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СПИСОК СКОРОЧЕНЬ І УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ 

ЛКМ – ліва кнопка миші 

ПКМ – права кнопка миші (контекстне меню) 

ПІБ – прізвище, ім’я, по-батькові 

ІПН – ідентифікаційний податковий номер 

 

ОСНОВНІ ОПЕРАЦІЇ З ЗАПИСАМИ ДОВІДНИКІВ І ДОКУМЕНТІВ 

Додавання – [Insert] або ПКМ → Додати  

Редагування – [F4] або ПКМ → Редагувати  

Копіювання – [Alt] + [Insert] або ПКМ → Скопіювати  

Видалення – [Delete] або ПКМ → Видалити  

 

ДРУК БУДЬ-ЯКОГО ДОКУМЕНТА 

На потрібному документі 

ПКМ → Друк → Друк екземпляра документа 

 

ДРУК СПИСКУ ДОКУМЕНТІВ ЧИ БУДЬ-ЯКОГО ЗВІТУ 

ПКМ → Друк → Друк списку з форми 
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1. ДОВІДНИКИ 

 Довідник «Країни» 

Довідники → Довідники аналітики → 100. Країни (див. малюнок 1.1). 

 
Мал. 1.1. 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

Довідник «Області», довідник «Райони» та довідник «Населені пункти» є відповідними 

піддовідниками один одного. Для заповнення довідника «Населені пункти» мають бути 

заповненні всі попередні довідники.  

 
Мал. 1.2. Приклад довідника «Країни»  

  Довідник «Області» 

Довідники → Довідники аналітики → 100. Країни →  оберіть країну → ПКМ → Області 

(див. малюнок 1.3) 

 
Мал. 1.3. 
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Довідник «Області» передбачений для вибору області. За замовчуванням він 

заповнений даними (див. малюнок 1.4).  

 
Мал. 1.4. Приклад довідника «Області»  

 Довідник «Райони»  

Довідники → Довідники аналітики → 100. Країни →ПКМ  на країні → Області→ ПКМ  на 

потрібній області → Райони (див. малюнок 1.5)  

 
Мал. 1.5. 
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Довідник містить перелік районів обраної області. За замовчуванням він порожній. 

Додайте райони за потреби, виконуючи ПКМ → Додати (див. малюнок 1.6). 

 

 
Мал. 1.6. Приклад довідника «Райони»  

 

 Довідник «Населені пункти» 

Довідники → Довідники аналітики → 100. Країни → оберіть  країну → ПКМ → 

Області → ПКМ  на потрібній області → Райони → ПКМ  на потрібному районі → Населені 

пункти (див. малюнок . 1.7). 

 
Мал. 1.7. 

Довідник містить перелік населених пунктів обраного району. За замовчуванням він 

порожній. Додайте населені пункти за потреби, виконуючи ПКМ → Додати. 

Іншим варіантом заповнення даного довідника може бути створення району та  

населеного пункту безпосередньо з документа «Особова картка». 

  
Мал. 1.8. Приклад довідника «Населенні пункти»  
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 Довідник «Типи пенсії» 

Довідники → Довідники аналітики → 46. Типи пенсії (див. малюнок 1.9) 

 

 
Мал. 1.9. 

Довідник «Типи пенсії» за замовчуванням заповнений даними. Доповніть дані за 

потреби, виконуючи ПКМ → Додати. Іншим варіантом заповнення даного довідника може 

бути додавання даних безпосередньо з документа «Особова картка».  

 
Мал. 1.10. Приклад довідника «Типи пенсії» 

  

  Довідник «Учбові заклади»  

Довідники → Довідники аналітики → 236. Кадри.Учбові заклади (див. малюнок 1.11)  

 

  
Мал. 1.11. 

Довідник містить інформацію про учбові заклади, які закінчували працівники. За 

замовчуванням довідник порожній. Додайте інформацію за потреби, виконуючи ПКМ → 

Додати. 
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Мал. 1.12. Приклад довідника «Учбові заклади»  

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

Варіантом заповнення довідників «Учбові заклади»,  «Спеціальність», «Кваліфікації» є  

безпосередньо додавання інформації з документа «Особова картка»  

 

 Довідник «Форми навчання» 

Довідники → Довідники аналітики → 237. Кадри.Форми навчання (див. малюнок 1.13)  

 
Мал. 1.13. 

Довідник містить інформацію про вид форми навчання, що використовуються 

найчастіше.  

 
Мал. 1.14. Приклад довідника «Форми навчання»  

 Довідник «Типи освіти» 

Довідники → Довідники аналітики → 235. Кадри.Типи освіти (див. малюнок 1.15) 

  
Мал. 1.15. 

Довідник містить інформацію про рівні освіти, що зустрічаються найчастіше.  

Заповнюється за потреби. 
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Мал. 1.16. Приклад довідника «Типи освіти»  

  Довідник «Наукові ступені»  

Довідники → Довідники аналітики → 238. Кадри.Наукові ступені (див. малюнок 1.17)  

  
Мал. 1.17. 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

Довідник «Наукові ступені»  заповнюється за наявності в організації співробітників з 

науковим ступенем. 

Довідник містить інформацію про наукові ступені, що використовуються в організації.  

 
Мал. 1.18.Приклад довідника «Наукові ступені»  

  Довідник «Типи документів співробітників»  

Довідники → Довідники аналітики → 4. Типи документів співробітників (див. малюнок 1.19)  

 

  
Мал. 1.19. 
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Довідник містить інформацію про вид документів, наданих співробітниками, зокрема 

про освіту.  

 
Мал. 1.20. Приклад довідника «Типи документів співробітників»  

 Довідник «Спеціальності»  

Довідники → Довідники аналітики → 260. Кадри.Спеціальності (див. малюнок 1.21)  

 
Мал. 1.21. 

Довідник містить перелік спеціальностей співробітників. Заповнюється даними за 

потребою. 

 

 

 
Мал. 1.22. Приклад довідника «Спеціальності»  
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 Довідник «Кваліфікації»  

Довідники → Довідники аналітики → 261.Кадри.Кваліфікації (див. малюнок 1.23)  

  
Мал. 1.23. 

Довідник містить перелік кваліфікацій співробітників. Заповнюється даними за 

потребою. 

 
Мал. 1.24. Приклад довідника «Кваліфікації»  

 Довідник «Сімейний стан»  

Довідники → Довідники аналітики → 39. Сімейний стан (див. малюнок 1.25)  

 
Мал. 1.25. 

Довідник містить перелік прикладів сімейного стану.  

 
Мал. 1.26. Приклад довідника «Сімейний стан»  
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 Довідник «Типи підстав»  

Довідники → Довідники аналітики → 47. Типи підстав (див. малюнок 1.27)  

 
Мал. 1.27. 

Довідник використовується при заповненні вкладки «Сімейний стан» в особовій картці, 

а саме «Ким приходиться», тобто ступінь спорідненості особи (див. малюнок 1.28). 

 

 
Мал. 1.28. Приклад довідника «Типи підстав»  

 Довідник «Види підготовки кадрів»  

Довідники → Довідники аналітики → 269. Кадри.Види підготовки кадрів (див. малюнок 1.29)  

 

 
Мал. 1.29. 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

Довідники «Види підготовки кадрів» , «Види професійного навчання», «Форми професійного 

навчання», «Курси професійного навчання», «Спеціалізовані навчальні заклади» 

заповнюється лише тими організаціями, на яких передбачені професійна підготовка та 

перепідготовка кадрів. 
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Довідник містить інформацію про типи підготовки кадрів (див. малюнок 1.30) 

 

 
 

Мал. 1.30. Приклад довідника «Види підготовки кадрів»  

 

 Довідник «Види професійного  навчання»  

 

Довідники → Довідники аналітики → 265. Кадри.Види професійного навчання 

(див. малюнок 1.31)  

 
Мал. 1.31. 

Довідник містить перелік видів професійного навчання (див. малюнок 1.32). 

 

 
Мал. 1.32. Приклад довідника «Види професійного навчання»  
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 Довідник «Форми професійного  навчання»  

Довідники → Довідники аналітики → 266.Кадри.Форми професійного навчання 

(див. малюнок 1.33) 

  

 
Мал. 1.33. 

Довідник містить перелік форм професійного навчання, що застосовуються на 

виробництві (див. малюнок 1.34). 

 
Мал. 1.34. Приклад довідника «Форми професійного навчання»   

 Довідник «Курси професійного  навчання»  

Довідники → Довідники аналітики → 267. Кадри.Курси професійного навчання 

(див. малюнок 1.35) 

  
Мал. 1.35. 
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Довідник містить перелік курсів професійного навчання, на яких навчались працівники. 

Довідник поповнюється даними за потреби.(див. малюнок 1.36). 

 
Мал. 1.36. Приклад довідника «Курси професійного навчання»   

 Довідник «Спеціалізовані навчальні заклади»  

Довідники → Довідники аналітики → 268.Кадри.Спеціалізовані навчальні заклади 

(див. малюнок 1.37) 

 
Мал. 1.37. 

Довідник містить перелік навчальних закладів професійного навчання, в яких пройшли 

перепідготовку працівники. Довідник поповнюється даними за потреби (див. малюнок 1.38.). 

  
Мал. 1.38. Приклад довідника «Спеціалізовані навчальні заклади»   

 Довідник «Типи інвалідності»  

Довідники → Довідники аналітики → 49.Типи інвалідності (див. малюнок 1.39) 

 

 
Мал. 1.39. 
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Довідник містить перелік типів інвалідності. Заповнюється, якщо на підприємстві є 

працівники з інвалідністю (див. малюнок 1.40). 

 

 
Мал. 1.40. Приклад довідника «Типи інвалідності» 

 

 Довідник «Військовий склад»  

Довідники → Довідники аналітики → 254.Кадри.Військовий склад (див. малюнок 1.41) 

 

 
Мал. 1.41. 

Довідник містить перелік груп військового складу (див. малюнок 1.42). 

 

  
Мал. 1.42. Приклад довідника «Військовий склад» 
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2. ОСОБОВА КАРТКА 

Кадри → Особові справи  (див. малюнок 2.1) 

 

 

 
 Мал. 2.1. Приклади переходу до розділу «Особові справи» 

  Для зручності перед формуванням списку особових карток, є можливість відсортувати 

їх за певними критеріями: загальний список, список працюючих на певну дату, прийнятих або 

звільнених за певний період, відпускників за певний період. Якщо при відборі інформації 

задати певні параметри (див. малюнок 2.2), такі як посада, освіта, стать чи сімейний стан,  

отримаємо відфільтрований список особових карток відповідно до заданих параметрів.  

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

Дані в довідник «Особові справи» потрапляють автоматично з довідника  «2.Персонал».  

Вся інформація, яка буде зазначена (або була зазначена раніше) відобразиться в особовій 

картці. І навпаки дані з особової картки потрапляють в довідник «2.Персонал». 

 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

Програма має можливість завантажувати список та персональні дані працівників з поданої 

об’єднаної звітності. А саме: ПІПб, ідентифікаційний номер та стать. 

 Виконується спеціалістами відділу супроводу. 
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Мал. 2.2. Приклад параметрів відбору при формуванні списку особових карток 

 Для створення нової картки натисніть кнопку [Insert] на клавіатурі або кнопку «Додати» 

на панелі інструментів. У вікні документа заповніть необхідні поля.  

 

На вкладці «Загальні» відображається основна інформація стосовно працівника: ПІБ, 

дата та місце народження, паспортні дані, домашня адреса працівника, дата прийому на роботу, 

контактні номери телефонів, відмітки про пенсію, інвалідність тощо.  

Особова картка поділена на розділи: загальні відомості, сертифікати та посвідчення, 

заохочення і стягнення, відомості про військовий облік, призначення і переведення, відпустки. 

Загальні відомості в свою чергу теж поділяються на: загальні, освіта, сімейний стан, 

попередні місця роботи, профосвіта на підприємстві та додатково (див. малюнки 2.7 -  2.11). 

Приклад зазначення даних особи за наявності паспорта відображено на малюнку 2.3. 

Приклад зазначення даних особи за наявності ID-картки відображено на малюнку 2.4. 
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Мал. 2.3. Приклад особової картки працівника 

 

  
Мал. 2.4. Приклад особової картки працівника 
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Щоб прикріпити до особової картки фото співробітника натисніть на квадратик 

(див. малюнки 2.5, 2.6) та оберіть фото з файлу. 

 

 

Мал. 2.5. 

 

  
Мал. 2.6. Приклад додавання фото співробітника до особової картки 
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На вкладці «Освіта» (див. малюнок 2.7) зазначте дані про навчальні заклади та освіту 

працівника. Якщо працівник має більше чим одну освіту, зазначаємо інші через додавання. 

  
Мал. 2.7.Вкладка «Освіта» особової картки 

Аналогічно зазначте дані на інших вкладках (див. малюнки 2.8 - 2.11). 

  
Мал. 2.8.Вкладка «Сімейний стан» особової картки 

  
Мал. 2.9. Вкладка «Попередні місця роботи» особової картки 
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Мал. 2.10. Вкладка «Проф.освіта на виробництві» особової картки 

  
Мал. 2.11. Вкладка «Додатково» особової картки 

На вкладці «Додатково» зазначте дані стосовно дати заповнення картки працівника, виду 

роботи (основна/сумісництво), дату отримання трудової книжки тощо.  

На вкладці «Призначення і переведення» та «Відпустки» можна безпосередньо з 

особової картки створити наказ на призначення працівника або відпустку.  

Для друку особової картки на обраній картці виконайте  ПКМ → Друк → Друк рядка. 

Отримуємо типову форму особової картки П-2. (див. малюнки 2.12 - 2.13). 

 
Мал. 2.12. 
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Мал. 2.13.Приклад друку особової картки працівника  
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3.  КАДРОВІ НАКАЗИ 

 Наказ на призначення на посаду  

Кадри → Накази → Накази призначення на посаду (див. малюнок 3.1) 

 
Мал. 3.1. 

 Оберіть період для перегляду списку наказів.  

Для створення нового наказу натисніть клавішу [Insert] на клавіатурі або кнопку 

«Додати» на панелі інструментів. У вікні документа заповніть номер наказу та дату наказу. 

Додайте рядок документу, тобто сам наказ (див. малюнок 3.2).  

 

 
 Мал. 3.2. Форма наказу призначення працівника на посаду 
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Мал. 3.3. Приклад заповнення наказу призначення працівника на посаду 

При збереженні даного кадрового наказу, він автоматично відображається у штатному 

розписі. 

Зазначте основну інформацію, що стосується наказу на призначення: (див. малюнок  3.3): 

 Дата призначення – вкажіть дату призначення на посаду. 

 Дата звільнення – залиште пустою; буде використана при звільненні з посади або 

зміні підрозділу/окладу (розряду)/ШВВ/виду оплати тощо. 

 Підрозділ – оберіть підрозділ, до якого відноситься працівник згідно штатного 

розпису. 

 Посада – оберіть із довідника посад. 

 Основна посада – встановіть «галочку». Якщо особа має декілька посад і надбавок 

за різними окладами, то у всіх наступних призначеннях на посаду така відмітка не 

встановлюється. Скільки працівник має посад у організації стільки ж має бути і 

наказів на призначення. 

 Кількість ставок – вкажіть кількість ставок для цієї посади працівника. 

 Оклад – вкажіть величину окладу/ГТС згідно зі штатним розписом. 

 Аванс – зазначте відповідну суму, якщо кожен місяць виплачується фіксована сума 

авансу. 

 ШВВ – виберіть із довідника шифр виробничих витрат. 

 Табельний номер – перейдіть у довідник персоналу шляхом натискання кнопки  

та виберіть потрібного працівника чи додайте нового клавішею [Insert]. Після того, 

як особу додано в довідник персоналу, виберіть її в картку призначення на посаду 

клавішею [Enter] або подвійним натисканням ЛКМ. 

 Вид оплати – виберіть вид оплати (графік роботи) для працівника.  
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 Код категорії – виберіть із довідника. 

 Вид найму працівника – по замовчуванню «1: Наймані працівники (трудова 

книжка)». Цей варіант підходить для всіх працівників, які працюють за основним 

місцем роботи, тобто трудова книжка знаходиться в даній установі. У разі 

зовнішнього сумісництва виберіть пункт «2: Наймані працівники (без трудової 

книжки)».  

 Трудова угода – встановіть для працівників, що працюють за договором цивільно-

правового характеру. 

 Пенсіонер – зазначте, якщо особа є пенсіонером. 

 Інвалід – якщо особа є інвалідом, виберіть групу інвалідності зі списку та період дії 

даної ознаки. 

 Підстава для надання інвалідності – зазначте підставу. 

 Випробувальний термін – за потреби вкажіть кількість місяців випробувального 

терміну. 

 Документ -підстава – вкажіть підставу прийняття на роботу. 

 Тип запису: прийняття на роботу – встановіть відмітку.  

 

Заповніть поля на вкладці «Пенсійне страхування» (див. малюнок 3.4). 

 
Мал. 3.4.Приклад вкладки «Пенсійне страхування» 

У рядку «Підстави для обліку стажу окремим категоріям осіб» встановіть значення для 

працівників, які відображаються в таблиці 7 Звіту з ЄСВ.  

 

За потреби заповніть дані на вкладці «Умови прийняття на роботу» (див. малюнок 3.5).  

 
Мал. 3.5. Приклад вкладки «Умови прийняття на посаду» 
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Для друку наказу оберіть наказ та виконайте ПКМ → Друк → Друк екземпляра 

документа та оберіть форму друку, наприклад, типову П-1 (див. малюнок 3.6). 

 
Мал. 3.6. 

  Наказ на  відпустку 

Кадри → Накази → Наказ на  відпустку (див. малюнок 3.7) 

 
Мал. 3.7. 

 Оберіть період для перегляду списку наказів.  

Для створення нового наказу натисніть кнопку [Insert] на клавіатурі або кнопку 

«Додати» на панелі інструментів. У вікні документа заповніть номер наказу та дату наказу. 

Додайте рядок документу, тобто сам наказ (див. малюнок 3.8).   

Заповніть дані: 

 Співробітник – оберіть табельний номер особи; 

 Календар – оберіть з довідника;   

 Місяць виплати; 

 Початок відпустки – зазначте дату початку відпустки; 

 Закінчення відпустки – за умови зазначення кількості днів відпуски, дата 

розрахується  автоматично; 

 Вийти на роботу – за умови зазначення кількості днів відпуски, дата розрахується  

автоматично; 

 Дата заяви – зазначте за потреби;  

 Підстава – зазначте за потреби; 

 Надання мат.допомоги – за потреби встановіть «галочку». За наявності ознаки 

виплати матеріальної допомоги заповніть додатково дані:  

 Розрахунок – оберіть з довідника «Доплати та утримання»; 

 ШВВ – зазначте шифр виробничих витрат, у випадку відсутності значення ШВВ буде 

встановлено зі штатного розпису; 

 Місяць виплати. 
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В табличній частині додайте рядок з даними про саму відпустку:  

 Тип відпустки (основна щорічна чергова відпустка, відпустка без збереження 

заробітної плати, додаткова оплачувана відпустка на 2-х дітей віком до 15 років, 

додаткова щорічна чергова відпустка згідно  колективного договору тощо) 

 Розрахунок  - вид наказу з доплат та утримань, згідно з яким буде здійснюватися 

розрахунок відпустки для заробітної плати;  

 ШВВ – зазначте шифр виробничих витрат; 

 Кількість календарних днів відпустки;  

 За період з ... по ... - програма заповнює дані автоматично з можливістю коригування. 

 Друк  - оберіть через кнопку   текст, який буде відображений в друкованій формі. 

   Після збереження рядка про дані відпустки програма автоматично визначить дату 

закінчення відпустки та дату виходу на роботу. Зазначте дату заяви, наданої співробітником. 

За потреби додайте ще рядок, наприклад, для додаткової відпустки.  

      

 
Мал. 3.8. Приклад наказу на відпустку 

Для перегляду переліку співробітників у наказі, оберіть потрібний наказ зі списку та 

виконайте ПКМ → Показати співробітників по наказу. Список буде відображено  в 

окремому вікні програми (див. малюнок 3.9). 

 

 
Мал. 3.9. Приклад списку співробітників у наказі 
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Для друку наказу на відпустку виберіть потрібний наказ та виконайте  ПКМ → Друк → 

Друк екземпляра документа та оберіть потрібну форму друку.  

 

Для відображення наказів на відпустки та матеріальну допомогу в «Доплати та 

утримання» в підсистемі «Облік заробітної плати» на створеному наказі виконайте ПКМ  → 

Зберегти в обліку заробітної плати (див. малюнок 3.10). 

 
Мал. 3.10. 

 

 Наказ на звільнення з посади 

Кадри → Накази → Накази на  звільнення з посади (див. малюнок 3.11) 

 
Мал. 3.11. 

 Оберіть період для відображення списку наказів.  

Для створення нового наказу натисніть кнопку [Insert] на клавіатурі або кнопку 

«Додати» на панелі інструментів. У вікні документа заповніть номер наказу та дату наказу. 

Додайте в табличні й частині документу рядок, тобто сам наказ (див. малюнок 3.12).   

Зазначте дані: 

 Дата звільнення – зазначте дату;  

 Табельний номер – оберіть особу; 

 Дата заяви; 

 Підстава – зазначте за потреби; 

 Стаття звільнення – оберіть причину звільнення з довідника.  

 

Для розрахунку кількості днів компенсованої відпустки натисніть «розрахувати».  Дані 

програма заповнить автоматично. За потреби ручного введення кількості днів зазначте 

«галочку» в поле «Внесено вручну». 
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Мал. 3.12.Приклад наказу на звільнення працівника 

Для створення наказу на компенсацію за невикористану відпустку оберіть потрібний 

вид наказу, виконайте ПКМ → Редагувати код наказу та зазначте код з довідника «Доплати 

та утримання» (див. малюнок 3.13). 

 

 

Мал. 3.13 

Після збереження наказу на звільнення працівника, дані про звільнення переносяться  до 

штатного розпису. Проставляється тип запису «Звільнення», стаття, номер та дата наказу на 

звільнення. (див. малюнок 3.14).  

https://debet.com.ua/


 

    31 
 

 
 Мал. 3.14.Відображення наказу на звільнення працівника в ШР 

Для друку наказу виберіть потрібний наказ та виконайте ПКМ → Друк→ Друк екземпляра 

документу.  

 

 Наказ на переведення на іншу посаду  

Кадри → Накази → Накази  переведення на іншу посаду (див. малюнок 3.15). 

  

 

Мал. 3.15. 

 Оберіть період для відображення списку наказів.  

Для створення нового наказу натисніть кнопку [Insert] на клавіатурі або кнопку 

«Додати» на панелі інструментів. У вікні документа заповніть номер та дату наказу. Додайте 

рядок документу, тобто сам наказ (див. малюнок 3.16).   

Оберіть співробітника за табельним номером та зазначте дані, що стосуються 

переведення: дата призначення, підрозділ, посада, оклад  тощо. 
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Мал. 3.16.Приклад наказу на переведення на іншу посаду 

Після збереження наказу змінюється запис в штатному розписі.  

Для друку вибраного наказу виконайте ПКМ → Друк→ Друк екземпляра.  

 

 Накази з обліку заробітної плати 

Даний пункт меню доступний після виконання Налаштування → Налагодження зарплати 

→ Формування доплат/утримань в модулі «Облік заробітної плати». 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

Для налаштування відображення списку наказів зверніться до спеціалістів відділу 

підтримки. 

Для створення наказів перейдіть Кадри → Накази → Накази з обліку з/п 

(див. малюнок 3.17) 

  
Мал. 3.17. 

Це швидкий перехід до наказів в розділі «Доплати і утримання»  підсистеми «Облік 

заробітної плати» для можливості додавати відпускні накази. Передбачений для швидкої 

звірки новостворених наказів в підсистемі «Облік кадрів» з даними наказів, що автоматично 

відобразилися в підсистемі «Облік заробітної плати».  
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 Зміна виду найму  

За потреби масово змінити вид найму скористайтеся пунктом меню Штатний розпис → 

зазначте період відбору → відмітьте маркером потрібні записи → ПКМ → Сервіс → Змінити 

інші дані → Встановити значення виду найму (див. малюнок 3.18). Оберіть потрібний код з 

таблиці та натисніть «Зберегти». 

 
Мал. 3.18. 

 

Більш детально про роботу з сервісними функціями для штатного розпису описано в  

«Інструкція користувача з обліку заробітної плати». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ОБЛІК ВІДПУСТОК 
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 Введення початкових даних 

Для аналізу даних по відпустках призначений блок «Облік відпусток». Перед початком 

роботи в програмі зазначте норми та залишки по відпусткам.  

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

Умовною датою початку обліку відпусток вважається мінімальна дата з таблиці норми 

днів відпусток. Це може бути дата початку ведення даних в модулі.  

 

При зазначені норм залишків відпусток дотримуйтесь правил, що оптимізують час 

розрахунків: 

 Зазначте норму, що діятиме для всіх працівників та для всіх посад 

(див. малюнок 4.1). 

 
Мал. 4.1. 

 Зазначте норми для окремих посад, якщо вони відрізняються від загальної норми. 

 Зазначте залишки для окремих працівників, якщо вони відрізняються від загальної 

норми. 

Залишки невикористаних відпусток зазначаються на умовну дату початку обліку 

відпусток за повний робочий період (робочий рік окремої особи). 

Кадри → Облік відпусток → Введення  залишків днів відпусток (див. малюнок 4.2) 

 
Мал. 4.2. 

 Оберіть період для відображення списку, табельний номер працівника та вид відпустки. 

Якщо табельний номер та вид відпустки залишити порожнім (див. малюнок 4.3), отримаємо 

загальний список всіх працівників і для всіх типів відпусток. 
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Мал. 4.3. 

Для створення нового запису натисніть кнопку [Insert] на клавіатурі або кнопку «Додати» 

на панелі інструментів. У вікні документа зазначте дату, на яку ми вказуємо залишок, 

працівника, вид відпустки, залишок днів та період, за який виник цей залишок. Якщо у 

співробітника є залишок по декількох видах відпустки, дані зазначаємо окремими рядками 

(див. малюнок 4.4).   

  

Мал. 4.4. 

Кадри → Облік відпусток → Введення норм днів відпусток  (див. малюнок 4.5). 

 

 
Мал. 4.5. 

 

Оберіть період для відображення списку, табельний номер працівника, посаду та вид 

відпустки. Якщо табельний номер, посаду  та тип відпустки залишити порожніми  

(див. малюнок 4.6), отримаємо загальний список всіх працівників та всіх типів відпусток. 
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Мал. 4.6. 

Для створення нового запису натисніть кнопку [Insert] на клавіатурі або кнопку «Додати» 

на панелі інструментів.  

У вікні документа вкажіть табельний номер працівника для індивідуальної норми, 

посаду, вид відпустки і норму днів (див. малюнок 4.7).   

 Якщо залишаємо порожніми поля «Працівник» та «Посада», то  норма буде діяти для 

всіх працівників. 

Можна зазначити загальну норму по конкретному виду відпустки, наприклад основна 

щорічна чергова відпустка — 24 дні. Якщо є якісь особливі умови для певного типу посади 

або для певного працівника, це також можна вказати. Наприклад, для всіх працівників буде 

одна кількість днів норми, а для певних посад, або для певних типів відпусток — інша. Дату 

кінця періоду дії залишаємо порожньою, і ця норма діятиме доти, доки не відобразиться зміна 

по кількості днів.  

 

 
Мал. 4.7. Приклад заповнення норм відпустки 

  

 Звіт про залишки відпусток  

 

До звіту відбираються дані по співробітниках, що працюють в періоді звіту.  

Включаються до розрахунку періоди залишків за умови, що дата введення залишку менша за 

дату кінця періоду формування звіту. Залишки відпусток на дату початку звіту враховують 

кадрові накази по відпустках до дати звіту. Використання днів відпусток в періоді звіту 

враховують накази по відпустках від дати звіту. 
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Кадри → Облік відпусток → Звіт про залишки відпусток на дату/Звіт про залишки 

відпусток за період  (див. малюнок 4.8) 

 

 
 Мал. 4.8. 

У полі відбору зазначте параметри формування звіту, для прикладу розрахунок залишку 

на дату (див. малюнок  4.9):  

 Дату розрахунку залишків; 

 Працівник – зазначте табельний номер працівника у випадку формування звіту по 

конкретному працівнику); 

Вид відпустки – оберіть з довідника «Типи відпусток». 

Програма підсумовує всі занесені дані: залишок на певну дату, враховує норму та 

відмінусовує  дні відпустки (у випадку наявності наказу на відпустку). 

 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

Кількість днів відпустки розраховується станом на дату розрахунку.   

 

 
Мал. 4.9. 
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Для перегляду з даного звіту наказів по даному співробітнику  виконайте ПКМ → 

Показати накази ЗП на відпустки.  За наявності розбіжностей виконайте  Показати кадрові 

та накази ЗП з розбіжностями в днях (див. малюнок 4.10). 

 

 
Мал. 4.10. 

Та безпосередньо відкрийте наказ: ПКМ → Знайти кадровий наказ/Знайти ЗП наказ 

(див. малюнок 4.11).   

 
Мал. 4.11. 

За наявності розбіжностей між даними кадрового обліку та обліком заробітної плати 

програма це відобразить (див. малюнок 4.12). 

 
Мал. 4.12. 
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5. ВІДОМІСТЬ ЗА СТАЖЕМ СПІВРОБІТНИКІВ 

 

Кадри → Звіти→ Відомість за стажем співробітників → Розрахунок  

(див. малюнок 5.1) 

  
Мал. 5.1. 

Оберіть дату формування звіту. 

Програма проаналізує інформацію, зазначену у особових картках працівників та сформує 

звіт на обрану дату з зазначенням дати прийому на роботу, дати початку стажу та відобразить 

стаж в роках, місяцях і днях. (див. малюнок 5.2). 

 
Мал. 5.2. Приклад відомості за стажем  

  За потреби проаналізувати стаж, дані можна відсортувати (див. малюнок 5.3). 

 
Мал. 5.3. 

 


