
Облік студентів



Зміст

1. Налаштування...................................................................................................................................5

1.1. Налаштування вкладки Довідники................................................................................................. 5

1.1.1. Довідник Форми навчання.....................................................................................................6

1.1.2. Довідник Курси.........................................................................................................................9

1.1.3. Довідник Освітньо-кваліфікаційні рівні............................................................................. 10

1.1.4. Довідник Дисципліни............................................................................................................ 11

1.1.5. Довідник Система оцінювання............................................................................................12

1.1.6. Довідник Навчальні схеми...................................................................................................14

1.1.7. Довідник Навчальні роки..................................................................................................... 23

1.1.8. Довідник Аудиторії.................................................................................................................25

1.1.9. Довідник Способи вступу..................................................................................................... 25

1.1.10. Довідник Способи відрахування.......................................................................................26

1.1.11. Довідник Іноземні мови..................................................................................................... 28

1.1.12. Довідник Гуртожитки.......................................................................................................... 29

1.1.13. Довідник Причини виселення........................................................................................... 32

1.1.14. Довідник Журнали............................................................................................................... 33

1.1.15. Довідник Види оплат.......................................................................................................... 35

1.1.16. Довідник Соціальні категорії............................................................................................. 38

1.1.17. Довідник Таблиця призначення стипендії...................................................................... 39

1.1.18. Довідник Причини академічної відпустки...................................................................... 43

1.1.19. Група довідників Магістратура та аспірантура...............................................................44

1.1.20. Група довідників Стажування і розподіл.........................................................................47

1.2. Налаштування вкладки Факультети..............................................................................................52

1.2.1. Формування структури закладів освіти.............................................................................54

1.3. Налаштування вкладки Параметри.............................................................................................. 69

1.4. Налаштування вкладки Типові операції.......................................................................................76

1.5. Налаштування вкладки Накази..................................................................................................... 84



Зміст  | iii

1.5.1. Створення виду наказу......................................................................................................... 85

1.5.2. Вкладка Властивості............................................................................................................. 87

1.5.3. Вкладка Наказ........................................................................................................................ 89

1.5.4. Вкладка Витяг з наказу........................................................................................................ 92

1.6. Створення номенклатурних позицій проживання у студентських гуртожитках....................94

1.7. Створення прайс-листа для розрахунків за проживання у студентських гуртожитках..... 101

2. Робота в системі.......................................................................................................................... 120

2.1. Загальні відомості по роботі з наказами по контингенту здобувачів освіти...................... 120

2.1.1. Реєстр наказів...................................................................................................................... 120

2.1.2. Створення наказу.................................................................................................................122

2.1.3. Створення операції наказу ................................................................................................133

2.1.4. Зміна статусу наказів..........................................................................................................247

2.1.5. Друк наказів..........................................................................................................................250

2.1.6. Контроль дати виконання наказів....................................................................................252

2.1.7. Експорт наказів.................................................................................................................... 254

2.1.8. Імпорт наказів...................................................................................................................... 256

2.2. Створення наказів на разові нарахування................................................................................ 260

2.2.1. Створення наказу про призначення разових нарахувань студентам........................ 260

2.2.2. Нарахування разових виплат студентам з використанням наказів...........................268

2.3. Створення наказів на поселення/виселення............................................................................ 275

2.3.1. Створення наказу про поселення студентів у гуртожитки........................................... 275

2.3.2. Створення наказу про виселення студентів з гуртожитків.......................................... 288

2.3.3. Створення наказу про переселення студентів з одного гуртожитку в інший............297

2.4. Облік відвідування, створення сесії, виплата стипендії.......................................................... 314

2.4.1. Формування табелю обліку відвідування студентів......................................................314

2.4.2. Створення екзаменаційної сесії........................................................................................ 317

2.4.3. Створення екзаменаційної відомості...............................................................................325

2.4.4. Створення відомості призначення стипендії..................................................................329

2.4.5. Створення документів на виплату стипендій.................................................................340



Зміст  | iv

2.4.6. Розрахунок Аналітичної розрахункової відомості по стипендії.................................. 355

2.4.7. Формування звіту Розрахункові листи студентам.........................................................371

2.4.8. Формування Довідки про доходи для субсидії студентам........................................... 375

2.5. Робота з Картотекою студентів....................................................................................................379

2.5.1. Заповнення картотеки здобувачів освіти........................................................................379

2.5.2. Внесення додаткових даних у картку студента..............................................................390

2.6. Робота з договорами..................................................................................................................... 406

2.6.1. Створення картки договору про надання освітніх послуг............................................406

2.6.2. Зміна статусу договорів зі студентами............................................................................420

2.6.3. Формування актів наданих послуг студентам на підставі договорів......................... 424

2.7. Платні послуги в закладі вищої освіти.......................................................................................438

2.7.1. Створення номенклатурних позицій замовникам платних послуг закладів освіти 

............................................................................................................................................................439

2.7.2. Створення прайс-листів замовникам платних послуг закладів освіти..................... 462

2.7.3. Формування договорів із замовниками платних послуг закладів освіти ................ 522

2.7.4. Створення картки договору на надання платних освітніх послуг...............................552

2.7.5. Створення картки договору на послугу проживання у студентських 

гуртожитках......................................................................................................................................558

2.7.6. Створення специфікації до договору на надання платних освітніх послуг............... 564

2.7.7. Створення специфікації до договору на послугу проживання у студентських 

гуртожитках......................................................................................................................................582

2.7.8. Зміна статусу договорів замовників платних послуг закладів освіти....................... 601

2.7.9. Створення додаткових угод до договорів замовників платних послуг закладів 

освіти.................................................................................................................................................612

2.8.  Формування меморіального ордеру №5 (студенти)................................................................618

2.9. Закриття періоду в Управлінні студентами............................................................................... 626



1. Налаштування

1.1. Налаштування вкладки Довідники
Налаштування довідників проводиться в системі Управління студентами/Параметри  у модулі 

Налаштування.

Вкладка Довідники  містить:

• у лівій частині вікна Налаштування  – найменування довідників, налаштування яких 

необхідно для організації навчального процесу, ведення особових справ студентів, 

розрахунку стипендій та інших видів нарахувань та організації проживання студентів;

• у правій частині вікна Налаштуваннявідображаються, створюються та видаляються позиції 

довідників.
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Примітка:

При введенні нового запису в довідники необхідно у лівій частині вікна Налаштування 

обрати довідник, встановити курсор у праву частину вікна та по пункту меню Реєстр/

Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі відкрити вікно для заповнення позицій 

обраного довідника.

Налаштування кожного довідника розглядається в окремій нотатці.

На початку роботи заповнюється довідник Форми навчання  Довідник Форми навчання  (на  стор. 
6).

1.1.1. Довідник Форми навчання

У довідник Форми навчання вноситься перелік форм навчання, які застосовуються у закладі 

освіти.
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На вкладці Довідники/ Форми навчання  встановити курсор в праву частину вікна та по пункту 

меню Реєстр/Створити або по клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити вікно Створення.

У вікні Створення заповнити поля:

• у полі Код  проставляється автоматично, у разі потреби можна змінити;

• у полі Найменування  ввести вручну найменування форми навчання;

• найменування у відповідних відмінках проставляється автоматично, при необхідності 

виправити відмінки.

Натиснути кнопку ОК.
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Отримуємо сформований довідник Форми навчання.
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Після заповнення довідника Форми навчання  необхідно налаштувати довідник Навчальна схема.

Для цього спочатку налаштовуємо довідники: Довідник Курси  (на  стор.  9), Довідник 

Освітньо-кваліфікаційні рівні  (на  стор.  10), Довідник Дисципліни  (на  стор.  11)  та Довідник 

Система оцінювання  (на  стор.  12).

1.1.2. Довідник Курси

У довідник Курси  вноситься перелік курсів (від 1 до 4 курсу), які застосовуються у закладі освіти.

Примітка:

Довідник Курси  формується за методикою довідника Форми навчання  (див. Довідник 

Форми навчання  (на  стор.  6)).
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1.1.3. Довідник Освітньо-кваліфікаційні рівні

У даний довідник вноситься перелік освітньо-кваліфікаційних рівнів, які отримують студенти 

(аспіранти) по закінченню етапу навчання.

Примітка:

Довідник Освітньо-кваліфікаційні рівні  формується за методикою довідника Форми 

навчання  (див. Довідник Форми навчання  (на  стор.  6)).
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1.1.4. Довідник Дисципліни

У довідник Дисципліни  вноситься перелік дисциплін, які викладаються студентам (аспірантам) у 

закладі освіти.

На вкладці Довідники/Дисципліни  встановити курсор в праву табличну частину та по пункту меню 

Реєстр/Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі відкрити вікно Дисципліна.

У вікні Дисципліна  заповнити поля:

• у полі Код  проставляється автоматично, у разі потреби можна змінити;

• у полі Найменування  ввести вручну найменування дисципліни.

Натиснути кнопку ОК.
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Сформований перелік дисциплін відобразиться у правій частині вікна довідника Дисципліни.

1.1.5. Довідник Система оцінювання

У довідник Система оцінювання  вноситься перелік систем оцінювання (5-ти, 12-ти, 50-ти та 100 

бальні системи), які застосовуються у закладі освіти.
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На вкладці Довідники/Система оцінювання  встановити курсор в праву табличну частину та 

по пункту меню Реєстр/Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі відкрити вікно Система 

оцінювання.

У вікні Система оцінюваннязаповнити поля:

• у полі Код:  проставляється автоматично, у разі потреби можна змінити;

• у полі Найменування:  ввести вручну найменування системи оцінювання у балах;

• у полі Мінімальний бал:  вказати мінімальний бал обраної системи оцінювання;

• у полі Максимальний бал:  вказати максимальний бал обраної системи оцінювання;

• у полі Мінімальний бал здачі:  вказати мінімальний бал, при якому зданий іспит або 

диференційований залік вважається пройденим успішно.

Натиснути кнопку ОК.

Сформована Система оцінювання  матиме наступний вигляд.
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1.1.6. Довідник Навчальні схеми

Довідник Навчальні схеми  використовується для створення навчальних схем ( перелік семестрів, 

канікул, практики, дисциплін) для усіх освітньо-кваліфікаційних рівнів. На вкладці Довідники/

Навчальні схеми  встановити курсор у праву верхню табличну частину вікна та по пункту меню 

Реєстр/Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі відкрити вікно Створення навчальної схеми.
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У вікні Створення навчальної схеми  зазначити:

• у полі Код:  проставляється автоматично, у разі потреби можна змінити;

• у полі Найменування:  – ввести вручну найменування навчальної схеми.

Натиснути кнопку ОК.
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Після створення навчальної схеми, у нашому випадку Схема навчання аспірантів, необхідно 

створити до неї навчальні курси. Для цього встановити курсор у нижню табличну частину вікна та 

по пункту меню Реєстр/Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі  обрати Курс.

У вікні Створення  по клавіші F3  обрати:

• у полі Курс:– необхідний курс з довідника Курс  та натиснути кнопку ОК;

• у полі Останній місяць навчального року:  із запропонованого списку (12 місяців року) 

останній місяць навчального року.

Натиснути кнопку ОК.
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Створений навчальний курс відобразиться у нижній правій табличній частині у нашому випадку 

Перший курс.

Після створення курсу, необхідно створити до нього навчальні періоди.
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Для вибору навчальних періодів встановити курсор у нижню табличну частину вікна на створений 

Курс  та по пункту меню Реєстр/Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі  обрати Період.

У вікні Створення  за необхідністю створити навчальний період, канікули та практику. Для цього:

• у полі Тип:  перемикачем обрати:

◦ навчальний – для створення навчального періоду;

◦ канікули – для створення канікул;

◦ практика – для створення практики;

• у полі Порядковий номер періоду:  встановлюється автоматично, у разі потреби можна 

змінити;
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• у полі Вид періоду:  по клавіші F3  із запропонованого списку обрати:

◦ для створення навчального періоду – вид періоду (семестр, триместр, чверть, очний 

заочний) та номер періоду (від 1-го до 12-го);

◦ для створення канікул – вид канікул (зимні, весняні, літні та осінні канікули);

• у полях Початок: та Закінчення: вказати день початку та закінчення періоду і по клавіші F3 

із запропонованого списку обрати місяць початку та закінчення періоду.

Натиснути кнопку ОК.

Сформовані Курси/періоди  навчання відобразяться у нижній табличній частині обраної 

навчальної схеми.
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Далі встановити курсор у нижню табличну частину вікна на створений навчальний період та 

по пункту меню Реєстр/Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі обрати дисципліни, які 

викладаються у обраному періоді.
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Для цього у вікні Дисципліна  по клавіші F3 обрати:

• у полі Назва:  з довідника Вибір дисципліни  – необхідну дисципліну та натиснути кнопку ОК;

• у полі Система оцінювання:  з довідника Система оцінювання  – необхідну систему 

оцінювання та натиснути кнопку ОК;

• перемикачем із запропонованого списку – форму контролю навчання (залік, 

диференційований залік, іспит).

Натиснути кнопку ОК.
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Сформовані Навчальні схеми  матимуть наступний вигляд.
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1.1.7. Довідник Навчальні роки

У довідник Навчальні роки  задається інформація про перелік навчальних років студентів.

На вкладці Довідники/ Навчальні роки  встановити курсор в праву табличну частину та по пункту 

меню Реєстр/Створитиабо по клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити вікно Навчальний рік.

У вікні Навчальний рік  ввести вручну наступну інформацію:

• у полі Найменування:– найменування навчального року;

• у полях Дата початку:  та Дата закінчення:  – дату початку та закінчення навчального року в 

форматі дати ХХ/ХХ/ХХХХ або по клавіші F3  задати у Календарі.
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Натиснути кнопку ОК.

Отримуємо сформований довідник Навчальні роки.
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1.1.8. Довідник Аудиторії

У довідник Аудиторії  вноситься перелік аудиторій, в яких проводиться навчальний процес у 

закладі освіти.

Примітка:

ДовідникАудиторії формується за методикою довідника Дисципліни  (див. Довідник 

Дисципліни  (на  стор.  11)).

1.1.9. Довідник Способи вступу

У довідник Способи вступу  вноситься перелік способів вступу до закладу освіти.
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Примітка:

Довідник Способи вступу  формується за методикою довідника Дисципліни  (див. Довідник 

Дисципліни  (на  стор.  11)).

1.1.10. Довідник Способи відрахування

У довідник Способи відрахування  вносяться перелік способів відрахування із закладу освіти.

На вкладці Довідники/Способи відрахування  встановити курсор в праву частину вікна та 

по пункту меню Реєстр/Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити вікно 

Створення.

У вікні Створення  відомості про способи відрахування задати в наступній інформації:
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• у полі Код  проставляється автоматично, у разі потреби можна змінити;

• у полі Найменування  ввести вручну найменування способу відрахування;

• у полі Кількість місяців до перекидання в архів  вказати термін зберігання документів до 

передачі їх в архів.

Натиснути кнопку ОК.

Сформований перелік способів відрахування відобразиться у правій частині вікна довідника 

Способи відрахування.
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1.1.11. Довідник Іноземні мови

При веденні особових справ студентів необхідно у довідник Іноземні мови внести перелік 

іноземних мов, які необхідно для вивчення іноземних мов студентами.

Примітка:

Довідник Іноземні мови  формується за методикою довідника Форми навчання  (див. 

Довідник Форми навчання  (на  стор.  6)).
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1.1.12. Довідник Гуртожитки

Для здійснення у системі організації проживання студентів призначено довідник Гуртожитки, у 

який вносяться всі корпуси гуртожитків, які знаходяться на балансі закладу освіти.

На вкладці Довідники/Гуртожитки  встановити курсор в праву табличну частину та по пункту 

меню Реєстр/Створити або по клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити вікно Гуртожиток – 

Створення запису.
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У вікні Гуртожиток – Створення запису  відомості про гуртожитки задати в наступній інформації:

• у полі Код  проставляється автоматично, у разі потреби можна змінити;

• у полі Найменування  ввести вручну адресу, найменування та номер гуртожитку.

Натиснути кнопку ОК.
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Сформований перелік гуртожитків закладу освіти відобразиться у правій частині вікна довідника 

Гуртожитки.
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1.1.13. Довідник Причини виселення

У довідник Причини виселення  вноситься перелік причин виселення з гуртожитку студентів.

Примітка:

Довідник Причини виселення  формується за методикою довідника Гуртожитки 

(див.Довідник Гуртожитки  (на  стор.  29)).
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1.1.14. Довідник Журнали

У довіднику Журнали  створюються журнали необхідні для розподілу наказів та документів.

Примітка:

Журнали створюються, якщо необхідно роздільне ведення наказів та документів за їх 

видами.

На вкладці Довідники/Журнали  встановити курсор в праву табличну частину та по пункту меню 

Реєстр/Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі  відкрити вікно Журнал документів.

У вікні Журнал документів  заповнити поля:
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• у полі Код  проставляється автоматично, у разі потреби можна змінити;

• у полі Найменування  ввести вручну найменування наказу (документу).

Натиснути кнопку ОК.

Сформований перелік наказів (документів) до журналів відобразиться у правій частині вікна 

довідника Журнали.



Облік студентів  | 1 - Налаштування  | 1.1 - Налаштування вкладки Довідники  | 35

Примітка:

У модулі Керування доступом  необхідно дати дозвіл на роботу з кожним журналом.

1.1.15. Довідник Види оплат

У довіднику Види оплат  налаштовуються види стипендій та інші види нарахувань студентам і 

утримань з них.

Для налаштування довідника Види оплат  попередньо необхідно в системі Облік персоналу/Облік 

праці й заробітній плати  у модулі Налаштування  створити види оплат для студентів.

Детальний порядок створення видів оплати розглянуто в окремій нотатці.

Створення видів оплат для студенів здійснюється у наступних розділах:

• Система оплати  – Без стипендії, Стипендія академічна, Стипендія академічна підвищена 

та Стипендія соціальна;

• Надбавки і доплати  – Доплата до академічної підвищеної  та Доплата до академічної 

стипендії дітям-сиротам відмінникам;

• Відпустки  – Академічна відпустка;

• Матеріальна допомога  – Матеріальна допомога;

• Компенсаційні нарахування  – Індексація стипендій;

• Інші нарахування  – Разове нарахування,  Харчування, проїзд ;

• Податки  – Податки з доходів та Військовий збір зі стипендій;

• Виконавчі листи  – Аліменти;

• Виплати  – Виплата стипендії;

• Внески  – Профспілковий внесок із стипендії.
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Після створення видів оплати для студентів необхідно перейти у систему Управління студентами/

Параметри  у модуль Налаштування.

На вкладці Довідники/Види оплат  необхідно встановити курсор у праву частину вікна та по 

клавіші F4  відкрити вікно Управління студентами. Список видів оплат.

У вікні Управління студентами. Список видів оплат  відображаються функціональні групи 

відповідно до їх призначення і застосування.

Відкрити функціональну групу з видами оплат, які належать до цієї групи та позначкою  або 

клавішею Пробіл  відзначаються ті види оплат, які використовуються в системі Управління 

студентами.
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Сформовані види оплат для студентів відобразяться у правій табличній частині вікна довідника 

Види оплат.
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Примітка:

Створення нових видів оплати можливо тільки в системі Облік персоналу/Облік праці і 

заробітної плати  у модулі Налаштування.

Після заповнення довідника Види оплат  необхідно налаштувати довідник Довідник Таблиця 

призначення стипендії  (на  стор.  39). Для цього спочатку налаштовуємо довідник Довідник 

Соціальні категорії  (на  стор.  38).

1.1.16. Довідник Соціальні категорії

У довіднику Соціальні категорії  налаштовуються необхідні соціальні категорії студентам.
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Примітка:

Довідник Соціальні категорії  формується за методикою довідника Дисципліни  (див. 

Довідник Дисципліни  (на  стор.  11)).

1.1.17. Довідник Таблиця призначення стипендії

Для проведення розрахунків зі стипендіатами у системі призначено довідник Таблиця 

призначення стипендії, у який вноситься розмір стипендії відповідно до середнього балу, виду 

оплат, соціальної категорії та пільг при їх наявності.

На вкладці Довідники/ Таблиця призначення стипендії  при введенні нового запису в довідник 

встановити курсор в праву табличну частину та по пункту меню Реєстр/Створити  або по клавіші 

Ins  або по піктограмі  відкрити вікно Таблиця призначення стипендії.
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У вікні Таблиця призначення стипендії  відомості задати в наступній інформації:у полі Середній 

бал від: і до: ...  вказати середній бал для призначення стипендії.

По клавіші F3  обрати:

• у полі Соц. категорія:  при її наявності із запропонованого списку обрати необхідну 

соціальну категорію, у нашому випадку Особи, які постраждали внаслідок ЧАЕС;

• у полі Пільга:  при її наявності із запропонованого списку обрати необхідну пільгу, у нашому 

випадку Не сирота;

• у полі Система оплати:  з довідника Вибір нарахування  обрати вид оплати, у нашому 

випадку Стипендія соціальна;
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• у полі Система оцінювання:  з довідника Система оцінювання  – необхідну систему 

оцінювання та натиснути кнопку ОК;

• у полі Стипендія  зазначити розмір стипендії.

У нижній табличній частині документу на вкладці Наказ про призначення  ввести заголовок наказу 

про призначення, у нашому випадку Про призначення стипендії. При потребі роздруковувати 
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окремо соціальну та академічну стипендію позначкою  відмітити у комірці Друкувати окремою 

групою в наказі про призначення стипендію. Натиснути кнопку ОК.

Сформована Таблиця призначення стипендії  матиме наступний вигляд.
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1.1.18. Довідник Причини академічної відпустки

Примітка:

Довідник Причини академічної відпустки  формується за методикою довідника 

Гуртожитки  (див. Довідник Гуртожитки  (на  стор.  29)).
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1.1.19. Група довідників Магістратура та аспірантура

Якщо навчання у магістратурі та аспірантурі має різний термін навчання необхідно у довідник 

Тривалість навчання  внести тривалість навчання для магістрів та аспірантів.

На вкладці Довідники/Магістратура та аспірантура/Тривалість навчання  встановити курсор в 

праву табличну частину та по пункту меню Реєстр/Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі 

 відкрити вікно Створити.
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У вікні Створити  заповнити поля:

• у полі Код:  проставляється автоматично, у разі потреби можна змінити;

• у полі Найменування:  ввести вручну найменування;

• у полі Повне найменування:  ввести вручну найменування.

Натиснути кнопку ОК.
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Сформовані терміни навчання для магістрів та аспірантів відобразяться у правій табличній 

частині вікна довідника Тривалість навчання.
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1.1.20. Група довідників Стажування і розподіл

Якщо закладом освіти надаються послуги з підвищення кваліфікації або стажування потрібно 

налаштувати групу довідників Стажування і розподіл.

Примітка:

При введенні нового запису в довідники групи Стажування і розподіл  формуються за 

методикою довідника Тривалість навчання/ Магістратура та аспірантура  (див. Група 

довідників Магістратура та аспірантура  (на  стор.  44)).

Довідник Види атестації.
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Довідник Результати атестації.
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Довідник Іспити.



Облік студентів  | 1 - Налаштування  | 1.1 - Налаштування вкладки Довідники  | 50

Довідник Посади.
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Довідник Види наданого житла.
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1.2. Налаштування вкладки Факультети
Налаштування вкладки Факультети  проводиться у системі Управління студентами/Параметри  у 

модулі Налаштування.
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Вкладка Факультети  по своїй функціональності аналогічна :

• модулю Факультети  системи Управління студентами/Параметри;
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• довіднику Факультети, який знаходиться у системі Загальні довідники.

Примітка:

Заповнення довідника або модуля Факультети  проводиться в одному місці.

Інформація з пов'язаних питань

Формування структури закладів освіти  (на  стор.  54)

1.2.1. Формування структури закладів освіти

Формування структури закладу освіти здійснюється у системі Управління студентами/Параметри 

у модулі  Факультети.
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Формування структури закладу освіти здійснюється за наступними рівнями:

Перший рівень – створення факультетів (відділення)(Створення факультетів (відділення)  (на 
стор.  55));

• Другий рівень – створення спеціальностей  (Створення спеціальностей  (на  стор.  60));

• Третій рівень – створення навчальних груп  (Створення навчальних груп  (на  стор.  66)).

1.2.1.1. Створення факультетів (відділення)

Створення факультету (відділення) проводиться по пункту меню Реєстр/Створити або по клавіші 

Ins , обрати пункт  Факультет.

У правій частині вікна Факультет  відомості про факультет (відділення) внести наступну 

інформацію:

• у полі Код:  – вказати вручну необхідний код факультету (відділення);

• у полі Найменування:  – ввести вручну повне найменування факультету (відділення);
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• у полі  Коротке Найменування:  – зазначити коротке найменування факультету (відділення);

• у полі  Підрозділ: по клавішіF3 з  Довідника підрозділів на дату_ обрати необхідний 

підрозділ, у нашому випадку – Навчальні відділення.

Примітка:

Підрозділ відповідає структурі закладу освіти, яка створена у штатному розписі.

У розділі Відмінки  найменування у відповідних відмінках проставляється автоматично, при 

необхідності можна змінити. Натиснути піктограму  або клавішу F2  для збереження даних.

Підтвердити збереження внесеної інформації натиснувши кнопку  Так у вікні Збереження.
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Після збереження у групі Підписи:  у таблиці вноситься інформація про співробітників, які мають 

право створювати проєкт, узгоджувати або затверджувати документи по обраному факультету 

(відділенню).

Встановити у табличну частину Підписи  та натиснути клавішу Ins.
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У вікні Створення  вказати:

• у полі Прізвище І.Б.: – прізвище співробітника;

• у полі Посада: – посаду співробітника;

• у полях  Проєкт:,  Узгодження: та  Затвердження: по клавішіF3  із запропонованого списку 

(Так  або Ні) обрати – Так,для надання права на підписання проєкту, погодження або 

затвердження.

Натиснути кнопку ОК.
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У лівій табличній частині вікна відобразяться створений факультет (відділення).

Після заповнення всіх полів провести збереження натиснувши на піктограму або клавішу F2.
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За такою схемою створити всі необхідні факультети.

1.2.1.2. Створення спеціальностей

Для створення спеціальностей обраного факультету необхідно встановити курсор в ліву табличну 

частину вікна на створений факультет (відділення) та по пункту меню Реєстр/Створити обрати 

Спеціальність.

У правій табличній частині вікна Спеціальності  задати відомості в наступній інформації:

• у полі  Код: – вказати вручну необхідний код спеціальності;

• у полі  Шифр спеціальності: –вказати вручну необхідний шифр спеціальності;

• у полі Найменування:  – ввести вручну повне найменування спеціальності;

• у полі  Коротке Найменування:  – зазначити коротке найменування спеціальності;

• у розділі Відмінки  найменування у відповідних відмінках проставляється автоматично, при 

необхідності можна змінити.
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Натиснути піктограму або клавішу F2 для зберігання даних.

Після збереження у поліФорми навчання: висвітлиться таблиця про форму та тривалість 

навчання.
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Встановити курсор у нижню табличну частину Форми навчання  та обрати необхідну форму 

навчання. Для цього натиснути клавішу Ins та відкрити довідник Форми навчання,попередньо 

створений у модулі  Налаштування.
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З довідника Форми навчання обрати необхідну форму навчання, у нашому випадку – Денна  та 

натиснути кнопку ОК.
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Встановити курсор у колонку Тривалість навчання  та вказати термін навчання за даною формою 

навчання і спеціальністю.
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Після заповнення всіх полів провести збереження натиснувши на піктограму або клавішу F2.
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1.2.1.3. Створення навчальних груп

Для створення навчальних груп необхідно встановити курсор у ліву табличну частину вікна на 

створену спеціальність та по пункту меню Реєстр/Створити обрати пункт –  Група.
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У правій табличній частині вікна Група  задати відомості про групу:

• у полі  Код: – вказати вручну необхідний код групи;

• у полі Найменування:  – ввести вручну повне найменування групи.

По клавішіF3 з попередньо заповнених довідників у модулі Налаштування обрати:

• у полі  Курс:  з довідника  Курси – необхідний курс та натиснути кнопку  ОК;

• у полі Навчальна схема: з довідника  Навчальна схема – необхідну схему навчання та 

натиснути кнопку  ОК;

• у полі Навчальний період:  з довідника  Учбовий період – необхідний період та натиснути 

кнопку  ОК;

• у полі Фінстароста:  з довідника Вибір студента  – старосту групи;

• у полі Керівник: (куратор) з довідника Вибір працівника – куратора групи.
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Після заповнення всіх полів провести збереження натиснувши на піктограму або клавішу F2. 

За такою схемою створити групи за всіма спеціальностями та факультетами.

Після створення груп структура закладу освіти має вигляд :
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1.3. Налаштування вкладки Параметри
Налаштування загальних параметрів проводиться в системі Управління студентами  у модулі 

Налаштування.

Вкладка Параметри  містить:
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• у лівій частині вікна – параметри Загальні налаштування  та Картка студента;

• у правій частині вікна відображаються, створюються та видаляються позиції параметрів.

Встановити курсор на вкладку Загальні налаштування  та у правій частині вікна заповнити 

(відмітити) наступні загальні параметри:

• параметр Поточний обліковий період  автоматично відображає початковий поточний 

обліковий період;

• параметр Термін зберігання архіву  зазначити терміни зберігання архіву:

◦ у полі Розрахункових листів (років)  – у кількості років;

◦ у полі Роз’яснення розрахунку(місяців)  – у кількості місяців;

◦ у полі Документи (місяців)  – у кількості місяців;

Примітка:

Архівні записи з датами, що виходять за межі цього терміну, автоматично видаляються.

• параметр Порядок округлення виплачуваних сум  налаштовується:

◦ у полі Навчающимся  – для студентів, які навчаються за замовчуванням, якщо в 

документі виплати не визначений інший порядок округлення. При виставленні до 

цілих копійки переносяться на наступний період;

◦ у полі Відрахованим  – для відрахованих студентів за замовчуванням, якщо в 

документі виплати не визначений інший порядок округлення;
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• позначками  задати пункти параметра Зв'язок з іншими підсистемами:

◦ Не передавати проводки в Головну книгу

У разі, якщо система Бухгалтерський і податковий облік не включена в постачання Комплексу, 

встановлюється значення параметра Включений. При вимкненому параметрі (відсутня позначка 

) проводки передаються в підсистему Головна книга.

• ◦ Не передавати платіжні відомості в касу

У разі, якщо підсистема Облік грошових коштів  не входить в постачання системи, 

встановлюється значення Включений. При вимкненому параметрі (відсутня позначка ) 

платіжні відомості передаються в модуль Платіжні відомості/Каса  системи Керування 

фінансовими розрахунками/Облік грошових коштів.

• ◦ Не передавати списки на перерахування в банк

У разі, якщо підсистема Облік грошових коштів  не включена в постачання Комплексу, 

встановлюється значення Включений. При виключеному параметрі (відсутня позначка ) 

платіжні відомості передаються у модуль Платіжні документи/Розрахункові і валютні рахунки 

системи Керування фінансовими розрахунками/Облік грошових коштів. У цьому разі при 

виконанні закриття відомостей і списків на перерахування відразу формуються записи в 

розрахункових листах.
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• параметр  Найменування типових господарських операцій  - розшифровка назви типових 

господарських операцій:

◦ у полі Нарахувань  - нарахування стипендії;

◦ у полі Утримань  - утримання зі стипендії;

• параметр Управління розрахунками  - при потребі після натискання клавіші Очистити 

здійснюється очищення результатів розрахунку стипендії;
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• параметр Банк виплати стипендії  – по клавіші F3  з Довідника контрагентів  обрати банк, 

який за замовчуванням задається при формуванні та перерахуванні в банк стипендії. Поле 

може бути порожнім. Детальний порядок формування Довідника контрагентів  розглянуто в 

окремій нотатці;
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• параметр Система оцінювання для розрахунку середнього балу  – із довідника Системи 

оцінювання  обрати необхідну систему оцінювання, яка буде використовуватися за 

замовчуванням при розрахунку середнього балу у модулі Відомості призначення стипендії;

Примітка:

За потреби використання іншої Системи оцінювання  вибір проводиться безпосередньо в 

документах.

• параметр Час і тривалість  - заповнити годинами та хвилинами поля Початок занять, 

іспитів, Тривалість заліку, Тривалість диф. заліку  та Тривалість іспиту.
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Встановити курсор на вкладку Картка студента  та позначкою  у правій частині вікна 

відзначити необхідні розділи та підрозділи картки студента.

За потреби можна змінити стандартне найменування розділу картки студента на альтернативне 

за допомогою клавіші F4.
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1.4. Налаштування вкладки Типові операції
Налаштування типових операцій проводиться в системі Управління студентами  у модулі 

Налаштування.
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Вкладка Типові операції  містить:

• у лівій частині вікна – перелік типових операцій, які використовуються в системі;

• у правій частині вікна – набір обов’язкових реквізитів кожної поставленої системою типової 

операції.

Встановити курсор у ліву частину вікна та із запропонованого списку обрати необхідний вид 

типової операції, наприклад Надання академічної відпустки.

На сторінці 1 правої частини вікна обраної типової операції у колонці Реквізит  відображається 

список реквізитів, налаштованих для даного виду типової операції.
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За потреби налаштовується Видимість, Значення за замовчуванням (код)  та Найменування:

• у колонці Видимість  позначкою  або клавішею Пробіл  зазначити відображення в 

переліку реквізитів типової операції необхідні реквізити;
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• у колонці Значення за замовчуванням (код)  ввести вручну код для кожного з реквізитів, 

наприклад, для реквізиту Вид оплати  вказати код з налаштованого довідника Вид оплат;
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• у колонці Найменування  ввести вручну найменування значення за замовченням, у нашому 

випадку Академічна відпустка.
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Для додавання допоміжних реквізитів встановити курсор у праву табличну частину вікна та по 

пункту меню Реєстр/Змінити  або клавіші F4  викликати вікно Вибір реквізитів.
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У вікні Вибір реквізитів  позначкою  або клавішею Пробіл  обрати допоміжних реквізит, 

наприклад Вид матеріальної допомоги.
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Доданий допоміжний реквізит відобразиться у правій табличній частині вікна.
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На сторінці 2 у кожному з вікон Типових операцій  по клавіші F4  викликається Редактор програм, в 

якому створюються програми користувача для формування тексту наказу та калькуляції типової 

операції в наказі.

Примітка:

Формування тексту наказу та калькуляції типової операції в наказі залежить від бажання 

установи заносяться у режимі редагування при впровадженні.

1.5. Налаштування вкладки Накази
Налаштування наказів обліку студентів (аспірантів, докторантів) (далі – студенти) закладів освіти 

проводиться в системі Управління студентами  у модулі Налаштування.

Вкладка Накази  призначена для налаштування видів наказів, необхідних для організації 

навчального процесу студентів, розрахунків зі стипендіатами та організації проживання студентів.
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Інформація з пов'язаних питань

Створення виду наказу  (на  стор.  85)

Вкладка Властивості  (на  стор.  87)

Вкладка Наказ  (на  стор.  89)

Вкладка Витяг з наказу  (на  стор.  92)

1.5.1. Створення виду наказу

Для створення нового виду наказу необхідно встановити курсор у нижню табличну частину вікна 

та по пункту меню Реєстр/Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі відкрити вікно Створення 

виду наказу.
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У вікні Створення виду наказу  заповнити поля:

• у полі Код  – проставляється автоматично, у разі потреби можна змінити;

• у полі Найменування  – ввести вручну найменування наказу;

Таблична частина вікна Створення виду наказу  містить:
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• у лівій частині вікна – вкладки наказів призначені для:

◦ вкладка Властивості  – входження типових операцій у створюваний вид наказу;

◦ вкладка Заголовок  – внесення текстів у програм формування тексту заголовку 

наказу;

◦ вкладка Підніжжя  – внесення текстів у програм формування тексту підніжжя наказу;

Примітка:

Налаштування вкладок Заголовок  та Підніжжя  залежить від бажання установи, тексти 

програм формування заносяться в процесі впровадження.

• ◦ вкладки Наказ  та Витяг наказу  або Розпорядження  та Витяг розпорядження  – 

вибору форми наказу або розпорядження та їх витягів;

• у правій частині вікна – відображаються, створюються та видаляються позиції наказів.

1.5.2. Вкладка Властивості

На вкладці Властивості  перемикачем обрати вид доступу типових операцій у створюваний вид 

наказу:

• при виборі Всі операції (загальний наказ)  у створений вид наказу автоматично  потраплять 

всі типові операції;
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• при виборі Обрані операції (відзначити)  позначкою  або клавішею Пробіл  відзначаються 

ті операції, які необхідно включити у даний вид наказу.

Натиснути кнопку ОК.
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Примітка:

При налаштуванні окремих наказів необхідно відмітити відповідні до типу наказу типові 

операції.

1.5.3. Вкладка Наказ

Для налаштування форми наказу необхідно встановити курсор у табличну частину вікна вкладки 

Наказ  та по пункту меню Реєстр/Створити  або по клавіші Ins  або по піктограмі відкрити вікно 

Вибір форми звіту.
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У вікні Вибір форми звіту  по клавіші F3  вказуються:

• у полі Форма друку:  з довідника Вибір форми друку  – форму друку наказу, у нашому 

випадку Загальний наказ (студенти);

• у полі Структурна одиниця  з довідника Вибір структурної одиниці  – структурну одиницю, у 

нашому випадку Заклад вищої освіти;
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Сформована форма друку наказу відобразиться у правій табличній частині вікна.
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1.5.4. Вкладка Витяг з наказу

Примітка:

Вкладка Витяг наказу  налаштовується за методикою налаштування вкладки Наказ.
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Налаштований вид наказу відобразиться у вікні Налаштування/Накази.
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1.6. Створення номенклатурних позицій проживання у 
студентських гуртожитках
Створення нової номенклатурної позиції можливо здійснити у таких випадках:

• під час формування первинного документу;

• в системі Облік комунальних послуг/Довідники  в модулі Номенклатура  (детальний порядок 

створення нової номенклатурної позиції розглянуто в розділі Налаштування довідника 

Номенклатури в системі Облік комунальних послуг  (на  стор.  ));

• в системі Загальні довідники/Номенклатура й ціни  в модулі Довідник номенклатури.

У зв’язку з тим, що розрахунок вартості проживання у студентських гуртожитках для здобувачів 

освіти (осіб, які навчаються у закладі освіти; вступників до закладу освіти на час проведення 

вступних випробувань; осіб, які навчаються в іншому закладі освіти і проживають у гуртожитках 

unique_35
unique_35
unique_35


Облік студентів  | 1 - Налаштування  | 1.6 - Створення номенклатурних позицій проживання у 
студентських гуртожитках  | 95

закладу освіти згідно з рішенням його керівника) формується із фактичних витрат пропонуємо 

створювати нові номенклатурні позиції для формування вартості проживання у студентських 

гуртожитках в системі Загальні довідники/Номенклатура й ціни  в модулі Довідник номенклатури.

Для зручності створення номенклатурної позиції перейти до пункту меню Вид/Відображення груп 

та встановити вигляд довідника з урахуванням груп номенклатури.



Облік студентів  | 1 - Налаштування  | 1.6 - Створення номенклатурних позицій проживання у 
студентських гуртожитках  | 96

Для створення нової групи або підгрупи встановити курсор у колонці Найменування групи  та по 

пункту меню Створити/Групу поточного (або підлеглого) рівня  провести операцію створення.
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У вікні Група  на закладці Загальні  заповнити наступні поля:

• у полі Код  вказати код послуги;

• у полі Найменування  вказати назву групи послуг, у нашому випадку – Послуги з 

проживання в гуртожитках;

• у полі Одиниця обліку  по клавіші F3  з довідника Налаштування одиниці виміру  обрати з 

налаштованого Довідника одиниць виміру  необхідну одиницю виміру, в нашому випадку 

Штучні одиниці: послуга. Обрати значення в полі Точність, в нашому випадку – До цілих

Примітка:

Для послуг майже завжди обирається одиниця виміру Послуга  або Штука.
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Увага:

Всі реквізити, оголошені для групи, редагуються при введенні номенклатурної позиції.

По закінченню створення групи послуг по пункту меню Правка/Зберегти  або клавішею F2  у вікні 

Документ  підтвердити вибір: Так  – зберегти внесені зміни; Ні  – відмінити операцію; Продовжити 

– ввести наступну операцію.
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Встановити курсор у табличній частині справа та по пункту контекстного 

меню Реєстр/Створити номенклатуру  обрати пункт Роботи, послуги. 

У вікні Картка номенклатури  на закладці Опис  заповнити необхідні поля:

• поле Артикул  заповнюється автоматично;

• при потребі у полі Аналітичний код  вказати код, який використовується для створення 

аналітичної картотеки по номенклатурі;

• у полі Найменування  вказати назву послуги, у нашому випадку Проживання вступників, 

студентів;

• у полі Заголовок  вказати коротке найменування, що відображається в екранних формах. За 

замовчуванням система копіює в це поле повне найменування артикулу, яке редагується 

для більш зручного пошуку в довіднику;
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• поле Група  автоматично вказується назва групи/підгрупи, в яку входить створена 

номенклатура;

• у полі Категорія  з довідника, що викликається по клавіші F3  вибрати із запропонованого 

списку категорію Послуги;

• у полі Рахунок обліку  по клавіші F3  з довідника План рахунків  обрати необхідний 

субрахунок для обліку послуги;

• у полі Одиниця обліку  - за замовчуванням автоматично обирається з групи/підгрупи, до 

якої належить створена номенклатура.

Для збереження внесених даних у документ натиснути іконку Дискета.



Облік студентів  | 1 - Налаштування  | 1.7 - Створення прайс-листа для розрахунків за проживання у 
студентських гуртожитках  | 101

У вікні Довідник номенклатур  буде відображена створена номенклатурна позиція. 

Інші номенклатурні позиції проживання у студентських гуртожитках здобувачів освіти 

формуються за методикою створення номенклатури Проживання вступників, студентів.

1.7. Створення прайс-листа для розрахунків за 
проживання у студентських гуртожитках
Формування розрахунків здобувачів освіти здобувачів освіти (осіб, які навчаються у закладі 

освіти; вступників до закладу освіти на час проведення вступних випробувань; осіб, які 

навчаються в іншому закладі освіти і проживають у гуртожитках закладу освіти згідно з рішенням 

його керівника) за проживання у студентських гуртожитках здійснюється з використанням прайс-

листів.

Для створення прайс-листів обрати систему Загальні довідники/Довідники  модуль Прайс-листи.
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Спочатку необхідно створити асортименти – перелік послуг для прайс-листа.

Створення асортименту

На закладці Асортименти  встановити курсор в табличну частину та по пункту меню 

Реєстр/Створити  або клавішею Insert  створити новий асортимент.
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Обрати тип асортименту Роботи, послуги  для створення асортименту на послуги. Створювати 

асортименти потрібно окремо на товари, окремо на послуги, тому що це різні типи номенклатури.

У створеному асортименті на послуги відкривається вікно Асортимент 00000001.
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У вікні Асортимент:…  на закладці Загальні  заповнити такі поля асортименту:

• у полі Код  – автоматично проставляється код асортименту;

• у полі Найменування  вказати назву асортименту, у нашому випадку – Проживання 

студентів (стандарт);

• у полі Спосіб формування  – відмітити позначкою спосіб формування, у нашому випадку 

номенклатура;

• за потребою позначкою відмітити Не включати у специфікацію номенклатуру з нульовими 

залишками, яка регулює виведення нульових залишків по специфікації номенклатури.
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На закладці Специфікація  встановити курсор в табличну частину та по пункту меню 

Реєстр/Створити  або клавішею Insert  створити асортимент.
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Із довідника Вибір номенклатури  обрати необхідну номенклатуру послуги, в 

нашому випадку Проживання в гуртожитку  (детальний порядок створення 

нової номенклатури розглянуто в розділі Створення номенклатурних 
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позицій проживання у студентських гуртожитках  (на  стор.  94). 

У вікні Позиція асортименту  у полі Од. виміру  по клавіші F3  обрати необхідну одиницю виміру, в 

нашому випадку Послуга  та натиснути кнопку ОК.

За замовчуванням автоматично обирається з групи/підгрупи, до якої належить створена 

номенклатура.
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Специфікацію  асортименту створено.

Налаштування виду асортименту проводиться за пунктом меню Вид/Відображення груп.
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У вікні Реєстр прайс-листів й асортиментів  відобразиться створений асортимент. 

Створення прайс-листа
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На закладці Прайс-листи  встановити курсор в табличну частину для створення нового прайс-

листа.

По пункту меню Реєстр/Створити  або по клавіші Insert  обрати тип прейскуранта Роботи, послуги. 

Відкривається вікно Асортимент прейскуранту, у якому потрібно обрати необхідний асортимент 

та натиснути кнопку ОК.
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Створений прайс-лист відображається окремим рядком у вікні Реєстр прайс-листів й 

асортиментів. По клавіші F4  прейскурант редагується.

В середині документа на закладці Загальні  заповнити такі поля прайс-листа:

• у полі Код  – вказати код прайс-листа;

• у полі Найменування  – ввести довільне найменування

• у полі Асортимент  – автоматично підтягується код і найменування обраного асортименту;

• у полі Валюта прайс-листа  – поле заповнити шляхом вибору значення з довідника, що 

викликається по клавіші F3;

• у полі Спосіб формування  позначкою обрати спосіб формування прайс-листа;

• позначкою відмітити Базовий прайс-лист, якщо ціни даного прайс-листа необхідно 

використовувати при розрахунку цін в інших прейскурантах;

• у полі Розрахунок залишку по позиціях  позначкою обрати необхідний вид розрахунку;

• у розділі Програми розрахунку цін  обрати розрахунок цін за прайс-листом чи документом. 

Програми розрахунку цін  створюється програмно по клавіші F4  у відповідних полях

.
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Перейти на закладку Специфікація.

Встановити курсор на кожну позицію і по клавіші Enter  відкрити вікно Позиція  прайс-листа.
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У полі Ціна за одиницю  заповнити ціну за одиницю послуги. Закрити вікно позиції прайс-листа. 

У вікні Позиція прайс-листа  по кнопці Шкала знижок  у вікні Шкала знижок і націнок  виконується 

налаштування знижки і націнки.
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При необхідності зміни ціни с певної дати в позиції прайс-листа в таблиці архів цін створити запис 

з зазначенням нової дати та ціни.
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По закінченню формування прайс-листа по пункту меню Правка/Зберегти  або клавішею F2  у вікні 

Документ  підтвердити вибір: Так  – зберегти внесені зміни, Ні  – відмінити операцію, Продовжити 

– ввести наступну операцію.

Закрити вікно прайс-листа. Прайс-лист  створено.
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Інші прайс-листи проживання у студентських гуртожитках здобувачів освіти формуються 

за методикою створення прайс-листа Проживання вступників, студентів (стандарт). 

Заповнення закладки Прайс-листи покупців

У вікні Реєстр прайс-листів і асортиментів  на закладці Прайс-листи  покупців  відбувається 

створення прейскуранта під покупця (типа здобувачів освіти).
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На закладці Прайс-листи для покупців  у полі Група  із довідника Групи 

контрагентів  обрати необхідну групу контрагентів, у нашому випадку групу 

студентів та інших проживаючих (детальний порядок створення контрагентів 

розглянуто в розділі Створення контрагентів у Комплексі  (на  стор.  )). 

У лівій частині екрана обрати необхідного студента та встановити курсор у табличну частину 

справа, по пункту меню Реєстр/Створити  або клавішею Insert  налаштувати прайс-лист на 

обраного студента.

unique_37
unique_37
unique_37
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У вікні Налаштування  необхідно заповнити поля:

• у полі Тип  по клавіші F3  обрати необхідний тип прейскуранту;

• у полі Група  по клавіші F3  обрати з довідника Вибір групи номенклатури  необхідну групу 

номенклатури, у нашому випадку – Проживання у гуртожитках;

• у полі Номенклатура  по клавіші F3  обрати з довідника Вибір номенклатури  необхідну 

номенклатуру, у нашому випадку – Проживання вступників, студентів;

• у полі Прайс-лист  по клавіші F3  обрати необхідний прайс-лист зі списку прейскурантів, що 

знаходяться на закладці Прайс-листи;

• позначкою відмітити Вибирати за замовчуванням, що дозволить використовувати обраний 

прейскурант за замовчуванням;

• натиснути кнопку ОК  та закрити вікно прайс-листа.
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Прайс-лист  для Студентки 1 14 створено.



2. Робота в системі

2.1. Загальні відомості по роботі з наказами по 
контингенту здобувачів освіти
Формування наказів по контингенту здобувачів освіти здійснюється у системі Управління 

студентамиу модулі Накази.

Модуль Накази  є центром накопичення всіх операцій з контингентом здобувачів освіти (студентів 

(учнів, курсантів), слухачів, аспірантів, докторантів, ад’юнктів). Він призначений для формування 

наказів по шаблонах проєктів, затвердження (проведення) наказів, їх друку та експорту або 

імпорту.

У модулі Накази  усі накази групуються за періодами, по статусах та журналах.

2.1.1. Реєстр наказів

Для відображення наказів у вікні Реєстр наказів по клавішіF3 необхідно обрати період, статус та 

журнал:

• у полі Період: значення встановлюється відповідно з запитами користувача:за весь рік або 

щомісячно;
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• у полі Статус: із запропонованого списку(всі, проєкти, затверджені, проведені) обрати 

необхідний для роботи статус наказів. Спочатку вибрати статус документа – Проєкти, 

статус змінюється після проведення документу;

• у полі Журнал: обрати необхідний журнал наказів, які налаштовуються у модулі 

Налаштування  та натиснути кнопку ОК.
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Примітка:

Якщо журналів в системі не створено, всі документи створюються в журналі Документи 

без журналу.

Детальний порядок формування довідника Журналирозглянуто за посиланням Довідник 

Журнали  (на  стор.  33).

Примітка:

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

цьому журналі неможливо.

2.1.2. Створення наказу

Для створення наказу необхідно:

• у лівій частині вікна на вкладці Види наказів  із запропонованого переліку видів наказів 

обрати необхідний вид наказу;
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• встановити курсор на обраний вид наказу та створити шаблон наказу по пункту меню:

◦ Реєстр/Створити наказ  або по клавіші Ins –для створення шаблону стандартного 

наказу;

◦ Реєстр/Створити табличний наказ  –для створення табличного наказу, який 

формується для прискореного введення типової операції групі  здобувачів освіти 

(поселення та виселення із студентських гуртожитків).
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Підтвердити обраний вид наказу, натиснувши кнопку ОК:

• у вікні  Вибір виду наказу  – стандартного наказу;

• Вибір типу наказу і типової операції – табличного наказу;
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У вікні Створення наказу: ….  заповнити поля:

• у шапці шаблону наказу:

• у полі Номер проєкту:  – ввести вручну номер проєкту;

• у полях Дата реєстрації:  та Дата введення в дію:  – дати ввести вручну або по клавіші  F3 

задати у Календарі.

У вікні Увага підтвердити встановлення дати для всіх операцій,натиснувши кнопку  Так.
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По клавіші F3 із довідника  Вибір підписів обрати відповідальних осіб:

• у полі  Внесено проєкт: – за внесення проєкту наказу;

• у полі  Затверджено: – за затвердження наказу;

• у полі  Погоджено: – за погодження наказу;

Примітка:

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

штатної пропозиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.
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Примітка:

При відсутності налаштування поля можуть бути порожніми.

Внести найменування заголовка, преамбулу та підставу шаблону наказу:
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• у полі Заголовок:  – зазначити необхідний заголовок наказу;

• по клавіші F3: 

◦ у полі Преамбула:  – при налаштуванні вказується програма формування тексту 

підніжжя наказу;

◦ у полі Підстава:  обрати із запропонованого списку підставу для створення наказу.
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При необхідності, натиснувши кнопку Змінити  можна внести зміни у довідники Преамбула  та 

Підстава.

Натиснути кнопку ОК.

При створенні табличного наказу викликається форма, аналогічна формі стандартного наказу, в 

якій необхідно заповнити реквізити наказу: дату, номер, дату введення в дію, підписи, заголовок, 

преамбулу і підставу наказу.
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У верхній частині правої половини вікна відобразиться сформований проєкт наказу відповідно до 

обраної в лівій частині групи видів наказів.
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У нижній частині правої половини вікна відображаються вкладки, які стосуються даного наказу:

• на вкладці Операції  створюються та переглядаються операції по співробітниках, на яких 

створюється даний наказ; Створення операції наказу  (на  стор.  133)

• на вкладці Стан  відобразяться дані по відповідному наказу: заголовок, номер, дата 

створення, реєстрації , та ін;

• на вкладці Універсальні документи  проводиться відображення універсальних документів, 

які створені на підставі даного наказу;

• на вкладці Вкладення  проводиться додавання необхідних файлів (наприклад, скан-копій).



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.1 - Загальні відомості по роботі з наказами по контингенту 
здобувачів освіти  | 133

Наступним етапом формування наказів по контингенту здобувачів освіти є створення операцій 

індивідуальних або групових .

Створення операції наказу  (на  стор.  133)

2.1.3. Створення операції наказу

Відповідно до наказу, на якому стоїть курсор у верхній частині вікна, у нижній частині правої 

половини вікна відображається вкладка Операції  для створення та відображення індивідуальних 

або групових операцій.

В залежності від виду операції та налаштувань перелік реквізитів відрізняється.

Примітка:

Створення операцій (групових операцій), універсальних документів кожного наказу 

розглядається за посиланнями:
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Створення операції до наказу про зарахування здобувачів освіти  (на  стор.  134);

Створення операцій до наказу про переведення студентів на наступний навчальний період  (на 
стор.  156);

Створення операцій до наказу про призначення соціальної категорії  (на  стор.  166);

Створення операцій (групових операцій) до наказу про призначення академічних стипендій  (на 
стор.  175);

Створення операцій до наказу про призначення соціальних стипендій  (на  стор.  197);

Створення операцій до наказу про призначення стипендій відмінникам стипендіатам соціальних 

стипендій  (на  стор.  222).

Після створення операцій необхідно провести зміну статусу наказу (Зміна статусу наказів  (на 
стор.  247)).

2.1.3.1. Створення операцій до наказу по контингенту

2.1.3.1.1. Створення операції до наказу про зарахування здобувачів 
освіти

Для створення операцій до наказу про зарахування здобувачів освіти встановити курсор на 

сформований проєкт наказу:

• по пункту меню Реєстр/Створити операцію або комбінацією клавіш Shift+Insвідкрити вікно 

Вибір типової операції;
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• або у нижню частину вікна на вкладку Операції  та по пункту меню  Реєстр/Створити 

операцію або клавішею Ins  відкрити вікно Вибір типової операції.
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У вікні Вибір типової операції  підтвердити обраний вид типової операції, у нашому випадку – 

Зарахування, натиснувши кнопку ОК.
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У вікні Створення операції: Зарахування необхідно заповнити поля:

• у полі  Прізвище Ім’я, По-батькові:  вказати ПІБ здобувача освіти, який буде зарахований на 

навчання для підготовки фахівців;

• поля ПІБ в родовому відмінку:, ПІБу давальному відмінку:, ПІБв знахідному відмінку: та 

ПІБв орудному відмінку: заповнюються автоматично, при необхідності виправити відмінки;

• поле  Дата надходження – заповнюється автоматично з шапки наказу (дата введення в 

дію);
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• у полі  Обліковий склад по клавішіF3 із запропонованого списку обрати Студенти.
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Після того як було обрано Обліковий склад з’являються нові поля для заповнення:

• поля Номер залікової книжки:  та Номер студентського квитка: призначаються 

автоматично;
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• у поліРНОКПП (ІПН):  – зазначити реєстраційний номер облікової картки платників податків 

здобувача освіти;

• по клавіші F3: у полі  Група:  обрати з Довідника груп  спочатку Факультет, потім 

Спеціальність, Форму навчання,  Курс і  Групу в якій буде навчатися здобувач освіти та 

натиснути кнопку ОК.
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Після того як було обрано групу з Довідника груп  поля Курс:, Навчальний період:  та Форма 

навчання:  – заповнюються автоматично;



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.1 - Загальні відомості по роботі з наказами по контингенту 
здобувачів освіти  | 142

у полі  Дата народження: зазначити дату народження здобувача освіта. При внесені РНОКПП(ІПН) 

дата заповнюється автоматично – бажано перевірити дату;
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• у полі  Категорія: із запропонованого списку обрати – Навчається;

• у полі Графік роботи:  обрати з довідника  Вибір графіка роботи, у нашому випадку – 40-

годинний робочий тиждень  та натиснути кнопку ОК;
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• у полі  Сума стипендії:  при наявності зазначити розмір стипендії, яку призначено здобувачу 

освіти;

• у полі  Вид оплати стипендії:– обрати з довідника Види виплат необхідний вид стипендії 

(академічну, соціальну, тощо) та натиснути кнопку ОК:

◦ стипендія академічна

• ◦ стипендія соціальна
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Примітка:

При відсутності стипендії обрати вид оплати Без стипендії.

• у полі  Джерело фінансування стипендії:  з довідника Джерела фінансування  обрати 

необхідне джерело фінансування та натиснути кнопку ОК;

стипендія академічна - Загальний фонд державного бюджету;

стипендія соціальна– Зовнішні фінансування;
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• у полі  Підстава зарахування: – обрати з довідника Вибір способу вступу підставу для 

зарахування здобувача освіти на навчання;

• у полі  Фінансування навчання: обрати із запропонованого списку за рахунок яких коштів 

здобувач освіти буде здійснювати навчання (бюджет, контракт  або іноземний студент);
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• у полі  Стать: із запропонованого списку (жіноча, чоловіча) обрати стать здобувача освіти;
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• у полях Тип документу:, Серія:, Номер:, Ким виданий:, Дата видачі:  – зазначаються 

персональні дані здобувача освіти з паспорту чи ID – картки;
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• у полі № договору:  із  Довідника виконуваних договорів обрати номер укладеного договору 

про надання освітніх послуг здобувача освіти, який навчається за рахунок коштів 

юридичних або фізичних осіб (на контракті);

• поле  Дата договору: заповнюється автоматично.

Примітка:

При відсутності заключеного договору на момент формування наказу про зарахування 

поля можуть бути порожніми.
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Зліва знаходиться кнопка Картка студента, при натисканні якої можна переглянути інформацію 

автоматично перенесену з наказу у особову картку здобувача освіти. При необхідності доповнити 

наявними на момент формування наказу даними.
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Натиснути кнопку ОК.

Створити аналогічні операції на всіх здобувачів освіти, що зараховуються на навчання. 

Сформований проєкт наказу на зарахування здобувачів освіти на навчання за відповідною 

програмою матиме наступний вигляд.
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Після проведення наказу про зарахування здобувачів освіти на навчання автоматично 

формуються:

• при налаштуванні у модулі Налаштування  на вкладці Операції  заповнюються колонки 

№ картки  та Табельний номер. Детальний порядок налаштування розглянуто в окремих 

нотатках.
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• у модулі Картотека студентів  картки здобувачів освіти з призначеними табельними 

номерами;
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• у Картці студента  кожного здобувача освіти у розділі Призначення і переміщення 

відображається наказ про зарахування з усіма основними реквізитами;
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• у системі  Загальні довідники у модулі  Список студентів – список здобувачів освіти та 

відомості про них.
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2.1.3.1.2. Створення операцій до наказу про переведення студентів на 
наступний навчальний період

До наказу про переведення студентів на наступний навчальний період створюється групові 

операції. Для створення групової операції встановити курсор на сформований проєкт наказу та по 

пункту меню Реєстр/Створити групову операцію відкрити вікно Вибір типової операції.

У вікні Вибір типової операції  підтвердити обраний вид типової операції, у нашому випадку – 

Переведення на наступний навчальний період, натиснувши кнопку ОК.
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У вікні Створення операції: Переведення на наступний навчальний періоднеобхідно заповнити 

додати студентів. На вкладці Студенти по пункту меню Операція/Додати студентів  або 

комбінацією клавіш Ctrl+Sдодати здобувачів освіти, які будуть переведені на наступний 

навчальний період;
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У вікні Вибір студентів  обрати пункт меню Вид/Навігатор підрозділів  для додавання студентів за 

кожним:

• факультетом;
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• спеціальністю
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• формою навчання;

• курсом;
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• групою.

Клавішею Пробіл обрати студентів, які переводяться на наступний навчальний період.

Натиснути кнопку ОК.
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Після кожної відмітки у групі (курсі, факультеті) студентів потрібно підтвердити вибір переліку 

студентів:

• Так  – перенести студентів в операцію наказу;

• Ні  – відмінити операцію;

• Продовжити  – перейти в наступний факультет, курс, групу.

На вкладці Студенти  відобразиться обраний перелік студентів.
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У вкладці Операціяполе Дата введення в дію  заповнюється автоматично, з шапки наказу (дата 

введення в дію).



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.1 - Загальні відомості по роботі з наказами по контингенту 
здобувачів освіти  | 164

Створити аналогічні операції на всіх здобувачів освіти, що переводяться на наступний навчальний 

період.

Примітка:

При виборі всіх здобувачів освіти факультету, спеціальності, курсу, форми навчання або 

групи можна використати комбінацію клавіш Alt+ «+».

По пункту меню Операція/Зберегти  або по клавіші F2 провести збереження переліку 

студентів, які переводяться на наступний навчальний період.
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Сформовані операції наказу про переведення студентів на наступний навчальний період 

відобразиться у нижній табличній частині вікна на вкладці Операції.
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2.1.3.1.3. Створення операцій до наказу про призначення соціальної 
категорії

Для створення операцій до наказу про призначення соціальної категорії встановити курсор на 

сформований проєкт наказу та по пункту меню Реєстр/Створити операцію або комбінацією 

клавіш Shift+Insвідкрити вікно Створення операції: Надання соціальної категорії.
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У вікні Створення операції: Надання соціальної категорії  по клавіші F3 у полі Прізвище І. 

Б.  відкрити довідник Вибір студента. У вікні Вибір студента  по пункту меню Вид/Навігатор 

підрозділів застосувати фільтри для додавання здобувачів освіти за необхідним факультетом, 

спеціальністю, курсом, формою навчання, групою.

Встановити курсор на необхідного стипендіата та натиснути кнопку ОК.
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Після вибору здобувача освіти поле Табельний №  заповниться автоматично.

Після вибору здобувача освіти автоматично відкриваються нові розділи для заповнення:
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• поля розділу Поточні дані студента:  заповнюються автоматично;

• у розділі Дані операції: необхідно у полях Дата початку: та  Дата закінчення: ввести вручну 

або по клавіші  F3 задати з Календаря дату початку та закінчення надання соціальної 

категорії;

• у полі Соціальна категорія:  по клавіші F3  із запропонованого списку обрати необхідний вид 

соціальної категорії.

Детальний порядок формування довідника Соціальна категоріярозглянуто в окремій нотатці.

У полях Серія:, Номер посвідчення:, Дата видачі посвідчення:  та Ким видано посвідчення: 

зазначити реквізити документу про надання соціальної категорії. Натиснути кнопку  ОК.
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Створити аналогічні операції на всіх студентів за кожним видом соціальної категорії.

Сформовані операції наказу про надання соціальної категорії здобувачам освіти відобразиться у 

нижній табличній частині вікна на вкладці Операції.
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2.1.3.2. Створення операцій (групових операцій) до наказу про 
призначення стипендії

Здобувачам освіти за державним (регіональним) замовленням, за рахунок коштів загального 

фонду державного (відповідного місцевого) бюджету за денною (дуальною) формою здобуття 

освіти (з відривом від виробництва) призначаються Академічна стипендія  і Соціальна стипендія.

Академічна стипендія  - на підставі рейтингу успішності:

• ординарна (звичайна) академічна стипендія (далі – академічна стипендія);

• академічна стипендія у підвищеному розмірі за особливі успіхи у навчанні (далі – 

підвищена академічна стипендія);

• стипендії, засновані Президентом України (далі – ПУ), Верховною Радою України (далі – 

ВРУ), Кабінетом Міністрів України (далі – КМУ) (у тому числі іменні).

Примітка:

Якщо стипендіат має право на призначення кількох академічних стипендій, нарахуванню 

підлягає лише одна – більшого розміру.

Соціальна стипендія  – на підставі законів, що встановлюють державні пільги і гарантії щодо при 

значення стипендій для окремих категорій громадян:
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• соціальна стипендія дітям-сиротам та дітям, позбавлених батьківського піклування, та 

особам з їх числа, а також студентам (курсантам), які в період навчання у віці від 18 до 23 

років залишилися без батьків (батьки яких померли/оголошені померлими, загинули або 

пропали безвісти) (далі – категорії стипендіатів «діти-сироти»);

• соціальна стипендія для інших отримувачів соціальних стипендій;

• соціальні стипендії ВРУ.

Примітка:

Студентам (курсантам), які мають право на отримання соціальної стипендії і набувають 

право на отримання академічної стипендії, призначається тільки один вид стипендії за їх 

вибором.

Відмінникам стипендіатам, отримувачам соціальних стипендій відповідно до законодавства за 

рахунок джерела фінансування академічної стипендії призначаються до соціальної стипендії 

наступні види доплат:

• категорії стипендіатів «діти-сироти» – доплата у розмірі академічної стипендії у 

підвищеному розмірі;

• іншим отримувачам соціальних стипендій – доплата у розмірі різниці між соціальною 

стипендією та сумою академічної стипендії у підвищеному розмірі.

До наказу про призначення стипендій можна створювати як індивідуальні операції так і групові 

операції:

• створення індивідуальної операції здійснюється при призначенні (зміні) стипендії 

одному стипендіату (при переведенні (поновленні) студента, зміні соціальної стипендії на 

академічну та навпаки);

• створення групової операції здійснюється при призначенні стипендії однакової за статусом, 

сумою та розміром, соціальною категорією та датою призначення групі (декільком) 

стипендіатам.

При створенні операцій (групових операцій) до наказу про призначення стипендій необхідно 

обрати типову операцію:

• якщо розмір стипендії (наприклад – академічна стипендія, підвищена академічна 

стипендія, соціальна стипендія, їх відмінникам та соціальні стипендії ВРУ для інших 

отримувачів соціальних стипендій) не перевищує суму граничного розміру доходу – 

Призначення стипендії;
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• якщо загальна сума стипендії перевищує суму граничного розміру доходу, а сума 

перевищення оподатковується податком на доходи фізичних осіб та військовим збором 

(наприклад – соціальна стипендія категорії стипендіатів «діти-сироти», їх відмінникам та 

соціальні стипендії ВРУ для них, академічні стипендії, засновані ПУ, ВРУ, КМУ (у тому числі 

іменні)) – Призначення постійних нарахувань/утримань.
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Створення операцій (групових операцій) до наказів про призначення академічних, соціальних та 

відмінникам, отримувачам соціальних стипендій розглядається в окремих нотатках:

Створення операцій (групових операцій) до наказу про призначення академічних стипендій  (на 
стор.  175);

Створення операцій до наказу про призначення соціальних стипендій  (на  стор.  197);

Створення операцій до наказу про призначення стипендій відмінникам стипендіатам соціальних 

стипендій  (на  стор.  222).
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2.1.3.2.1. Створення операцій (групових операцій) до наказу про 
призначення академічних стипендій

В наказах про призначення академічних стипендій можна створювати як групову операцію так і 

окрему операцію, що розглядається за посиланнями:

Створення групової операції  (на  стор.  175);

Створення операції  (на  стор.  186).

2.1.3.2.1.1. Створення групової операції

Для створення групової операції встановити курсор на сформований проєкт наказу та по пункту 

меню Реєстр/Створити групову операцію відкрити вікно Вибір типової операції.

У вікні Вибір типової операції  обрати типову операцію та натиснути кнопку ОК:
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• для академічної стипендії, підвищеної академічної стипендії – Призначення стипендії;

• для академічних стипендій, заснованих ПУ, ВРУ, КМУ (у тому числі іменних)– Призначення 

постійних нарахувань/утримань.
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Після вибору типової операції відкривається вікно Створення операції: Призначення стипендії.
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У вікні Створення операції: Призначення стипендії  на вкладці Студенти по пункту меню 

Операція/Додати студентів  або комбінацією клавіш Ctrl+Sвідкрити вікно Вибір студентів.
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У вікні Вибір студентів відобразиться повний перелік студентів навчального закладу з основними 

реквізитами.
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Для зручності вибору студентів по пункту меню Вид/Навігатор підрозділів застосувати фільтри за 

кожним факультетом, спеціальністю, курсом, формою навчання, групою.

Позначкою  або клавішею Пробіл обрати стипендіатів, яким призначено стипендію за 

однаковим статусом (академічна, підвищена академічна або стипендії засновані ПУ, ВРУ, КМУ) та 

сумою.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.1 - Загальні відомості по роботі з наказами по контингенту 
здобувачів освіти  | 181

Натиснути кнопку ОК.

Після кожного призначення стипендії у групі (курсі, факультеті) студентів у вікні Вибір працівників 

необхідно підтвердити вибір: Так  – відобразити операцію в наказі; Ні  – відмінити операцію; 

Продовжити  – перейти в наступний факультет, курс, групу.
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На вкладці Студенти  відобразиться перелік обраних стипендіатів.

Перейти на вкладку  Операція. Необхідно заповнити поля:

• поле Дату початку: заповнюється автоматично;

• у полі Дата закінчення: – дату закінчення дії наказу про призначення стипендії ввести 

вручну або по клавіші  F3 задати у Календарі;

• у полі Сума стипендії: зазначити розмір академічної стипендії;

• у полі Вид оплати стипендії:  по клавіші F3 обрати з довідника Види виплат  у розділі 

Система оплати  вид стипендії, у нашому випадку – Стипендія академічна  та натиснути 

кнопку ОК;
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• у полі Джерело фінансування стипендії: обрати з довідника Джерела фінансування 

необхідне джерело фінансування видатків на академічні стипендії, у нашому випадку 

Загальний фонд державного бюджету  та натиснути кнопку ОК;
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• у полі Економічний класифікатор витрат обрати з довідника Економічні класифікатори 

витрат необхідний КЕКВ – 2720 Стипендії та натиснути кнопку ОК;

Заповнені основні поля вкладки Операція  матимуть наступний вигляд.
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Натиснути кнопку ОК.

Сформована групова операція наказу про надання академічної стипендії стипендіатам 

відобразиться у нижній табличній частині вікна на вкладці Операції.
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Створити групові операції на призначення всіх наявних у навчальному закладі видів академічних 

стипендій.

2.1.3.2.1.2. Створення операції

Для створення операції встановити курсор на сформований проєкт наказу та по пункту меню 

Реєстр/Створити операціюабо комбінацією клавіш Shift+Ins  відкрити вікно Вибір типової 

операції.
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У вікні Вибір типової операції  обрати необхідну типову операцію:

• для академічної стипендії, підвищеної академічної стипендії – Призначення стипендії  та 

натиснути кнопку ОК;
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• для академічних стипендій, заснованих ПУ, ВРУ, КМУ (у тому числі іменних)– Призначення 

постійних нарахувань/утримань та натиснути кнопку ОК.
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У вікні Створення операції: Призначення постійних нарахувань/утримань по клавіші F3 у полі 

Прізвище І. Б.  відкрити довідник Вибір студента.
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У вікні Вибір студента  по пункту меню Вид/Навігатор підрозділів застосувати фільтри для 

додавання стипендіатів за необхідним факультетом, спеціальністю, курсом, формою навчання, 

групою.
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Встановити курсор на необхідного стипендіата та натиснути кнопку ОК.

Поле Табельний №:  заповнюється автоматично.

Після вибору стипендіата у вікні Створення операції: Призначення постійних нарахувань/

утримань автоматично відкриваються нові розділи для заповнення.

Поля розділу Поточні дані студента:  заповнюються автоматично.
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У розділі Дані операції: необхідно заповнити поля:

• поле Дату початку: заповнюється автоматично;

• у полі Дата закінчення: – дату закінчення дії наказу про призначення стипендії ввести 

вручну або по клавіші  F3 задати у Календарі;

• у полі Сума стипендії: зазначити розмір стипендії відповідно до виду академічної стипендії;

• у полі Вид оплати стипендії:  по клавіші F3 з довідника Види виплат  у розділі Система 

оплати  обрати вид стипендії, у нашому випадку –  Академічна стипендія Президента 

України та натиснути кнопку ОК;
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• у полі Джерело фінансування стипендії: обрати з довідника Джерела фінансування 

необхідне джерело фінансування на академічні стипендії та натиснути кнопку ОК;
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• у полі Економічний класифікатор витрат: обрати з довідника Економічні класифікатори 

витрат необхідний КЕКВ, у нашому випадку – 2730Інші виплати населенню та натиснути 

кнопку ОК;

Заповнені основні поля обраного стипендіата у вікні Створення операції: Призначення постійних 

нарахувань/утримань  матимуть наступний вигляд.
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Натиснути кнопку ОК.

Сформована операція наказу про надання академічної стипендії Президента України стипендіату 

відобразиться у нижній табличній частині вікна на вкладці Операції.
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Проведений наказ про призначення стипендії автоматично відображається в модулі Картотека 

студентіву Картці студента  кожного стипендіата у розділі Призначення і переміщення.
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2.1.3.2.2. Створення операцій до наказу про призначення соціальних 
стипендій

В наказах про призначення соціальних стипендій можна створювати як групову операцію так і 

окрему операцію, що розглядається за посиланнями:

Створення групової операції  (на  стор.  198);

Створення операції  (на  стор.  210).
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2.1.3.2.2.1. Створення групової операції

Для створення групової операції встановити курсор на сформований проєкт наказу та по пункту 

меню Реєстр/Створити групову операцію відкритивікно Вибір типової операції.

У вікні Вибір типової операції  обрати необхідну операцію та натиснути кнопку ОК:

• для соціальної стипендії та соціальної стипендії ВРУ іншим отримувачам соціальних 

стипендій –  Призначення стипендії;
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• для соціальної стипендії та соціальної стипендії ВРУ стипендіатам категорії «діти-сироти» – 

Призначення постійних нарахувань/утримань.
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Після вибору типової операції відкривається вікно:

• Створення операції: Призначення стипендії.
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• Створення операції: Призначення постійних нарахувань/утримань.
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У вікні Створення операції: Призначення стипендії  або Створення операції: Призначення 

постійних нарахувань/утримань на вкладці Студенти по пункту меню Операція/Додати студентів 

або комбінацією клавіш Ctrl+Sвідкрити вікно Вибір студентів.
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У вікні Вибір студентів відобразиться повний перелік студентів навчального закладу з основними 

реквізитами.

Для зручності вибору студентів по пункту меню Вид/Навігатор підрозділів застосувати фільтри за 

кожним факультетом, спеціальністю, курсом, формою навчання, групою.
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Позначкою  або клавішею Пробіл обрати стипендіатів, яким призначено стипендію за 

однаковим статусом (соціальної категорією або стипендії засновані ВРУ) та сумою.

Натиснути кнопку ОК.

Після кожного призначення стипендії у групі (формі навчання, курсі, спеціальності, факультеті) 

студентів у вікні Вибір працівників  необхідно підтвердити вибір:

• Так  – відобразити операцію в наказі;

• Ні  – відмінити операцію;

• Продовжити  – перейти в наступний факультет, спеціальність, курс, форму навчання, групу.
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На вкладці Студенти  відобразиться перелік обраних стипендіатів соціальної стипендії одної 

соціальної категорії:

• іншим отримувачам соціальних стипендій;

• стипендіатам категорії «діти-сироти».
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Перейти на вкладку  Операція. Необхідно заповнити поля:

• поле Дату початку: заповнюється автоматично;
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• у полі Дата закінчення: – дату закінчення дії наказу про призначення соціальної стипендії 

ввести вручну або по клавіші  F3 задати у Календарі;

• у полі Сума стипендії: зазначити розмір стипендії відповідно до виду соціальної стипендії в 

залежності від соціальної категорії;

• у полі Вид оплати стипендії:  по клавіші F3 обрати з довідника Види виплат  вид стипендії, у 

нашому випадку – Стипендія соціальна та натиснути кнопку ОК;

• у полі Джерело фінансування стипендії: обрати з довідника Джерела фінансування 

необхідне джерело фінансування видатків на соціальні стипендії, у нашому випадку – 

Зовнішні фінансування  та натиснути кнопку ОК;
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• у полі КЕКВ з довідника Економічні класифікатори витрат обрати – Без КЕКВу та натиснути 

кнопку ОК.
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Заповнені основні поля вкладки Операція  матимуть наступний вигляд.

Натиснути кнопку ОК.

Сформована групова операція наказу про надання соціальної стипендії стипендіатам 

відобразиться у нижній табличній частині вікна на вкладці Операції.
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2.1.3.2.2.2. Створення операції

Для створення операції встановити курсор на сформований проєкт наказу та по пункту меню 

Реєстр/Створити операцію або комбінацією клавіш Shift+Ins  відкрити вікно Вибір типової 

операції.

У вікні Вибір типової операції  обрати необхідну операцію та натиснути кнопку ОК:

• для соціальної стипендії та соціальної стипендії ВРУ іншим отримувачам соціальних 

стипендій –  Призначення стипендії;
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• для соціальної стипендії та соціальної стипендії ВРУ стипендіатам категорії «діти-сироти» – 

Призначення постійних нарахувань/утримань.
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У вікні Створення операції: Призначення стипендії  або Створення операції: Призначення 

постійних нарахувань/утримань по клавіші F3 у полі Прізвище І. Б.  відкрити довідник Вибір 

студента.

У вікні Вибір студента  по пункту меню Вид/Навігатор підрозділів застосувати фільтри для 

додавання стипендіатів за необхідним факультетом, спеціальністю, курсом, формою навчання, 

групою.
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Встановити курсор на необхідного стипендіата та натиснути кнопку ОК:

• іншому отримувачу соціальної стипендії ВРУ;

• дитині-сироті для призначення соціальної стипендії.
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Поле Табельний №:  заповнюється автоматично.

Після вибору стипендіата у вікні Створення операції: Призначення стипендії або Створення 

операції: Призначення постійних нарахувань/утримань автоматично відкриваються нові розділи 

для заповнення:

• поля розділу Поточні дані студента:  заповнюються автоматично;

• у розділі Дані операції: необхідно заповнити поля:

• поле Дату початку: заповнюється автоматично;

• у полі Дата закінчення: – дату закінчення дії наказу про призначення стипендії ввести 

вручну або по клавіші  F3 задати у Календарі;

• у полі Сума стипендії: зазначити розмір соціальної стипендії відповідно до соціальної 

категорії, призначеної стипендіату;
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У полі Вид оплати стипендії:  по клавіші F3 з довідника Види виплат  у розділі Система оплати 

обрати вид стипендії та натиснути кнопку ОК:

• іншому отримувачу соціальної стипендії – Соціальна стипендія ВРУ;



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.1 - Загальні відомості по роботі з наказами по контингенту 
здобувачів освіти  | 216

• дитині-сироті–  Соціальна стипендія;
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У полі Джерело фінансування стипендії: обрати з довідника Джерела фінансування  необхідне 

джерело фінансування видатків на соціальні стипендії, у нашому випадку – Зовнішні 

фінансування  та натиснути кнопку ОК.
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У полі Економічний класифікатор витрат: обрати з довідника Економічні класифікатори витрат 

необхідний КЕКВ  – Без КЕКВу та натиснути кнопку ОК.
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Заповнені основні поля обраних стипендіатів у матимуть наступний вигляд:

• у вікні Створення операції: Призначення стипендії;

• у вікні Створення операції: Призначення постійних нарахувань/утримань.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.1 - Загальні відомості по роботі з наказами по контингенту 
здобувачів освіти  | 220

Натиснути кнопку ОК.

Сформована операція наказу про надання соціальної стипендії стипендіату відобразиться у 

нижній табличній частині вікна на вкладці Операції.
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Проведений наказ про призначення стипендії автоматично відображається в модулі Картотека 

студентів  у Картці студента  кожного стипендіата у розділі Призначення і переміщення.
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2.1.3.2.3. Створення операцій до наказу про призначення стипендій 
відмінникам стипендіатам соціальних стипендій

Відмінникам стипендіатам, категорії «діти-сироти» та іншим отримувачам соціальних стипендій 

створюються декілька операцій (групових операцій) до наказу про призначення стипендій:

• перша – призначення основної стипендії – соціальної;

• друга:

◦ для категорії «діти-сироти» – доплата у сумі підвищеної академічної стипендії;

◦ для інших отримувачів соціальних стипендій – доплата у сумі різниці між сумою 

соціальної стипендії та суми підвищеної академічної стипендії.

Детальний порядок створення операції (групової операції) до наказу про призначення соціальних 

стипендій розглянуто за посиланнями:

Створення групової операції призначення доплати  (на  стор.  223);

Створення операції призначення доплати  (на  стор.  238).
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2.1.3.2.3.1. Створення групової операції призначення доплати

Для створення групової операції встановити курсор на сформований проєкт наказу та по пункту 

меню Реєстр/Створити групову операцію відкрити вікно Вибір типової операції.

У вікні Вибір типової операції  обрати необхідну операцію та натиснути кнопку ОК:

• для доплати академічної стипендії іншим отримувачам соціальних стипендій – 

Призначення стипендії;
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• для доплати академічної стипендії стипендіатам категорії «діти-сироти» – Призначення 

постійних нарахувань/утримань.
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Після вибору типової операції відкривається вікно:

• Створення операції: Призначення стипендії;
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• Створення операції: Призначення постійних нарахувань/утримань.
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У вікні Створення операції: Призначення стипендії  або Створення операції: Призначення 

постійних нарахувань/утримань на вкладці Студенти по пункту меню Операція/Додати студентів 

або комбінацією клавіш Ctrl+Sвідкрити вікно Вибір студентів.
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У вікні Вибір студентів відобразиться повний перелік студентів навчального закладу з основними 

реквізитами.

Для зручності вибору студентів по пункту меню Вид/Навігатор підрозділів застосувати фільтри за 

кожним факультетом, спеціальністю, курсом, формою навчання, групою.
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Позначкою  або клавішею Пробіл обрати стипендіатів, які є відмінниками та призначено 

доплату академічної стипендії за однаковим статусом і сумою та натиснути кнопку ОК:

• іншим отримувачам соціальних стипендій;

• стипендіатам категорії «діти-сироти».

Після кожного призначення стипендії у групі (формі навчання, курсі, спеціальності, факультеті) 

студентів у вікні Вибір працівників  необхідно підтвердити вибір:
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• Так  – відобразити операцію в наказі;

• Ні  – відмінити операцію;

• Продовжити  – перейти в наступний факультет, спеціальність, курс, форму навчання, групу.

На вкладці Студенти  відобразиться перелік обраних стипендіатів відмінників для доплати 

академічної стипендії одної категорії:

• іншим отримувачам соціальних стипендій;



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.1 - Загальні відомості по роботі з наказами по контингенту 
здобувачів освіти  | 231

• стипендіатам категорії «діти-сироти».
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На вкладці  Операція  необхідно заповнити поля:

• поле Дату початку: заповнюється автоматично;

• у полі Дата закінчення: – дату закінчення дії наказу про призначення соціальної стипендії 

ввести вручну або по клавіші  F3 задати у Календарі;

• у полі Сума стипендії: зазначити розмір доплати академічної стипендії;

У полі Вид оплати стипендії:  по клавіші F3 з довідника Види виплат  у розділі Надбавки і доплати 

обрати вид доплати та натиснути кнопку ОК:

• стипендіатам відмінникам іншим отримувачам соціальних стипендій – Доплата до 

академічної підвищеної;
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• стипендіатам відмінникам категорії «діти-сироти» – Доплата академстипендії дітям-

сиротам відмінникам;



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.1 - Загальні відомості по роботі з наказами по контингенту 
здобувачів освіти  | 234

У полі Джерело фінансування стипендії: обрати з довідника Джерела фінансування  необхідне 

джерело фінансування видатків на академічні стипендії, у нашому випадку – Загальний фонд 

державного бюджету  та натиснути кнопку ОК.
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У полі Економічний класифікатор витрат обрати з довідника Економічні класифікатори витрат 

необхідний КЕКВ – 2720 Стипендії та натиснути кнопку ОК.
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Заповнені основні поля вкладки Операція  матимуть наступний вигляд:

• стипендіатам відмінникам іншим отримувачам соціальних стипендій;

• стипендіатам відмінникам категорії «діти-сироти».
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Натиснути кнопку ОК.

Сформовані групові операції до наказу про призначення стипендій стипендіатам відмінникам 

відобразиться у нижній табличній частині вікна на вкладці Операції.
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2.1.3.2.3.2. Створення операції призначення доплати

Для створення операції встановити курсор на сформований проєкт наказу та по пункту меню 

Реєстр/Створити операціюабо комбінацією клавіш Shift+Ins  відкрити вікно Вибір типової 

операції.
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У вікні Вибір типової операції  обрати необхідну операцію та натиснути кнопку ОК:

• для доплати академічної стипендії іншим отримувачам соціальних стипендій – 

Призначення стипендії;
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• для доплати академічної стипендії стипендіатам категорії «діти-сироти» – Призначення 

постійних нарахувань/утримань.
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У вікні Створення операції: Призначення стипендії  по клавіші F3 у полі Прізвище І. Б.  відкрити 

довідник Вибір студента.
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У вікні Вибір студента  по пункту меню Вид/Навігатор підрозділів застосувати фільтри для 

додавання стипендіатів за необхідним факультетом, спеціальністю, курсом, формою навчання, 

групою.

Встановити курсор на необхідного стипендіата та натиснути кнопку ОК.
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Поле Табельний №:  заповнюється автоматично.

Після вибору здобувача освіти у вікні Створення операції: Призначення стипендії автоматично 

відкриваються нові розділи для заповнення.
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Поля розділу Поточні дані студента:  заповнюються автоматично.

У розділі Дані операції: необхідно заповнити поля:

• поле Дату початку: заповнюється автоматично;

• у полі Дата закінчення: – дату закінчення дії наказу про призначення доплати ввести 

вручну або по клавіші  F3 задати у Календарі;

• у полі Сума стипендії: зазначити розмір доплати академічної стипендії;

• у полі Вид оплати стипендії:  по клавіші F3 з довідника Види виплат  у розділі Надбавки і 

доплати  обрати вид доплати, у нашому випадку –  Доплата академстипендії дітям-сиротам 

відмінникам та натиснути кнопку ОК;

• у полі Джерело фінансування стипендії: обрати з довідника Джерела фінансування 

необхідне джерело фінансування видатків на академічні стипендії, у нашому випадку – 

Загальний фонд державного бюджету  та натиснути кнопку ОК;

• у полі Економічний класифікатор витрат: обрати з довідника Економічні класифікатори 

витрат необхідний КЕКВ, у нашому випадку – 2720 Стипендії та натиснути кнопку  ОК;

На вкладці Операція  відобразиться заповнені основні поля вкладки.
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Сформовані операції стипендіату відобразиться у нижній табличній частині вікна на вкладці 

Операції.
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Проведений наказ про призначення стипендії автоматично відображається в модулі Картотека 

студентів  у Картці студента  кожного стипендіата у розділі Призначення і переміщення.
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2.1.4. Зміна статусу наказів

Для зміни статусу наказів необхідно встановити курсор на проєкт сформованого наказу та по 

пункту меню:

• Реєстр/Затвердити  або за комбінацію клавіш Alt+F5  – затвердити наказ;
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• або  Реєстр/Провести  або комбінацією клавіш Alt+Р  – провести наказ.
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Примітка:

В залежності від налаштування, статус наказу може змінюватися з Проєкту  на 

Затверджений, або Проєкту  на Проведений.

У вікні Увага  підтвердити затвердження наказу та натиснути кнопку ОК.
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У вікні Надання номера наказу  підтвердити номер наказу та натиснути кнопку ОК.

У вікні Реєстр наказів  у полі Статус  зміниться статус із Проєкти  на Проведені  або Всі  для 

відображення наказу в зміненому статусі. Якщо був обраний раніше пункт Всі, перевибирати 

статус не потрібно.

2.1.5. Друк наказів

Для виведення на друк наказів на вкладці Реєстр  наказів  вибрати пункт меню Реєстр/Друк 

наказу  або клавіша F9. Для виведення на друк витягу з наказу на вкладці Реєстр  наказів  вибрати 

пункт меню Реєстр/Друк витягу  або клавіша Ctrl+F9.
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Примітка:

Друковані форми наказів та витягів налаштовуються в модулі Налаштування  на закладці 

Накази  для кожного виду наказу.
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2.1.6. Контроль дати виконання наказів

Контроль дати виконання наказу здійснюється по пункту меню Реєстр/Контроль виконання 

наказу або по комбінації клавіша Alt+S або контроль дати виконання наказу.
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У вікні Контроль дати виконання наказу  відобразиться результат контролю дати виконання 

наказу.
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2.1.7. Експорт наказів

Примітка:

Експорту підлягають накази зі статусом Затверджені або  Проведені.

Експорт наказів може використовуватись для перенесення наказів на іншу базу або перенесення 

на іншу версію. Для експорту наказів необхідно встановити курсор на сформований наказ та по 

пункту меню Реєстр/Експорт відкрити вікно Експорт наказів.

У вікні Експорт наказів заповнити поля:

• у полі За період з … по …  період ввести вручну або по клавіші  F3 задати у Календарі;
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• у полі Каталог для експорту  по клавіші F3  відкрити вікно Огляд папок та обрати папку для 

експорту наказів, натиснувши кнопку ОК;

• натиснути кнопку ОК.
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У вікні Протокол роботивідобразиться результат експорту наказів.

Реєстр наказів експортується по пункту меню Реєстр/Експорт реєстру  або по комбінації клавіш 

Shift+Ctrl+E.

2.1.8. Імпорт наказів

Згідно з позицією меню Реєстр/Імпорт здійснюється завантаження наказів, які могли бути 

експортовані з іншої бази або попередніх версій.
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У вікні Імпорт наказів заповнити поля:

• у полі Каталог файлів імпорту:  по клавіші F3  відкрити вікно Огляд папок та обрати каталог 

для імпорту наказів, натиснувши кнопку ОК;
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• у табличній частині розділу Файли для імпорту:у полі Файл  відобразиться обраний файл 

наказів;

• при необхідності позначкою þ зазначити параметри Використовувати локальні коди 

підрозділів, Імпорт з попередніх версій (використовувати таблицю відповідності), 

Провести імпортовані накази;

• натиснути кнопку  ОК.
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У вікні Протокол роботивідобразиться результат імпорту наказів.
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2.2. Створення наказів на разові нарахування

2.2.1. Створення наказу про призначення разових нарахувань 
студентам

Студентів з числа дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування, а також студентів, 

які в період навчання у віці від 18 до 23 років залишились без батьків і перебувають на повному 

державному утриманні, навчальні заклади освіти забезпечують постійними (соціальна 

стипендія, харчування) та одноразовими соціальними виплатами (при вступі, навчанні та 

працевлаштуванні). Для виплати студентам соціальних виплат створюється наказ.

Розглянемо створення наказу про виплату щорічної грошової допомоги для придбання 

навчальної літератури.

Обрати систему Управління студентами  модуль 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 нашому випадку обираємо – Проекти.

• 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.

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

Нарахування разових нарахувань, утримань.

Встановити курсор в табличну частину та по пункту контекстного меню Реєстр/Створити наказ 

або по клавіші Insert  створити наказ.

У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний вид наказу – Призначення разових нарахувань. 

Натиснути кнопку ОК.
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У вікні Створення наказу: Призначення разових нарахувань  заповнити шапку наказу: Номер 

проекту, Дату реєстрації, Дату введення в дію.

Обрати відповідальних осіб за Проекти, Узгодження  та Затвердження  наказу. При відсутності 

налаштування поля можуть бути порожніми.

Увага:

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

штатної пропозиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.

Зазначити у полі Заголовок  необхідний заголовок шапки наказу, у нашому випадку про виплату 

щорічної допомоги для придбання навчальної літератури та обрати з довідника підставу для 

створення наказу в полі Підстава. Натиснути кнопку ОК.
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Встановити курсор на рядок проекту наказу та по пункту меню Реєстр/

Створити операцію  або комбінацією клавіш Shift+Ins  створити операцію. 

У вікні Створення операції: Призначення разових нарахувань, утримань  у 

полі Прізвище І. Б.  обрати з довідника Вибір студента  необхідного студента 
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(студентку) та натиснути кнопку ОК. Поле Табельний №  заповнюється автоматично. 

Після вибору студента (студентки) у вікні Створення операції: Призначення разових нарахувань, 

утримань  відкриваються нові розділи для заповнення.

Розділ Поточні дані студента  заповнюються автоматично.

У розділі Дані операції  необхідно заповнити поля:

• у полі Вид оплати  з довідника Види оплат  обрати необхідне, у нашому випадку з розділу 

Інші нарахування;

• обрати вид оплати 882 Разове нарахування;

• вказати суму  щорічної допомоги для придбання навчальної літератури;

• у полі Джерело фінансування  обрати джерело фінансування з якого будуть виділені 

асигнування для придбання навчальної літератури, у нашому випадку Загальний фонд 

державного бюджету  і КЕКВ;

• у полі Дата призначення  вказати дату призначення виплати.

Натиснути кнопку ОК.
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Встановити курсор на проект створеного наказу та по пункту меню Реєстр/Затвердити  або 

комбінацією клавіш Alt+F5  затвердити наказ і натиснути кнопку ОК.
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У вікні Надання номера наказу  натиснути кнопку ОК.

У полі Статус  змінити статус із Проекти  на Проведені  або Всі. У створеному наказі статус 

зміниться на Проведений.
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Увага:

В залежності від налаштування, статус наказу може змінюватися з Проекту  на 

Затверджений, після чого його необхідно провести по пункту контекстного меню Реєстр/

Провести.

2.2.2. Нарахування разових виплат студентам з використанням 
наказів

Для формування разових соціальних виплат студентам з числа дітей-сиріт і дітей, позбавлених 

батьківського піклування, а також студентів, які в період навчання у віці від 18 до 23 років 

залишились без батьків і перебувають на повному державному утриманні потрібно вибрати 

систему Управління студентами  та перейти у модуль Документи.
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Для формування документу необхідно виконати наступні дії:

Реєстр документів має два види подання: Стандартний  і Комбінований. По пункту контекстного 

меню Вид  або комбінацією клавіш Alt+2  обрати вид подання документу, у нашому випадку 

Комбінований.
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Формування рядків документа виконується за пунктом меню Реєстр/Сформувати документи з 

наказів  або комбінацією клавіш Ctrl+D  у зв’язку з тим, що соціальні виплати студентам-сиротам 

здійснюються на підставі наказу.

У вікні Накази  необхідно виконати наступні дії:

• у полі Період  вибрати необхідний період;

• у полі Статус  вибрати конкретний статус або Всі. У нашому випадку обираємо -- Всі;

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

документи створюються в журналі Документи без журналу.

• відмітити необхідний наказ та операції в ньому;

• відміткою вибрати один з варіантів параметру для формування документу: Окремий 

документ для кожного наказу  або Один документ для всіх наказів;

• при потребі відміткою переміщення універсального документу в обраний період;

Натиснути кнопку ОК.
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У вікні Документи  сформувався документ зі статусом Не розраховано. Розрахунок проводиться 

автоматично при вході в сформований документ.
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В діалоговому вікні на підтвердження натиснути кнопку ОК. 

У вікні Документ: 1 Наказ № …  здійснити перевірку документу.

У вікні Документи  сформувався документ зі статусом Відкритий.

Встановити курсор на створений документ та по пункту контекстного меню Реєстр/Закрити 

документ  або комбінацією клавіш Alt+F5  закрити документ і натиснути кнопку ОК.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.2 - Створення наказів на разові нарахування  | 273

В діалоговому вікні на підтвердження натиснути кнопку ОК.
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У створеному документі статус зміниться на Закритий.
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Дані з документу відобразяться у розрахунковому листі студента.

2.3. Створення наказів на поселення/виселення

2.3.1. Створення наказу про поселення студентів у гуртожитки

Створення наказу про поселення студентів у гуртожитки здійснюється у системі Управління 

студентами  у групі модулів Параметри  у модулі Накази.
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У вікні Реєстр наказів:

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

• У полі Статус  вибрати конкретний статус (у нашому випадку – Проекти) або Всі.

• 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.

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу – Всі.

Встановити курсор в табличну частину та по пункту меню Реєстр/Створити наказ  або по клавіші 

Insert  створити наказ. У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний вид наказу Поселення в 

гуртожиток. Натиснути кнопку ОК.
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У вікні Створення наказу: Поселення в гуртожиток  заповнити шапку наказу: Номер проекту, Дату 

реєстрації, Дату введення в дію.

Обрати відповідальних осіб за Проекти, Узгодження  та Затвердження  наказів. При відсутності 

налаштування поля можуть бути порожніми.

Увага:

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

штатної пропозиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.

Зазначити у полі Заголовок  необхідний заголовок шапки наказу, у нашому випадку про поселення 

студентів у гуртожиток та обрати з довідника підставу для створення наказу в полі Підстава – 

заява студента. Натиснути кнопку ОК.
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Встановити курсор на рядок проекту наказу та по пункту меню Реєстр/Створити операцію  або 

комбінацією клавіш Shift+Ins  створити операцію. Якщо поселення здійснюється одночасно 

декількох студентів (наприклад, 1 курс) створюємо групову операцію по пункту меню Реєстр/

Створити групову операцію.

При створенні групової операції у вікні Створення операції: Поселення в гуртожиток  на закладці 

Студенти  по пункту меню Операція/Додати студентів  або комбінацією клавіш Ctrl+S  додати 

студентів для поселення у гуртожиток.

У вікні Вибір студентів  по пункту контекстного меню Вид/Навігатор підрозділів  застосувати 

фільтри для додавання студентів за кожним факультетом, спеціальністю, курсом, формою 

навчання, групою. Клавішею Пробіл  обрати студентів, які поселяються в один гуртожиток та в 

одну кімнату. Натиснути кнопку ОК.
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Після кожної відмітки групи студентів потрібно підтвердити вибір: Так  – відобразити операцію в 

наказі, Ні  – відмінити операцію, Продовжити  – перейти в наступний курс, групу.

Далі обираємо закладку Операція. Необхідно заповнити поля:

• поле Дата поселення  заповнюється автоматично (датою введення в дію наказу);

• у полі Дату виселення  зазначити дату виселення (наприклад, для студентів останнього 

курсу);

• у полі Гуртожиток  із запропонованого списку вибрати № гуртожитку;

• у полі Номер кімнати  зазначити № кімнати, в яку будуть поселені студенти;

• натиснути кнопку ОК.
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Створення операції поселення в гуртожиток одного студента (студентки) здійснюється по пункту 

меню Реєстр/Створити операцію. У вікні Створення операції: Поселення в гуртожиток  у полі 

Прізвище І. Б.  обрати з довідника Вибір студента  необхідного студента (студентки). атиснути 

кнопку ОК.
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Після вибору студента (студентки) у вікні Створення операції: Поселення в гуртожиток  поле 

Табельний №  заповниться автоматично, і відкриваються нові розділи для заповнення:

• поля розділу Поточні дані студента  заповнюються автоматично;

• у розділі Дані операції  необхідно заповнити поля: Дата поселення  заповнюється 

автоматично;

• обрати Дату виселення  (якщо така дата відома),

• у полі Гуртожиток  із запропонованого списку обрати номер гуртожитку;

• у полі Номер кімнати  зазначити номер кімнати;
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• у розділі Дані поселення  у полі Номер договору  обрати з Довідника 

виконуваних договорів  необхідний договір та тип договору; 

поля Дата договору  та Примітка до договору  заповняться 

автоматично;

Натиснути кнопку ОК.
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Встановити курсор на проект створеного наказу та по пункту меню Реєстр/Затвердити  або 

комбінацією клавіш Alt+F5  затвердити наказ і натиснути кнопку ОК.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.3 - Створення наказів на поселення/виселення  | 285

У вікні Надання номера наказу  підтвердити номер наказу та натиснути кнопку ОК.
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У полі Статус  повинен змінитися статус наказу з Проект  на Проведений.

Увага:

В залежності від налаштування, статус наказу може змінюватися з Проекту  на 

Затверджений, після чого його необхідно провести по пункту контекстного меню Реєстр/

Провести.
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У створеному наказі Статус  зміниться на Проведений.
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2.3.2. Створення наказу про виселення студентів з гуртожитків

Створення наказу про виселення студентів з гуртожитків здійснюється у системі Управління 

студентами  у групі модулів Параметри  у модулі Накази.

У вікні Реєстр наказів:
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• У полі Період  вибрати період – поточний місяць або весь рік. Якщо ви вже раніше 

працювали в модулі період зазначати не потрібно, він запам’ятовується.

• 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.

Увага:

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

цьому журналі неможливо.

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу Всі.

Встановити курсор в табличну частину та по пункту меню Реєстр/Створити наказ  або по клавіші 

Insert  створити наказ.

У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний вид наказу – Виселення з гуртожитку. Натиснути 

кнопку ОК.
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У вікні Створення наказу: Виселення з гуртожитку  заповнити шапку наказу: Номер проекту, Дату 

реєстрації, Дату введення в дію.

Обрати відповідальних осіб за Проекти, Узгодження  та Затвердження  наказів. При відсутності 

налаштування поля можуть бути порожніми.

Увага:

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

штатної пропозиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.

Зазначити у полі Заголовок  необхідний заголовок шапки наказу, у нашому випадку про виселення 

студентів з гуртожитку та обрати з довідника підставу для створення наказу в полі Підстава. 

Натиснути кнопку ОК.

Встановити курсор на рядок проекту наказу та по пункту меню Реєстр/Створити операцію  або 

комбінацією клавіш Shift+Ins  створити операцію. Якщо виселення з гуртожитку здійснюється 

одночасно декількох студентів (наприклад, 4 курс) створюємо групову операцію по пункту меню 

Реєстр/Створити групову операцію.
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При створенні групової операції у вікні Створення операції: Виселення з гуртожитку  на закладці 

Студенти  по пункту меню Операція/Додати студентів  або комбінацією клавіш Ctrl+S  додати 

студентів для виселення з гуртожитків.

У вікні Вибір студентів  обрати пункт меню Вид/Навігатор підрозділів  для додавання студентів за 

кожним факультетом, спеціальністю, курсом, формою навчання, групою.

Клавішею Пробіл  обрати студентів, які виселяються з одного гуртожитку та з однієї кімнати. 

Натиснути кнопку ОК.

Після кожної відмітки у групі студентів потрібно підтвердити вибір груп студента: Так  – 

відобразити операцію в наказі, Ні  – відмінити операцію, Продовжити  – перейти в наступний курс, 

групу.
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Далі обрати закладку Операція. Зазначити Дату виселення, вибрати із запропонованого списку 

Підставу  для виселення з гуртожитків, у нашому випадку за закінченням терміну навчання. 

Натиснути кнопку ОК.

Створення операції виселення з гуртожитку одного студента (студентки) здійснюється по пункту 

меню Реєстр/Створити операцію.

У вікні Створення операції: Виселення з гуртожитку  у полі Прізвище І. Б.  обрати з довідника Вибір 

студента  необхідного студента. Натиснути кнопку ОК.
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Після вибору студента (студентки) у вікні Створення операції: Виселення з гуртожитку 

відкриваються нові розділи для заповнення:

• Поля розділу Поточні дані студента  заповнюються автоматично;

• Поле розділу Дані поселення  заповнюється автоматично;

• У розділі Дані операції  необхідно заповнити поля: Дата   виселення  заповнюється 

автоматично; у полі Підстава   виселення  із запропонованого списку обрати підставу, у 

нашому випадку - згідно поданої заяви.
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Встановити курсор на проект створеного наказу та по пункту контекстного меню Реєстр/

Затвердити  або комбінацією клавіш Alt+F5  затвердити наказ і натиснути кнопку ОК. 
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У вікні Надання номера наказу  натиснути кнопку ОК. 
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У полі Статус  змінити статус із Проекти  на Проведені  або Всі. 

Увага:

В залежності від налаштування, статус наказу може змінюватися з Проекту  на 

Затверджений, після чого його необхідно провести по пункту контекстного меню Реєстр/

Провести.

2.3.3. Створення наказу про переселення студентів з одного 
гуртожитку в інший

Для переселення студентів з одного гуртожитку в інший створюється наказ з двома операціями:

• про виселення при переселенні;

• про поселенні при переселенні.

Створення наказу про переселення студентів з одного гуртожитку в інший здійснюється у системі 

Управління студентами  у групі модулів Параметри  у модулі Накази.
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У вікні Реєстр наказів:

У полі Період  вибрати період – поточний місяць або весь рік. Якщо ви вже раніше працювали в 

модулі період зазначати не потрібно, він запам’ятовується.

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.

Увага:

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

цьому журналі неможливо.

З лівої сторони вікна Реєстру наказів  обрати вид наказу – Всі.

Встановити курсор в табличну частину та по пункту меню Реєстр/Створити наказ  або по клавіші 

Insert  створити наказ.

У вікні Вибір виду наказу  вибрати необхідний вид наказу – Переселення. Натиснути кнопку ОК.
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Заповнити шапку наказу: Номер проекту, Дату реєстрації, Дату введення в дію. Обрати 

відповідальних осіб за Проекти, Узгодження  та Затвердження  наказів. При відсутності 

налаштування поля можуть бути порожніми.

Увага:

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

штатної пропозиції, наприклад, керівника та головного бухгалтера.

Зазначити у полі Заголовок  необхідний заголовок шапки наказу, у нашому випадку про 

переселення студентів з одного гуртожитку в інший та обрати з довідника підставу для створення 

наказу в полі Підстава –  службова записка чи заява студента. Натиснути кнопку ОК.
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Створення операції Виселення при переселенні

Встановити курсор на рядок проекту наказу та по пункту меню Реєстр/Створити операцію  або 

комбінацією клавіш Shift+Ins  створити операцію. Якщо переселення з одного гуртожитку в інший 

здійснюється одночасно декількох студентів, то створюється групова операція по пункту меню 

Реєстр/Створити групову операцію.

З довідника Вибір типової операції  обрати операцію – Виселення при переселенні  та натиснути 

кнопку ОК.
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При створенні групової операції Переселення  у вікні Створення операції: Виселення при 

переселенні  на закладці Студенти  по пункту меню Операція/Додати студентів  або комбінацією 

клавіш Ctrl+S  додати студентів.

У вікні Вибір студентів  обрати пункт меню Вид/Навігатор підрозділів  для додавання 

студентів за кожним факультетом, спеціальністю, курсом, формою навчання, групою. 

Відмітити клавішею Пробіл  студентів, які виселяються з одного гуртожитку та з 
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однієї кімнати для переселення в інший гуртожиток та кімнату. Натиснути кнопку ОК. 

Після кожної відмітки у групі студентів потрібно підтвердити вибір: Так  – відобразити операцію в 

наказі, Ні  – відмінити операцію, Продовжити  – перейти в наступний курс, групу.

Переходимо на закладку Операція. Необхідно заповнити поля:

• поле Дата виселення  заповнюється автоматично;

• у полі Підстава виселення  із запропонованого списку вибрати при переселенні;
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Натиснути кнопку ОК.

При створенні операції Виселення при переселенні  з гуртожитку одного студента (студентки) по 

пункту меню Реєстр/Створити операцію  відкривається вікно Створення операції: Виселення при 

переселенні.

У вікні Створення операції: Виселення при переселенні  у полі Прізвище І. Б.  обрати з довідника 

Вибір студента  необхідного студента та натиснути кнопку ОК.
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Після вибору студента (студентки) у вікні Створення операції: Виселення при переселенні  поле 

Табельний №  заповнюється автоматично та відкриваються нові розділи для заповнення:

• поля розділу Поточні дані студента  заповнюються автоматично;

• поля розділу Дані поселення  заповнюються автоматично;

• у розділі Дані операції  поле Дата виселення  заповнюється автоматично; у полі Підстава 

виселення  обрати із запропонованого списку - при переселенні;

Натиснути кнопку ОК.
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Створення операції Поселення при переселенні

Встановити курсор на рядок проекту наказу та по пункту меню Реєстр/Створити групову операцію 

створити групову операцію. З довідника Вибір типової операції  обрати операцію – Поселення при 

переселенні  та натиснути кнопку ОК.
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У вікні Створення операції: Поселення при переселенні  на закладці Студенти  по пункту меню 

Операція/Додати студентів  або комбінацією клавіш Ctrl+S  додати студентів, які були виселені при 

переселенні.

Відмітити клавішею Пробіл  студентів, які поселяються у гуртожиток в одну кімнату, переселені з 

іншого гуртожитку та кімнати. Натиснути кнопку ОК.
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Підтвердити вибір групи студентів, натиснувши на необхідну клавішу.

Переходимо на закладку Операція  та заповнити поля:

• поле Дата поселення  заповнюється автоматично;

• у полі Дата виселення  зазначити дату виселення при переселенні;

• у полі Гуртожиток  обрати із запропонованого списку № гуртожитку для поселення студентів 

при переселенні;

• у полі Номер кімнати  зазначити № кімнати;
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Натиснути кнопку ОК.

При створенні операції Поселення при переселенні  в гуртожиток одного студента (студентки) по 

пункту меню Реєстр/Створити операцію  у вікні Створення операції: Поселення при переселенні  у 

полі Прізвище І. Б.  обрати з довідника Вибір студента  необхідного студента та натиснути кнопку 

ОК.
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Після вибору студента (студентки) у вікні Створення операції: Поселення при переселенні  поле 

Табельний №  заповнюється автоматично та відкриваються нові розділи для заповнення:

• поля розділу Поточні дані  студента заповнюються автоматично;

• у розділі Дані операції  поле Дата поселення  заповнюється автоматично;

• у полі Дата виселення  зазначити дату виселення при переселенні;

• у полі Гуртожиток  обрати із запропонованого списку № гуртожитку;

• № кімнати зазначити у полі Номер кімнати;

• у розділі Дані поселення  у полі Номер договору  обрати з Довідника виконуваних договорів 

необхідний договір та тип договору;

• поля Дата договору  та Примітка до договору  заповнюються автоматично;

• натиснути кнопку ОК.
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Встановити курсор на проект створеного наказу та по пункту меню Реєстр/Затвердити  або 

комбінацією клавіш Alt+F5  затвердити наказ і натиснути кнопку ОК.
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У вікні Надання номера наказу  натиснути кнопку ОК.
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У полі Статус  змінити статус з Проекти  на Проведені  або Всі. У створеному наказі статус 

зміниться на Проведений.
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Увага:

В залежності від налаштування, статус наказу може змінюватися з Проекту  на 

Затверджений, після чого його необхідно провести по пункту меню Реєстр/Провести.

2.4. Облік відвідування, створення сесії, виплата стипендії

2.4.1. Формування табелю обліку відвідування студентів

Відвідування студентами навчальних закладів здійснюється факультетами у журналах обліку 

відвідування та успішності студентів. Бухгалтерська служба здійснює відрахування, поновлення, 

надання академічної відпустки студентів та зняття стипендії, пов’язаних із відвідуванням 

студентами навчальних закладів згідно із наказами. Тому для потреб бухгалтерської служби у 

системі створено табель обліку відвідування студентів, в якому відображаються дані журналів 

обліку відвідування та успішності студентів і наказів по обліку студентів.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.4 - Облік відвідування, створення сесії, виплата стипендії  | 
315

Для того щоб сформувати табель обліку відвідування студентів необхідно зайти у підсистему 

Управління студентами  у модуль Табель обліку відвідування.

Для формування табелю обліку відвідування студентів необхідно виконати наступні дії:

• Перебуваючи на закладці Табель  у полі Період вибирати період – поточний місяць.

• У полі Структура  із довідника Структура  вибирати необхідний інститут (факультет), форму 

навчання, курс та групу.

• Натиснути кнопку ОК.
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Відповідно до заданих параметрів, відображається табель обліку відвідування студентів обраної 

гілки структури або весь контингент. При проведенні наказу про надання академічної відпустки, 

відповідне умовне позначення буде показано в табелі обліку відвідування.
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У разі необхідності перегляду інформації по конкретному студенту (студентці), необхідно перейти 

на закладку Загальні відомості. Встановити курсор на обраного студента (студентку). У правій 

табличній частині відображаються загальні відомості обраного студента, які автоматично 

заповнюються з Картки студента.

2.4.2. Створення екзаменаційної сесії

Створення екзаменаційної сесії здійснюється у системі Управління студентами  у модулі 

Екзаменаційна сесія.
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Для формування екзаменаційної сесії необхідно виконати наступні дії:

• У вікні Екзаменаційні сесії  встановити курсор на рядок документу.

• По пункту меню Реєстр/ Створити  або клавішею Ins  створити екзаменаційну сесію.

У вікні Створення екзаменаційної сесії:

• поле Навчальний рік  заповнюється автоматично. При потребі можна змінити;

• у полі Форма навчання  з довідника Форма навчання  обрати необхідну форму навчання, 

наприклад - денна;

• у полі Факультет  з довідника Факультет  обрати необхідний факультет, наприклад облік і 

оподаткування;

• у полі Спеціальність  з довідника Спеціальність  обрати необхідну спеціальність, наприклад - 

облік;

• у полі Курс  з довідника Курс  обрати курс, в якому буде проводитись екзаменаційна сесія;



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.4 - Облік відвідування, створення сесії, виплата стипендії  | 
319

• у полі Найменування  автоматично заповниться інформація, яка попередньо була обрана;

• у полі Початок  вказати дату початку екзаменаційної сесії;

• у полі Закінчення  вказати дату закінчення екзаменаційної сесії;

Натиснути кнопку ОК.
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Встановити курсор на проект документу та шляхом «провалювання» відкрити сформовану 

екзаменаційну сесію.

У вікні Графік екзаменаційної сесії  встановити курсор на необхідний рядок та відкрити вікно 

Зміна іспиту. Внести необхідні додаткові дані:
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• у полях Екзаменатор  та Асистент  з довідника Екзаменатори  обрати необхідного 

екзаменатора та асистента;

• у полі Місце проведення  з довідника Вибір аудиторії  обрати місце проведення іспиту, заліку, 

диференційованого заліку чи захисту практики;

Натиснути кнопку ОК.

При потребі можна внести зміни у полях з позначкою*, наприклад – Дату проведення  іспиту та 

натиснути кнопку ОК.
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Сформована екзаменаційна сесія з’явиться у вікні Екзаменаційні сесії  зі статусом Проект.

Встановити курсор на проект створеної екзаменаційної сесії та по пункту контекстного меню 

Реєстр/Почати сесію  або комбінацією клавіш Alt+Р  почати сесію і натиснути кнопку ОК.
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У вікні Екзаменаційні сесії  статус документу зміниться з Проекту  на Розпочата.

Після здійснення контролю успішності у модулі Екзаменаційні відомості  розпочату 

екзаменаційну сесію потрібно завершити. Для цього по пункту контекстного меню Реєстр/

Завершити сесію  або комбінацією клавіш Alt+F5  завершити сесію і натиснути кнопку ОК. 



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.4 - Облік відвідування, створення сесії, виплата стипендії  | 
324

У вікні Завершення сесії  натиснути кнопку ОК.

У комірці Статус  змінити статус із Розпочата  на Завершена.
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2.4.3. Створення екзаменаційної відомості

Для проведення контролю успішності у період розпочатої екзаменаційної сесії створюються 

екзаменаційні відомості.

Створення екзаменаційної відомості здійснюється у системі Управління студентами  у модулі 

Екзаменаційна відомість.

У вікні Екзаменаційні відомості  необхідно виконати наступні дії:

На закладках: Навчальний рік, Спеціальність, Форма навчання, Курс  обрати необхідне або Всі.

На закладці Сесія  обрати екзаменаційну сесію зі статусом Розпочата.
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Встановити курсор на необхідний рядок та відкрити вікно Відомість екзаменаційна. Внести 

необхідні дані:

У лівій стороні табличної частини документу внести результати екзаменаційної сесії:

• заповнити чарунку Кількість перездач  (за необхідності);

• здійснити оцінювання у чарунці Оцінка;

• відмітити позначкою звільнених студентів від іспитів у чарунці Звільнений.

У правій стороні табличної частини документу автоматично відображаються:

• у полях групи Іспит  відображається інформація щодо проведення контролю успішності;

• у полях групи Результати групи  відображаються якісні та кількісні результати здачі 

екзаменаційної сесії групою за обраною дисципліною;
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Після рознесення результатів здачі екзаменаційної сесії групою за кожною дисципліною потрібно 

закрити екзаменаційну відомість. Для цього у вікні Екзаменаційні відомості  відмітити позначкою 

екзаменаційні відомості, у яких потрібно змінити статус із Не проведена  у Проведену. При виборі 

групи екзаменаційних відомостей можна використати комбінацію клавіш Alt+ «+».

По пункту контекстного меню Реєстр/Провести документ  або комбінацією клавіш Alt+Р  провести 

екзаменаційну відомість і натиснути кнопку ОК.
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У вікні Екзаменаційні відомості  статус документу зміниться з Не проведена  у Проведену.

Закрити вікно. Екзаменаційна відомість  створена.
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2.4.4. Створення відомості призначення стипендії

Створення відомості призначення стипендії здійснюється у системі Управління студентами  у 

модулі Відомість призначення стипендії.

Для формування відомості призначення стипендії необхідно виконати наступні дії:

У реєстрі Відомостей призначення стипендії  встановити курсор в табличну частину вікна.

По пункту меню Реєстр/ Створити  або клавішею Insert  сформувати відомість призначення 

стипендії.
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При формуванні відомості призначення стипендії внести необхідні дані:

• у полі Дата документу  вибрати дату створення відомості;

• у полі Сесія  із запропонованого списку обрати необхідну сесію;

• у полі обрати Група  із Довідника груп  необхідну групу;

• у полі Найменування відомості  вводиться довільна назва відомості, у нашому випадку 

спеціальність та група;

Натиснути кнопку ОК.
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Якщо сесія в модулі Екзаменаційна сесія  має статус завершеної – відомість призначення 

стипендії формується автоматично. Відкрити сформовану відомість призначення стипендії по 

клавіші Enter.
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У вікні Відомість призначення стипендії  по обраній групі виводиться список студентів цієї групи. 

Записи по студентах з формою навчання бюджет  виділені блакитним  кольором, студенти з 

формою навчання контракт  – сірим.

При встановлені курсору на запис необхідного студенту є можливість викликати:

• Картку студента  по пункту меню Реєстр/Картка студента  або комбінацією клавіш Alt+F5.
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• Розрахунковий лист студента  по пункту меню Реєстр/Розрахунковий аркуш  або 

комбінацією клавіш Alt+F3.

У відомості призначення стипендії зі статусом Проект  існує можливість коригування даних 

в полях Середній бал  та Сума стипендії. Для цього необхідно встановити курсор на запис по 

студенту і по пункту меню Реєстр/Змінити  або клавішею F4  внести необхідні зміни.

Розрахунок стипендії здійснюється на підставі Таблиці призначення стипендії  модуля 

Налаштування.
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Розрахунок стипендії здійснюється по пункту меню Реєстр/Розрахувати стипендію  або 

комбінацією клавіш Alt+S .
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В результаті програма виконує розрахунок стипендії.

Встановити курсор на проект створеної відомості та по пункту меню Реєстр/Провести документ 

або комбінацією клавіш Alt+Р  провести дані відомості призначення стипендії по картках 

студентів.
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У вікні Дата і номер наказу  вказати дату і номер наказу та натиснути кнопку ОК.

У створеній відомості статус зміниться на Проведений.
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Після проведення відомості в картках студентів в розділі Призначення і переміщення  з’являється 

запис наказу з новою сумою стипендії
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На закладці Середній бал  буде вказано середній бал згідно з проведеною відомістю.
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Для отримання друкованої форми відомості призначення стипендії потрібно обрати форму звіту 

1833 FR «Відомість призначення стипендії» (RI33_001), по пункту меню Реєстр/Друк  або клавішею 

F9.
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У системі існує можливість отримати друковану форму відомості призначення стипендії по кожній 

групі (спеціальності, факультету чи інституту).

Увага:

При формуванні відомостей призначення стипендії після проведення Екзаменаційних 

відомостей  в алгоритмі розрахунку середнього балу виконується умова, якщо дата оцінки 

по одному з предметів більш пізня, ніж дата закінчення сесії, то середній бал дорівнює 

нулю, що означає – не призначати стипендію.

2.4.5. Створення документів на виплату стипендій

Виплата стипендій в закладах освіти може здійснюватися двома способами: видача через касу 

установи та перерахуванням на карткові рахунки стипендіатів.
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Створення документів на виплату стипендій проводиться у підсистемі Управління студентами:

• у модулі Платіжні відомості  – для виплати стипендії через касу навчального закладу;

• у модулі Списки на перерахування  – для перерахування стипендій на карткові рахунки 

стипендіатів через банк.

Створення документів на перерахування стипендій на карткові рахунки стипендіатів

Для виплати стипендій на карткові рахунки стипендіатів через банк необхідно виконати наступні 

дії:
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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.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

Встановити курсор в табличну частину вікна. По пункту меню Реєстр/Сформувати документи  або 

комбінацією клавіш Ctrl+D  створити документ на перерахування.
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Заповнити поля:

• Вибрати Вид оплати  - Виплата стипендії.

• Вказати Найменування. Найменування зазначайте так, щоб однозначно знати, що в даному 

документі (для можливості в подальшому швидкого пошуку необхідного Вам документу).

• У полі Спосіб перерахування  із запропонованого списку обрати необхідне у нашому 

випадку Ощадбанк . Можна обрати Банк.

На закладці Параметри  встановити необхідні параметри для формування:

• По підприємству в цілому  – зазначається, якщо перерахування стипендій проводиться на 

один банк;

• По регіонах/банках  – зазначається, якщо перерахування стипендій проводиться на 

декілька банків;
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У нашому випадку обираємо пункт По підприємству в цілому. Відмітити позначку Виключити 

утримання з нарахованої суми. При необхідності у розділі Порядок округлення виплачуваних сум 

встановлюється порядок округлення виплачуваних сум у полях Працюючим  та Звільненим.

Якщо облік стипендій ведеться в розрізі джерел фінансування, то для її перерахування необхідно 

зазначити відповідні джерела фінансування або на закладці ДФ/ЕКВ/Аналітика  або при 

включеному параметрі Використовувати табличний фільтр  на закладці Табличний фільтр.

При використанні зазначення джерел фінансування на закладці ДФ/ЕКВ/Аналітика  потрібно 

у полі Формувати  із запропонованого списку обрати необхідний спосіб формування списків, у 

нашому випадку – Окремий документ для кожного ДФ.
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У табличній частині документу на закладці ДФ  встановити необхідні джерела фінансування:

• Використовувати всі ДФ  – зазначається, якщо перерахування стипендій здійснюється за 

всіма джерелами фінансування;

• Використовувати обрані ДФ  – зазначається, якщо перерахування стипендій здійснюється 

за конкретним джерелом фінансування.

Для того щоб використовувати обрані джерела фінансування, потрібно обрати з довідника 

Джерела фінансування  необхідні джерела фінансування.
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При включенні на закладці Параметри  параметра Використовувати табличний фільтр  стає 

активною закладка Табличний фільтр. Натиснути кнопку ОК.
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При формуванні Списків на перерахування стипендії  системою надається Протокол формування 

документу  про студентів, які були не включені у документ.
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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.

Відмітити документи, які необхідно закрити. По пункту меню Реєстр / Закрити документ  або через 

комбінацію клавіш Alt+F5  закрити відмічені документи. Після закриття дані виплати потраплять в 

розрахунковий листок студента. У вікні на підтвердження натиснути кнопку ОК.
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Документ змінив статус на Закритий.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.4 - Облік відвідування, створення сесії, виплата стипендії  | 
351

Створення документів на виплату стипендій через касу навчального закладу

Для виплати стипендії через касу навчального закладу необхідно виконати наступні дії:

• 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.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

Встановити курсор в табличну частину документу. Для формування платіжної відомості необхідно 

натиснути комбінацію клавіш Ctrl+D  або пункт меню Реєстр / Сформувати документи. Заповнити 

поля вікна Формування платіжних відомостей:
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• Вибрати Вид оплати  – Виплата стипендії.

• Вказати Найменування. Найменування зазначається так, щоб однозначно знати, що в 

даному документі (для можливості в подальшому швидкого пошуку необхідного Вам 

документу).

На закладці Параметри  встановити необхідні параметри для формування:

• По підприємству  в цілому  – зазначається, якщо виплати стипендій проводяться на всю 

установу;

• По підрозділах  – зазначається, якщо виплати стипендій проводяться для кожного інституту 

(факультету) окремо.

При необхідності встановлюється порядок округлення виплачуваних сум.

При виборі типу формування відомості – По підрозділах, стає доступним параметр Включати 

підлеглі підрозділи  та стає активною закладка Підрозділи. Обрати необхідні підрозділи, які будуть 

включені до відомості.
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Якщо облік стипендій ведеться в розрізі джерел фінансування, то для її виплати необхідно 

зазначити відповідні джерела фінансування:

• на закладці ДФ/ЕКВ/Аналітика
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• або при включеному параметрі Використовувати табличний фільтр  на закладці Табличний 

фільтр.
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Формування, редагування та закриття платіжної відомості здійснюється аналогічно формуванню 

Списків на перерахування стипендії.

2.4.6. Розрахунок Аналітичної розрахункової відомості по стипендії

Для розрахунку стипендій необхідно провести розрахунок Аналітичної розрахункової відомості. 

Для цього потрібно вибрати систему Управління студентами  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:

• Стипендія;

• Проводки.

За замовчуванням обов’язковим є розрахунок параметру Стипендія. Користувачеві необхідно 

відзначити, які саме дані необхідно розрахувати, при цьому. При використанні повного комплексу 

проводки розраховувати обов’язково для передачі до головної книги.

У тому разі, якщо для розрахунку обрана одна компонента – стипендія, в розрахунковій відомості 

активна тільки закладка Види оплат.
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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:

• Стипендії  – стає доступні для перегляду закладки Студенти  та Види оплат;

• Проводок  – стає доступна для перегляду закладки Проводки  та Рахунки.

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 у користувача є можливість виконати додаткові налаштування:

Очистити результати попереднього розрахунку  – при установці відмітки видаляються попередні 

дані розрахунку – бажано зазначати кожного разу;

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.

Рекомендуємо відмічати: Стипендія, Проводки  та Очистити результати попереднього розрахунку 

та натиснути кнопку ОК.

В результаті програма виконує розрахунок нарахувань стипендій та формує проводки.
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Після розрахунку отримуємо наступний вигляд Аналітичної розрахункової відомості  стипендії.
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При ведені обліку стипендії у розрізі джерел фінансування у полі ДФ  є можливість обрати з 

довідника Джерела фінансування  необхідне джерело фінансування або обрати Всі. У нашому 

випадку обираємо – Всі.

Відмітити необхідне поле: Всі, Без відрахованих  та Тільки відраховані. У нашому випадку 

обираємо – Без відрахованих.

Налаштування виду Аналітично розрахункової відомості  проводиться за пунктом меню Вид/Вид 

реєстру  та використанням інших пунктів меню Вид:

• Навігатор підрозділів;

• Включати підлеглі підрозділи;

• Відображати колонки з нульовими підсумками;

• Відображати код групи;

• Відображати відрахованих.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.4 - Облік відвідування, створення сесії, виплата стипендії  | 
361

При застосуванні пункту меню Навігатор підрозділів  є можливість відображення стипендії за 

кожним факультетом, спеціальністю, курсом, формою навчання, групою.
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На закладці Студенти  вікна Аналітичної розрахункової відомості  відображається реєстр 

студентів з відображенням наступних даних по кожному студенту та в цілому по навчальному 

закладу: Вхідний залишок, Сума нарахувань і утримань з розбивкою по групах видів оплати, 

вихідний залишок.
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На закладці Види оплат  вікна Аналітичної розрахункової відомості  відображається вхідний 

залишок та вихідний залишок в розрізі боргу навчального закладу та студентів. В таблиці 

відображаються суми нарахувань і утримань по кожному з видів оплати по навчальному закладі 

в цілому.
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На закладці Рахунки  відображається інформація з розбивкою по рахунках, за якими 

розподіляються суми нарахувань (утримань) студентів в бухгалтерському обліку.
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На закладці Проводки  формуються всі проводки по нарахуваннях і утриманнях стипендії. Всі вони 

згруповані по нарахуванням та утриманням.

При наявності у проводках записів червоного кольору необхідно перевірити заповнення 

обов’язкових даних для формування проводок. При зміні даних необхідно перерахувати 

аналітично-розрахункову відомість.
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Також на закладці Проводки  формується Меморіальний ордер №5  по пункту меню Звіт/

Формування звіту.
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Також розрахунок Аналітичної розрахункової відомості  можна провести безпосередньо у 

відомості по пункту меню Реєстр/Розрахувати  або за допомогою комбінації клавіш Ctrl+R.
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Згідно з позицією меню Реєстр/Заборона коригування  забороняється коригування даних, які 

змінюють картотеку студентів. Параметр Заборона коригування  можна включити тільки тоді, 

коли немає станцій із завантаженими модулями, які працюють з картотекою студентів. 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,  Протокол розрахунку архівних проводок 

та Протокол недопустимих комбінацій ДФ/ЕВК  проводиться перевірка формування проводок та 

відображаються її результати.

Для зручності роботи існує можливість з Аналітичної розрахункової відомості  перейти в особовий 

рахунок студента чи його розрахунковий листок. Для цього курсор встановити на необхідного 

студента та обрати необхідну дію:
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по пункту меню Реєстр/Особовий рахунок  або комбінацією клавіш Alt+F5  відкривається Картка 

студента; 

по пункту меню Реєстр/Розрахунковий лист  або комбінацією клавіш Alt+F3  відкривається 

Розрахунковий лист  студента.
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2.4.7. Формування звіту Розрахункові листи студентам

Формування звіту Розрахункові листи  студентам проводиться у системі Управління студентами  у 

модулі Картотека студентів.
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У реєстрі Картотеки студентів  відмітити позначкою студента або групу студентів для створення 

звіту.

Формування звіту виконується по пункту меню Звіт/Формування звіту  або по комбінації клавіш 

Alt + F9.

У вікні Вибір вихідної форми  у Меню звітів  відображається звіти користувацького меню.
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Якщо звіт Розрахункові листи  відсутній у переліку користувацького меню, то потрібно 

налаштувати звіт див. розділ Налаштування меню звітів  (на  стор.  ).

Обрати звіт та по клавіші Enter  відправити звіт на формування.

У вікні Розрахунковий лист за рік (дні, години)  визначити необхідні параметри друку звіту:

unique_76
unique_76
unique_76
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• задати період формування звіту – вибрати рік;

• відмітити спосіб подання інформації: За обліковими  чи За розрахунковими періодами;

• при виборі параметру За обліковими періодами  позначкою активується поле Деталізація 

за розрахунковими періодами;

• при формуванні звіту для групи студентів є можливість визначитися із способом 

сортування звіту: П.І.Б  чи Табельний номер;

• після налаштування необхідних параметрів по кнопці ОК  відправити звіт на формування.

Звіт сформований.
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Інші звіти Розрахункові листи  формуються за методикою створення звіту Розрахункові листи на 

рік.

2.4.8. Формування Довідки про доходи для субсидії студентам

Формування Довідки про доходи для субсидії  студентам проводиться в системі Управління 

студентами  в модулі Картотека студентів.

У реєстрі Картотеки студентів  увійти до картки студента для формування довідки, клавішею Enter.
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Формування довідки виконується по пункту меню Реєстр/Друк документу  або комбінацією 

клавіш Ctrl + F9.
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Якщо звіт Довідка про доходи для субсидії  відсутній у переліку користувацького меню, то у вікні 

Вибір вихідної форми  потрібно налаштувати звіт див. розділ Налаштування меню звітів  (на  стор. 
).

Обрати звіт в меню та по клавіші Enter  відправити звіт на формування.

У вікні Довідка про доходи для субсидії (наказ 192)  визначити необхідні параметри друку звіту:

unique_76
unique_76
unique_76
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• задати період надання інформації про доходи - вибрати місяць закінчення періоду 

формування довідки;

• задати Кількість місяців, за які формується дана довідка;

• відмітити позначкою у переліку видів виплат, які будуть входити в дохід для формування 

довідки, відмітивши відповідні види на закладках: Зарплата, Інші нарахування, 

Неоподатковані ВО;

• відмітити спосіб подання інформації: за Обліковий  або Розрахунковий період;

• дані про установу і керівництво підтягуються автоматично;

Натиснути кнопку ОК.

Звіт сформований.
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2.5. Робота з Картотекою студентів

2.5.1. Заповнення картотеки здобувачів освіти

Зарахування здобувачів освіти на навчання до закладів освіти здійснюється на підставі наказів 

про зарахування. При формуванні наказів про зарахування здобувачів освіти на навчання 

відомості про студентів автоматично відображаються у Картці студента.

Детальний порядок формування наказів про зарахування здобувачів освіти на навчання 

розглянуто в окремій нотатці.

Крім відомостей, які вносяться у систему наказами існують дані, які необхідно внести 

безпосередньо до Картки студента. Внесення таких даних проводиться у системі Управління 

студентами  у модулі Картотека студентів.
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Обрати пункт контекстного меню Вид/Навігатор підрозділів.
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Зліва обрати необхідний Факультет, Форму навчання, Курс  та Групу  шляхом «провалювання» у 

список.

Інформація з пов'язаних питань

Внесення необхідних даних у Картку студента  (на  стор.  381)

Внесення додаткових даних до розділу Загальні відомості студентів  (на  стор.  382)

2.5.1.1. Внесення необхідних даних у Картку студента

У правій частині вікна встановити курсор та по пункту меню Реєстр/Створити  відкрити особову 

Картку студента.
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У реєстрі карток встановити курсор на потрібного зарахованого здобувача освіти та по пункту 

меню Реєстр/  Змінити або  по клавіші Enter або клавіші  F4 відкрити особову Картку студента.

2.5.1.2. Внесення додаткових даних до розділу Загальні відомості 
студентів

У розділі Загальні відомості на сторінці 1  відомості про студента (студентку) автоматично 

заповнюється з наказу про зарахування.

Здійснити перевірку внесених даних, при необхідності додати додаткові дані.

У правому нижньому куті перейти на Сторінку 2.
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Внести необхідні додаткові дані у Картку студента  у розділ Загальні відомості  сторінки 2:

у групі  Платник податківу полі Резидентство із запропонованого списку обрати необхідне;

у групі Контрагенту полі  Код/найменування банку  з Довідника контрагентів  обрати контрагента 

(студента) з яким укладено договір на надання освітніх послуг або поселення у гуртожиток;
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у групі Договір (основний) з Довідниквиконуваних договорів  обрати Дату  та Номер  укладеного 

договору про навчання у закладі освіти;

у групі  Шифр витрат:

у полі Рахунок бухгалтерського обліку  з довідника План рахунків  обрати необхідний рахунок,

у полі  Код програмної бюджетної класифікації з довідника Код програмної бюджетної 

класифікації обратинеобхідний КПКВ;

у групі  Інше у полі Навчальна схема  з довідника Навчальна схема  обрати необхідну навчальну 

схему.

Студентам, які мають соціальну категорію сироти, у полі Сирота  обрати необхідний статус (сирота 

на повному державному забезпеченні, сирота з опікуном, неповний сирота).
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Перейти на сторінку 3. При необхідності додаємо дані, наприклад у групі Громадянство  у полі 

Країна громадянства.
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Після внесення додаткових даних закрити Картку студента  та підтвердити внесені зміни. Вказати 

Дату наказу  і № наказу. За необхідності відмітити клавішею Пробіл  базовий місяць індексації та 

натиснути кнопку ОК.
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Внесення додаткових даних до розділу Призначення та переміщення студента.

Перейти до розділу Призначення і переміщення та відкрити пункт Постійні нарахування.

У правій табличній частині перевірити відображення наказу про призначення стипендії, розмір 

стипендії та джерело фінансування.

Далі перейти на пункт  Постійні утримання для створення утримань. Для внесення групи студентів 

дивись окрему нотатку.

Встановити курсор в ліву табличну частину і по клавіші Ins  додати утримання.

Відкрити вікно Вибір виду оплати.

Обрати з довідника Виплати/Виплата стипендії  та натиснути кнопку ОК.

У полі Спосіб  із запропонованого списку обрати спосіб виплати стипендії (Каса, Пошта, Банк, 

Ощадбанк).

Після вибору способу виплати стипендії відкриваються нові поля для заповнення:
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поле Отримувач  заповнюється автоматично;

у полі Контрагент  з Довідника контрагентів  обрати контрагента – банк, через який проводиться 

виплата стипендії;

поле Банк  та Розрахунковий рахунок  заповнюються автоматично;

у полі  Особовий рахунок зазначити особовий рахунок студента;

натиснути кнопку ОК.

Далі з довідника Вибір виду оплати/Внески обрати Профспілковий внесок студента.

Зазначити Початок  і Кінець  періоду нарахування стипендії. Кінець періоду ставити не обов’язково.

кнопку ОК.

При потребі з довідника Вибір виду оплати/Податки обрати Податок з доходів та Військовий збір.

Внесення додаткових даних до розділу Академічні відпустки

Перейти до розділу Академічні відпустки.

Встановити курсор в ліву табличну частину і по клавіші Ins  додати інформацію щодо академічної 

відпустки. Таким чином вносяться дані на початок роботи в системі. В подальшому дані про 

академічну відпустку вносяться наказами.

У вікні  Створення заповнити наступні поля:

у полі Початок  зазначити початок академічної відпустки;

у полі Закінчення зазначити закінчення академічної відпустки;

у полі № наказу  внести необхідний наказ. Заповнити поле Дата наказу;

у полі  Коментар зазначити довільний коментар, наприклад причину надання академічної 

відпустки;

натиснути кнопку ОК.

Внесення додаткових даних до розділу Соціальна категорія

Перейти до розділу Соціальна категорія. Таким чином вносяться дані на початок роботи в 

системі. В подальшому дані про академічну відпустку вносяться наказами.
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Встановити курсор в ліву табличну частину і по клавіші Ins  додати інформацію щодо соціальної 

категорії.

У вікні  Створення заповнитинаступні поля:

у полі Категорія із запропонованого спискуобрати необхідну категорію, яку наказом призначено 

студенту;

у полях Початок  та Закінчення зазначити термін дії соціальної категорії;

у полях Серія, Номер,  Дата видачі,  Ким виданий  вказати реквізити документу, який надає право 

на соціальну категорію;

натиснути кнопку ОК.

Внесення додаткових даних до розділу Проживання у гуртожитку

Заповнюється тільки на першому етапі впровадження системи, далі дані заповнюються при 

створенні відповідного наказу.

Перейти до розділу Проживання в гуртожитку.

Встановити курсор в ліву табличну частину і по клавіші Insert  додати запис у вікні Проживання в 

гуртожитку – Створення запису.

У групі  Поселення  виконати наступні дії:

зазначити Дату поселення  студента;

у полі Гуртожиток  із запропонованого списку обрати необхідний гуртожиток;

у полі Номер кімнати  зазначити № кімнати.

У групі Договір-заснування поселення:

у полі Номер  обрати з Довідникавиконуваних договорів  укладений договір на проживання 

студента в гуртожитку;

поле Дата  договору заповниться автоматично;

у полі  Коментар, при необхідності, ввести довільний коментар.

У групі  Виселення, при необхідності, виконати наступні дії:

у полі Дата  виселення  зазначити дату виселення;
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у полі Причина  із запропонованого списку обрати необхідну причину.

Натиснути кнопку ОК.

Після заповнення розділу Проживання в гуртожитку встановити курсор у розділ Договори.

У правій табличній частині документуавтоматично відобразяться укладені договори.

Закрити вікно картки. Картка студента (студентки) дозаповнена.

2.5.2. Внесення додаткових даних у картку студента

Студентів зараховують на навчання згідно наказів. При створенні наказів проводиться створення 

картки студента та загальні відомості автоматично відображаються у Картці студента. Але не 

всі дані вносяться наказом, тому для потреб бухгалтерської служби виникає потреба внести 

додаткові дані у картку студента.

Обрати у системі Управління студентами  модуль Картотека студентів.

Обрати пункт контекстного меню Вид/Навігатор  підрозділів.
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Зліва обрати необхідний Факультет, Форму навчання, Курс  та Групу  шляхом «провалювання» у 

список. У правій частині вікна встановити курсор на необхідного студента (студентку) та відкрити 

особову Картку студента.
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Внесення додаткових даних до розділу Загальні відомості  студента.

Сторінка 1  розділу Загальні відомості  автоматично заповнюється з наказу про зарахування 

студента (студентки). Здійснити перевірку внесених даних, при необхідності додати додаткові 

дані.

У правому нижньому куті перейти на сторінку 2.
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Внести необхідні додаткові дані у Картку студента  у розділ Загальні відомості  Сторінка 2:

• у групі Платник податків  у полі Резидентство  із запропонованого списку обрати необхідне;

• у групі Контрагент  у полі Код/найменування банку  з Довідника контрагентів  обрати 

контрагента (студента) з яким укладено договір на надання освітніх послуг або поселення у 

гуртожиток;
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• у групі Договір (основний)  з Довідник  виконуваних договорів  обрати Дату  та Номер 

укладеного договору:

◦ для студентів, які навчаються за рахунок коштів державного бюджету (бюджет) – 

договір про поселення у гуртожиток;

◦ для студентів, які навчаються за рахунок коштів фізичних або юридичних осіб 

(контракт) – договір на надання освітніх послуг.

• у групі Шифр витрат: у полі Рахунок бухгалтерського обліку  з довідника План рахунків 

обрати необхідний рахунок, у полі Код програмної бюджетної класифікації  з довідника Код 

програмної бюджетної класифікації  обрати необхідний КПКВ;

• у групі Інше  у полі Навчальна схема  з довідника Навчальна схема  обрати необхідну 

навчальну схему.

Студентам, які мають соціальну категорію сироти, у полі Сирота  обрати необхідний статус (сирота 

на повному державному забезпеченні, сирота з опікуном, неповний сирота).
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• Перейти на Сторінку 3. При необхідності додати дані, наприклад у групі Громадянство  у полі 

Країна громадянства.
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Після внесення додаткових даних закрити Картку студента  та підтвердити внесені зміни. Вказати 

Дату наказу  і № наказу. За необхідності відмітити клавішею Пробіл  базовий місяць індексації та 

натиснути кнопку ОК. Якщо не зазначити дані щодо наказу та дат, зміни будуть внесені з початку 

обліку .
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Внесення додаткових даних до розділу Призначення та переміщення студента

Перейти до розділу Призначення і переміщення  та відкрити пункт Постійні нарахування.

У правій табличній частині перевірити відображення наказу про призначення стипендії, розмір 

стипендії та джерело фінансування.
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Перейти до пункту Постійні утримання  для створення утримань. Для внесення групі студентів 

дивись окрему нотатку.

Встановити курсор в ліву табличну частину і по клавіші Insert  додати постійні утримання. Відкрити 

вікно Вибір виду оплати.  Обрати з довідника Виплати/Виплата стипендії  та натиснути кнопку ОК.
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У полі Спосіб  із списку обрати спосіб виплати стипендії (Каса, Пошта, Банк, Ощадбанк). Після 

вибору способу виплати стипендії відкриваються нові поля для заповнення:

• поле Отримувач  заповнюється автоматично;

• у полі Контрагент  з Довідника контрагентів  обрати контрагента – банк, через який 

проводиться виплата стипендії;

• поле Банк  та Розрахунковий рахунок  заповнюються автоматично;

• у полі Особовий рахунок  зазначити особовий рахунок студента;

Натиснути кнопку ОК.
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Далі з довідника Вибір виду оплати/Внески  обрати Профспілковий внесок  студента. Зазначити 

Початок  і Кінець  періоду нарахування стипендії. Кінець періоду ставити не обов’язково. Натиснути 

кнопку ОК



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.5 - Робота з Картотекою студентів  | 401

При потребі з довідника Вибір виду оплати/Податки  обрати Податок з доходів  та Військовий збір.

Внесення додаткових даних до розділу Академічні відпустки.

Перейти до розділу Академічні відпустки. Встановити курсор в ліву табличну частину і по клавіші 

Insert  додати інформацію щодо академічної відпустки. Таким чином вносяться дані на початок 

роботи в системі. В подальшому дані про академічну відпустку вносяться наказами.

У вікні Створення  заповнити наступні поля:

• у полі Початок  зазначити початок академічної відпустки;

• у полі Закінчення  зазначити закінчення академічної відпустки;

• у полі № наказу  внести необхідний наказ. Заповнити поле Дата наказу;

• у полі Коментар  зазначити довільний коментар, наприклад причину надання академічної 

відпустки;

Натиснути кнопку ОК.
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Внесення додаткових даних до розділу Соціальна категорія.

Перейти до розділу Соціальна категорія. Таким чином вносяться дані на початок роботи в 

системі. В подальшому дані про академічну відпустку вносяться наказами.

Встановити курсор в ліву табличну частину і по клавіші Insert  додати інформацію щодо соціальної 

категорії.

У вікні Створення  заповнити наступні поля:

• у полі Категорія  із запропонованого списку обрати необхідну категорію, яку наказом 

призначено студенту;

• у полях Початок  та Закінчення  зазначити термін дії соціальної категорії;

• у полях Серія, Номер, Дата видачі, Ким виданий  вказати реквізити документу, який надає 

право на соціальну категорію;

Натиснути кнопку ОК.
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Внесення додаткових даних до розділу Проживання у гуртожитку

Заповнюється тільки на першому етапі впровадження системи, далі дані заповнюються при 

створенні відповідного наказу.

Перейти до розділу Проживання в гуртожитку.

Встановити курсор в ліву табличну частину і по клавіші Insert  додати запис у вікні Проживання в 

гуртожитку – Створення запису.

У групі Поселення  виконати наступні дії:

• зазначити Дату поселення  студента;

• у полі Гуртожиток  із запропонованого списку обрати необхідний гуртожиток;

• у полі Номер кімнати  зазначити № кімнати.

У групі Договір-заснування поселення:
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• у полі Номер  обрати з Довідника  виконуваних договорів  укладений договір на проживання 

студента в гуртожитку;

• поле Дата  договору заповниться автоматично;

• у полі Коментар, при необхідності, ввести довільний коментар.

У групі Виселення, при необхідності, виконати наступні дії:

• в полі Дата  виселення  зазначити дату виселення;

• у полі Причина  із запропонованого списку обрати необхідну причину.

Натиснути кнопку ОК.
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Після заповнення розділу Проживання в гуртожитку  встановити курсор у розділ Договори.

У правій табличній частині документу автоматично відобразяться укладені договори.
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Закрити вікно картки. Картка студента (студентки) дозаповнена.

2.6. Робота з договорами

2.6.1. Створення картки договору про надання освітніх послуг

Для того щоб створити картку договору про надання освітніх послуг необхідно зайти в систему 

Керування фінансовими розрахунками  у групі модулів Ведення договорів  у модулі Картотека 

обліку договорів:

У вікні Реєстр договорів  виконати наступні дії:

• У полі Вид діяльності  вибрати необхідний вид, у нашому випадку Інші.

• У полі Журнал договорів  вибрати необхідний журнал, наприклад, Документи без журналу.
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Увага:

У полі Журнал договорів – Всі журнали  та у полі Види діяльності – Всі  створення договору 

не доступне.

Встановити курсор в табличну частину і по пункту меню Реєстр /Створити  або по клавіші Insert 

відкрити вікно Вибір типу договору. Вибрати необхідний тип договору – Контракти навчання. 

Натиснути кнопку ОК.

У вікні Картка договору  на закладці Договір  в полі Договір №  проставити номер. Якщо в 

модулі Налаштування  на закладці Нумерація  встановлена відмітка Автонумерація, то номер 

присвоюється автоматично.

Якщо установа застосовує систему вхідних номерів, то проставити вхідний номер.

Зазначити необхідну Дату від  та Дату реєстрації.

У полі Замовник  з довідника Довідник контрагентів  обрати Групу контрагентів  – Студенти 

контрактники  (детальний порядок створення контрагентів розглянуто в користувацькій нотатці 

Створення контрагентів у системі).
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У Групі контрагентів/Студенти-контрактники  обрати необхідного контрагента – студента 

(студентку) та натиснути кнопку ОК.

У полі Об’єкт угоди  при використанні додаткових параметрів обов’язково з довідника Довідник 

об’єкта угод, обрати об’єкт угоди по спеціалізації зазначити спеціальність.

У полі Центр відповідальності  обрати необхідний підрозділ – інститут (факультет).

Вказати Термін дії договору.

Вказати Сплатити до.

Вибирати із запропонованого списку Форму розрахунків.

Поле Загальна сума  може заповнюватися в залежності від налаштування:

• автоматично, після заповнення закладки Специфікація;

• зазначити вручну.

У полі Коментар, при необхідності, вводиться довільний коментар.
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При необхідності проставити відмітки в параметрах Не включати документ в податковий облік  та 

Касовий метод. Зберегти по піктограмі  на панелі інструментів.

Створення специфікації договору про надання освітніх послуг.

Створення операції типу Навчання контрактники.

Специфікація договору створюється на закладці Специфікація.  Встановити курсор у табличну 

частину по пункту меню Документ/Створити операцію  або по клавіші Insert  обрати операцію – 

Навчання контрактники.
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У вікні Навчання контрактники по договору №..  заповнити поля:

• у полях Найменування  та Примітка  зазначено Навчання контрактники  добавити курс – 1 

курс;

• у полі Разом за договором  обрати дату початку та закінчення навчання на обраний курс. 

Кількість операцій заповнюється автоматично у полі Операції;

• у полі Відбудеться  із запропонованого списку вибрати варіант виконання операції:

◦ На конкретний проміжок дат  – обирається, якщо є початкова і кінцева дата 

виконання операції;

Параметр На конкретний проміжок дат  використовується у випадках, коли є необхідність 

формування документів зі зміною суми.

• ◦ Періодично  – обирається, якщо є періодичність виконання операції (Щодня, 

Щотижня, Щодекади, Щомісячно, Щокварталу, Щорічно) (варіант використовується 

найчастіше);

Параметр Періодично  у полі Період  використовується у випадках, коли є необхідність 

формування документів з фіксованими сумами.
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• ◦ Залежно від операції  – обирається, якщо терміни виконання операції залежать від 

виконання якої-небудь іншої операції договору;

◦ Залежно від зовнішньої події  – обирається, якщо терміни виконання операції 

залежать від виконання якої-небудь події;

◦ По датам специфікації  – обирається, якщо період дії задається безпосередньо у 

специфікації.

В нашому випадку обираємо пункт Періодично:

• у полі Період  обрати період нарахування плати за навчання по договору – Щомісячно;

• у полі Не пізніше  зазначити дату останнього дня нарахування плати за навчання.

Встановити курсор у табличну частину вікна.
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Клавіша Insert  викликає довідник послуг, але вибір проводиться по одній позиції. По пункту 

меню Правка/Викликати довідник послуг  (комбінація клавіша Alt+F3) провести вибір групи 

номенклатурних позицій.

У вікні Вибір номенклатурних позицій  вибрати позицію Навчання контрактника  та натиснути 

клавішу Enter.

Заповнити поля Кількість, Ціна, та Період з  по  на один навчальний рік.

У полі Коментар, при необхідності, ввести довільний коментар. Натиснути кнопку ОК.
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У результаті виконаних дій у вікні Вибір номенклатурних позицій  заповниться поле Вибрано 

позицій  та поле На суму.
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У табличній частині вікна Навчання  контрактники по договору №…  автоматично перенесеться 

обрана номенклатурна позиція за один навчальний рік та Загальна сума  за рік навчання.
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Після закриття вікна операція Навчання контрактники  відобразилась на закладці Специфікація.

Створення операції типу Оплата навчання.

Встановити курсор у табличну частину. Вибрати пункт меню Створити операцію  або по клавіші 

Insert .
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У вікні з назвою операції Оплата  навчання  заповнити поля:

• у полях Найменування  та Примітка  зазначено Оплата навчання, добавити курс – 1 курс;

• у полі Підстава  вибрати підставу – операцію Навчання контрактники 1 курс;

• у полі Відбудеться  із запропонованого списку вибрати варіант виконання операції. Якщо 

обрано варіант Періодично, то у полі Період  обрати періодичність виконання операції та 

дату її здійснення;

• у полі Разом за договором з … по …  вибрати термін на один навчальний рік;

• у полі Сума до оплати  автоматично відобразиться розмір щомісячної оплати та загальна 

сума на рік.
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Створена операція відобразиться на закладці Специфікація. Зберегти по піктограмі панелі 

інструментів та закрити вікно.
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Операції за кожний рік можна створювати, або при укладанні договору на весь термін навчання, 

або додавати операції кожного року.

Створений договір з’явиться у вікні Реєстр договорів  зі статусом Чернетка.
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Після підписання договір в статусі Чернетка  необхідно затвердити (змінити статус). Для цього 

по пункту контекстного меню Реєстр/Змінити статус  або комбінацією клавіш Alt+S  у вікні Статус 

договору  змінити статус з Чернетки  на Затверджений. Натиснути кнопку ОК.
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Увага:

До специфікації затвердженого договору при необхідності можливо додавати операції. 

При збереженні інформації буде запропоновано затвердити операцію. Необхідно 

підтвердити зміну статусу операції.

2.6.2. Зміна статусу договорів зі студентами

Для того щоб змінити статус договорів, укладених зі студентами необхідно зайти в систему 

Керування фінансовими розрахунками  в підсистему Ведення договорів  в модуль Картотека 

обліку договорів.
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У вікні Реєстр договорів  виконати наступні дії:

• У полі Вид діяльності  вибрати необхідний вид, у нашому випадку Інші.

• У полі Журнал договорів  вибрати необхідний журнал.

Увага:

У полі Журнал договорів – Всі журнали  та у полі Види діяльності – Всі  створення договору 

не доступне.

Встановити курсор на договір, якому необхідно змінити статус. Якщо потрібно змінити одночасно 

декілька договорів та відмітити клавішею Пробіл  необхідну групу договорів.

По пункту меню Реєстр/Змінити статус  або комбінацією клавіш Alt+S  провести зміну статусу 

договору.
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У вікні Статус договору  обрати необхідний статус:

• при підписанні договору змінюємо статус з Чернетка  на Затверджений.  Договір зі статусом 

Затверджений  стає доступним в інших модулях підсистеми;

• при виконанні всіх зобов’язань, передбачених поточним договором – з Затверджений  на 

Закритий;

• при відмові від виконання поточного договору у випадку неможливості виконання або 

порушення умов договору однією із сторін – з Затверджений  на Розірваний;

• при відмові від виконання поточного договору внаслідок суттєво змінених обставин 

незалежних від жодної сторони – з Затверджений  на Анульований.

Якщо за всіма суттєвими умовами договору буде досягнуто згоду то статус договору можна 

змінити з Розірваний  або Анульований  на Затверджений. Натиснути клавішу ОК.

Увага:

Змінювати статус договору з «Затверджений» на «Чернетку» недоступно, якщо договір 

задіяний у похідних документах.
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У вікні Закриття договору  у полі Закритий  зазначити дату закриття договору; у полі Коментар, при 

необхідності, ввести довільний коментар та натиснути кнопку Закрити.

Договір змінив свій статус на Закритий.
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2.6.3. Формування актів наданих послуг студентам на підставі 
договорів

Формування Актів виконаних робіт (наданих послуг) студентам може проводиться:

• груповим способом на підставі договорів;

• груповим способом на підставі договорів по датах специфікації;

• окремим документом.

Формування документів груповим способом на підставі договорів

Увага:

Обов’язковою умовою формування документів груповим способом на підставі договорів 

є затверджений договір зі створеними операціями з типом терміну виконання На 

конкретний проміжок дат  або Періодичні.

Для формування документів груповим способом на підставі договорів необхідно зайти в 

підсистему Керування фінансовими розрахунками/Ведення договорів  в модуль Облік розрахунків 

по договорах.
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У вікні Реєстр договорів  виконати наступні дії:

• У полі Вид діяльності  вибрати необхідний вид, у нашому випадку Інші.

• У полі Журнал договорів  вибрати необхідний журнал, наприклад, Документи без журналу.

Увага:

У полі Журнал договорів – Всі журнали  та у полі Види діяльності – Всі  створення договору 

не доступне.

Клавішею Пробіл  обрати необхідні договори, у нашому випадку договори про надання освітніх 

послуг. При виборі всіх договорів можна використати комбінацію клавіш Alt+ «+».
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По пункту меню Реєстр/Сформувати товарні документи  або комбінацією клавіш Shift+T 

сформувати документи.

У вікні Формування товарних документів:

• у полі Період з .. до…  зазначити проміжок дат, за який формуються документи;

• при необхідності, встановити відмітку в параметрі Вказати дату  та зазначити в полі Дата 

документа  необхідну дату, яка буде відображатися в товарних документах;

• у полі Тип формованих документів  на  вибрати з пропонованого списку необхідний тип:

◦ прихід та витрата  – формує документи по всіх договорах (закупівлі та реалізації 

товарів та послуг);

◦ прихід  – формує документи по закупівлі товарів та послуг;

◦ витрата  – формує документи по реалізації товарів та послуг;
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• встановити відмітку в одному із запропонованих для формування типів документів, у 

нашому випадку 

Акти.

Увага:

Обов’язково, обраний тип документа повинен бути прописаний в налаштуванні операції 

договору.

• встановити відмітку в параметрі Тип операції  та обрати необхідні операції, по яких 

необхідно сформувати документи. В нашому випадку Реалізація товарів та послуг.

Натиснути кнопку ОК.

По закінченню формування документів з’явиться вікно протоколу, в якому буде відображена 

інформація про результат. Натиснути кнопку ОК.
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Після формування документу Акт виконаних робіт (наданих послуг) відобразиться у вікні 

Виконання договору: Облік …  у кожному обраному договорі.

На закладці Розрахунки –  в оперативному режимі проглядаються поточні розрахунки за 

договором;
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На закладці Операції  в колонці Факт  – сума фактично зареєстрованих по цій операції товарних і 

платіжних документів;
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На закладці Накладні/Акти  відображається список сформованих, за цим договором, Актів.
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Для формування документів на підставі кожного окремого  товарного документа необхідно у вікні 

Реєстр виконуваних договорів  вибрати договір, натиснути на нього клавішею миші або клавішею 

Enter.

У вікні Виконання договору: Облік …  на закладці Операції  по пункту меню Реєстр/Сформувати 

товарні документи  або комбінацією клавіш Shift+T  сформувати документ.
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У вікні Формування товарних документів  заповнити всі необхідні поля та натиснути кнопку ОК.
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По закінченню формування документів з’явиться вікно протоколу, в якому буде відображена 

інформація про результат.
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Після формування документу Акт виконаних робіт (наданих послуг) відобразиться у вікні 

Виконання договору: Облік …  у обраному договорі на усіх закладках.

Формування документів груповим способом на підставі договорів по датах специфікації

Увага:

Обов’язковою умовою формування документів груповим способом по датах специфікації 

договорів є договір зі статусом Затверджений  зі створеними операціями з типом 

Витратний  (оскільки формуються витратні документи). При цьому вибираються 

тільки операції з типом терміну виконання По датах специфікації. Для кожної операції 

створюються документи по кількості відібраних періодів виконання періодичної операції, 

де датою документу буде дата початку кожного періоду.

Клавішею Пробіл  обрати необхідні договори, у нашому випадку договори про надання освітніх 

послуг. При виборі всіх договорів можна використати комбінацію клавіш Alt+ «+».
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По пункту меню Реєстр/Сформувати товарні документи  по специфікації  або комбінацією клавіш 

Shift+Ctrl+T  сформувати документи.
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У вікні Формування документів:

• у полі Період: з … по …  зазначити період, за який формуються документи;

• відмітити позначкою в одному з запропонованих для формування типів документів, у 

нашому випадку Акти виконаних робіт;

• відмітити позначкою в параметрі Дата формування документа, у нашому випадку На 

вказану дату;

• у полі Тип договору  із довідника Вибір типа договору  обрати необхідний тип договору, у 

нашому випадку Курси-навчання;

• у полі Номенклатура  із довідника Вибір номенклатури  обрати необхідну номенклатуру, у 

нашому випадку Навчання на курсах. Номенклатуру обирати, якщо потрібно формування 

документів по такій номенклатурі.

• відмітити позначкою за потреби параметр Один документ на всі рядки специфікації;

• відмітити позначкою за потреби параметр Формувати лише по пені;

Натиснути кнопку ОК.
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По закінченню формування документів з’явиться вікно протоколу, в якому буде відображена 

інформація про результат. Натиснути кнопку ОК.
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Формування бухгалтерських проводок та проведення сформованих Актів виконаних робіт 

(наданих послуг) до Головної книги відбувається у підсистемі Логістика/Облік збуту  у модулі Акти 

виконаних робіт.

2.7. Платні послуги в закладі вищої освіти
В даному розділі розглядаються операції документування в комплексі ISpro надання платних 

послуг у закладах освіти. Послідовність виконання дій в комплексі (технологія/бізнес-процес) для 

документального оформлення операцій з надання платних послуг і подальше відображення їх в 

обліку розглядається за посиланням Технологія формування розрахунків із замовниками платних 

послуг закладів освіти  (на  стор.  ).

Інформація з пов'язаних питань

Технологія формування розрахунків із замовниками платних послуг закладів освіти  (на 
стор.  )

Створення додаткових угод до договорів замовників платних послуг закладів освіти  (на 
стор.  612)

unique_88
unique_88
unique_88
unique_88
unique_88
unique_88
unique_88
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Зміна статусу договорів замовників платних послуг закладів освіти  (на  стор.  601)

Створення картки договору на надання платних освітніх послуг  (на  стор.  552)

2.7.1. Створення номенклатурних позицій замовникам платних послуг 
закладів освіти

Розрахунок вартості платних послуг, наприклад у сфері освітньої діяльності формується в 

залежності від:

• типу навчання: підготовка, перепідготовка (друга вища), підвищення кваліфікації фахівців;

• форми здобуття освіти: інституційна (очна (денна, вечірня), заочна, дистанційна, мережева) 

та дуальна;

• рівня освіти;

• галузі знань, спеціальності та спеціалізації;

• терміну навчання;

• категорії осіб, які навчаються у закладі освіти:

• здобувачів освіти (студенти, курсанти, аспіранти, асистенти-стажисти і докторанти);

• слухачів підготовчого відділення та/або курсів (факультативів, лекторій), семінарів, 

тренінгів, стажування, підвищення компетентності та кваліфікації;

• вступників (абітурієнтів) для підготовки до вступу до закладів освіти та до зовнішнього 

незалежного оцінювання.

Розрахунок вартості платних послуг, наприклад у сфері житлово-комунальних послуг (проживання 

у студентських гуртожитках), формується в залежності від:

• типу гуртожитку, наприклад: коридорного, блочного та сімейного типу;

• площі кімнати;

• категорії мешканців, наприклад:

• здобувачів освіти (студенти, аспіранти), які навчаються у закладі освіти;

• іногородніх та іноземних абітурієнтів, які прибули для складання вступних іспитів;

• іноземних громадян, які навчаються або стажуються за денною формою навчання;

• слухачів підготовчого відділення та/або слухачі курсів (при наявності вільних ліжко-місць у 

гуртожитку);

• співробітники, докторанти закладів освіти та члени їх сімей (при наявності вільних ліжко-

місць у гуртожитку);

• родичів, які приїхали відвідати студентів (за умови наявності вільного ліжко-місця);
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• сторонніх осіб (при наявності вільних ліжко-місць у гуртожитку);

• кількості мешканців, наприклад: при 1-місному, 2-хмісному, 3-хмісному та 4-хмісному 

поселенні в кімнаті.

У зв’язку з тим, що розрахунок вартості платних послуг складається з різних чинників пропонуємо 

створювати номенклатурні позиції для формування вартості платних послуг для кожної категорії 

замовників окремо.

Створення нових номенклатурних позицій замовникам платних послуг закладів освіти 

здійснюється у системі Загальні довідники/Номенклатура й ціни  у модулі Довідник 

номенклатури.

Розглянемо створення нових номенклатурних позицій замовникам платних послуг закладів 

освіти на прикладі надання послуги – проживання мешканців у студентських гуртожитках.

Для зручності створення номенклатурної позиції перейти до пункту меню Вид/Відображення груп 

та встановити вигляд довідника з урахуванням груп номенклатури.
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Примітка:

Створення номенклатурних позицій окремо для кожної категорії платних послуг 

розглядається в окремих нотатках:

Створення номенклатурних позицій на надання платних освітніх послуг  (на  стор.  441);

Створення номенклатурних позицій на послуги проживання у студентських гуртожитках 

(на  стор.  452).

2.7.1.1. Створення номенклатурних позицій на надання платних 
освітніх послуг

Номенклатурні позиції для зручності їх пошуку розміщуються в групах та підгрупах декількох 

рівнів. Для кожної номенклатурної позиції відкривається картка номенклатури. Порядок 

створення груп/підгруп номенклатури та картки номенклатури на надання платних освітніх послуг 

розглядається за посиланнями:
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Створення груп/підгруп номенклатури  (на  стор.  442);

Створення Картки номенклатури  (на  стор.  446).

2.7.1.1.1. Створення груп/підгруп номенклатури

Примітка:

Приклад наведений у нотатці є один з варіантів переліку груп/підгруп.

Для створення нової групи або підгрупи у колонці Найменування групи  встановити курсор на 

групу Послуги та по пункту меню Створити обрати Групу поточного рівня.

У вікні Група на вкладці  Загальні заповнити наступні поля:

• у полі Код: вказати код послуги;

• у полі Найменування: вказати назву групи послуг, у нашому випадку – Освітні послуги.
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У полі Одиниця обліку:по клавіші F3  з довідника Налаштування одиниці виміру  обрати з 

налаштованого Довідника одиниць виміру необхідну одиницю виміру, у нашому випадку Штучні 

одиниці: послуга.

Обрати значення в полі Точність:,у нашому випадку – До цілих.

Примітка:

Для послуг майже завжди обирається одиниця виміру Послуга  або Штука.
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Примітка:

Всі реквізити, оголошені для групи, редагуються при введенні номенклатурної позиції.

По закінченню створення групи послуг по пункту меню Правка/Зберегти  або клавішею F2 у вікні 

Документ  підтвердити вибір:

• Так  – зберегти внесені зміни;

• Ні  – відмінити операцію;

• Продовжити  – ввести наступну операцію;

• Копіювати  – копіювати документ.
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Створені групи підлеглого рівня відобразяться у лівій табличній частині Найменування групи.

При необхідності, створити до підгрупи Освітні послуги  підгрупи підлеглого рівня за методикою 

формування підгрупи.
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2.7.1.1.2. Створення Картки номенклатури

Встановити курсор у табличній частині справа на створену групу/підгрупу  та по пункту меню 

Реєстр/Створити номенклатуру обрати пункт Роботи, послуги.
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У вікні Картка номенклатури  на вкладці Опис  заповнити необхідні поля:

• поле Артикул  заповнюється автоматично;

• при потребі у полі Аналітичний код  вказати код, який використовується для створення 

аналітичної картотеки по номенклатурі;

• у полі Найменування  вказати назву послуги, у нашому випадку Проживання здобувачів 

освіти;

• у полі  Заголовок – вказати коротке найменування, що відображається в екранних 

формах. За замовчуванням Комплекс копіює в це поле повне найменування артикулу, 

яке редагується для більш зручного пошуку в довіднику; поле Група  автоматично 

вказується назва групи/підгрупи, в яку входить створена номенклатура. В нашому випадку 

номенклатура є спеціальністю навчання.
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У полі Категорія  вказується автоматично – Послуги. При зміні категорії по клавіші F3 із 

запропонованого списку обрати необхідну категорію.

У полі Рахунок облікупо клавіші F3  з довідника План рахунків  обрати необхідний субрахунок для 

обліку послуги.
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У полі Одиниця обліку  – за замовчуванням автоматично обирається з групи/підгрупи, до якої 

належить створена номенклатура.

Збереження внесених даних у картку номенклатури здійснюється по пункту меню Правка/

Зберегти або клавішеюF2  або натиснути піктограму Дискета.
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У правій табличній частині вікна Довідник номенклатур будуть відображені створені 

номенклатурні позиції для групи/підгрупи, у нашому випадку Навчання здобувачів/Бакалаври.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Платні послуги в закладі вищої освіти  | 451

Номенклатурні позиції освітніх послуг для інших груп/підгруп формуються за методикою 

створення номенклатурних позицій Навчання здобувачів/Бакалаври.
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2.7.1.2. Створення номенклатурних позицій на послуги проживання у 
студентських гуртожитках

Номенклатурні позиції для зручності їх пошуку розміщуються в групах та підгрупах декількох 

рівнів. Для кожної номенклатурної позиції відкривається картка номенклатури. Порядок 

створення груп/підгруп номенклатури та картки номенклатури на проживання у студентських 

гуртожитках розглядається за посиланнями:

Створення груп/підгруп номенклатури  (на  стор.  452);

Створення Картки номенклатури  (на  стор.  456).

2.7.1.2.1. Створення груп/підгруп номенклатури

Для створення нової групи або підгрупи у колонці Найменування групи  встановити курсор на 

групу Послуги та по пункту меню Створити обрати Групу поточного рівня.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Платні послуги в закладі вищої освіти  | 453

У вікні Група на вкладці  Загальні заповнити наступні поля.

У полі Код вказати код послуги.

У полі Найменування вказати назву групи послуг, у нашому випадку – Послуги з проживання в 

гуртожитках.

У полі Одиниця облікупо клавіші F3  з довідника Налаштування одиниці виміру  обрати з 

налаштованого Довідника одиниць виміру необхідну одиницю виміру, у нашому випадку Штучні 

одиниці: послуга. Обрати значення в полі Точність,у нашому випадку – Доцілих.

Примітка:

Для послуг майже завжди обирається одиниця виміру Послуга  або Штука.
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Примітка:

Всі реквізити, оголошені для групи, редагуються при введенні номенклатурної позиції.

По закінченню створення групи послуг по пункту меню Правка/Зберегти  або клавішею F2 у вікні 

Документ  підтвердити вибір:

• Так  – зберегти внесені зміни;

• Ні  – відмінити операцію;

• Продовжити  – ввести наступну операцію;

• Копіювати – копіювати документ.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Платні послуги в закладі вищої освіти  | 455

Створені групи підлеглого рівня відобразяться у лівій табличній частині Найменування групи.

При необхідності створити до сформованої підгрупи Проживання у студентських гуртожитках 

підгрупи підлеглого рівня за методикою формування підгрупи.
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2.7.1.2.2. Створення Картки номенклатури

Встановити курсор у табличній частині справа на створену групу/підгрупу  та по пункту меню 

Реєстр/Створити номенклатуру обрати пункт Роботи, послуги.
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У вікні Картка номенклатури  на закладці Опис  заповнити необхідні поля.

Поле Артикул  заповнюється автоматично.

При потребі, у полі Аналітичний код  вказати код, який використовується для створення 

аналітичної картотеки по номенклатурі.

У полі Найменування  вказати назву послуги, у нашому випадку Проживання здобувачів освіти.

У полі  Заголовок  вказати коротке найменування, що відображається в екранних формах. За 

замовчуванням Комплекс копіює в це поле повне найменування артикулу, яке редагується для 

більш зручного пошуку в довіднику.

Поле Група  автоматично вказується назва групи/підгрупи, в яку входить створена номенклатура.
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У полі Категорія  вказується автоматично – Послуги. При зміні категорії по клавіші F3 із 

запропонованого списку обрати необхідну категорію.

У полі Рахунок облікупо клавіші F3  з довідника План рахунків  обрати необхідний субрахунок для 

обліку послуги.
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У полі Одиниця обліку  – за замовчуванням автоматично обирається з групи/підгрупи, до якої 

належить створена номенклатура.

Збереження внесених даних у картку номенклатури здійснюється по пункту меню Правка/

Зберегти або клавішеюF2 або натиснути іконку Дискета.
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У вікні  Довідник номенклатур буде відображена створена номенклатурна позиція.
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Номенклатурні позиції проживання мешканців у студентських гуртожитках для інших груп/підгруп 

формуються за методикою створення номенклатурних позицій Проживання здобувачів освіти/

Гуртожиток коридорного типу.
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2.7.2. Створення прайс-листів замовникам платних послуг закладів 
освіти

Формування розрахунків із замовниками платних послуг закладів освіти здійснюється з 

використанням прайс-листів.

Створення прайс-листів замовникам платних послуг закладів освіти здійснюється у системі 

Загальні довідники/Номенклатура й ціни  в модулі Прайс-листи.

Для створення прайс-листів замовникам платних послуг закладів освіти необхідно створити:
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• асортимент – перелік послуг для прайс-листа;

• прайс-листи – перелік прейскурантів;

• прайс-листи покупців – прейскурант для замовників створюється при необхідності мати 

прайс-листи по окремим видам здобувачів освіти або іншому критерію.

Примітка:

Створення прайс-листів окремо для кожної категорії платних послуг розглядається в 

окремих нотатках.

Створення прайс-листів на надання платних освітніх послуг  (на  стор.  463);

Створення прайс-листів на послуги проживання у студентських гуртожитках  (на  стор. 
493).

2.7.2.1. Створення прайс-листів на надання платних освітніх послуг

Послідовність створення прайс-листів на надання платних освітніх послуг розглянута за 

посилання:

Створення асортименту  (на  стор.  463);

Створення Прайс-листів  (на  стор.  475);

Створення прайс-листів покупців  (на  стор.  487).

2.7.2.1.1. Створення асортименту

У вікні Реєстр прайс-листів та асортиментів  на вкладці Асортименти  встановити курсор 

в табличну частину та по пункту меню Реєстр/Створити  або клавішею Ins  створити новий 

асортимент на надання освітніх послуг.
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Обрати тип асортименту Роботи, послуги для створення асортименту на освітні послуги.
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Створений асортимент відобразиться у табличній частині вкладки Асортименти.
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Зайти у створений асортимент на послуги та відкрити вікно, у нашому випадку Асортимент: 

Асортимент 1.
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2.7.2.1.1.1. Заповнення в асортименті вкладки Загальні

На вкладці Загальні  заповнити поля створеного асортименту/

У полі Код:  – автоматично проставляється код асортименту.

У полі Найменування: вказати назву асортименту, у нашому випадку – Навчання бакалаврів.

У полі Спосіб формування – відмітити перемикачем спосіб формування, у нашому випадку 

номенклатура.

За потреби, позначкою  відмітити Не включати у специфікацію номенклатуру з нульовими 

залишками, яка регулює виведення нульових залишків по специфікації номенклатури.
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2.7.2.1.1.2. Заповнення в асортименті вкладки Специфікація

На вкладці Специфікація  виконати наступні дії.

Встановити курсор в табличну частину та по пункту меню Реєстр/Створити  або клавішею Ins 

відкрити довідник Вибір номенклатури.
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З довідника Вибір номенклатури  обрати необхідну номенклатуру послуги, в нашому випадку 

Проживання здобувачів освіти. Детальний порядок створення нової номенклатури розглянуто в 

користувацькій нотатці  Створення номенклатурних позицій на надання освітніх послуг.
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У вікні Позиція асортименту у полі  Од. виміру по клавіші F3  обрати необхідну одиницю виміру, в 

нашому випадку Послуга та натиснути кнопку  ОК.За замовчуванням автоматично обирається з 

групи/підгрупи, до якої належить створена номенклатура.
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Створена  Специфікація  створеного асортименту матиме наступний вигляд.
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Створити  Специфікацію  на кожну номенклатурну позицію.
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У вікні  Реєстр прайс-листів й асортиментів на вкладці  Асортименти відобразиться створений 

асортимент Навчання бакалаврів.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Платні послуги в закладі вищої освіти  | 474

Створити асортименти на кожну групу/підгрупу номенклатурних позицій.
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2.7.2.1.2. Створення Прайс-листів

На вкладці Прайс-листи встановити курсор в табличну частину та по пункту меню 

Реєстр/Створити  або по клавіші Ins відкрити вікно для обрання типу прейскуранта.
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Обрати тип прейскуранта – Роботи,  послуги.
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Відкривається вікно Асортимент прейскуранту, у якому потрібно обрати необхідний асортимент, у 

нашому випадку – Навчання бакалаврів  та натиснути кнопку ОК.
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Створений прайс-лист відображається окремим рядком на вкладці Прайс-листи. При необхідності 

по клавіші F4  прейскурант можна редагувати.
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2.7.2.1.2.1. Заповнення в прайс-листі вкладки Загальні

Зайти всередину створеного прайс-листа та на вкладці Загальні заповнити поля:

• у полі Код  – вказати код прайс-листа;

• у полі Найменування  – ввести довільне найменування, у нашому випадку найменування 

спеціальності;

• у полі Асортимент  – автоматично підтягується код і найменування обраного асортименту;

• у полі Валюта прайс-листа  – по клавіші F3 із запропонованого переліку з довідника Вибір 

валюти і котирування  обрати валюту прайс-листа;

У розділі Спосіб формування  перемикачем обрати спосіб формування прайс-листа:

• номенклатура

або
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• номенклатура й партія.

Якщо ціни даного прайс-листа необхідно використовувати при розрахунку цін в інших 

прейскурантах позначкою  відмітити Базовий прайс-лист.

У розділі Розрахунок залишку по позиціях  перемикачем обрати необхідний вид розрахунку:

• за точним збігом атрибутів і партії

або

• частковим збігом атрибутів і партії.

У розділі Програми розрахунку цін обрати розрахунок цін за прайс-листом чи документом. 

Програми розрахунку цін створюється програмно по клавіші F4  у відповідних полях.
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2.7.2.1.2.2. Заповнення в прайс-листі вкладки Специфікація

На вкладці Специфікація  встановити курсор в таблицю і по клавіші Enter відкрити вікно 

Позиціяпрайс-листа.
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У вікні Позиціяпрайс-листа  заповнити наступні поля.

Поля Артикул:  та Група:  автоматично підтягується код і найменування обраного артикулу та групи.

У розділі Опис:

• поля  Од. виміру автоматично підтягується;

• у полі Ціна за одиницю  заповнити ціну за одиницю послуги.

У таблиці Архів цін  автоматично встановлюється ціна за послугу на поточну дату.
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При натисканні кнопки Шкала знижок  у вікні Шкала знижок і націнок  виконується налаштування 

знижки, наприклад для здобувачів освіти соціальних категорій.

При необхідності зміни ціни с певної дати в таблиці Архів цін  по клавіші Ins  провести створення 

рядка із зазначенням нової дати та ціни.
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По закінченню формування прайс-листа по пункту меню Правка/Зберегти  або клавішею F2 або на 

піктограму зберегти документ.
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Закрити вікно Позиція прайс-листа. У вікні Прайс-лист: Прайс-лист 1  на вкладці Специфікація 

відобразиться створений прайс-лист. Заповнити ціни для всіх спеціальностей.

Закрити вікно Прайс-лист: Прайс-лист 1. У вікні Реєстр прайс-листів та асортиментів  на вкладці 

Специфікація відобразиться створений прайс-лист.
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Інші прайс-листи на надання освітніх послуг формуються за вищевказаною методикою створення 

прайс-листа.
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2.7.2.1.3. Створення прайс-листів покупців

Створення прайс-листів для покупців використовується, якщо необхідно по якимось критеріям 

створити окремий прайс-лист на одного чи групу контрагентів, наприклад , студентів - іноземців.

Створення прейскуранта під замовника здійснюється на вкладці Прайс-листи покупців.

Встановити курсор в табличну частину та по пункту меню Реєстр/Створити  або клавішею Ins 

відкрити вікно Налаштування.
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У вікні Налаштування  необхідно заповнити наступні поля.

У полі  Тип по клавіші F3  обрати необхідний тип прейскуранту – Послуги.
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У полі Контрагент:  по клавіші F3  із Довідника контрагентів :

• у лівій табличній частині обрати необхідну групу/підгрупу контрагентів;

• у правій табличній частині необхідного здобувача освіти.

Примітка:

Поле може залишатися порожнім, у випадку створення прайс-листа для групи 

контрагентів

У полі  Група по клавіші F3  обрати з довідника  Вибір групи номенклатури необхідну групу 

номенклатури, у нашому випадку – Навчання вітчизняних здобувачів/Бакалаври.
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У полі  Номенклатура по клавіші F3  обрати з довідника  Вибір номенклатури необхідну 

номенклатуру, у нашому випадку – Облік та оподаткування.
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У полі  Прайс-лист по клавіші F3  обрати необхідний прайс-лист зі списку прейскурантів, що 

знаходяться на закладці Прайс-листи.
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Позначкою  відмітити  Вибирати за замовчуванням, що дозволить використовувати обраний 

прейскурант за замовчуванням. Натиснути кнопку ОК  та закрити вікно прайс-листа.

Створений  Прайс-лист  для Студентку 16  відобразиться у вікні Реєстр прайс-листів та 

асортиментів.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Платні послуги в закладі вищої освіти  | 493

2.7.2.2. Створення прайс-листів на послуги проживання у 
студентських гуртожитках

Послідовність створення прайс-листів на послуги проживання у студентських гуртожитках 

розглянута за посилання:

Створення асортименту  (на  стор.  493);

Створення Прайс-листів  (на  стор.  503);

Створення Прайс-листів покупців  (на  стор.  516).

2.7.2.2.1. Створення асортименту

У вікні Реєстр прайс-листів та асортиментів  на вкладці Асортименти  встановити курсор 

в табличну частину та по пункту меню Реєстр/Створити  або клавішею Ins  створити новий 

асортимент на проживання мешканців у студентських гуртожитках.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Платні послуги в закладі вищої освіти  | 494

Обрати тип асортименту Роботи, послуги для створення асортименту на послуги проживання 

мешканців у студентських гуртожитках.
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Створений асортимент відобразиться у табличній частині вкладки Асортименти.
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Зайти у створений асортимент на послуги та відкрити вікно, у нашому випадку 

Асортимент:Асортимент 1.
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2.7.2.2.1.1. Заповнення в асортименті вкладки Загальні

У вікні Асортимент: Асортимент 1  на вкладці Загальні  заповнити поля створеного асортименту:

• у полі Код  – автоматично проставляється код асортименту;

• у полі Найменування вказати назву асортименту, у нашому випадку – Проживання 

здобувачів освіти (4-хмісне поселення у кімнаті);

• у полі Спосіб формування – відмітити перемикачем спосіб формування, у нашому випадку 

номенклатура.

За потреби позначкою  відмітити Не включати у специфікацію номенклатуру з нульовими 

залишками, яка регулює виведення нульових залишків по специфікації номенклатури.
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2.7.2.2.1.2. Заповнення в асортименті вкладки Специфікація

У вікні Асортимент: Асортимент 1  на вкладці Специфікація  провести наступні дії.

Встановити курсор в табличну частину та по пункту меню Реєстр/Створити  або клавішею Ins 

відкрити довідник Вибір номенклатури.
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З довідника Вибір номенклатури  обрати необхідну номенклатуру послуги, в нашому випадку 

Проживання здобувачів освіти. Детальний порядок створення нової номенклатури розглянуто в 

користувацькій нотатці  Створення номенклатурних позицій замовникам платних послуг закладів 

освіти.
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У вікні Позиція асортименту у полі  Од. виміру по клавіші F3  обрати необхідну одиницю виміру, в 

нашому випадку Послуга та натиснути кнопку  ОК. За замовчуванням автоматично обирається з 

групи/підгрупи, до якої належить створена номенклатура.
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Створена  Специфікація  асортименту матиме наступний вигляд.
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У вікні  Реєстр прайс-листів й асортиментів на вкладці  Асортименти відобразиться створений 

асортимент.
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2.7.2.2.2. Створення Прайс-листів

На вкладці Прайс-листи встановити курсор в табличну частину та по пункту меню 

Реєстр/Створити  або по клавіші Ins відкрити вікно для обрання типу прейскуранта.
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Обрати тип прейскуранта – Роботи,  послуги.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Платні послуги в закладі вищої освіти  | 505

Відкривається вікно Асортимент прейскуранту, у якому потрібно обрати необхідний асортимент, у 

нашому випадку – Проживання здобувачів освіти (4-хмісне поселення)  та натиснути кнопку ОК.
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Створений прайс-лист відображається окремим рядком на вкладці Прайс-листи. При необхідності 

по клавіші F4  прейскурант можна редагувати.
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2.7.2.2.2.1. Заповнення в прайс-листі вкладки Загальні

Зайти всередину створеного прайс-листа та на вкладці Загальні заповнити поля:

• у полі Код  – вказати код прайс-листа;

• у полі Найменування  – ввести довільне найменування

• у полі Асортимент  – автоматично підтягується код і найменування обраного асортименту;

• у полі Валюта прайс-листа  – по клавіші F3 із запропонованого переліку з довідника Вибір 

валюти і котирування  обрати валюту прайс-листа. .

У розділі Спосіб формування  перемикачем обрати спосіб формування прайс-листа:

• номенклатура

або

• номенклатура й партія.
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Якщо ціни даного прайс-листа необхідно використовувати при розрахунку цін в інших 

прейскурантах позначкою  відмітити Базовий прайс-лист;

У розділі Розрахунок залишку по позиціях  перемикачем обрати необхідний вид розрахунку:

• за точним збігом атрибутів і партії

або

• частковим збігом атрибутів і партії.

У розділі Програми розрахунку цін обрати розрахунок цін за прайс-листом чи документом. 

Програми розрахунку цін створюється програмно по клавіші F4  у відповідних полях.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Платні послуги в закладі вищої освіти  | 509

2.7.2.2.2.2. Заповнення в прайс-листі вкладки Специфікація

На вкладці Специфікація  встановити курсор на позицію і по клавіші Enter відкрити вікно 

Позиціяпрайс-листа.
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У вікні Позиціяпрайс-листа  заповнити наступні поля.

Поля Артикул:  та Група:  автоматично підтягується код і найменування обраного артикулу та групи.

У розділі Опис:

• поля  Од. виміру автоматично підтягується;

• у полі Ціна за одиницю  заповнити ціну за одиницю послуги.

У таблиці Архів цін  автоматично встановлюється ціна за послугу на поточну дату;
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При натисканні кнопки Шкала знижок  у вікні Шкала знижок і націнок  виконується налаштування 

знижки, наприклад для здобувачів освіти соціальних категорій.

При необхідності зміни ціни с певної дати в таблиці Архів цін  по клавіші F4  провести додавання 

нового запису із зазначенням нової дати та ціни.
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По закінченню формування прайс-листа по пункту меню Правка/Зберегти  або клавішею F2 або на 

піктограму зберегти документ.
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Закрити вікно Позиція прайс-листа. У вікні Прайс-лист  на вкладці Специфікація відобразиться 

створений прайс-лист.
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Закрити вікно прайс-листа. Прайс-лист  створено.
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Інші прайс-листи проживання мешканців у студентських гуртожитках формуються за методикою 

створення прайс-листа Студенти (4-хмісне поселення).
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2.7.2.2.3. Створення Прайс-листів покупців

Створення прайс-листів для покупців використовується, якщо необхідно по якимось критеріям 

створити окремий прайс-лист на одного чи групу контрагентів, наприклад , студентів - іноземців.

У вікні Реєстр прайс-листів і асортиментів  на вкладці Прайс-листи покупців  відбувається 

створення прейскуранта під замовника.

На вкладці Прайс-листипокупців  встановити курсор в табличну частину та по пункту меню 

Реєстр/Створити  або клавішею Ins  відкрити вікно Налаштування.
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У вікні Налаштування  необхідно заповнити поля: у полі  Тип по клавіші F3  обрати необхідний тип 

прейскуранту – Послуги.
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У полі Контрагент:  по клавіші F3  із Довідника контрагентів :

• у лівій табличній частині обрати необхідну групу/підгрупу контрагентів, у нашому випадку 

групу Гуртожитки/Проживання здобувачів освіти/Вітчизняні,

• у правій табличній частині необхідного здобувача освіти.

Примітка:

Поле може залишатися порожнім, у випадку створення прайс-листа для групи 

контрагентів

У полі  Група по клавіші F3  обрати з довідника  Вибір групи номенклатури необхідну групу 

номенклатури, у нашому випадку – Гуртожиток коридорного типу/площею кімнати більше 12м2.
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У полі  Номенклатура по клавіші F3  обрати з довідника  Вибір номенклатури необхідну 

номенклатуру, у нашому випадку – Проживання вступників, студентів.
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У полі  Прайс-лист по клавіші F3  обрати необхідний прайс-лист зі списку прейскурантів, що 

знаходяться на закладці Прайс-листи.
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Позначкою  відмітити  Вибирати за замовчуванням, що дозволить використовувати обраний 

прейскурант за замовчуванням. Натиснути кнопку ОК  та закрити вікно прайс-листа.

Створений  Прайс-лист  для Студента 11  відобразиться у вікні Реєстр прайс-листів та 

асортиментів.
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2.7.3. Формування договорів із замовниками платних послуг закладів 
освіти

Для формування договорів із замовниками платних послуг закладів освіти необхідно створити:

• групи/підгрупи контрагентів-замовників та ввести в них контрагентів;

• номенклатурні позиції та прайс-листи для розрахунків із замовниками;

• картки договорів та специфікації до них.

Послідовність дій щодо формування договорів із замовниками платних послуг закладів освіти 

розглядається за посиланнями:

Інформація з пов'язаних питань

Створення груп/підгруп контрагентів  (на  стор.  523)

Створення номенклатурних позицій платних послуг  (на  стор.  528)

Створення прайс-листів платних послуг  (на  стор.  529)

Формування договорів  (на  стор.  529)
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Формування основних реквізитів договору  (на  стор.  529)

Створення карток договорів  (на  стор.  532)

Створення специфікацій до договорів  (на  стор.  532)

Зміна статусу договорів  (на  стор.  533)

Створення додаткової угоди до договору  (на  стор.  533)

Копіювання договорів  (на  стор.  533)

Друк договорів  (на  стор.  548)

2.7.3.1. Створення груп/підгруп контрагентів

Створення групи/підгрупи контрагентів здійснюється у модулі Загальні довідники/Довідник 

контрагентів.

У закладах освіти велика кількість контрагентів-замовників платних послуг за кошти фізичних та 

юридичних осіб, наприклад:

• у сфері освітньої діяльності:

◦ навчання:

▪ вітчизняних здобувачів освіти (студенти, курсанти, аспіранти, асистенти-

стажисти, докторанти) для підготовки фахівців понад державне (регіональне) 

замовлення;

▪ іноземних здобувачів освіти (студенти, курсанти, аспіранти, асистенти-

стажисти, докторанти, які перебувають в Україні на законних підставах, з числа 

іноземців та осіб без громадянства, які постійно проживають в Україні; осіб, 
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яким надано статус біженця в Україні; осіб, які потребують додаткового або 

тимчасового захисту; осіб, яким надано статус закордонного українця);

▪ вітчизняних студентів, курсантів для здобуття другої вищої освіти;

◦ стажування іноземців та осіб без громадянства, які перебувають в Україні на 

законних підставах;

◦ підвищення кваліфікації, перепідготовки, іншого навчання фахівців для здобуття 

післядипломної освіти понад державне (регіональне) замовлення;

◦ проведення слухачам спеціальних курсів, семінарів, тренінгів, стажування, 

підвищення професійної компетентності;

◦ підготовки вступників (абітурієнтів) до вступу до закладів освіти та до зовнішнього 

незалежного оцінювання;

• у сфері житлово-комунальних послуг (проживання у студентських гуртожитках):

◦ здобувачів освіти (студенти, аспіранти), які навчаються у закладі освіти;

◦ іногородніх та іноземних абітурієнтів, які прибули для складання вступних іспитів;

◦ іноземних громадян, які навчаються або стажуються за денною формою навчання;

◦ слухачів підготовчого відділення та/або слухачі курсів (при наявності вільних ліжко-

місць у гуртожитку);

◦ співробітники, докторанти закладів освіти та члени їх сімей (при наявності вільних 

ліжко-місць у гуртожитку);

◦ родичів, які приїхали відвідати студентів (за умови наявності вільного ліжко-місця);

◦ сторонніх осіб (при наявності вільних ліжко-місць у гуртожитку).

Замовники платних послуг можуть отримувати одночасно різні платні послуги і заключати різні 

договори як у часі так і за вартістю та її розрахунком.

У зв’язку з чим для комфортної роботи на початку експлуатації Комплексу  в Довіднику 

контрагентів  необхідно задати перелік та ієрархію груп/підгруп замовників платних послуг 

закладів освіти.

Детальний порядок формування довідника контрагентів  розглянуто у користувацькій нотатці 

Створення контрагентів у системі.

У нашому випадку для зручності у роботі створені наступні групи/підгрупи:

Група Студенти:



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Платні послуги в закладі вищої освіти  | 525

Група Гуртожитки:
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Створення групи/підгрупи здійснюється одноразово, а контрагенти створюються по необхідності 

у відповідній групі/підгрупі.

Створення контрагентів у Комплексі  може проводитись в процесі роботи з документами 

(наказами) або безпосередньо в довіднику контрагентів.

Примітка:

При необхідності, в процесі роботи можна проводити зміни груп/підгруп та контрагентів в 

них.

На підставі наказу про зарахування здобувачів освіти або переводі із іншого закладу освіти 

на навчання у Довіднику контрагентів у групі, наприклад Студенти  створюються контрагенти-

замовники за реєстраційним номером облікової картки платника податків (РНОКПП).

Детальний порядок формування наказів  розглянуто в користувацькій Формування наказів по 

контингенту здобувачів освіти.

Примітка:

РНОКПП здобувачів освіти вноситься у картку контрагента тільки один раз.
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При отриманні контрагентами-замовниками декілька платних послуг, наприклад навчання на 

контракті та проживання у гуртожитку, є декілька варіантів - наприклад, створюються 2 різні 

картки контрагента у різних групах/підгрупах або використовується одна картка контрагента. 

Варіант створення обговорюється в процесі впровадження виходячи з потреб освітнього закладу.

Розглядаємо варіант 2 різних карток.

На підставі наказу про поселення у гуртожиток у Довіднику контрагентів у групі, наприклад 

Гуртожитки  створюються контрагенти-замовники студентських гуртожитків. При створенні другої 

та наступної картки контрагента необхідно позначкою  відмітити поле Без ІПН/ЄДРПОУ.
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2.7.3.2. Створення номенклатурних позицій платних послуг

Детальний порядок створення номенклатурних позицій платних послуг закладів освіти 

розглядається у окремих нотатках:

Створення номенклатурних позицій замовникам платних послуг закладів освіти  (на  стор.  439);

Створення номенклатурних позицій на надання платних освітніх послуг  (на  стор.  441);

Створення номенклатурних позицій на послуги проживання у студентських гуртожитках  (на  стор. 
452).
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2.7.3.3. Створення прайс-листів платних послуг

Детальний порядок створення прайс-листів замовникам платних послуг закладів освіти 

розглядається у окремих нотатках:

Створення прайс-листів замовникам платних послуг закладів освіти  (на  стор.  462);

Створення прайс-листів на надання платних освітніх послуг  (на  стор.  463);

Створення прайс-листів на послуги проживання у студентських гуртожитках  (на  стор.  493).

2.7.3.4. Формування договорів

Для формування договорів необхідно зайти в систему Керування фінансовими розрахунками/

Ведення договорів у модуль  Картотека обліку договорів.

2.7.3.5. Формування основних реквізитів договору

У вікні Реєстр договорів  необхідно виконати наступні дії.

У полі Журнал договорів  вибрати необхідний журнал , наприклад, Документи без журналу.
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Примітка:

Вид журналу  Всі журнали використовується тільки для перегляду, формувати договори в 

цьому журналі неможливо.

У полі Вид діяльності  із запропонованого списку вибрати необхідний вид, у нашому випадку Інші.

Встановити курсор в табличну частину і по пункту меню Реєстр/Створити  або по клавіші Ins 

відкрити вікно Вибір типу договору.
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У вікні Вибір типу договору  обрати необхідний тип договору:

• про навчання (за кошти фізичних осіб) – Контракти-навчання;

• про навчання (за кошти юридичних осіб) – Контракти-навчання (багатосторонній);

• про курси (факультативи, лекторії) – Курси-навчання;

• про проживання у студентських гуртожитках – Реалізація товарів і послуг.

Натиснути кнопку ОК.

Примітка:

Назви типів договорів в кожній організації може бути іншим. Назви надані для прикладу.
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Примітка:

При необхідності можна створити типи договору у модулі Налаштування.

2.7.3.6. Створення карток договорів

Детальний порядок створення карток договорів замовникам платних послуг закладів освіти 

розглядається у окремих нотатках:

Створення картки договору на надання платних освітніх послуг  (на  стор.  552);

Створення картки договору на послугу проживання у студентських гуртожитках  (на  стор.  558);

Створення номенклатурних позицій замовникам платних послуг закладів освіти  (на  стор.  439).

Після створення карток договорів необхідно створити специфікації до договорів.

2.7.3.7. Створення специфікацій до договорів

Детальний порядок створення специфікацій до договорів замовникам платних послуг закладів 

освіти розглядається у окремих нотатках:

Створення специфікації до договору на надання платних освітніх послуг  (на  стор.  564);

Створення специфікації до договору на послугу проживання у студентських гуртожитках  (на  стор. 
582).

Після створення карток договорів та специфікацій до них необхідно провести зміну статусу 

договорів.
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Примітка:

До специфікації затвердженого договору при необхідності можливо додавати додаткові 

угоди. При збереженні інформації буде запропоновано затвердити операцію. Необхідно 

підтвердити зміну статусу операції.

2.7.3.8. Зміна статусу договорів

Детальний порядок зміни статусу договору  розглянуто в окремій користувацькій нотатці Зміна 

статусу договорів замовників платних послуг закладів освіти  (на  стор.  601).

2.7.3.9. Створення додаткової угоди до договору

Детальний порядок створення додаткової угоди до договору  розглянуто в окремій 

користувацькій нотатці Створення додаткових угод до договорів замовників платних послуг 

закладів освіти  (на  стор.  612).

2.7.3.10. Копіювання договорів

Примітка:

У вікні Реєстр договорів  відобразяться скопійовані договори для групи/підгрупи 

контрагентів. Копіювання договорів здійснюється у статусі договорів Чернетка та 

Затверджений.

У вікні Реєстр договорів  існує можливість копіювання договорів. Встановити курсор у табличну 

частину на сформований договір та скопіювати потрібне.

Для копіювання договорів як шаблон необхідно обрати пункт меню Копіювати  або клавішу F5.
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Для копіювання контрагенту необхідно обрати пункт меню Копіювати для контрагента  або 

комбінацію клавіш Alt+F5.
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Для копіювання для групи контрагентів необхідно обрати пункт меню Копіювати для групи 

контрагентів  або комбінацію клавіш Ctrl+F5.
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Для копіювання контрагентам необхідно обрати пункт меню Копіювати для контрагентівабо 

комбінацію клавіш Shift+Alt+F5.
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При обранні пунктів меню Копіювати  та Копіювати для контрагента  відкривається вікно 

Вибір контрагента, у якому по клавіші F3 у полі  Контрагент: з  Довідника контрагентів обрати 

необхідного студента та натиснути кнопку ОК.

У вікні Картка договору: Реалізація товарів і послуг  відобразиться картка договору з автоматично 

зміненим № договору та контрагентом. При необхідності внести зміни у картку.
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Перейти на вкладку Специфікація. При необхідності специфікацію можна редагувати. Для 

редагування, наприклад суми договору, зайти в операцію Реалізація товарів і послуг.

У вікні Реалізація товарів та послуг встановити курсор у табличну нижню частину вікна та 

відкрити вікно Модифікація рядка документа.
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У вікні Модифікація рядка документа у полі Знижка з ціни  при необхідності вказати знижку у %, 

наприклад 100, у наступному полі сума заповниться автоматично та натиснути кнопку ОК.
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У табличній частині вікна Реалізація товарів і послуг по договору №…  автоматично зміниться 

сума за проживання у гуртожитку.
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У Картці договору:  Реалізація товарів і послуг відобразиться редагування операцій специфікації.
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У вікні Договір  підтвердити збереження змін картки договору натиснувши кнопку ОК.

У вікні Реєстр договорів  відобразиться скопійований договір на обраного контрагента.
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Затвердити договір шляхом зміни статусу з Чернетки  на Затверджений.
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При обранні пункту меню  Копіювати для контрагентів, наприклад, для всіх контрагентів зі 

знижкою 100% вартості договору по клавіші F3 у  Довіднику контрагентів  обрати необхідних 

контрагентів.
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У вікні Картка договору: Реалізація товарів і послуг  внести зміни у картку, наприклад у коментарі 

номер кімнати.
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Зберегти зміни карток договорів та затвердити їх. Скопійовані та затверджені картки матимуть 

наступний вигляд.
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При обранні пункту меню Копіювати для групи контрагентів  відкривається вікно Вибір групи 

контрагентів, у якому по клавіші F3 у полі  Група: з довідника  Групи контрагентів обрати необхідну 

групу, у нашому випадку – Гуртожитки підгрупа  Вітчизняні  та натиснути кнопку ОК.
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У вікні Реєстр договорів  відобразяться скопійовані договори для групи/підгрупи контрагентів.

2.7.3.11. Друк договорів

Для виведення на друк договорів на вкладці Картка договору:…  вибрати пункт контекстного 

меню Документ/Друкдокумента  або клавішею F9  відкрити вікно Вибір вихідної форми зі списком 

звітів.
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У вікні Вибір вихідної форми  позначкою  обрати необхідний звіт, у нашому випадку – 1201 FR 

Картка договору (з операціями) (файл RС01_001.RPF) та натиснути кнопку ОК.
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У вікні Друк картки договору  позначкою  обрати операції для друку та натиснути кнопку ОК.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Платні послуги в закладі вищої освіти  | 551

Друкована форма сформованого договору матиме наступний вигляд.
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2.7.4. Створення картки договору на надання платних освітніх послуг

У вікні Картка договору: …  на вкладці Договір  заповнити поля наступним чином.

У полі Договір №  проставити номер. Якщо у модулі Налаштування  на вкладці Нумерація 

встановлена відмітка Автонумерація, то номер присвоюється автоматично. Якщо установа 
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застосовує систему вхідних номерів, то проставити вхідний номер, у нашому випадку, рік вступу та 

спеціальність.

У полях від  та Дата реєстрації:  автоматично зазначається поточна дата створення договору, 

при необхідності змінити вручну або по клавіші F3  задати у Календарі дату договору та його 

реєстрації; поле Журнал:  автоматично зазначається журнал договорів, обраний у вікні Реєстр 

договорів.

Поля Виконавець  та  Банк:  автоматично зазначається установа, яка надає послугу на проживання 

у студентському гуртожитку та реквізити її банку (Казначейства).

У полі В особі: із  Картки підприємства автоматично зазначається керівник установи. При 

необхідності для зміни підписанту у вікні Редагування підписантів  по клавіші F3 обрати 

необхідного підписанта.

У полі  Розрах. рах: із  Картки підприємства – основний витратний рахунок установи. Для зміни 

рахунку з Довідник банківських рахунків підприємствапо клавіші F3 обрати необхідний номер 

рахунок, у нашому випадку –  дохідний по спеціальному фонду та натиснути кнопку ОК.
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У полі Замовник:  по клавіші F3  з довідника Довідник контрагентів  обрати Групу контрагентів, у 

нашому випадку  Студенти. Детальний порядок формування Довідника контрагентів  розглянуто в 

окремій користувацькій нотатці.

Обрати необхідного здобувача освіти та натиснути кнопку ОК, у нашому випадку – Навчання/

Бакалаври.
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Поле Платник  після заповнення поля Замовник встановлюється автоматично.

У полі Об’єкт угоди  при використанні додаткових параметрів обов’язково з довідника Довідник 

об’єкта угод  по клавіші F3  обрати об’єкт угоди та натиснути кнопку ОК, у нашому випадку – 

спеціалізацію.
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У полі Центр відповідальності: обрати необхідний підрозділ, у нашому випадку Факультет  та 

натиснути кнопку ОК.
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У полі Форма розрахунків:по клавіші обрати із запропонованого списку форму розрахунків, у 

нашому випадку – Безготівкові.

У полі Термін договору:змінити термін договору на необхідний.

У полі Сплатити до:змінити дату сплати по договору.

Поле Загальна сума  може заповнюватися в залежності від налаштування:

• встановлюється автоматично, після заповнення вкладки Специфікація;

• вводиться вручну;

У полі Коментар, при необхідності, вводиться довільний коментар, наприклад:

• для навчання - рівень освіти;

• для спеціальних курсів - результат проходження спеціальних курсів.

При необхідності проставити позначки  у параметрах Не включати документ в податковий 

облік  та Касовий метод.

Сформована картка договору матиме наступний вигляд:
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Після створення карток договорів необхідно перейти на вкладку Специфікація  для створення 

специфікації до договорів.

Детальний порядок створення Специфікації до договору на надання платних освітніх послуг 

розглянуто в окремій користувацькій нотатці.

2.7.5. Створення картки договору на послугу проживання у 
студентських гуртожитках

У вікні Картка договору: Реалізація товарів і послуг  на вкладці Договір  автоматично задано 

наступну інформацію:

• у полі Договір №  – номер договору, при встановленні відмітки Автонумерація  у модулі 

Налаштування  на вкладці Нумерація;

• у полях від  та  Дата реєстрації:  – поточна дата створення договору, при необхідності 

змінити вручну або по клавіші  F3 задати у Календарі дату договору та його реєстрації;

• у полі Журнал:  – журнал договорів, обраний у вікні Реєстр договорів;
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• у полях Виконавець  та  Банк:  – установа, яка надає послугу на проживання у студентському 

гуртожитку та реквізити її банку (Казначейства);

• у полі В особі: із  Картки підприємства – керівник установи. При необхідності для зміни 

підписанту у вікні Редагування підписантів  по клавіші F3 обрати необхідного підписанта;

• у полі  Розрах. рах: із  Картки підприємства – основний витратний рахунок установи. 

Для зміни рахунку з Довідник банківських рахунків підприємства  по клавіші F3 обрати 

необхідний номер рахунок;

• у полі Форма розрахунків: – безготівкові розрахунки. При необхідності із запропонованого 

списку(безготівкові, готівка, бартер, комбінована) змінити форму розрахунків;

• у полях Термін договору:з  … та по  … – поточна дата створення договору, при необхідності 

змінити вручну або по клавіші  F3 задати у Календарі термін дії договору з … по … та дату 

сплати по договору.

Далі заповнити інші поля.

При застосуванні системи вхідних номерів зазначити вхідний номер, у нашому випадку – 

ОБД-2022  (група) та літеру Г  (гуртожиток).

У полі від , при необхідності, змінити вручну дату договору або по клавіші  F3 задати у Календарі, у 

нашому випадку на 02/01/2023.
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У полі  Розрах. рах: по клавіші F3 при необхідності змінити рахунок, у нашому випадку –  дохідний 

по спеціальному фонду та натиснути кнопку ОК;

У полі Замовник:

• з довідника Довідник контрагентів  обрати  Групу контрагентів, у нашому випадку – 

Гуртожитки. Детальний порядок формування Довідника  контрагентів  розглянуто в окремій 

користувацькій нотатці;

• обрати необхідного здобувача освіти;

• натиснути кнопку ОК.
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Поле Платник після заповнення поля Замовник  заповнюється автоматично.

У полі Об’єкт угоди:по клавіші F3 з Довідника об’єктів угод  обрати об’єкт угоди, у нашому випадку 

Інші/Гуртожиток  та номер гуртожитку та натиснути кнопку ОК.
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У полі Центр відповідальності: обрати необхідний підрозділ, у нашому випадку Факультет  та 

натиснути кнопку ОК.

У полі Термін договору:змінити термін договору,у нашому випадку встановити на один семестр.

У полі Сплатити до:  змінити дату сплати по договору, у нашому випадку – 25/01/2023.
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Поле Загальна сума  в залежності від налаштування:

• встановлюється автоматично, після заповнення вкладки Специфікація;

• вводиться вручну.

У полі Коментар, при необхідності, вводиться довільний коментар, наприклад вказується номер 

кімнати.

При необхідності проставити позначки  у параметрах Не включати документ в податковий 

облік  та Касовий метод.

Сформована картка договору матиме наступний вигляд.
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Після створення карток договорів необхідно перейти на вкладку Специфікація  для створення 

специфікації до договорів.

Детальний порядок створення Специфікації до договору на проживання у студентських 

гуртожитках  розглянуто в окремій користувацькій нотатці.

2.7.6. Створення специфікації до договору на надання платних 
освітніх послуг

Специфікація договору на надання платних освітніх послуг створюється у  Картці договору: … на 

вкладці  Специфікація.
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При необхідності редагування основних реквізитів договору, наприклад дати договору встановити 

курсор на створений договір та по клавіші F4  відкрити вікно Редагування угоди. На вкладці 

Основні дані змінити дату та натиснути кнопку ОК.
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Створення операцій надання послуги та її оплати розглядається за посиланнями:

Створення операції типу Навчання-контрактники  (на  стор.  566);

Створення операції типу Оплата навчання  (на  стор.  577).

2.7.6.1. Створення операції типу Навчання-контрактники

Для створення операції Навчання-контрактники  необхідно встановити курсор у табличну частину 

на сформований договір: по пункту меню Правка/Створити операцію  або по клавіші Ins або по 

піктограмі відкрити вікно вибору операцій.

Обрати операцію Навчання контрактники.
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У вікні Навчання контрактники по договору  …  на вкладці Основні дані  автоматично задано 

наступну інформацію:

• у полі Найменування та  Примітка– назва операції Навчання контрактники;

у полі Замовник  – найменування замовника, обраного у картці договору;

у полі Центр відпов. – назва центру відповідальності, обраного у картці договору;

• у полі Примітка– назва операції Навчання контрактники, при необхідності можна добавити 

курс, наприклад – 1 курс;

Заповнити далі поля.

У полі Відбудеться  по клавіші F3  із запропонованого списку обрати варіант виконання операції:

• На конкретний проміжок дат  – обирається, якщо є початкова і кінцева дата виконання 

операції;

Примітка:

Параметр На конкретний проміжок дат  використовується у випадках, коли є необхідність 

формування документів зі зміною суми.

• Періодично  – обирається, якщо є періодичність виконання операції (Щодня, Щотижня, 

Щодекади, Щомісячно, Щокварталу, Щорічно) (варіант використовується найчастіше);
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Примітка:

Параметр Періодично  у полі Період використовується у випадках, коли є необхідність 

формування документів з фіксованими сумами.

Залежно від операції  – обирається, якщо терміни виконання операції залежать від виконання 

якої-небудь іншої операції договору;

• Залежно від зовнішньої події  – обирається, якщо терміни виконання операції залежать від 

виконання якої-небудь події;

• По датам специфікації  – обирається, якщо період дії задається безпосередньо у 

специфікації.

У нашому випадку обираємо пункт Періодично.

У полі Період  обрати період нарахування плати за навчання по договору, у нашому випадку – 

Щомісячно.
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У полі Не пізніше  зазначити дату останнього дня нарахування плати за навчання.

У полі Разом за договоромз … по …– дати початку та закінчення навчання на обраний курс. 

Кількість операцій заповнюється автоматично у полі Операції.
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Встановити курсор у нижню табличну частину вікна та по пункту меню Правка/Викликати 

довідник послуг  або комбінацією клавіш Alt+F3 провести вибір групи номенклатурних позицій.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Платні послуги в закладі вищої освіти  | 571

У вікні Вибір номенклатурних позицій  обрати необхідну номенклатурну позицію, у нашому 

випадку 071 Облік і оподаткування  та клавішею Enterвідкрити вікно Модифікація рядка 

документа.
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У вікні Модифікація рядка документа  заповнити поля:

• у полі Кількість  – вказати кількість послуг, у нашому випадку 1. Поле К-сть в осн. ОВ 

заповниться автоматично;

• у полі Ціна – вказати ціну за послугу;

• поля Сума,  Сума до сплати  та Період зп.  заповняться автоматично.
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Для зменшення оплати за навчання або без оплати, наприклад здобувачам освіти соціальних 

категорій необхідно у полі Знижка з ціни  вказати знижку у відсотках, наприклад 100. Поля Ціна, 

Сума  та  Сума до сплати  зміняться автоматично.

У полі Коментар, при необхідності, ввести довільний коментар. Натиснути кнопку ОК.
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У результаті виконаних дій у вікні Вибір номенклатурних позицій  заповниться поле Вибрано 

позицій:  та поле На суму:.
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Після закриття вікна Вибір номенклатурних позицій  у табличній частині вікна Навчання 

контрактники по договору №…  автоматично відобразиться обрана номенклатурна позиція за 

один навчальний рік та Загальна сума  за рік навчання.
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Після закриття вікна операція Навчання контрактники  відобразиться на вкладці Специфікація  у 

колонці Витрата.
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2.7.6.2. Створення операції типу Оплата навчання

Для створення операції Оплатанавчання необхідно встановити курсор у табличну частину на 

сформований договір.

По пункту меню Правка/Створити операцію  або по клавіші Ins або по піктограмі відкрити вікно 

вибору операцій.

Обрати операцію Оплата навчання.
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У вікні Оплата  навчання по договору  …  на вкладці Основні дані  автоматично задано наступну 

інформацію:

• у полі Найменування та  Примітка– назва операції Оплата навчання,при необхідності можна 

добавити поле необхідною інформацією;

• у полі Відбудеться  – варіант виконання операції, за замовченням На конкретний проміжок 

дат з початковою та кінцевою датою виконання операції;

• у полі Замовник– найменування замовника, обраного у картці договору;

• у полі Центр відпов. – назва центру відповідальності, обраного у картці договору;

• у полі Разом за договоромз … по …– дати початку та кінця проживання у гуртожитку в 

обраному періоді;

• у полі Операцій:– кількість операцій.
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У полі Підставапо клавіші F3  обрати підставу – операцію Навчання контрактники.

Поля На суму,  до оплати  заповнюються автоматично з операції Навчання контрактники.

При необхідності змінити варіант виконання операції, зокрема, у полі Відбудетьсяпо клавіші F3  із 

запропонованого списку обрати варіант виконання операції, у нашому випадку – Періодично.
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У полі Період  обрати періодичність виконання операції, у нашому випадку – Щомісячно  та Дату 

здійснення оплати.

У полі  Разом за договором з … по … автоматично відобразиться термін дії договору,при 

необхідності можна змінити.
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У полі Сума до оплати  автоматично відобразиться розмір оплати за місяць та загальна сума 

послуги.

Після закриття вікна операція Оплата навчання  відобразиться на вкладці Специфікація  у комірці 

Надходження.
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Зберегти по піктограмі  на панелі інструментів та закрити вікно.

2.7.7. Створення специфікації до договору на послугу проживання у 
студентських гуртожитках

Специфікація договору на послугу проживання у студентських гуртожитках створюється у  Картці 

договору: Реалізація товарів і послуг на вкладці  Специфікація.
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При необхідності редагування основних реквізитів договору, наприклад дати договору встановити 

курсор на створений договір та по клавіші F4  відкрити вікно Редагування угоди. На вкладці 

Основні дані змінити дату та натиснути кнопку ОК.
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Створення операцій надання послуги та її оплати розглянуто за посиланнями:

Створення операції типу Реалізація товарів і послуг  (на  стор.  584);

Створення операції типу Оплата  (на  стор.  596).

2.7.7.1. Створення операції типу Реалізація товарів і послуг

Для створення операції Реалізація товарів і послуг  необхідно встановити курсор у табличну 

частину на сформований договір/

По пункту меню Правка/Створити операцію  або по клавіші Ins або по піктограмі відкрити вікно 

вибору операцій.
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Обрати операцію Реалізація товарів та послуг.

У вікні Реалізація товарів і послуг по договору  …  на вкладці Основні дані  автоматично задано 

наступну інформацію:

• у полі Найменування та  Примітка– назва операції Реалізація товарів та послуг;

• у полі Замовник– найменування замовника, обраного у картці договору.

У полі Відбудеться  – варіант виконання операції, за замовченням На конкретний проміжок дат:
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• На конкретний проміжок дат  – обирається, якщо є початкова і кінцева дата виконання 

операції;

Примітка:

Параметр На конкретний проміжок дат  використовується у випадках, коли є необхідність 

формування документів зі зміною суми.

• Періодично  – обирається, якщо є періодичність виконання операції (Щодня, Щотижня, 

Щодекади, Щомісячно, Щокварталу, Щорічно) (варіант використовується найчастіше);

Примітка:

Параметр Періодично  у полі Період використовується у випадках, коли є необхідність 

формування документів з фіксованими сумами.

• Залежно від операції  – обирається, якщо терміни виконання операції залежать від 

виконання якої-небудь іншої операції договору;

• Залежно від зовнішньої події  – обирається, якщо терміни виконання операції залежать від 

виконання якої-небудь події;

• По датам специфікації  – обирається, якщо період дії задається безпосередньо у 

специфікації.

У полі Центр відпов. – назва центру відповідальності, обраного у картці договору.

У полі Разом за договоромз … по …– дати початку та кінця проживання у гуртожитку в обраному 

періоді.

У полі Операцій:– кількість операцій.
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При необхідності можна змінити варіант виконання операції у полі Відбудеться  по клавіші F3  із 

запропонованого списку обрати необхідний варіант виконання операції, у нашому випадку на – 

Періодично.
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У полі Період:по клавіші F3  із запропонованого списку обрати період нарахування плати за 

проживання у гуртожитку по договору, у нашому випадку – Щомісячно.

У полі Не пізніше  зазначити дату останнього дня нарахування плати за проживання в гуртожитку.

У полі Операцій:  автоматично зміниться кількість операцій.
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Після редагування операції встановити курсор у нижню табличну частину вікна та по пункту 

меню Правка/Викликати довідник послуг  або комбінацією клавіш Alt+F3  провести вибір групи 

номенклатурних позицій.
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У вікні Вибір номенклатурних позицій  обрати необхідну номенклатурну позицію, у нашому 

випадку –  Проживання здобувачів освіти  та клавішею Enter відкрити вікно Модифікація рядка 

документа
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У вікні Модифікація рядка документа  заповнити поля:

• у полі Кількість  – вказати кількість послуг, у нашому випадку 1. Поле К-сть в осн. ОВ 

заповниться автоматично;

• у полі Ціна – вказати ціну за послугу;

• поля Сума,  Сума до сплати  та Період зп.  заповнюються автоматично.
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Для зменшення оплати за проживання у гуртожитку або без оплати, наприклад здобувачам освіти 

соціальних категорій, необхідно у полі Знижка з ціни  вказати у відсотках знижку, наприклад 50. 

Поля Ціна, Сума  та  Сума до сплати  зміняться автоматично.

У полі Коментар, при необхідності, ввести довільний коментар; натиснути кнопку ОК.
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У результаті виконаних дій у вікні Вибір номенклатурних позицій  заповниться поле Вибрано 

позицій:  та поле На суму:.
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Після закриття вікна Вибір номенклатурних позицій  у табличній частині вікна Реалізація товарів 

і послуг по договору №…  автоматично відобразиться обрана номенклатурна позиція за вказаний 

період та Загальна сума  за рік проживання у гуртожитку.
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Після закриття вікна операція Реалізація товарів і послуг  відобразиться на вкладці Специфікація 

у колонці Витрата.
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2.7.7.2. Створення операції типу Оплата

Для створення операції Оплата  необхідно встановити курсор у табличну частину на сформований 

договір.

По пункту меню Правка/Створити операцію  або по клавіші Ins або по піктограмі відкрити вікно 

вибору операцій.

Обрати операцію Оплата.
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У вікні Оплата  …  на вкладці Основні дані  автоматично задано наступну інформацію:

• у полі Найменування та  Примітка– назва операції Оплата,при необхідності можна добавити 

поле необхідною інформацією;

• у полі Відбудеться  – варіант виконання операції, за замовченням На конкретний проміжок 

дат з початковою та кінцевою датою виконання операції;

• у полі Замовник– найменування замовника, обраного у картці договору;

• у полі Центр відпов. – назва центру відповідальності, обраного у картці договору;

• у полі Разом за договоромз … по …– дати початку та кінця проживання у гуртожитку в 

обраному періоді;

• у полі Операцій:– кількість операцій.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Платні послуги в закладі вищої освіти  | 598

У полі Підставапо клавіші F3  обрати підставу – операцію Реалізація товарів і послуг.

Поля На суму,  до оплати  заповнюються автоматично з операції Реалізація товарів і послуг.

При необхідності змінити варіант виконання операції у полі Відбудетьсяпо клавіші F3  із 

запропонованого списку обрати варіант виконання операції, у нашому випадку – Періодично.
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У полі Період  обрати періодичність виконання операції, у нашому випадку – Щопівроку  та Дату 

здійснення оплати.

У полі  Разом за договором з … по … автоматично відобразиться термін дії договору.
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У полі Сума до оплати  автоматично відобразиться розмір оплати за місяць та загальна сума 

послуги.

Після закриття вікна операція Оплата  відобразиться на вкладці Специфікація  у комірці 

Надходження.
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Зберегти по піктограмі на панелі інструментів та закрити вікно.

2.7.8. Зміна статусу договорів замовників платних послуг закладів 
освіти

Для того щоб змінити статус договорів, укладених із замовниками платних послуг закладів освіти, 

необхідно у системі Керування фінансовими розрахунками/Ведення договорів у модулі  Картотека 

обліку договорів  у вікні Реєстр договорів  виконати наступні дії.

Встановити курсор на договір, якому необхідно змінити статус. Якщо потрібно змінити одночасно 

декілька договорів необхідно відмітити позначкою або клавішею Пробіл  необхідну групу 

договорів.
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По пункту меню Реєстр/Змінити статус або комбінацією клавіш Alt+S або піктограмою на панелі 

інструментів відкрити вікно Статус договору.
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У вікні Статус договору  у лівій табличній частині вікна обрати необхідний статус та натиснути 

клавішу ОК.

При підписанні договору змінюємо з поточного статусу: «Чернетка» на «Затверджений».



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Платні послуги в закладі вищої освіти  | 604

Договір зі статусом «Затверджений» стає доступним в інших модулях систем Комплексу.
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Затверджений договір змінює статус із «Затверджений» на:

• Закритий  – у разі завершення виконання сторонами своїх зобов’язань, передбачених 

поточним договором;
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• Розірваний  – у разі відмови від виконання сторонами своїх зобов’язань або невиконання 

однією із сторін умов договору;
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• Анульований  – у разі неможливості виконання сторонами своїх зобов’язань внаслідок 

суттєво змінених обставин незалежних від жодної сторони.
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При закритті, розірванні та анулюванні договорів у вікні Закриття договору:

• у полі Закритий: або  Розірваний: або  Анульований: вказати дату закриття договору;

• у полі Коментар, при необхідності, ввести довільний коментар та натиснути кнопку Закрити.
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У вікні Реєстр договорів  договори із зміненим статусом відобразяться у колонці Статус.
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Якщо за всіма суттєвими умовами договору буде досягнуто згоду то статус договору можна 

змінити з:

• Розірваний  на  Затверджений;
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• Анульований  на Чернеткаабо Затверджений.

При необхідності (наприклад, внесення змін) статус договору можна з Затверджений  на 

Чернетка.
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Примітка:

Змінювати статус договору з Затверджений  на Чернетку  недоступно, якщо договір 

задіяний у похідних документах.

2.7.9. Створення додаткових угод до договорів замовників платних 
послуг закладів освіти

Відповідно до законодавства заклади вищої освіти мають право змінювати плату за навчання 

у порядку, передбаченому договором про надання освітніх послуг. Зміни вартості навчання 

здійснюються шляхом формування додаткових угод до діючих договорів.

Створення додаткової угод проводиться в підсистемі Керування фінансовими розрахунками  у 

модулі Ведення договорів/Картотека обліку договорів.
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Примітка:

Додаткова угода може створюватись тільки в договорах зі специфікацією.

У відкритому вікні Реєстр договорів  обрати договір зі статусом Затверджений, до якого потрібно 

створити додаткову угоду.

Не змінюючи статус договору зайти у картку договору на закладку Специфікація.
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По пункту меню Правка/Створити угоду  або по комбінації клавіш Ctrl + Ins  у вікні  Редагування 

угоди  створити нову угоду, у якій необхідно заповнити наступні поля:

• Код угоди: формується автоматично, при необхідності змінюється;

• Угода №: проставляється відповідний номер;

• Найменування:  автоматично формується слово Угода. Поле можна коригувати, наприклад, 

на Додаткову угоду;

• Коментар:  може вноситься інформація про «Предмет додаткової угоди» або інше.
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• Натиснути кнопку  ОК.

Додаткова угода потрапляє у картку договору.
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Створити специфікацію до додаткової угоди (детальний порядок створення специфікації 

розглянуто в користувацькій нотатці Створення картки договору про надання освітніх послуг), 

наприклад на збільшення плати за навчання на офіційно визначений рівень інфляції за 

попередній календарний рік.
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При збереженні інформації буде запропоновано затвердити операції.
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2.8.  Формування меморіального ордеру №5 (студенти)
Формування бухгалтерського регістру Меморіальний ордер №5 (студенти)  проводиться у системі 

Управління студентами  у модулі Аналітична розрахункова відомість.
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У вікні Аналітична розрахункова відомість  на закладці Проводки  по пункту меню Звіт/

Формування звіту  або комбінацією клавіш Alt + F9  сформувати звіт Меморіальний ордер №5. 

Якщо звіт Меморіальний ордер № 5  відсутній у переліку користувацького меню, то потрібно 

налаштувати звіт див. розділ Налаштування меню звітів  (на  стор.  ).

Обрати звіт та по клавіші Enter  відправити звіт на формування.

unique_76
unique_76
unique_76


Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.8 - Формування меморіального ордеру №5 (студенти)  | 621

По клавіші Enter  відправити звіт на формування.
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У вікні Меморіальний ордер № 5  (студенти)  визначити необхідні параметри друку звіту:

• у полі Період  обрати із запропонованого списку необхідний період;

• у полі Бухгалтерська книга  – вибрати із запропонованого списку Головна книга;

• у полі Джерела фінансування –  зазначити необхідне джерело фінансування або Всі;

• у полі Економічний класифікатор видатків  автоматично заповнюються Всі  КЕКВ;

• у полях По підприємству, По групам  та Структурні одиниці  є можливість сформувати окремі 

звіти в цілому по установі, окремо по групам чи за структурними одиницями. Якщо обрано 

По групам, то потрібно обирати необхідну групи із довідника Групи.
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Якщо обрано Структурні одиниці, то потрібно обирати необхідну з довідника Структурних 

одиниць;
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• у полі Один звіт на всі групи  позначкою обрати спосіб формування звіту – за кожною 

групою окремо чи один звіт на всі групи;

• якщо потрібно деталізувати звіт за видами стипендії, то необхідно відмітити позначкою у 

полі Деталізувати зворотній бік МО №5;

• у полях Сортування проводок  та Групування проводок  відмітити спосіб сортування та 

групування проводок;

• у полях Виконавець (ініціали, прізвище)  та Виконавець (посада),  Перевірив (ініціали, 

прізвище)  та Перевірив (посада),  обрати відповідальних осіб за виконання та перевірку 

звіту;

Натиснути кнопку ОК.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.8 - Формування меморіального ордеру №5 (студенти)  | 625

Звіт сформований.



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.9 - Закриття періоду в Управлінні студентами  | 626

2.9. Закриття періоду в Управлінні студентами
Модуль Керування обліковими періодами  системи Управління студентами  дозволяє управляти 

періодами всередині системи і призначений для закриття періоду і передачі проводок в Головну 

книгу.

У системі існує поняття поточного облікового періоду, у якому формуються Документи, Платіжні 

відомості  і Списки на перерахування. Тільки дані поточного облікового періоду підлягають 

коригуванню. Кожен запис розрахункового листа студента зберігає період, за який вона 

розраховується (розрахунковий період). При закритті періоду всі дані записуються в архів і 

вважаються архівними. Дані закритих (архівних) періодів не підлягають зміні.
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Увага:

Документи, Платіжні відомості  і Списки на перерахування  створені, в архівних періодах і 

не закриті в них, змінюють свій статус (закриваються) і в поточному обліковому періоді. 

Однак, при цьому, вся інформація таких документів відбивається в розрахункових листках 

поточного облікового періоду.

У вікні Керування студентами. Періоди  у розділі Періоди  обрати місяць для закриття періоду.

У правій частині вікна Керування студентами. Періоди  за допомогою встановлення / зняття 

позначок визначаються наступні дії системи:

• Передавати проведення в «Головну Книгу»  – встановлена позначка дозволяє при 

закритті періоду одночасно передати проводки в підсистему Головна книга. Крім того, 

проводки передаються в Головну книгу  безпосередньо після закриття облікового періоду 

з розрахункової відомості архівного періоду. Якщо період Головної книги  закритий, то дана 

оцінка не доступна;

• Видаляти чернетки документів  – встановлена позначка при закритті періоду автоматично 

видаляє відкриті документи, наявні в обліковому періоді;

• Не зберігати роз’яснення розрахунку в розрахункових листах  – встановлена позначка при 

закритті періоду автоматично видаляє роз’яснення розрахунків в розрахункових листах, що 

дозволяє оптимізувати розмір бази даних за обліковий період, що закривається;



Облік студентів  | 2 - Робота в системі  | 2.9 - Закриття періоду в Управлінні студентами  | 628

Передавати розрахункові листи в систему Економ  – при встановлені позначки відкриваються 

додаткові поля для налаштування передачі розрахункових листів в систему Економ (на даний час 

не використовується).

Закриття періоду виконується по кнопці Закрити період. Закривається тільки поточний обліковий 

період.
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Після закриття періоду виводяться підсумки за обраним закритим періодом. При установці 

курсору на закриті періоди замість кнопки Закрити період  з'являється кнопка Відкрити період.

Увага:

Процедура відкриття періоду виконується тільки в крайньому разі та являє собою 

вкрай рідкісний випадок зміни даних, що залишилися в архіві. При виявленні помилок в 

розрахунку за минулі місяці краще користуватися стандартною процедурою сторнування 

та перерахунку даних, що виконується автоматично при введенні в розрахунковому листі 

будь-якого студента даних, що належать до попередніх розрахункових місяців. Відкриття 

періоду і відкликання проводок з Головного журналу  неможливе, якщо відповідний період 

закритий в Головній книзі.
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