системі не створено, всі документи 

створюються в журналі Документи без журналу.
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Увага:

Вид журналу Всі журнали  – використовується тільки для перегляду. Створювати накази в 

цьому журналі неможливо.

Для формування списків на перерахування натиснути комбінацію клавіш Ctrl+D  або пункт меню 

Реєстр / Сформувати документи.
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У вікні Формування списків на перерахування  заповнити поля на закладці Параметри:



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 1016

• Вибрати Вид оплати  - Міжрозрахункова виплата .

• Вказати Найменування. Найменування зазначайте так, щоб однозначно знати, що в даному 

документі.

• Вибрати Спосіб перерахування  - Банк

Встановити необхідні параметри для формування:

• По підприємству – зазначається, якщо виплата проводиться на один банк

• По регіонах/банках – зазначається, якщо виплата проводиться на декілька банків

Потрібно проставити параметри:

• Виплата сум за вказаними нарахуваннями;

• Виключити утримання з нарахованої суми. Після проставлення параметрів переходимо на 

вкладку Нарахування
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Вибрати список нарахувань Лікарняні за рахунок ФСС . Натиснути кнопку ОК.  Сформований 

документ відображається в реєстрі списків на перерахування зі статусом Відкритий.
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При необхідності дані в документі можна змінити. Щоб дані потрапили в розрахунковий листок 

працівника, необхідно документ закрити по пункту меню Реєстр / Закрити документ.  У вікні на 

підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Документ змінив статус на Закритий.
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2.3.29.10. Зміна сум до виплати в документі зі статусом Закритий

Бувають випадки, коли необхідно скоригувати суму до виплати або додати співробітника або 

видалити його зі списку, а документ вже закрито, але не передано дані до банку або каси.

Розглянемо зміни для виплати на банк. Виплати на касу змінюються аналогічно, але в модулі 

Платіжні відомості  системи Облік персоналу/Облік праці й заробітної плати/Відомості на виплату

Якщо необхідно змінити працівнику суму авансу, потрібно вибрати систему Облік персоналу/Облік 

праці й заробітної плати/Відомості на виплату  та перейти в модуль Списки на перерахування.
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Необхідно змінити статус документу з нарахованим авансом на Відкритий  за допомогою пункту 

меню Реєстр/Відкрити документ  або по комбінації клавіш Ctrl+F5  та відкрити його по пункту 

меню Реєстр/Вибрати  або за допомогою комбінації клавіш Ctrl+Enter.
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У документі по пункту меню Вид  або за допомогою комбінації клавіш Alt+2  вибрати вид 

Комбінований.
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Після чого, в лівому вікні вибираємо працівника, в якого змінилася сума виплати , а в правому 

вікні в полі  Переведення  зазначаємо нову суму виплати. При необхідності додаємо або 

видаляємо співробітника.
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Можливий варіант перерахунку сум по відомості. Для цього відмітити працівника (працівників) де 

необхідно змінити суму заробітної плати
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За допомогою пункту меню Реєстр/Розрахувати  або по комбінації клавіш Ctrl+F3  провести 

перерахунок заробітної плати та натиснути кнопку ОК.

Для того щоб зміни попали в Розрахунковий лист  працівника потрібно змінити статус документу 

на Закритий  через пункт меню Реєстр/Закрити документ  або по комбінації клавіш Alt+F5.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 1026

Статус документу змінився на  Закритий .
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2.3.30. Розрахунок Аналітичної розрахункової відомості

Для розрахунку заробітної плати всього підприємства необхідно провести розрахунок 

Аналітичної розрахункової відомості. Для цього потрібно вибрати систему Облік персоналу/

Результати розрахунку  та перейти в модуль Аналітична розрахункова відомість.
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При першому вході в розрахункову відомість поточного періоду проводиться розрахунок. При 

цьому системою видається додатковий запит, в якому користувачеві пропонується провести 

розрахунок таких даних:

• Зарплата;

• Фонди;

• Проводки;

• Перерахування.
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За замовчуванням обов'язковим є розрахунок зарплати, але рекомендуємо мінімально відмічати:

• Зарплата

• Фонди

• Проводки

• Параметр Очистити результати попереднього розрахунку

Користувачеві необхідно відзначити, які саме дані необхідно розрахувати, при цьому У тому разі, 

якщо для розрахунку обрана одна компонента - зарплата, в розрахунковій відомості активна 

тільки закладка Види оплат.

При повторному вході в даний модуль система видає вікно з повідомленням, що розрахунок 

за поточний місяць був виконаний. При цьому вікно також містить інформацію про те, хто з 

користувачів і коли (дата і час) виконував розрахунок, а також які із запропонованих даних були 

розраховані, і пропонує провести розрахунок решти компонентів.
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Користувачем задається набір компонентів, який необхідно розрахувати, чи відмовитися від 

розрахунку. Тільки при включенні параметрів розрахунку:

• зарплата - стає доступні для перегляду закладки Робітники  та Види оплат

• фондів - стає доступна для перегляду закладка Фонди

• проводок - стає доступна для перегляду закладки Проводки  та Рахунки

• перерахувань - стає доступна для перегляду Перерахування.

Якщо розрахунки проведені і ніякі зміни в розрахункові листки працівників не вносилися, то при 

черговому відкритті розрахункової відомості перерахунок робити не обов'язково, але бажано.

Також є можливість виконати додаткові налаштування:

Очистити результати попереднього розрахунку  – при установці відмітки видаляються попередні 

дані розрахунку - бажано зазначати кожного разу;
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Заборона коригування картотеки «Особові рахунки»  - при встановленні параметру інший 

користувач не може внести корективи. Бажано проставляти після останнього розрахунку, до 

моменту закриття періоду. Зазвичай проходить деякий час для формування звітів, тому бажано не 

давати вносити корективи у особові рахунки.

Експорт розрахункових листів в XML  – при обранні даної відмітки стає доступної кнопка 

Параметри , яка дозволяє виконати експорт розрахункових листів у даному форматі для 

подальшого використання, наприклад в іншій програмі, тощо.

Також розрахунок Аналітичної розрахункової відомості  можна провести безпосередньо у 

відомості по пункту меню Реєстр/Розрахувати або за допомогою комбінації клавіш Ctrl+R

В результаті програма виконує розрахунок всіх нарахувань, формує проводки, фонди.

В результаті отримуємо наступний вигляд АРВ:

На закладці Працівники  вікна аналітичної розрахункової відомості відображається реєстр 

працівників з відображенням наступних даних по кожному працівникові та в цілому по 

підприємству: Вхідний залишок, сума нарахувань і утримань з розбивкою по групах видів 
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оплати, вихідний залишок. При ведені обліку у розрізі джерел фінансування (ДФ) є можливість 

розглядати інформацію в розрізі різних (або всіх) ДФ . Зазвичай таку можливість використовують 

бюджетні установи.

Згідно з позицією меню Реєстр / Заборона коригування забороняється коригування даних, які 

змінюють картотеку працівників.

Параметр Заборона коригування  можна включити тільки тоді, коли немає станцій із 

завантаженими модулями, які працюють з картотекою працівників. Вимкнути даний параметр 

може тільки користувач, який його включив або адміністратор.

По пункту меню Реєстр / Заборона розрахунку видів оплат  забороняється автоматичний 

розрахунок і перерахунок видів оплати.

По пункту меню Реєстр / Протокол розрахунку проводок  та Протокол розрахунку архівних 

проводок проводиться перевірка формування проводок та відображаються її результати.

Налаштування виду Аналітично розрахункової відомості  проводиться за пунктом меню Вид / Вид 

реєстру  та використанням інших пунктів меню Вид:

• Навігатор підрозділів;

• Включати підлеглі підрозділи;

• Відображати код підрозділу;

• Відображати колонки з нульовими підсумками;

• Відображати код групи;

• Відображати звільнених.

Для зручності роботи існує можливість з АРВ  перейти в особовий рахунок  співробітника чи його 

розрахунковий листок. Для цього курсор встановити на необхідного співробітника, далі по пункту 

меню Реєстр/Особовий рахунок (комбінація клавіш Alt+F5)/ Розрахунковий лист( комбінація 

клавіш  Alt+F3)  обираємо необхідну дію:
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На закладці Види оплати  вікна розрахункової відомості відображається вхідний залишок та 

вихідний залишок в розрізі боргу підприємства та працівників.

В таблиці відображаються суми нарахувань і утримань по кожному з видів оплати по 

підприємству в цілому.
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На закладці Фонди  розрахункової відомості відображається суми нарахувань до фондів.
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На закладці  Рахунки  відображається інформація з розбивкою по рахунках, за якими 

розподіляються суми нарахувань (утримань) працівників в бухгалтерському обліку.
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На закладці Проводкиформуються всі проводки по нарахуваннях і утриманнях зарплати, 

відрахувань у фонди поточного облікового періоду. Всі вони згруповані по нарахуванням, 

утриманням, відрахуванням.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Облік заробітної плати  | 1037

При наявності у проводках записів червоного кольору необхідно перевірити заповнення 

обов’язкових даних для формування проводок (для кожного підприємства/установи вони можуть 

відрізнятися). При зміні даних необхідно перерахувати аналітично-розрахункову відомість.

Журнал – ордер №5 формується з закладки Проводки  по пункту меню Звіт/Формування звіту.

На закладці Перерахування  розрахункової відомості відображаються відомості про формування 

перерахувань грошових коштів до бюджету і фондів. Для відображення інформації на закладці 

Перерахування  необхідно їх налаштувати.
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2.3.31. Закриття періоду

Модуль Керування обліковими періодами  групи модулів Періоди  системи Облік персоналу / Облік 

праці й заробітної плати  дозволяє управляти періодами всередині підсистеми і призначений для 

закриття періоду і передачі проводок в Головну книгу.
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• Перед закриттям періоду за допомогою встановлення / зняття позначок визначаються дії 

системи:

◦ Передавати проводки в Головну Книгу  - встановлена позначка дозволяє при закритті 

періоду одночасно передати проводки в підсистему Головна книга.

◦ Параметр Переміщувати непроведені документи міжрозрахункової виплати у новий 

обліковий період  служить для автоматичного переміщення незакритих виплат за 

лікарняними ФСС у новий обліковий період.

• Закриття періоду виконується по кнопці Закрити період. Закривається тільки поточний 

обліковий період.
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Після закриття періоду у новому обліковому періоді в розрахунковому листі кожного працівника 

розраховуються суми Нараховано  і Утримано.

2.4. Створення протоколу комісії із соцстрахування

Створення Протоколу комісії із соцстрахування (надалі Протокол)  проводиться в системі Облік 

персоналу / Облік кадрів  у групі модулів Картотека в модулі Протокол комісії із соцстрахування.
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Для створення Протоколу  необхідно зробити наступне:

• У полі Період обрати необхідний період.

• По пункту меню Реєстр / Створити або по клавіші Insert створити протокол.

• У вікні Новий протокол  зазначити номер та дату Протоколу.
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Встановити курсор в табличну частину вікна та зазначити склад комісії :

• В колонці Найменування  вибрати необхідну позицію (послідовно Голова комісії, заступник, 

члени комісії).

• В колонці ТН  вказати табельний номер працівника або натиснувши на трикутник вибрати із 

списку необхідного працівника.

• Колонка ПІБ заповнюється автоматично при виборі табельного номеру.

• Щоб створити нову позицію (наступного члена комісії) необхідно натиснути клавішу Insert 

та виконати вищевказані дії.

• Після внесення всього складу комісії потрібно натиснути ОК.

Примітка:

При створені наступного протоколу, раніше створений склад комісії застосовується 

автоматично, при необхідності є можливість внести коригування
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Встановити курсор в табличну частину вікна на рядок проекту Протоколу  та за допомогою клавіші 

Enter  відкрити його .

На закладці Лікарняні  по пункту меню Реєстр / Створити або за допомогою клавіші  Insert у 

відкритому вікні Лікарняний лист  необхідно заповнити дані:

• Вибрати працівника;

• Ввести серію та номер лікарняного листа (дані контролюються) ;

• Ввести дату видачі;

• Вказати період та причину непрацездатності;

• інші поля заповнити у разі необхідності та натиснути кнопку ОК.
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На закладці Матеріальна допомога  виконується внесення інформації щодо допомоги із 

зазначенням рішення комісії про сплату або відмову в наданні допомоги, а також обирається вид 

оплати по якому буде проведено нарахування в підсистемі Облік праці та заробітної плати.
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Для подальшої роботи необхідно натиснути на рядок проекту протоколу та по пункту меню 

Реєстр/Затвердити або за допомогою комбінації клавіш  Alt+P провести його затвердження.
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Після затвердження в пункті Лікарняні листи Особової картки працівника  по записам лікарняних 

буде відображено номер та дату протоколу, до якого включено даний лікарняний лист. 

Затверджений документ Протоколу  передається в модуль Універсальний документ  підсистеми 

Облік праці та заробітної плати  для подальшого нарахування та виплати.

Примітка:

Ввести зміни в затверджений Протокол можливо в випадку, якщо документ не проведено 

в модулі Універсальний документ  підсистеми Облік праці та заробітної плати.  При 

необхідності внесення даних до такого протоколу необхідно відкликати універсальний 

документ, а далі відкликати протокол.

Відкликання Протоколу  виконується по пункту меню Реєстр / Відкликати або за комбінацією 

клавіш Alt + R.  Для друку протоколу потрібно сформувати звіт по пункту меню Звіт / Формування 

звіту або за допомогою комбінації клавіш Alt + F9,  далі через пункт Реєстр / Друк  або клавіша F9 , 

або Реєстр / Друк документа  (комбінація клавіш Ctrl + F9) та натиснути кнопку ОК.
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2.5. Формування файлу експорту в форматі JSON 
для вивантаження на вебпортал електронних послуг 
Пенсійного фонду України

Для вивантаження файлу для Заяви-розрахунку необхідно сформувати в модулі Універсальний 

документ  документ з електронними лікарняними листами або документ з паперовими 

лікарняними листами.

Примітка:

Електроні лікарняні лист та паперові лікарняні листи створювати окремими документами

Виконати розрахунок даного документу та сформувати оновлений звіт R377_008.RPF (паперові 

лікарняні) або R377_009.RPF (електронні лікарняні), аналогічно, як формувався раніше звіт для 

передачі в Медок та ФСС.
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В параметрах звіту налаштувати види оплат лікарняних за рахунок підприємства та за рахунок 

ФСС. Встановити параметр

Експорт в JSON. В полі Шлях  встановити шлях формування файлу експорту в форматі JSON. 

Назва файлу експорту в форматі json формується по аналогії з назвою аналогічного файлу в 

форматі XML.

Примітка:

Якщо в універсальному документі з лікарняними є лікарняні нараховані внутрішньому 

суміснику, то при експорті в форматі json до номеру лікарняного додаються 

символи .1(2,3) по кількості внутрішніх сумісників, наприклад "WIC_NUM": 

"5684577-2010878496-1.1"
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В результаті формування видається повідомлення.
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По вказаному шляху буде знаходитись файл з розширенням *.json

Зайти на веб-портал електронних послуг Пенсійного фонду України. Обрати пункт Заяви-

розрахунки  натиснути пункт Створити нову. Після заповнення форми з'явиться кнопка 

Завантажити дані з файлу. Обрати каталог, в який був розміщений створений файл в форматі 

json.

Примітка:

Якщо по деяким лікарняним вже було створено заяву-розрахунок, наприклад, вручну, то 

видаються повідомлення з номерами лікарняних, по яким нова заява-розрахунок не може 

бути створена, але лікарняні по яким заяви не має імпортуються

2.6. Формування для окремого підрозділу звіту Табель 
обліку використання робочого часу

Формування звіту Табель обліку використання робочого часу для окремого підрозділу 

проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів 

Результати розрахунку в модулі Звіти.
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Якщо даного звіту немає в переліку користувацького меню, то по пункту меню Реєстр / 

Налаштування меню звітів відкривається вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку звіт 253 Форма №П-5. 

Табель обліку використання робочого часу,  та по клавіші F5  скопіювати його в праву частину 

вікна.

Примітка:

Дане налаштування актуальне у всіх меню звітів.
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Закрити вікно Налаштування меню звітів.

У вікні Реєстр вихідних форм  вибрати відповідну форму звіту Форма № П-5. Табель обліку 

використання робочого часу і по клавіші Enterвідправити звіт на формування.
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Звіт формується в залежності від обраних параметрів.

Визначити необхідні параметри друку звіту:

• Задати Період формування звіту.

• Вибрати варіант подання інформації По підрозділах.

Активується кнопка  Вибір підрозділів через яку викликається довідник Структурні підрозділи.

• Відмітити необхідний підрозділ для друку.

• При наявності і необхідності відмітити параметр Включати підлеглі підрозділи.

• Натиснути кнопку ОК.

При виборі декількох підрозділів відмітити за необхідності параметр Формувати один звіт на всі 

підрозділи.

При необхідності задати параметри:

• Друкувати пустографку.

• Друкувати таблицю умовних позначень.

• Друкувати окремо кожну систему оплати.

• Друкувати табель працівника окремим рядком при зміні графіка.
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• Відобразити плановий час по виправданим неявкам.

• Не відображати умовні позначення неоплачуваних днів.

Вибрати із запропоновано переліку параметр для виводу на Друкування.

• Час

• Умовні позначення.

• Коди видів оплати.

• Зміни.

Зробити вибір варіанту задання періоду роздрукування звіту:

• За місяць.

• За частину місяця З… по… днів місяця.

По кнопці Сортування визначитися з варіантом сортування за:

• Табельним номером.

• Прізвищем І. Б.

• Порядковому номеру посади.
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• Порядковому номеру підрозділу, порядковому номеру посади.

• Для збереження натиснути кнопку ОК.

По кнопці Показники  визначитися з переліком видів для виведення на друк і для збереження 

натиснути кнопку ОК.
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По кнопці Обліковий склад  визначитися з необхідним переліком для друку і для збереження 

натиснути на кнопку ОК.

Після налаштування необхідних параметрів по кнопці ОК  відправити звіт на формування.
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Для коректного відображення даних у звіті необхідно у вікні Розрахунок проставити відповідні 

відмітки і натиснути кнопку ОК.
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Звіт сформований.

2.7. Формування переліку військовозобов’язаних з 
даними про військовий облік

Формування переліку військовозобов’язаних з даними про військовий облік. проводиться 

в системі Облік персоналу / Облік кадрів у групі модулів Картотека у модулі Особові картки 

працівників
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Відкрити Особову картку працівника.  Для швидкого пошуку необхідного працівника обрати пункт 

меню Вид / Навігатор підрозділів  або при загальному списку співробітників в колонці Прізвище 

Ім’я По- батькові  почати внесення прізвища співробітника.
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Перейти до пункту меню Реєстр/Друк документа.
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У вікні Вибір вихідної форми, обрати потрібний звіт Перелік військовозобов’язаних з даними про 

військовий облік. Натиснути кнопку ОК.
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Обрати варіант сортування : за Прізвищем  або по Номеру Особової картки. Вказати підписанта.

Натиснути кнопку ОК. Після чого буде сформовано перелік військовозобов’язаних з відповідними 

даними.
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2.8. Створення документу резерву відпусток

Створення документу резерву відпусток проводиться системі Облік праці та зарплати, у групі 

модулів Документи, у модулі Документи.

За пунктом меню Реєстр/Створити  створити документ із видом оплати Резерв оплати 

невикористаних відпусток.

Всередині документа за пунктом меню Реєстр/Дані для розрахунку ввести дату початку та 

закінчення періоду, за який виконується розрахунок резерву (перше та останнє число місяця). 

Період може містити від місяця до року. Ввести дату контролю за тривалістю. Якщо контроль 

тривалості не потрібен, ввести дату початку поточного резерву. Натиснути кнопку ОК.
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За пунктом меню Реєстр/Вибір працівників за списком, користуючись фільтрами та навігатором 

підрозділів, відібрати працівників. За пунктом меню Правка/Вибрати всіх  можна вибрати всіх 

співробітників. Натиснути кнопку ОК, працівники будуть внесені в документ.

По пункту Реєстр/Розрахувати  проводиться розрахунок резерву.

- Дати початку та кінця  використовуються для позначення періоду резерву, їх можна редагувати 

у при використанні комбінованого вигляду (пункт меню Вид/Комбінований), але після 
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редагування періоду за співробітником у документі, загальні дати документа до цього рядка не 

застосовуються.

Примітка:

Рекомендуємо розраховувати весь документ із одним загальним періодом для всіх 

співробітників.

- Дата контролю тривалості може бути внесена для всіх працівників у налаштуванні документа 

перед додаванням працівників або індивідуально для кожного працівника. Контроль тривалості 

потрібен, якщо в резерв кілька місяців не потрапляли дробові частини відпустки, наприклад, якщо 

у працівника 26 днів відпустки на рік, щомісячно резервується два дні, за квартал шість днів, а 

за півроку – тринадцять. Щоб враховувати цей додатковий день, можна раз на шість місяців в 

резерві вводити дату початку контролю – півроку тому.

- Нараховані дні на початок періоду, це кількість днів, які необхідно буде компенсувати 

співробітнику, якщо його буде звільнено в останній день перед початком періоду резерву. 

Наприклад, якщо період резерву січень, кількість днів буде вказано на 31 грудня. Для першого 

резерву з параметром Не враховувати фактичні відпустки (план на дату) кількість днів береться з 

балансу відпусток для наступних з попереднього резерву. Також це поле можна редагувати. Якщо 

працівник використав дні відпустки, які ще не були нараховані, кількість днів буде негативною.

-  Дні за період  нараховуються виходячи з налаштувань відпусток співробітника та налаштувань 

самого резерву у пропорції до періоду резерву. Наприклад, якщо у співробітника нараховується 

лише основна відпустка 24 дні на рік, за кожен місяць резерву буде за планом нараховано 2 дні.

- Невикористані дні на кінець періоду обчислюються шляхом складання днів на початок і днів за 

період, це поле не редагується.

- Середньоденна оплата розраховується початку періоду. Наприклад, якщо період резерву 

березня, період збору заробітку буде з минулого березня до поточного лютого. Це поле можна 

редагувати. Налаштування розрахунку відповідають налаштуванням основної відпустки для 

резерву.

- сума оплати відпустки обчислюється шляхом множення днів на кінець періоду на значення 

у полі середньоденна оплата. Якщо сума днів наприкінці періоду негативна, це поле не 

розраховується.

– Сума ЄСВ резерву відпустки обчислюється шляхом множення значення попереднього поля на 

ставку Єдиного соціального внеску співробітника.
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- Разом сума резерву, це результат складання суми відпустки та суми ЄСВ.

- Сальдо резерву минулого періоду завантажується з вихідного сальдо резерву попереднього 

документа (попереднім документом буде проведений документ резерву або інвентаризації).

- Сальдо ЄСВ минулого періоду завантажується з вихідного сальдо ЄСВ попереднього документа 

з таким самим видом оплати.

- Різниця резерву, це різниця між поточною сумою та сальдо резерву минулого періоду.

- Різниця резерву ЄСВ, це різниця між поточною сумою ЄСВ та сальдо резерву ЄСВ минулого 

періоду.

- Вихідне сальдо резерву відповідає сумі резерву за цим документом.

- Вихідне сальдо резерву ЄСВ відповідає сумі резерву Єдиного соціального внеску за цим 

документом.

- Вихідні дні відповідають кількості днів резерву за цим документом.

Для відображення документу в розрахунковому листі документ в реєстрі документів по пункту 

меню Реєстр/Закрити документ  закрити. Після закриття документу сума відображається в 

розрахунковому листі співробітника, але у суму нарахувань не входить.
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2.9. Створення документу Інвентаризація резерву 
відпусток

Створення документу Інвентаризації резерву відпусток  проводиться системі Облік праці та 

зарплати, у групі модулів Документи, у модулі Документи.

Після повного розрахунку зарплати, створити новий документ із видом оплати Інвентаризація 

відпусток.

За пунктом меню Реєстр/Створити  створити документ із видом оплати Інвентаризація відпусток.
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Всередині документа за пунктом меню Реєстр/Дані для розрахунку ввести дату початку та 

закінчення періоду, за який виконується інвентаризація (перше та останнє число місяця). Період 

повинен співпадати з періодом існуючого резервного документа. Натиснути кнопку ОК.

За пунктом меню Реєстр/Вибір працівників за списком, користуючись фільтрами та навігатором 

підрозділів, відібрати працівників. За пунктом меню Правка/Вибрати всіх  можна вибрати всіх 

співробітників. Натиснути кнопку ОК, працівники будуть внесені в документ.

По пункту Реєстр/Розрахувати  проводиться розрахунок даних для інвентаризації.
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- Дати початку та кінця  використовуються для позначення періоду інвентаризації та мають 

співпадати з датами документа резерву, що підлягає інвентаризації.

- Кількість днів резерву  завантажується з документа резерву з ідентичним періодом (поле 

вихідного сальдо днів), за умови, що співробітник був присутній у документі.

-  Кількість днів фактичної відпустки  може дорівнювати нулю або більше нуля і включає 

кількість днів наданих відпусток та дні компенсації відпустки, нараховані у зазначеному періоді. 

Завантажується з нарахувань працівника, може бути редаговано.

- Вихідна кількість днів резерву  – це залишок днів із резерву за вирахуванням днів фактичної 

відпустки.

– Середньоденна оплата  розраховується на початок наступного періоду. Наприклад, якщо період 

інвентаризації березень, період збирання заробітку буде з минулого квітня до поточного березня. 

Це поле редагується. Налаштування розрахунку відповідають параметрам резерву.

- Сума фактичної відпустки за період  може дорівнювати нулю або більше нуля і включає 

суму нарахованих відпусткових та компенсацію відпустки, нараховану у зазначеному періоді. 

Завантажується з нарахувань працівника, може бути редагована.

- Сума ЄСВ  фактичної відпустки за період також завантажується із даних працівника за період.

- Сума резерву відпустки  завантажується із резерву за даний період.
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-  Сума резерву ЄСВ  також завантажується із документа резерву за цей період.

- Залишок суми відпустки  – це сума резерву відпустки мінус сума фактичної відпустки.

- Залишок суми ЄСВ  – сума резерву ЄСВ мінус сума ЄСВ фактичної відпустки.

- Вихідне сальдо резерву  – вихідна кількість днів за цим документом помножена на актуальну 

Середньоденну.

- Вихідне сальдо ЄСВ – вихідне сальдо резерву, помножене на ставку Єдиного соціального внеску 

працівника.

- Різниця суми резерву  – різниця між сумою резерву та вихідним сальдо резерву.

- Різниця суми ЄСВ  – різниця між сумою ЄСВ резерву та вихідним сальдо ЄСВ.

Для відображення документу в розрахунковому листі документ в реєстрі документів по пункту 

меню Реєстр/Закрити документ  закрити. Після закриття документу сума відображається в 

розрахунковому листі співробітника, але у суму нарахувань не входить.
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2.10. Звіти

2.10.1. Формування звіту Табель обліку використання робочого часу

Формування звіту Табель обліку використання робочого часу  проводиться в системі Облік 

персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів Результати розрахунку в модулі Звіти.

Якщо даного звіту немає в переліку користувацького меню, то по пункту меню Реєстр / 

Налаштування меню звітів відкривається вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку звіт 253 Форма №П-5. 

Табель обліку використання робочого часу,  та по клавіші F5  скопіювати його в праву частину 

вікна.

Примітка:

Дане налаштування актуальне у всіх меню звітів.
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Закрити вікно Налаштування меню звітів.

У вікні Реєстр вихідних форм  вибрати відповідну форму звіту Форма № П-5. Табель обліку 

використання робочого часу і по клавіші Enterвідправити звіт на формування.
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Звіт формується в залежності від обраних параметрів.

Визначити необхідні параметри друку звіту:

• Задати Період формування звіту.

Визначитися з варіантами подання інформації:

• По підприємству.

• По підрозділах.

• При виборі параметру  По підрозділах активується кнопка  Вибір підрозділів.

• При виборі параметру По підрозділах  виникає можливість Формувати один звіт на всі 

підрозділи.

При необхідності задати параметри:
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• Друкувати пустографку.

• Друкувати таблицю умовних позначень.

• Друкувати окремо кожну систему оплати.

• Друкувати табель працівника окремим рядком при зміні графіка.

• Відобразити плановий час по виправданим неявкам.

• Не відображати умовні позначення неоплачуваних днів.

Вибрати із запропоновано переліку параметр для виводу на Друкування.

◦ Час

◦ Умовні позначення.
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◦ Коди видів оплати.

◦ Зміни.

Зробити вибір варіанту задання періоду роздрукування звіту:

• За місяць.

• За частину місяця З… по… днів місяця.

• По кнопці Сортування визначитися з варіантом сортування за:

• Табельним номером.

• Прізвищем І. Б.
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• Порядковому номеру посади.

• Порядковому номеру підрозділу, порядковому номеру посади.

Для збереження натиснути кнопку ОК.

• По кнопці Показники  визначитися з переліком видів для виведення на друк і для 

збереження натиснути кнопку ОК.
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• По кнопці Обліковий склад  визначитися з необхідним переліком для друку і для 

збереження натиснути на кнопку ОК.

Після налаштування необхідних параметрів по кнопці ОК  відправити звіт на формування.
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• Для коректного відображення даних у звіті необхідно у вікні Розрахунок проставити 

відповідні відмітки і натиснути кнопку ОК.
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Звіт сформовано.
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2.10.2. Формування звіту Відпускна записка з урахуванням 
коефіцієнту підвищення

Формування звіту Відпускна записка з урахуванням коефіцієнту підвищення  проводиться у 

системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів Документи  у модулі 

Універсальний документ.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.10 - Звіти  | 1083

У реєстрі Універсальних документів по клавішіEnterвідкрити необхідний документ.

В документі відмітити необхідного працівника і по пункту меню Реєстр / Друк  або по клавіші F9 

викликати діалогове вікно Вибір вихідної форми.
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Якщо даного звіту немає у переліку користувацького меню, то по пункту меню Реєстр / 

Налаштування меню звітів відкрити вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку звіт 520 Відпускна 

записка з урахуванням коефіцієнту підвищення ,  та по клавіші F5  скопіювати його у праву частину 

вікна.

Закрити вікно Налаштування меню звітів. У вікні Вибір вихідної форми  вибрати відповідну форму 

звіту Відпускна записка з урахуванням коефіцієнту підвищення.  По клавіші ОК  відправити звіт на 

формування.
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Звіт сформований.
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2.10.3. Формування звіту Розрахунок лікарняного

Формування звіту Розрахунок лікарняного  проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й 

заробітної плати  у групі модулів Документи  в модулі Універсальний документ.

У реєстрі Універсальних документів по клавішіEnterвідкрити необхідний документ.
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У документі відмітити необхідні записи і по пункту меню Реєстр / Друк  або по клавіші F9кликати 

вікно Вибір вихідної форми.

Якщо даного звіту немає у переліку користувацького меню, то по пункту меню Реєстр / 

Налаштування меню звітів відкрити вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку звіт 640 Розрахунок 

лікарняного ,  та по клавіші F5  скопіювати його у праву частину вікна.
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Закрити вікно Налаштування меню звітів.  У вікні Вибір вихідної форми  вибрати відповідну форму 

звіту R640_004.RPF  «Розрахунок лікарняного».  По кнопці ОК  відправити звіт на формування.

Звіт сформований.
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Примітка:

Можливо також використовувати звіт R640_014.RPF  «Розрахунок групи лікарняних». Звіт 

формує роз’яснення розрахунку групи лікарняних і відрізняється від попереднього тим, що 

Період збору заробітку  у звіті показаний один раз (для економії паперу).
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2.10.4. Формування звітності ЄСВ (застаріла)

Формування звітності ЄСВ  проводиться в системі Облік персоналу / Облік праці й заробітної 

плати  у групі модулів Результати розрахунку у модулі Єдиний соціальний внесок.

Необхідно виконати наступні дії. Новий звіт формується по клавіші Insert  по меню Реєстр / 

Створити.  У вікні Створення відомості єдиного соціального внеску  вносяться необхідні 

параметри.

У пункті Параметри  заповнюються відповідні поля:

• У полі Період  вибирається період, за який формується звітність.

• Зазначається Вихідний №.

• Зазначається Дата формування.

• Зазначається відповідний Код УПФУ.

• Коментар  (інформація вноситься при необхідності).
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Примітка:

Якщо ведеться централізований облік, то після поля Коментар  з’являються поля:

• По підприємству;

• За всіма доступними структурними одиницями (окрема довідка для кожної структурної 

одиниці);

• По вказаній структурній одиниці;

• Проставляється відмітка  Включати підлеглі структурні одиниці.
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Примітка:

Нижче освітлені пункти Дохід, Лікарняні, Відпустки  і всі інші за переліком 

налаштовуються один раз при введенні програми на підприємстві і в подальшому тільки 

вносяться зміни згідно змін в законодавстві чи змін на підприємстві.

У пункті Дохід  вибираються всі види оплати доходів, оподатковувані єдиним соціальним внеском.
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Якщо при змінах виникає потреба додати новий вид виплати, який буде оподатковуватися єдиним 

соціальним внеском, то необхідно виконати наступні дії:

• Встановити курсор в табличну частину Види оплат що становлять дохід працівників.

• По клавіші F4  відкривається довідник Нараховується на види виплат.

• Проставити відмітку в необхідному виді оплати.

• Для збереження натиснути кнопку ОК.
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Відповідно до виконаних дій у переліку Видів виплат, що становлять дохід працівників  з’явиться 

необхідний вид виплат
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У пункті Лікарняні заповнюємо види оплати лікарняних окремо для кожної групи:

• За рахунок підприємства;

• За рахунок ФСС;

• Профзахворювання та нещасні випадки;

• Декретний лікарняний.
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У пункті Відпустки заповнюються відповідні види виплат. На закладці Відпустка без збереження 

ЗП  заповнюються види оплати відпусток без збереження:

• Відпустка без збереження;

• Лікарняний при захворюванні (довідка без оплати)(налаштований для можливості вибору 

виду оплати лікарняних без оплати, який відобразиться у графі Кількість днів відпустки без 

збереження табл. 6.)

На закладці Тип 10 - види оплат  вносяться ті види оплати, які не належать до групи відпусток, але 

мають бути показані по типу 10.
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На даний момент пункт Утримання не налаштовується так, як згідно діючого законодавства 

утримання ЄСВ із доходів працівників не відбуваються.

У пункті Фонди  налаштовуються діючі на даний момент нарахування ЄСВ. У колонку  Код 

кожного нарахування необхідно обрати код категорії відповідно до Таблиці відповідності кодів 

категорії застрахованої особи та кодів бази нарахування і розмірів ставок єдиного внеску на 

загальнообов'язкове державне соціальне страхування.

Всі види нарахувань, що використовуються, необхідно відзначити.

Після введення коду назва Категорії застрахованої особи  з’являється автоматично.
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Пункт Стаж  заповнюється, якщо на підприємстві є працівники, у яких спеціальний стаж 

враховується при призначенні пенсії. Для цього необхідно виконати перелік дій:

• Встановити курсор у полі Спеціальні і пільгові стажі.

• По клавіші Insert  відкривається довідник Стаж.

• У вікні Стаж  із довідників заповнюються відповідні поля.

• Для збереження натиснути кнопку ОК.

• Сформувався запис про спеціальний стаж для працівників підприємства.
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У пункті Працівники  можна вибрати працівників, згідно даних яких необхідно створити звіт. Якщо 

список не заповнений, звіт формується за даними всіх працівників.

При необхідності створення відповідних груп працівників необхідно виконати певні дії. Для 

вибору працівників зі списку використовується кнопка Вибір працівників або комбінація клавіш 

Ctrl+S.

У відкритому вікні Вибір працівників  відзначаються відмітками в списку необхідні працівники. 

Для збереження натиснути кнопку ОК.
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Пункт Балансові рахунки  заповнюється в разі потреби (якщо на підприємстві використовують 

автоматичне перерахування внесків по ЄСВ, пені, штрафних санкцій).
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Пункт Військовозобов'язані використовується для військової прокуратури, міліції.Дані вносяться 

на закладки Військовозобов’язані; Фонди (декрет); Утримання (декрет); Призовники.

Пункт Внутрішні сумісники.(при необхідності визначення Облікового складу внутрішніх 

сумісників  через подвійне натискання вибирається Код облікового складу, а Найменування 

підтягується автоматично).

У пункті Інше  задаються додаткові параметри.

Обов’язково відмічаються параметри:

• Сезонний характер роботи (для стажу “Умови праці” буде заповнений ознака “Сезон”).

• Відображати дату закінчення декретного лікарняного та відпустки по догляду від 3 до 6 

років.

• Автоматичне заповнення Категорії громадян (інваліди, пенсіонери).

• Автоматичне заповнення Категорії громадян (працівники з дітьми).

• Виводити декретниць у таблицю 7.

• По графіку роботи з включеним параметром «Скорочений робочий тиждень».

• По розділу «Індивідуальне табелювання» особових рахунків працівників.

• По кількості ставок працівника <1.000 (з урахуванням внутрішнього сумісництва).

• Бюджетне підприємство (коли підприємство відноситься до бюджетних).

Після внесення інформації на всі закладки для збереження натискається кнопка ОК.
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У реєстрі Відомостей ЄСВ відобразився сформований звіт.
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При відкритті відомості по клавіші  Enter на екрані з'являється на закладці Підсумки Таблиця 1 

Нарахування єдиного внеску (це загальний звіт щодо сум нарахувань єдиного соціального внеску. 

Дані в цей звіт збираються з розрахункових листів працівників).
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На закладці Працівники  відображається таблиця 6 «Відомість про нарахування заробітку доходу 

застрахованим особам»  - дані по працівниках.
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Для перевірки сформованої звітності використовуються реєстри. По пункту меню Вид / Види 

реєстрів відкривається вікно Вибір виду реєстру:

• Таблиця 5 - Трудові відносини застрахованих осіб  - дані про прийнятих, звільнених, тих, які 

змінили прізвище протягом звітного періоду, а також на осіб, яких було переведено на іншу 

посаду (роботу) у того самого страхувальника та інші випадки трудових відносин.

• Таблиця 7 - Наявність підстави для обліку стажу окремим категоріям осіб.

Арифметичний контроль даних звіту з розрахунковими листами проводиться через види реєстрів:

• Порівняння відомості з розрахунковими листами.

• Підозрілі рядки(суми відомості не співпадають з розрахунковими листами).

• Порівняння оподаткованого доходу з розрахунковими листами.

• Порівняння оподаткованого доходу з розрахунковими листами тільки підозрілі рядки).
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Екпорт звітності виконується по пункту меню Реєстр / Експорт.  У відкритому вікні  Єдиний 

соціальний внесок (експорт)  виконуються наступні дії:

• Задається Шлях.

• Задається параметрВиводити місяць, рік для поточного періоду.

• Сортування виконується по одному із параметрів :

◦ По табельному номеру,

◦ По ПІБ,

◦ По ІПН.

Для збереження налаштованих параметрів натискається кнопка  ОК.
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Далі звіт можна завантажити до програми М.е.doc.

2.10.5. Створення об’єднаної звітності з типом Довідковий

Для створення об’єднаної звітності з типом  Довідковий потрібно обрати підсистему Облік праці та 

заробітної плати/Результати розрахунку  та відкрити модуль Об’єднана звітність.
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Перейти до пункту меню Реєстр /Створити  або натиснути по клавіші Insert. На вкладці Параметри 

в полі Вид звітності  обрати – Довідковий.  Вказати період  у відповідному полі. У разі необхідності 

зазначити іншу інформацію у необхідних полях.
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Натиснути кнопку ОК.

Обрати сформований документ та натиснути клавішу Enter. Перейти на вкладку Працівники.
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Після чого, за допомогою пункту меню Вид/Вибір реєстру  обрати : Список працівників ПДФО, ВЗ, 

ЄСВ.

За допомогою інших видів реєстру, є можливість отримання наявної по співробітнику інформації.

В сформованому виді реєстру обрати співробітника за допомогою пункту меню Реєстр/Вибір 

працівників за списком.
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Експорт в форматі Xml

Для експорту відомості в форматі XML  оберіть пункт меню Реєстр/ Експорт у форматі XML, 

вкажіть шлях для експорту, форму J0500106.
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Натиснути кнопку ОК.  Кількість експортованих файлів, залежить від кількості заповнених 

додатків, необхідних для призначення пенсії чи матеріального забезпечення.
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Після проведення вищевказаних дій, файли імпортуються в програму «M.e.Doc» (Звітність

\Об’єднана звітність ПДФО та ЄСВ, Файл – Імпорт – Імпорт звітів)

2.10.6. Формування звіту Зведена відомість по видам оплат

Для отримання зведеної оперативної інформації слугує звіт групи 157 Зведена відомість по 

видам оплат.
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Формування звіту Зведена відомість по видам оплат  проводиться у системі Облік персоналу / 

Облік праці й заробітної плати  у групі модулів Результати розрахунку  у модулі Звіти.

Якщо даного звіту немає у переліку користувацького меню, то по пункту меню Реєстр / 

Налаштування меню звітів відкривається вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку звіт 157 Зведена 

відомість по видам оплат,  та по клавіші F5  скопіювати його у праву частину вікна.

Примітка:

Дане налаштування актуальне у всіх меню звітів.
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Закрити вікно Налаштування меню звітів.По клавіші Enter  відправити звіт на формування.

Звіт формується в залежності від обраних параметрів.

Визначити необхідні параметри друку звіту:

• Задати Період формування звіту.

• На дату  – цей режим працює тільки, якщо в параметрах системи включений параметр 

Формувати звіти на дату виплати.

• Визначитися з параметром Включати записи, які не входять до суми Нараховано / 

Утримано.

• Формувати єдиний звіт за обраними структурними одиницями- включається по 

необхідності і при умові формування звіту у розрізі структурних одиниць.

Визначитися з необхідністю формування звіту:

• По підприємству.

• По підрозділам прописки.

• По підрозділам фінансування.

При звітуванні не в цілому по підприємству задати дату  Підрозділи на дату.  Кнопка  Підрозділи 

активується для відповідного вибору.

При включенні параметру  Включати види оплат для деталізації  необхідно зробити вибір:
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• Всі.

або

• Вибірково.

Кнопка  Види оплат активується для вибору необхідних виплат тільки при включенні параметру 

Вибірково.

Якщо ведеться централізований облік то включити параметр Структурні одиниці. Активується 

кнопка Вибір структурних одиниць  для виконання відповідного вибору.

Для формування звіту натиснути кнопку ОК.

Для коректного відображення даних у звіті необхідно проставити відповідні відмітки і виконати 

розрахунок натиснувши кнопку ОК.
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Звіт сформований.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.10 - Звіти  | 1126

Завдяки звіту 157 Зведена відомість по видам оплат  можливо зробити звірку Довідки 1ДФ. При 

заданому періоді (квартал) звіт сформує усі нарахування та утримання у розрізі видів оплати та 

дає змогу перевірити і дохід і ПДФО і військовий збір, а за потреби, і кожну ознаку виду доходу 

окремо.

2.10.7. +/-Формування звіту Меморіальний ордер №5

Формування звіту Меморіальний ордер №5  проводиться кількома способами :

1-спосіб

Формування звіту Меморіальний ордер №5  проводиться у системі Облік персоналу / Облік праці 

й заробітної плати  у групі модулів Результати розрахунку  у модулі Аналітична розрахункова 

відомість.
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Якщо формування  Аналітичної розрахункової відомсті(АРВ)  відбувається вперше, то необхідно 

поставити відмітки в колонці Розраховано.
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У разі наступного формування та за потреби щось перерахувати, необхідно поставити відповідні 

відмітки в колонці Перерахувати, та натиснути кнопку ОК.
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Створення звіту Меморіальний ордер №5  відбувається обов’язково з закладки  Проводки по 

пункту меню Звіт / Формування звіту  або по комбінації клавіш Alt + F9.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.10 - Звіти  | 1130

У вікні Вихід вихідної форми  вибрати відповідну форму звіту і натиснути кнопку ОК.

Якщо звіту немає у переліку користувацького меню, то потрібно здійснити налаштування меню 

звітів. Детальніше про налаштування звітів, в окремій нотатці.  Налаштування меню звітів  (на 
стор.  1201)
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Визначити необхідні параметри друку звіту і натиснути кнопку ОК.
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Для коректного відображення даних у звіті необхідно проставити відповідні відмітки і натиснути 

кнопку ОК.
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Звіт сформовано.
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2-спосіб

У підсистемі Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати, у групі модулів Результати 

розрахунку  у модулі Звіти.
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Примітка:

Якщо звіту немає у переліку користувацького меню, то потрібно здійснити налаштування 

меню звітів. Детальніше про налаштування звітів, в окремій нотатці.  Налаштування меню 

звітів  (на  стор.  1201)

Обрати необхідний звіт та натиснути по клавіші Enter.
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Заповнити необхідні параметри і натиснути кнопку ОК. Для коректного відображення даних у звіті 

необхідно у вікні Розрахунок проставити відповідні відмітки і натиснути кнопку ОК.

Звіт сформовано.
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2.10.8. Формування звіту Розрахункові листи за рік

Формування звіту Розрахункові листи за рік  проводиться у системі Облік персоналу / Облік праці 

й заробітної плати  у групі модулів Картотека  у модулі Особові рахунки працівників.
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У реєстрі Особових рахунків  відмітити працівників для створення звіту. Формування звіту 

виконується по пункту меню Звіт / Формування звіту  або по комбінації клавіш Alt+ F9.
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Якщо даного звіту немає у переліку користувацького меню, то по меню Реєстр / Налаштування 

меню звітів відкривається вікно з переліком звітів модуля.

У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку звіт 504 Розрахункові 

листи за рік ,  та по клавіші F5  скопіювати його у праву частину вікна.
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Закрити вікно Налаштування меню звітів.  У вікні Вибір вихідної форми  вибрати відповідну форму 

звіту Розрахункові листи за рік.  По клавіші ОК  відправити звіт на формування.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.10 - Звіти  | 1141

Звіт формується залежності від обраних параметрів.

Визначити необхідні параметри друку звіту:

• Задати Період формування звіту.

Визначитися з варіантами подання інформації:

• За обліковими періодами.

• По розрахункових періодах.

• При виборі параметру  За обліковими періодами активується поле  Деталізація по 

розрахункових періодах.

• Кнопка  Додатково призначена для Включення видів оплат, які не входять в суму 

Нараховано / Утримано.

При формуванні звіту для групи працівників є можливість визначитися з Сортуванням:

• По табельному номеру.

• По прізвищу.
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Після налаштування необхідних параметрів по кнопці ОК  відправити звіт на формування.

Звіт сформований.
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2.10.9. Формування звіту Розрахунковий лист (з розсилкою по e-mail)

Формування звіту Розрахунковий лист (з розсилкою по e-mail)  проводиться у системі Облік 

персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів Картотека  у модулі Особові рахунки 

працівників.
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Для використання даного звіту необхідно. Ввести у картки співробітників у групі Загальні 

відомості  у пункт Адреси і телефони  у поле e-mail  інформацію про електронну адресу для 

розсилки звіту.

Дані можна задати 2 способами:

• Провести імпорт.

• Ввести у ручному режимі.

Заповнити поле Пароль поштової скриньки. В подальшому при використанні архівації 

розрахункових листів в звіті можливо задати пароль.
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У реєстрі Особових рахунків  відмітити працівників для розсилки розрахункових листків. 

Формування звіту виконується по пункту меню Звіт / Формування звіту  або по комбінації клавіш 

Alt+ F9.
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Якщо даного звіту немає у переліку користувацького меню, то по меню Реєстр / Налаштування 

меню звітів відкривається вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку звіт 162 

Розрахунковий лист (з розсилкою по e-mail) , та по клавіші F5  скопіювати його у праву частину 

вікна.
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Закрити вікно Налаштування меню звітів.У вікні Вибір вихідної форми  вибрати відповідну форму 

звіту Розрахунковий лист з розсилкою по e-mail  (HTML  або TXT).  По кнопці ОК  відправити звіт на 

формування.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.10 - Звіти  | 1150

Звіт формується у залежності від обраних параметрів. Визначити необхідні параметри друку звіту:

• Задати Період формування звіту.

• Визначитися з Об’єднанням записів.

• На дату  – цей режим працює тільки, якщо у параметрах системи включений параметр 

«Формувати звіти на дату виплати».

• Визначитися з параметром Не друкувати записи, у яких відсутні Нарахування / Утримання 

у звітному періоді.

• При необхідності  Включати записи внутрішнього сумісника.

• При потребі включити параметр Включити записи видів виплат, які не входять в суму 

Нараховано / Утримано  і відповідно відмітити необхідні види виплат.

• Включити Експорт.

• Обов’язково включити параметр Відправка по e-mail.

• По необхідності  Виводити протокол відправки.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.10 - Звіти  | 1151

При встановленні параметру Архівувати Р/Л  є можливість встановити пароль на розархівацію 

розрахункового листка:

• Виставити пароль вручну.

• Вибрати пароль за замовчуванням (дані потрапляють з попередньо внесеної інформації в 

Особовому рахунку/ Загальні відомості / Адреси і телефони / Пароль поштової скриньки.

• Без пароля.

Інформація для пароля по замовчанню отримується з поля в особовому рахунку в пункті Загальні 

відомості / Адреси та телефони / Пароль поштової скриньки  або проставляється вручну по 

параметру  Виставити пароль вручну.

По кнопці  Параметри одноразово налаштувати параметри відправки і для збереження натиснути 

кнопку ОК. Дані для заповнення дізнатися у системного адміністратора:
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• Логін і пароль поштового сервера - дані ящика з якого відсилаються листи.

• Тема листа і Текст листа заповнюються за бажанням.

Для формування звіту натиснути кнопку ОК. Звіт сформований.
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2.10.10. Формування звіту (КСДС) та біографічної довідки

Звіт про кількісний склад державних службовців  (далі – Звіт КСДС). не є накопичувальним. 

Звіт КСДС  складають щокварталу станом на 01 число місяця, наступного за звітним періодом, 

державні органи, їх апарати, інші органи, на яких поширюється дія Закону України «Про державну 

службу».

Примітка:

Для звіту КСДС попередньо повинні бути виконані налаштування в підсистемі Облік 

кадрів  в групі модулів Параметри  в модулі Налаштування  на закладці Параметри  в розділі 

Звіти. За допомогою кнопки Налаштування  потрібно виконати в Параметрах звітів 

налаштування для коректного формування звіту Форма КСДС.

Необхідно налаштувати відповідні вкладки (при необхідності внести зміни згідно діючого 

законодавства на дату формування звіту):
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• Загальні.

• Налаштування типу структури.

• Обліковий склад.

• Категорія персоналу.

• Спосіб призначення.

• Спосіб звільнення.

• Відсутності.

• Категорія посад.

• Категорія посад не держслужбовців.

• Категорія та підкатегорія держслужби.

• Категорія персоналу штатних позицій.

Формування Звіту про кількісний склад державних службовців (КСДС)  та Біографічних довідок 

проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів у групі модулів Картотека  в модулі Особові 

картки працівників.

Формування Звіту про кількісний склад державних службовців (КСДС) відбувається по пункту 

меню Звіт / Формування звіту  або по комбінації клавіш Alt + F9.
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Якщо даного звіту немає в переліку користувацького меню, то по пункту меню Реєстр / 

Налаштування меню звітів відкривається вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку Форма КСДС 

(квартальна) Звіт про кількісний склад державних службовців  та по клавіші F5  скопіювати його 

у праву частину вікна.
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Закрити вікно Налаштування меню звітів.

У вікні Вибір вихідної форми  вибрати відповідну форму звіту Форма КСДС (квартальна) Звіт про 

кількісний склад державних службовців .

По клавіші ОК  відправити звіт на формування.
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Звіт формується в залежності від обраних параметрів. Параметри вибираються згідно діючого 

законодавства на час формування звіту. Визначити необхідні параметри формування звіту.

Задати Період  надання інформації про кількісний склад держслужбовців.

Зазначити межі формування звіту.

• По підприємству.

• По структурним одиницям.

Якщо звіт формується  По структурним одиницям, то у відповідному полі Структурна одиниця  із 

довідника Вибір структурної одиниці  визначається необхідна структурна одиниця.

Після налаштування необхідних параметрів по кнопці ОК  відправити звіт на формування.
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Сформований звіт за заданий період.
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У разі потреби отримання друкованої форми, необхідно по пункту меню Файл / Друк  або по 

клавіші F9  запустити звіт на друк.

Формування Біографічної довідки  також здійснюється в модулі Особові картки працівників.

У реєстрі  Особових карток по клавіші  Пробіл відмітити працівника для створення звіту.

Формування довідки виконується по пункту меню Реєстр / Друк документа  або по комбінації 

клавіш Ctrl + F9.
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Якщо даного звіту немає в переліку користувацького меню, то по пункту меню Реєстр / 

Налаштування меню звітів відкривається вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідну форму довідки, у нашому випадку це 

Біографічна довідка,  та по клавіші F5  скопіювати її в праву частину вікна.
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Закрити вікно Налаштування меню звітів. У вікні Вибір вихідної форми  вибрати відповідну форму 

довідки Біографічна довідка.  По клавіші ОК  відправити довідку на формування.

Довідка формується в залежності від обраних параметрів.

У полі Підпис із запропонованого переліку вибрати підписанта та по кнопці ОК  відправити довідку 

на формування.
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Довідка сформована.

Примітка:

Для того щоб правильно формувався звіт та в повній мірі відображалася актуальна 

інформація в біографічній довідці, необхідно своєчасно вносити зміни та додаткову 

інформацію в особову картку працівника.

У разі потреби отримання друкованої форми, необхідно по пункту меню Файл / Друк  або по 

клавіші F9  запустити довідку на друк.

2.10.11. Формування Звіту про здійснені відрахування та виплати 
аліментів

За кожною постановою про стягнення аліментів роботодавці подають звіт про здійснені 

відрахування та виплати за формою із додатку 9 до Порядку №512/5 (далі Звіт). Такий Звіт 

подають щомісяця та після закінчення строку відповідних виплат або при звільненні працівника 

до органу державної виконавчої служби чи приватного виконавця.
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Примітка:

Обов'язок подавати Звіт  виникає в роботодавця тільки в тому випадку, якщо аліменти 

стягуються у примусовому порядку за рішенням суду на підставі постанови державного 

або приватного виконавця. Якщо ж працівник сплачує аліменти добровільно, то жодних 

звітів подавати не потрібно.

Формування Звіту про здійснені відрахування та виплати по аліментах виконується в підсистемі 

Облік праці й заробітної плати, в групі Картотека,  в модулі Особові рахунки працівників.

У реєстрі Особових рахунків  відмітити працівника для формування звіту. Формування звіту 

виконується по пункту меню Реєстр / Друк документу  або по комбінації клавіш Ctrl+ F9.
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Якщо даного звіту немає в переліку користувацького меню, то по пункту меню Реєстр / 

Налаштування меню звітів  відкривається вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку звіт 590 Звіт про 

здійснені відрахування та виплати, та по клавіші F5  скопіювати його у праву частину вікна.

Закрити вікно Налаштування меню звітів. У вікні Вибір вихідної форми  вибрати відповідну форму 

звіту Звіт про здійснені відрахування та виплати. По кнопці ОК  відправити звіт на формування.
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Звіт формується в залежності від обраних параметрів. Параметри вибираються згідно діючого 

законодавства на час формування звіту. Визначити необхідні параметри формування звіту. 

Задати період надання інформації про здійснені відрахування та виплати:

• Вибрати місяць початку періоду формування звіту;

• Вибрати місяць закінчення періоду формування звіту.

Визначитися з переліком видів виплат, які будуть входити в дохід для формування звіту, 

відмітивши відповідні види на закладках:

• Нараховано.

• Утримано.

• Аліменти.

Вказати необхідні дані:

• Прописати орган державної виконавчої служби чи приватного

виконавця, якому  Звіт надається.

• Вказати дату Постанови.

• Прописати Номер ВП.

• Вказати назву Виконавчого документу.

У разі потреби зазначити параметри: Включати заробіток внутрішнього сумісника.

Після налаштування необхідних параметрів по кнопці  ОК відправити звіт на формування.



Облік та менеджмент персоналу  | 2 - Робота в системі  | 2.10 - Звіти  | 1169

Сформований звіт за обраний проміжок часу.
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У разі потреби отримання друкованої форми, необхідно по пункту меню Файл / Друк  або по 

клавіші F9  запустити звіт на друк.
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2.10.12. Формування Звіту про заборгованість з оплати праці Форма 
№3-борг (місячна)

Форму № 3-борг «Звіт про заборгованість з оплати праці»  затверджено наказом Держстату від 

21.07.2020 р. № 222.

Форму № 3-борг  слід подавати щомісяця. Граничний термін подання звіту —7 число місяця, 

наступного за звітним періодом. Якщо цей термін припадає на вихідний (святковий чи неробочий) 

день, останнім днем подання звіту є перший після нього робочий день.

Цей звіт не всі підприємства, а відібрані Держстатом відповідно до критеріїв кількості 

працівників за видами діяльності.

Примітка:

Підприємство, яке відібране для звітування з питань заборгованості, але не має 

заборгованості з виплати заробітної плати та виплат у зв’язку з тимчасовою втратою 

працездатності, або повністю розрахувалося з працівниками із заробітної плати та 

допомог у звітному періоді, підтверджує відсутність боргу шляхом щомісячного подання 

звіту з проставлянням у рядку 2000 розділу 1 позначки «√» до кінця звітного року.

Звіт подають не за місяць, а на 1-ше число місяця, наступного після звітного періоду. У формі 

наводяться дані про суми невиплачених нарахувань з оплати праці, кількість працівників, 

яким заборгували ці виплати, а також суми невиплаченої допомоги з тимчасової втрати 

працездатності, включаючи оплату перших 5 днів хвороби.

Форма № 3-борг  складається із двох розділів:

Розділ 1. «Інформація про відсутність заборгованості з оплати праці»;

Розділ 2. «Обсяги заборгованості зоплати праці на підприємстві (установі, організації)».

Після заповнення розділу 2 потрібно (у довільній формі) пояснити причину відхилення на 25 % і 

більше (+/−) порівняно з попереднім періодом суми заборгованості з виплати заробітної плати 

(показник рядка 2010). Якщо відхилення не було, пояснення не заповнюються. Формування 

Звіту про заборгованість з оплати праці  форми №3 - борг (місячна)  проводиться в підсистемі 

Облік персоналу / Облік праці й заробітної плати у групі модулів Результати розрахунку  в модулі 

Статистична звітність.
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Формування звіту виконується на підставі сформованого звіту з праці. У Реєстрі Статистичної 

звітності  активувати рядок звітності відповідного періоду.
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Формування звіту виконується по пункту меню Реєстр / Друк  або по клавіші F9.

Якщо даного звіту немає в переліку користувацького меню, то по пункту меню Реєстр / 

Налаштування меню звітів відкривається вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку звіт  359. Звіт про 

заборгованість оплати праці,  та по клавіші F5  скопіювати його у праву частину вікна.

Закрити вікно Налаштування меню звітів.У вікні Вибір вихідної форми  вибрати відповідну форму 

звіту 359. Звіт про заборгованість оплати праці. По клавіші ОК  відправити звіт на формування.

Звіт формується в залежності від обраних параметрів. Параметри вибираються згідно діючого 

законодавства на час формування звіту. Визначити необхідні параметри формування звіту. 
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При необхідності  Експорту звіту у форматі XMLвключити відповідний параметр. Вказується 

Номер порції експорту. Активується поле  Шлях до файлу експорту,  де і задати відповідний 

шлях зберігання файлу для передачі. Після налаштування необхідних параметрів по кнопці ОК 

відправити звіт на формування.

Сформований звіт за заданий період.
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У разі потреби отримання друкованої форми, необхідно по пункту меню Файл / Друк  або по 

клавіші F9  запустити звіт на друк.

2.10.13. (Звіт скасовано  Закон № 2682-IX) Формування Звіту про 
зайнятість і працевлаштування осіб з інвалідністю Форма №10-ПОІ 
(річна)

Наказом Мінсоцполітики № 591 від 27.08.2020р. затверджено нову форму звітності №10-ПОІ 

(річна) «Звіт про зайнятість і працевлаштування осіб з інвалідністю», яка вводиться в дію 

починаючи зі звіту за 2020 рік.

Форму звітності №10-ПОІ (річна) «Звіт про зайнятість і працевлаштування осіб з інвалідністю» 

подають не пізніше 1 березня року, наступного за звітним підприємства, установи, організації, у 

тому числі підприємства, організації громадських організацій осіб з інвалідністю, фізичні особи, 

що використовують найману працю , в яких за основним місцем роботи працює вісім і більше 

осіб.

В оновленій формі звіту необхідно буде зазначити (за наявності) ознаки неприбутковості, а також 

форми фінансування. У Формі звіту змінено розділ «Кількість працівників та фонд оплати праці».

Щодо кількості працівників у звіті враховується розподіл за статтю  (жінки та чоловіки), місцем 

проживання  (місто або сільські населені пункти та селища міського типу), віком  (від 18 до 35 

років, від 35 до 60 років, понад 60 років).

Примітка:

Для того щоб правильно формувався звіт, необхідно своєчасно вносити зміни та 

додаткову інформацію в особову картку працівника.

Для коректного формування звіту, дані відповідно статі та віку співробітників повинні бути 

внесені в Особових картках працівників  на 2-й сторінці розділу Загальні відомості  в полях:

• Стать.

• Вік.

• Дата народження.

Примітка:

При внесенні Ідентифікаційного коду співробітника, відповідні поля заповнюються 

автоматично.
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Для коректного відображення у звіті даних за місцем проживання працівників (це відповідно 

колонки 4, 5, 6, 7) повинна бути внесена інформація в Особові картки працівників  в розділ 

Загальні відомості  в пункт Адреси та телефони в поле Постійне місце проживання (дані 

вносяться із довідника).

Відповідно, якщо заповнене значення в полі Місто, то працівник у звіті буде врахований в колонці 

4 або 5 в залежності від статі : чоловіки - в 4 колонці; жінки – в 5 колонці.

Якщо в адресі заповнене поле Населений пункт,  то у звіті працівник буде врахований у колонці 6 

або 7 відповідно статі ( чоловіки – у 6 колонці; жінки –у 7 колонці).
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Примітка:

Для осіб з інвалідністю згідно наданої довідки повинна бути внесена інформація в 

Особовій картці працівника  в розділі Загальні відомості  в пункті Інвалідність.
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Формування Звіту про зайнятість і працевлаштування осіб з інвалідністю  форми №10-ПОІ (річна) 

проводиться в системі Облік персоналу / Облік кадрів в групі модулів Картотекав модулі Особові 

картки працівників.
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Формування звіту виконується по пункту меню Звіт / Формування звіту  або по комбінації клавіш 

Alt  + F9.

Якщо даного звіту немає в переліку користувацького меню, то по пункту меню Реєстр / 

Налаштування меню звітів відкривається вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку звіт 1815 Форма №10-

ПОІ. Звіт про зайнятість і працевлаштування осіб з інвалідністю,  та по клавіші F5  скопіювати його 

в праву частину вікна.

Примітка:

Дане налаштування актуальне у всіх меню звітів.
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Закрити вікно Налаштування меню звітів.У вікні Вибір вихідної форми  вибрати відповідну форму 

звіту Форма № 10-ПОІ Звіт про зайнятість і працевлаштування осіб з інвалідністю  та по клавіші 

Enterвідправити звіт на формування.

Звіт формується в залежності від обраних параметрів.

Визначити необхідні параметри формування звіту:

• Задати Період формування звіту (вибирається по клавіші F3  із календаря або вручну).

• Відповідну  Форму фінансування  вибрати по клавіші F4  із запропонованого переліку:
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◦ Бюджет.

◦ Госпрозрахунок.

◦ За рахунок членських внесків.

◦ Змішана.

По клавіші Enterактивується кнопка Фонд оплати праці штатних працівників через яку 

викликається довідник Види оплат.  У довіднику Види оплат проставити відмітки, таким чином 

вибрати необхідні види оплат для формування Фонду оплати праці. Для збереження даних 

натиснути кнопку ОК.
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По клавіші Enterактивується кнопка Обліковий склад  через яку викликається довідник Обліковий 

склад.  Проставивши відмітки у довіднику визначитися з необхідним переліком для формування 

реквізиту Обліковий склад  для звітності. Для збереження даних натиснути кнопку ОК.
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При виборі варіанту  Експорт у форматі ZDIвключити відповідний параметр.  Активується поле 

Шлях до файлу експорту,  де і вказати відповідний шлях. При необхідності  Експорту звіту у 

форматі XMLвключити відповідний параметр. Активується поле  Шлях до файлу експорту,  де і 

вказати відповідний шлях. При необхідності включити параметр Друкувати Додаток.

Примітка:

Параметр Друкувати Додаток  відзначається роботодавцями, яким необхідно подавати 

перелік підприємств за формою згідно з Додатком до звіту.

Після налаштування необхідних параметрів по кнопці ОК  відправити звіт на формування.
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Для коректного відображення даних у звіті необхідно у вікні Розрахунок проставити відповідні 

відмітки і натиснути кнопку ОК.
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Звіт сформований.
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У разі потреби отримання друкованої форми, необхідно по пункту меню Файл / Друк  або по 

клавіші F9  запустити звіт на друк.
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2.10.14. Формування Довідки про доходи для субсидії

Програма житлових субсидій залишається головним механізмом соціального захисту населення.

З метою врегулювання порядку оформлення та видачі суб’єктами підприємницької діяльності 

– фізичними та юридичними особами довідок про доходи для подання в органи праці та 

соціального захисту населення та підтвердження суми загального доходу при призначенні 

соціальної допомоги та житлових субсидій подається довідка відповідної форми.

Формування Довідки про доходи для субсидії  проводиться в системі Облік персоналу / Облік 

праці й заробітної плати  у групі модулів Картотека  в модулі Особові рахунки працівників.

У реєстрі Особових рахунків  відмітити працівника для формування довідки. Формування довідки 

виконується по пункту меню Реєстр / Друк документу  або по комбінації клавіш Ctrl+ F9.
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Якщо даного звіту немає в переліку користувацького меню, то по пункту меню Реєстр / 

Налаштування меню звітів відкривається вікно з переліком звітів модуля.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку звіт 587 Довідка про 

прибутки для субсидії ,  та по клавіші F5  скопіювати його у праву частину вікна.

Закрити вікно Налаштування меню звітів.  У вікні Вибір вихідної форми  вибрати відповідну форму 

звіту Довідка про прибутки для субсидії .  По клавіші ОК  відправити звіт на формування.
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Звіт формується в залежності від обраних параметрів. Параметри вибираються згідно діючого 

законодавства на час видачі довідки. Визначити необхідні параметри формування звіту. Задати 

період надання інформації про доходи:

• Вибрати місяць закінчення періоду формування довідки.

• Задати Кількість місяців, за які формується  дана довідка.

Визначитися з переліком видів виплат, які будуть входити в дохід для формування довідки, 

відмітивши відповідні види на закладках:

• Зарплата.

• Інші нарахування.

• Неоподатковані ВО.

Визначитися з варіантами подання інформації:
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• За  Обліковий період.

• За Розрахунковий період.

У разі потреби зазначити параметри:

• Враховувати записи внутрішнього сумісника

• Об’єднувати працівників по ІПН.

Дані про підприємство і керівництво підтягуються автоматично. Після налаштування необхідних 

параметрів по кнопці ОК  відправити звіт на формування.

Сформована довідка за обраний проміжок часу.
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У разі потреби отримання друкованої форми, необхідно по пункту меню Файл / Друк  або по 

клавіші F9  запустити довідку на друк.
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2.10.15. Створення звіту Форма №1-ДФ з розподіленням на 
порції в залежності від районних податкових (на даний час не 
використовується)

Звіт Форма №1-ДФ  створюється в системі Облік персоналу /Облік праці й заробітної плати  в групі 

модулів  Результати розрахунку в модулі  Довідка «Форма 1ДФ».

Для формування звітності Форма №1-ДФ  з розподіленням на порції в залежності від 

приналежності працівників до податкових органів необхідно зробити наступні дії:

По пункту меню Реєстр / Створити або по клавіші Insert створити звітну форму  Довідка 1ДФ.
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У вікні Створення довідки  заповнити поля:

• Документ (вибрати Довідка 1ДФ).

• Вид довідки  (вибрати з Довідника вид форми- в даному випадку Звітна).

У даному випадку вибрати параметр За податковим органом (окрема довідка для кожного 

податкового органу).

Примітка:

При формуванні довідки Форма 1-ДФ з параметром "Добавлять ФОП" аналізується 

наявність ознаки у контрагента з Довідника контрагентів. Контрагенти з цією ознакою, у 

яких в звітному кварталі є нарахування, будуть відображатись в 1-ДФ.

Натиснути кнопку ОК.
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У групі модулів Картотека  у модулі Особові рахунки  працівників  у розділі Загальні відомості 

повинно бути заповнене поле Податковий орган  (вибраний із Довідника контрагентів  відповідний 

податковий орган).
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Подальша робота з Формою 1-ДФ проводиться стандартно. Див. окрему нотатку по створенню 

Форми 1-ДФ

2.10.16. +/-Налаштування меню звітів

Якщо звіту немає у переліку користувацького меню, то потрібно здійснити налаштування меню 

звітів.

Примітка:

УВАГА!  Дане налаштування актуальне для всіх меню звітів.
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Необхідно перейти до пункту меню Реєстр/Налаштування меню звітів  або натиснути комбінацію 

клавіш Shift + F4.
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У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку звіт 639 Меморіальний 

ордер 5,  та перейти до меню  Реєстр/Копіювати в меню  або натиснути по клавіші F5, і скопіювати 

його в праву частину вікна.
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Закрити діалогове вікно Налаштування меню звітів, після чого звіт буде доступний для подальшої 

роботи.

Для формування звіту, обрати потрібну форму та натиснути клавішу Enter  або перейти до пункту 

меню Реєстр/Відкрити/Вибрати.
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