
Êîìïëåêñíàÿ ñèñòåìà àâòîìàòèçàöèè ôèíàíñîâî-õîçÿéñòâåííîé

äåÿòåëüíîñòè ìàëûõ è ñðåäíèõ îðãàíèçàöèé, íàõîäÿùèõñÿ íà

áþäæåòíîì ôèíàíñèðîâàíèè

ÏÀÐÓÑ - Áþäæåò

âåðñèÿ 7

Ìîäóëü

"Ó÷åò âåùåâîãî
îáåñïå÷åíèÿ"

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ

Ìîñêâà • 2005



Copyright ¤ ÇÀÎ "Êîðïîðàöèÿ ÏÀÐÓÑ", 2005. Âñå ïðàâà çàùèùåíû.

Áåç ïðåäâàðèòåëüíîãî ïîëó÷åíèÿ ïèñüìåííîãî ðàçðåøåíèÿ ÇÀÎ "Êîðïîðàöèÿ ÏÀÐÓÑ" ýòîò
äîêóìåíò (èëè åãî ÷àñòü) íå ìîæåò áûòü ïîäâåðãíóò êîïèðîâàíèþ, ôîòîêîïèðîâàíèþ, ðåïðîäóöèðî-
âàíèþ, ïåðåâîäó èëè ïåðåíîñó íà ëþáûå íîñèòåëè. Èíôîðìàöèÿ, ñîäåðæàùàÿñÿ â ýòîì äîêóìåíòå,
ìîæåò áûòü èçìåíåíà áåç ñïåöèàëüíîãî óâåäîìëåíèÿ, ÷òî íå ÿâëÿåòñÿ íàðóøåíèåì îáÿçàòåëüñòâ ïî
îòíîøåíèþ ê ïîëüçîâàòåëþ ñî ñòîðîíû ÇÀÎ "Êîðïîðàöèÿ ÏÀÐÓÑ".

Ðóêîâîäñòâî ñîîòâåòñòâóåò ñîñòîÿíèþ Ñèñòåìû íà îêòÿáðü 2005 ã. Îïèñàíèå ïîñëåäóþùèõ èçìåíåíèé
è äîïîëíåíèé ñîäåðæèòñÿ â ðàçäåëå "Íîâûå âîçìîæíîñòè Ñèñòåìû" ýëåêòðîííîé Ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû.

ÇÀÎ "Êîðïîðàöèÿ ÏÀÐÓÑ"

129366, Ìîñêâà, óë. ßðîñëàâñêàÿ, ä. 15, êîðï. 8



Îãëàâëåíèå

Введение ........................................................................................................................ 5

Глава 1. Информационная структура модуля ......................................................... 7

Глава 2. Настройка Системы ...................................................................................... 9

Настройка общесистемных параметров ................................................................... 9

Вкладка "Документы"............................................................................................ 10

Каталоги операций и Типы документов .......................................................... 10

Учитывать неотработанные документы
при формировании документов ................................................................... 11

Группировать фурнитуру при формировании документов ............................ 11

Списывать фурнитуру при выдаче имущества............................................... 11

Тип операции выдачи ....................................................................................... 11

Вкладка "Прочее".................................................................................................. 12

Учитывать остатки по данным бухучета ......................................................... 12

Учитывать остатки складского учета ............................................................... 12

Не компенсировать имущество, положенное до: ........................................... 12

Максимальная сумма компенсации за год...................................................... 13

Не компенсировать имущество с неистекшим сроком носки ........................ 13

Учитывать при удержании невыданное имущество
с неистекшим сроком носки ......................................................................... 13

Заполнение словарей............................................................................................... 13

Наименования и курсы валют.............................................................................. 14

Единицы измерения ............................................................................................. 15

Налоговые группы ................................................................................................ 16

Особые отметки .................................................................................................... 17

Типы документов .................................................................................................. 18

Шаблоны документов ........................................................................................... 19

Шаблоны отчетов ................................................................................................. 19

Финансовые операции.......................................................................................... 20

Номенклатурные группы ...................................................................................... 21

Коды ОКДП, Коды ТН ВЭД ................................................................................... 21

Страны и регионы ................................................................................................. 22

Типы персональных документов ......................................................................... 22

Контрагенты .......................................................................................................... 22

Номенклатор ......................................................................................................... 25

Наборы модификаций .......................................................................................... 28

Звания и чины ....................................................................................................... 30

Должности ............................................................................................................. 31

Подразделения ..................................................................................................... 31

Имущество ............................................................................................................ 31

Комплекты фурнитуры ......................................................................................... 32

Нормы снабжения................................................................................................. 33

Склады .................................................................................................................. 35

Складские операции ............................................................................................. 36

Правила отработки внутренних документов....................................................... 37

Глава 3. Работа по учету и выдаче имущества ..................................................... 39

Регистрация лицевой карточки сотрудника ............................................................ 41

Выдача имущества ................................................................................................... 49

Расчет потребности в имуществе и выдача имущества сотруднику ................ 49

Формирование документа на выдачу .............................................................. 52

Формирование документа на выдачу за плату ............................................... 56

Формирование документа на начисление денежной компенсации
за невыданное имущество ........................................................................... 59

Возврат и списание имущества ............................................................................... 61

Расчет имущества, подлежащего возврату/списанию....................................... 62

Формирование документа на возврат имущества.......................................... 63

Формирование документа на начисление удержания
за невозвращенное, утерянное имущество ................................................ 67

Формирование документа на списание выданного имущества .................... 69

Расчет удержания за выданное имущество при увольнении сотрудника ............ 71



Îãëàâëåíèå4

Списание с учета ...................................................................................................... 73

Работа с документами.............................................................................................. 75

Создание документа вручную.............................................................................. 76

Замена имущества ............................................................................................... 79

Отработка документа в операциях по сотруднику ............................................. 80

Отработка документа в складском учете ............................................................ 81

Печать документа ................................................................................................. 82

Передача сведений в модуль "Зарплата"........................................................... 83

Формирование кассового ордера ........................................................................ 84

Формирование документа на списание фурнитуры ........................................... 85

Формирование аттестата вещевого довольствия при переводе сотрудника....... 86

Работа с регистром "Операции с имуществом"...................................................... 87

Работа с регистром "Товарные запасы".................................................................. 88

Отработка документов в бухгалтерском учете ....................................................... 90

Подготовка отчетов .................................................................................................. 90



Ââåäåíèå

Ìîäóëü "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" âõîäèò â ñîñòàâ Êîìïëåêñíîé
ñèñòåìû àâòîìàòèçàöèè ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé, ñîñòîÿùèõ íà
áþäæåòå, – "ÏÀÐÓÑ-Áþäæåò". Ïîñêîëüêó â äàëüíåéøåì ìû áóäåì ãîâî-
ðèòü òîëüêî îá ýòîì ìîäóëå, òî ïîä ñëîâîì "Ñèñòåìà" áóäåì ïîíèìàòü
íå âñþ Êîìïëåêñíóþ Ñèñòåìó â öåëîì, à òîëüêî äàííûé å¸ ìîäóëü.

Ìîäóëü ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îðãàíèçàöèé, ÷üè ñîòðóäíèêè ñîñòîÿò íà
âåùåâîì îáåñïå÷åíèè. Íàïðèìåð, äëÿ îðãàíîâ ïðîêóðàòóðû, òàìîæåííûõ
îðãàíîâ, íàëîãîâîé ïîëèöèè è ò.ï.

Ñèñòåìà ïîçâîëèò Âàì:

� äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà âåñòè õðîíîëîãèþ ïðèñâîåíèÿ çâàíèé è íà-
çíà÷åíèÿ íîðì ñíàáæåíèÿ èìóùåñòâîì;

� àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâàòü àññîðòèìåíò è êîëè÷åñòâî ïîëîæåííîãî
êàæäîìó ñîòðóäíèêó (íà îïðåäåëåííóþ äàòó) èìóùåñòâà;

� âåñòè ñêëàäñêîé ó÷åò ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà è îòîáðàæàòü â ñêëàäñêîì
ó÷åòå îïåðàöèè ñ èìóùåñòâîì;

� ïðîâåðÿòü íàëè÷èå íà ñêëàäå òðåáóþùåãîñÿ ê âûäà÷å èìóùåñòâà ïî
äàííûì ñêëàäñêîãî ó÷åòà;

� ïðîâåðÿòü íàëè÷èå íà ñêëàäå òðåáóþùåãîñÿ ê âûäà÷å èìóùåñòâà ïî
äàííûì áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà;

� ïî ðåçóëüòàòàì ðàñ÷åòà ïîòðåáíîñòè â èìóùåñòâå àâòîìàòè÷åñêè ðåãè-
ñòðèðîâàòü äîêóìåíòû íà âûäà÷ó èìóùåñòâà èëè íà÷èñëåíèå äåíåæíîé
êîìïåíñàöèè çà íåâûäàííîå èìóùåñòâî;

� ðàáîòàÿ ñ äîêóìåíòàìè íà âûäà÷ó èìóùåñòâà, çàìåíÿòü îäíî èìóùåñòâî
äðóãèì;

� àâòîìàòè÷åñêè âûïîëíÿòü ðàñ÷åò èìóùåñòâà, ïîäëåæàùåãî âîçâðàòó/
ñïèñàíèþ, è îôîðìëÿòü íà îñíîâàíèè ïîëó÷åííûõ ñâåäåíèé ñîîòâåòñò-
âóþùèå äîêóìåíòû;

� àâòîìàòè÷åñêè âûïîëíÿòü ðàñ÷åò óäåðæàíèé çà íåâîçâðàùåííîå èìó-
ùåñòâî è îôîðìëÿòü äîêóìåíòû íà íà÷èñëåíèå óäåðæàíèé;

� ôîðìèðîâàòü è ïå÷àòàòü íåîáõîäèìûå îò÷åòû;

� ïåðåäàâàòü â ìîäóëü "Çàðïëàòà" ñâåäåíèÿ ïî äîêóìåíòàì, ïðåäóñìàò-
ðèâàþùèì äåíåæíûå ðàñ÷åòû ñ ñîòðóäíèêàìè, à òàêæå ôîðìèðîâàòü íà
îñíîâàíèè òàêèõ äîêóìåíòîâ ïðèõîäíûå è ðàñõîäíûå êàññîâûå îðäåðà;

� îòðàæàòü îïåðàöèè ñ èìóùåñòâîì â áóõãàëòåðñêîì ó÷åòå.

Êíèãà íàøà íàçâàíà ðóêîâîäñòâîì ïîëüçîâàòåëÿ. Ïîëüçîâàòåëÿ, òî
åñòü òîãî, êòî èñïîëüçóåò Ñèñòåìó äëÿ âûïîëíåíèÿ ñâîèõ ñëóæåáíûõ
îáÿçàííîñòåé, â îòëè÷èå îò ñèñòåìíîãî àäìèíèñòðàòîðà, ÷üè ñëóæåáíûå
îáÿçàííîñòè ñîñòîÿò â îáñëóæèâàíèè Ñèñòåìû. Ïî ýòîé ïðè÷èíå Âû íå
íàéäåòå çäåñü óïîìèíàíèÿ î òîì, êàê íàäî óñòàíàâëèâàòü Ñèñòåìó íà
êîìïüþòåð, ÷òî íåîáõîäèìî äåëàòü äëÿ òîãî, ÷òîáû îíà ðàáîòàëà òåõíè÷å-
ñêè íàäåæíî, êàê îáåñïå÷èòü ñîõðàííîñòü íàêîïëåííîé èíôîðìàöèè èëè
êàê ðàçãðàíè÷èòü ïðàâà ïîëüçîâàòåëåé. Âñÿ ýòà èíôîðìàöèÿ ñîäåðæèòñÿ
â êíèãå "Ðóêîâîäñòâî àäìèíèñòðàòîðà".
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Ïåðåä ïðî÷òåíèåì äàííîé êíèãè ñîâåòóåì Âàì îçíàêîìèòüñÿ ñ êíèãîé
"Ââåäåíèå â Ñèñòåìó" – â íåé îïèñàíû òèïîâûå äåéñòâèÿ è ôóíêöèè
óïðàâëåíèÿ Ñèñòåìîé. Ïðè âñåé ïðîñòîòå è ïîíÿòíîñòè ïðèíöèïîâ
óïðàâëåíèÿ Ñèñòåìîé åñòü öåëûé ðÿä íåî÷åâèäíûõ ïðèåìîâ, êîòîðûå
ìîãóò çíà÷èòåëüíî îáëåã÷èòü Âàì ðàáîòó.



Ãëàâà 1. Èíôîðìàöèîííàÿ
ñòðóêòóðà ìîäóëÿ

Âàæíåéøèì ó÷åòíûì ðåãèñòðîì Ñèñòåìû ÿâëÿåòñÿ ðàçäåë Учет | Лицевые

карточки. Â íåì íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà çàâîäèòñÿ èíäèâèäóàëüíàÿ ëèöå-
âàÿ êàðòî÷êà. Â êàðòî÷êå ñîáèðàþòñÿ ñâåäåíèÿ î äâèæåíèè ñîòðóäíèêà
ïî ñëóæåáíîé ëåñòíèöå, î ïîëîæåííûõ â íàñòîÿùåå âðåìÿ è ðàíåå íîðìàõ
ñíàáæåíèÿ èìóùåñòâîì è ïåðèîäàõ äåéñòâèÿ ýòèõ íîðì, î ïåðåðûâàõ â
âåùåâîì îáåñïå÷åíèè, î ëè÷íûõ ðàçìåðàõ. Ïðè çà÷èñëåíèè íîâîãî ñîòðóä-
íèêà ïåðåâîäîì â ëèöåâîé êàðòî÷êå ôèêñèðóþòñÿ òàêæå ñâåäåíèÿ îá
èìåþùåìñÿ ó íåãî èìóùåñòâå èç àòòåñòàòà âåùåâîãî äîâîëüñòâèÿ. Ýòè
äàííûå Ñèñòåìà áóäåò ó÷èòûâàòü â äàëüíåéøåì ïðè ðàñ÷åòå ïîòðåáíîñòè
ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå.

Äëÿ îòðàæåíèÿ â Ñèñòåìå êàêîé-ëèáî îïåðàöèè ñ èìóùåñòâîì (âûäà÷è,
âûïëàòû êîìïåíñàöèè, âîçâðàòà, ñïèñàíèÿ, íà÷èñëåíèÿ óäåðæàíèÿ)
íåîáõîäèìî îôîðìèòü è îòðàáîòàòü ñîîòâåòñòâóþùèé äîêóìåíò. Ïðåäó-
ñìîòðåíî äâà ñïîñîáà ôîðìèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ: âðó÷íóþ è àâòîìàòè÷åñêè
íà îñíîâàíèè âûïîëíåííûõ Ñèñòåìîé ðàñ÷åòîâ. Âòîðîé ñïîñîá áîëåå
óäîáåí, òàê êàê Ñèñòåìà ñàìà îòáèðàåò íóæíîå èìóùåñòâî, ïðèíèìàÿ ïðè
ýòîì â ðàñ÷åò íîðìó ñíàáæåíèÿ ñîòðóäíèêà, ðàíåå âûäàííîå èìóùåñòâî,
èìåâøèåñÿ ïåðåðûâû â âåùåâîì îáåñïå÷åíèè, ò.å. âñþ íàêîïëåííóþ î
ñîòðóäíèêå èíôîðìàöèþ. Âðó÷íóþ äîêóìåíò îôîðìëÿåòñÿ â ðàçäåëå
Документы | Документы по сотрудникам. Àâòîìàòè÷åñêîå ôîðìèðîâàíèå
âûïîëíÿåòñÿ èç ðàçäåëà Учет | Лицевые карточки: ñíà÷àëà ñ ïîìîùüþ

ñïåöèàëüíîé êîìàíäû ïðîèçâîäèòñÿ íóæíûé ðàñ÷åò (ïîòðåáíîñòè, âîç-
âðàòà/ñïèñàíèÿ, óäåðæàíèÿ), à çàòåì íà îñíîâàíèè ïîëó÷åííûõ ðåçóëüòà-
òîâ ôîðìèðóåòñÿ òðåáóåìûé äîêóìåíò. Ãîòîâûé äîêóìåíò ïîïàäàåò â
ðàçäåë Документы | Документы по сотрудникам. Îïåðàöèÿ, îòðàæåííàÿ â
äîêóìåíòå, ñ÷èòàåòñÿ âûïîëíåííîé òîëüêî ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíòà.
Äàííûå îòðàáîòàííûõ äîêóìåíòîâ ó÷èòûâàþòñÿ â äàëüíåéøèõ ðàñ÷åòàõ.

Êðîìå óïîìÿíóòûõ âûøå ðàçäåëîâ, â Ñèñòåìå èìååòñÿ òàêæå èíôîð-
ìàöèîííûé ðåãèñòð Учет | Операции с имуществом по сотрудникам. Åãî
çàïîëíåíèå ïðîèñõîäèò àâòîìàòè÷åñêè ïðè îòðàáîòêå äîêóìåíòîâ. Ïî
êàæäîìó ïðåäìåòó èìóùåñòâà è ôóðíèòóðû, ïðèñóòñòâóþùåìó â äîêó-
ìåíòå, ïðîèçâîäèòñÿ îòäåëüíàÿ çàïèñü â ðåãèñòð. Êðîìå íàèìåíîâàíèÿ
è êîëè÷åñòâà ïðåäìåòà èìóùåñòâà, â çàïèñè ñîäåðæèòñÿ âèä îïåðàöèè
è äàòà åå ïðîâåäåíèÿ, òèï, íîìåð è äàòà äîêóìåíòà, íà îñíîâàíèè êî-
òîðîãî âûïîëíåíà îïåðàöèÿ, öåíà, îáùàÿ ñóììà è äðóãàÿ èíôîðìàöèÿ.

Ìîäóëü "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" ìîæåò ðàáîòàòü êàê àâòîíîìíî,
òàê è ñîâìåñòíî ñ ìîäóëÿìè "Êàäðû", "Çàðïëàòà", "Áóõãàëòåðèÿ",
"Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå" íà åäèíîé áàçå äàííûõ.

Èç ìîäóëåé "Êàäðû" è "Çàðïëàòà" â ìîäóëü "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ"
ïîñòóïàþò ñâåäåíèÿ î äîëæíîñòíîì èñïîëíåíèè ñîòðóäíèêà, à òàêæå
èñòîðèÿ ïðèñâîåíèÿ åìó çâàíèé (÷èíîâ).

Â ìîäóëü "Çàðïëàòà" èç ìîäóëÿ "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" ïåðåäà-
åòñÿ èíôîðìàöèÿ î íà÷èñëåíèÿõ äåíåæíûõ êîìïåíñàöèé è óäåðæàíèé
äëÿ ïîñëåäóþùèõ ðàñ÷åòîâ ñ ñîòðóäíèêàìè. Êîìïåíñàöèè ìîãóò íà-
÷èñëÿòüñÿ çà ïîëîæåííîå, íî íå âûäàííîå èìóùåñòâî, óäåðæàíèÿ – çà
ïëàòíîå, óòåðÿííîå, íåâîçâðàùåííîå èëè îñòàâøååñÿ ïðè óâîëüíåíèè ó
ñîòðóäíèêà èìóùåñòâî.
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Ïðè ñîâìåñòíîé ðàáîòå ñ ìîäóëåì "Áóõãàëòåðèÿ" Ñèñòåìà ìîæåò îñó-
ùåñòâëÿòü ïðîâåðêó íàëè÷èÿ â äîñòàòî÷íîì êîëè÷åñòâå âûäàâàåìûõ
ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà â ñîîòâåòñòâèè ñ äàííûìè áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà.
Åñëè èìåþùåãîñÿ êîëè÷åñòâà íå õâàòàåò, òî ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêó-
ìåíòà íà âûäà÷ó Ñèñòåìà ïðåäóïðåæäàåò î òîì, ÷òî ïîòðåáíîñòü ïðå-
âûøàåò îñòàòêè ïî äàííûì áóõó÷åòà.

Ñîçäàííûå äîêóìåíòû àâòîìàòè÷åñêè îòîáðàæàþòñÿ â ìîäóëå "Áóõãàë-
òåðèÿ", ãäå íà èõ îñíîâàíèè ìîãóò áûòü ñôîðìèðîâàíû õîçÿéñòâåííûå
îïåðàöèè. Íåïîñðåäñòâåííî â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" íà
îñíîâàíèè äîêóìåíòîâ, ïðåäóñìàòðèâàþùèõ ðàñ÷åòû ñ ñîòðóäíèêàìè
çà èìóùåñòâî, ìîæíî îôîðìèòü ðàñõîäíûå è ïðèõîäíûå êàññîâûå îðäåðà.
Ñîçäàííûå îðäåðà ñðàçó æå ñòàíîâÿòñÿ äîñòóïíû áóõãàëòåðó â ìîäóëå
"Áóõãàëòåðèÿ".

Ïðè ñîâìåñòíîé ðàáîòå ìîäóëÿ "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" ñ ìîäóëåì
"Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå" Ñèñòåìà ìîæåò îñóùåñòâëÿòü ñêëàä-
ñêîé ó÷åò ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà. Â ñâÿçè ñ ýòèì ìîæíî ïðîâîäèòü ïðî-
âåðêó íàëè÷èÿ íà ñêëàäå âûäàâàåìûõ ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà. Åñëè
èìåþùåãîñÿ êîëè÷åñòâà íå õâàòàåò, òî ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòà
íà âûäà÷ó Ñèñòåìà ïðåäóïðåæäàåò î òîì, ÷òî ïîòðåáíîñòü ïðåâûøàåò
îñòàòêè ïî äàííûì ñêëàäñêîãî ó÷åòà.

Ñîçäàííûå â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" äîêóìåíòû ïî ñî-
òðóäíèêàì àâòîìàòè÷åñêè îòîáðàæàþòñÿ â ìîäóëå "Çàêóïêè Ñêëàä
Ðàñïðåäåëåíèå", ãäå äëÿ òîãî ÷òîáû âïîñëåäñòâèè ñî ñêëàäñêèìè îñ-
òàòêàìè áûëè âîçìîæíû êàêèå-ëèáî îïåðàöèè, íóæíî ïåðâîíà÷àëüíî
ðåàëèçîâàòü ïðèõîä èìóùåñòâà íà ñêëàä. Çàïèñè î ñêëàäñêèõ îñòàòêàõ,
çàðåãèñòðèðîâàííûå â ìîäóëå "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå", òàêæå
îòðàæàþòñÿ â ðàçäåëå "Òîâàðíûå çàïàñû" ìîäóëÿ "Ó÷åò âåùåâîãî
îáåñïå÷åíèÿ".



Ãëàâà 2. Íàñòðîéêà Ñèñòåìû

ÍÀÑÒÐÎÉÊÀ ÎÁÙÅÑÈÑÒÅÌÍÛÕ ÏÀÐÀÌÅÒÐÎÂ

Íàñòðîéêó îáùåñèñòåìíûõ ïàðàìåòðîâ öåëåñîîáðàçíî âûïîëíèòü ñðàçó æå
ïîñëå óñòàíîâêè Ñèñòåìû.

Ïðè ïåðâîì ïðî÷òåíèè Ðóêîâîäñòâà íàçíà÷åíèå íåêîòîðûõ íàñòðîåê
ìîæåò ïîêàçàòüñÿ Âàì íåïîíÿòíûì – â ýòîì ñëó÷àå ñîâåòóåì âåðíóòüñÿ
ê äàííîìó ðàçäåëó ïîñëå îçíàêîìëåíèÿ ñ Ðóêîâîäñòâîì.

¾ Äëÿ äîñòóïà ê ïàðàìåòðàì âûáåðèòå ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ
Файл | Настройки | Настройка системы.

Ýòà ôîðìà èìååò íåîáû÷íûé âèä – â åå ëåâîé ÷àñòè ðàñïîëîæåíî äåðåâî
ðàçäåëîâ. Ïðè ùåë÷êå ìûøüþ íà ëþáîì èç ðàçäåëîâ â ïðàâîé ÷àñòè ïîÿâ-
ëÿþòñÿ ïîëÿ è ïåðåêëþ÷àòåëè  äëÿ óñòàíîâêè ñîîòâåòñòâóþùèõ íàñòðîåê.

Íàñòðîéêè, ïðîèçâîäèìûå â ðàçäåëàõ "Ñèñòåìà" è "Ïå÷àòü", îäèíàêîâû
äëÿ âñåõ ìîäóëåé. Îíè ðàññìîòðåíû â ðóêîâîäñòâå "Ââåäåíèå â Ñèñòåìó"
(ãëàâû 5, 7).

Ðàññìîòðèì ñïåöèôè÷åñêèå íàñòðîéêè ìîäóëÿ "Âåùåâîå îáåñïå÷åíèå".
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Âêëàäêà "Äîêóìåíòû"

ÊÊààòòààëëîîããèè îîïïååððààööèèéé èè ÒÒèèïïûû ääîîêêóóììååííòòîîââ

Ñèñòåìà îáåñïå÷èâàåò ôîðìèðîâàíèå äîêóìåíòîâ:

� íà âûäà÷ó èìóùåñòâà;

� íà âûäà÷ó èìóùåñòâà ñ îäíîâðåìåííûì ñïèñàíèåì;

� íà íà÷èñëåíèå êîìïåíñàöèé ñîòðóäíèêó çà ïîëàãàþùååñÿ, íî íå âû-
äàííîå èìóùåñòâî;

� íà âîçâðàò èìóùåñòâà;

� íà íà÷èñëåíèå óäåðæàíèÿ íà ñîòðóäíèêà çà ïîëàãàþùååñÿ ê âîçâðàòó
è íå âîçâðàùàåìîå èëè âûäàííîå ñâåðõ íîðìû èìóùåñòâî;

� íà ñïèñàíèå ñ ñîòðóäíèêà èìóùåñòâà;

� íà ñïèñàíèå èìóùåñòâà ñ ó÷åòà.

Âñå ñôîðìèðîâàííûå äîêóìåíòû õðàíÿòñÿ â ðåãèñòðå "Äîêóìåíòû ïî
ñîòðóäíèêàì", à çàïèñè î äâèæåíèè ìàòåðèàëüíûõ ñðåäñòâ ïîìåùàþòñÿ
â ó÷åòíûé ðåãèñòð "Îïåðàöèè ñ èìóùåñòâîì".

Ñêîðî Âû óçíàåòå, ÷òî ïåðåä òåì, êàê ðåãèñòðèðîâàòü äîêóìåíòû, íå-
îáõîäèìî óêàçàòü âîçìîæíûå òèïû ðåãèñòðèðóåìûõ äîêóìåíòîâ â ñëî-
âàðå "Òèïû äîêóìåíòîâ" (ñì. ñòð. 18). Â ïðèíöèïå, äîñòàòî÷íî çàðåãè-
ñòðèðîâàòü îäèí òèï – íàïðèìåð, "ÍÀÊË" (íàêëàäíàÿ), îäíàêî ëó÷øå
íàçíà÷èòü äëÿ êàæäîé èç âûøåïåðå÷èñëåííûõ îïåðàöèé ñâîé òèï äîêó-
ìåíòà. Äåëî â òîì, ÷òî ïðè îòðàáîòêå â õîçÿéñòâåííîì ó÷åòå (â ìîäóëå
"Áóõãàëòåðèÿ") äîêóìåíòû ðàçëè÷àþòñÿ ïî òèïó äîêóìåíòà, à íå ïî îïå-
ðàöèè, è, åñëè äëÿ êàæäîé îïåðàöèè áóäåò íàçíà÷åí ñâîé òèï äîêóìåíòà,
íàñòðîèòü è âåñòè õîçÿéñòâåííûé ó÷åò áóäåò ãîðàçäî ëåã÷å.

Íî, çàðåãèñòðèðîâàâ êàê ìèíèìóì ñåìü òèïîâ äîêóìåíòîâ (à íà ñàìîì
äåëå âîñåìü – äëÿ îïåðàöèé "Âûäà÷à" è "Âûäà÷à çà ïëàòó" ïî òîé æå
ïðè÷èíå ðàçëè÷íîé îòðàáîòêè â õîçÿéñòâåííîì ó÷åòå íåîáõîäèìî ðåãè-
ñòðèðîâàòü äîêóìåíòû ðàçíûõ òèïîâ), ïîëó÷èì ñëåäóþùåå íåóäîáñòâî:
ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòà Âàì êàæäûé ðàç ïðèäåòñÿ âñïîìèíàòü,
êàêîé òèï äîêóìåíòà ñîîòâåòñòâóåò îòðàæàåìîé ýòèì äîêóìåíòîì îïåðà-
öèè – à îøèáêà, êàê Âû ïîíèìàåòå, ïîâëå÷åò áîëüøèå íåïðèÿòíîñòè.

Äëÿ èçáàâëåíèÿ îò ýòîãî íåóäîáñòâà â ïîëÿõ "Òèïû äîêóìåíòîâ" Âû
ìîæåòå óêàçàòü äëÿ êàæäîé îïåðàöèè ñîîòâåòñòâóþùèé òèï äîêóìåíòà –
òîãäà ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ Ñèñòåìà áóäåò àâòîìàòè÷åñêè èñ-
ïîëüçîâàòü íóæíûé òèï äîêóìåíòà.

Îäíîâðåìåííî Âû ìîæåòå óêàçàòü, êàê çàïèñè î ðàçëè÷íûõ îïåðàöèÿõ
ñ èìóùåñòâîì áóäóò ðàñïðåäåëÿòüñÿ ïî êàòàëîãàì ðàçäåëà "Îïåðàöèè ñ
èìóùåñòâîì". Çàïèñè ýòîãî ðàçäåëà ôîðìèðóþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè
îòðàáîòêå äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì; "ïî óìîë÷àíèþ" îíè ïîïàäàþò
â êîðíåâîé êàòàëîã ðàçäåëà è ðàñïðåäåëèòü èõ ïî êàòàëîãàì ìîæíî
òîëüêî âðó÷íóþ. Åñëè æå Âû óêàæåòå ñîîòâåòñòâèå îïåðàöèé êàòàëî-
ãàì ðàçäåëà "Îïåðàöèè ñ èìóùåñòâîì", òî ðàñïðåäåëåíèå îïåðàöèé ïî
êàòàëîãàì áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè – ýòî î÷åíü óäîáíî äëÿ
ïîñëåäóþùåãî àíàëèçà îïåðàöèé.

Примечание: Перед тем как выполнять эти настройки, необходимо зарегистрировать нужные

типы в словаре "Типы документов" с признаком "Документ" раздела "Внутренние документы"

и создать каталоги в разделе Учет | Операции с имуществом по сотрудникам.

Подробно о форми-

ровании документов

рассказано в главе 3.
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ÓÓ÷÷èèòòûûââààòòüü ííååîîòòððààááîîòòààííííûûåå ääîîêêóóììååííòòûû
ïïððèè ôôîîððììèèððîîââààííèèèè ääîîêêóóììååííòòîîââ

Óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïîçâîëÿåò çàäàòü ðåæèì, ïðè êîòîðîì êîëè-
÷åñòâî èìóùåñòâà èç ñîçäàííûõ è íåîòðàáîòàííûõ äîêóìåíòîâ áóäåò
ó÷èòûâàòüñÿ Ñèñòåìîé ïðè ðàñ÷åòå êîëè÷åñòâà èìóùåñòâà âî âíîâü ôîð-
ìèðóåìûõ äîêóìåíòàõ.

Íàïðèìåð, åñëè Âû îôîðìèëè äîêóìåíò íà âûäà÷ó èìóùåñòâà (ñì. ñòð. 52),
íî íå îòðàáîòàëè åãî, òî ïðè ðàñ÷åòå ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå
Ñèñòåìà ïîñ÷èòàåò êîëè÷åñòâî èç íåîòðàáîòàííîãî äîêóìåíòà íåâûäàííûì1,
íî, íåñìîòðÿ íà ýòî, ïðè  ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòà íà âûäà÷ó â ïîëå "Êîëè÷å-
ñòâî" àâòîìàòè÷åñêè ïîäñòàâèò òðåáóåìîå êîëè÷åñòâî çà âû÷åòîì êîëè÷åñòâà
èç íåîòðàáîòàííûõ äîêóìåíòîâ.

Ïðè òàêîì ðåæèìå ðàáîòû Âû çàñòðàõîâàíû îò ïîâòîðíîãî âêëþ÷åíèÿ
â äîêóìåíòû èìóùåñòâà, êîòîðîå ôèãóðèðóåò â ðàíåå îôîðìëåííûõ, íî
åùå íå îòðàáîòàííûõ äîêóìåíòàõ.

ÃÃððóóïïïïèèððîîââààòòüü ôôóóððííèèòòóóððóó
ïïððèè ôôîîððììèèððîîââààííèèèè ääîîêêóóììååííòòîîââ

Ðàçëè÷íûì ïðåäìåòàì èìóùåñòâà ìîæåò ïîëàãàòüñÿ îäèí è òîò æå
ïðåäìåò ôóðíèòóðû.

Åñëè óñòàíîâèòü äàííûé ôëàæîê, òî ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ èç
ðàçäåëà "Ëèöåâûå êàðòî÷êè" îäèí è òîò æå ïðåäìåò ôóðíèòóðû, ïî-
ëîæåííûé äâóì è áîëåå ïðåäìåòàì èìóùåñòâà, áóäåò ïîìåùàòüñÿ â îäíó
ñòðîêó ñïåöèôèêàöèè äîêóìåíòà ñ ñóììàðíûì êîëè÷åñòâîì.

ÑÑïïèèññûûââààòòüü ôôóóððííèèòòóóððóó
ïïððèè ââûûääàà÷÷åå èèììóóùùååññòòââàà

Åñëè ôëàæîê óñòàíîâëåí, òî äîêóìåíòû íà ñïèñàíèå ôóðíèòóðû áóäóò
ôîðìèðîâàòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè îòðàáîòêå â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî
ñîòðóäíèêàì" äîêóìåíòîâ íà âûäà÷ó èìóùåñòâà, ñîäåðæàùèõ ïîçèöèè
ôóðíèòóðû.

Åñëè ôëàæîê ñíÿò, òî ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíò íà ñïèñàíèå ôóðíèòóðû
â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì" ìîæíî, âîñïîëüçîâàâøèñü ïóíê-
òîì êîíòåêñòíîãî ìåíþ "Ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíò íà ñïèñàíèå ôóðíè-
òóðû…". Â ýòîì ñëó÷àå äîêóìåíò íà âûäà÷ó äîëæåí áûòü îòðàáîòàí.

ÒÒèèïï îîïïååððààööèèèè ââûûääàà÷÷èè

Â ýòîì ïîëå ìîæåò áûòü âûáðàíî îäíî èç äâóõ çíà÷åíèé – Âûäà÷à èëè
Âûäà÷à è ñïèñàíèå. Îíè îïðåäåëÿþò òèï ó÷åòà èìóùåñòâà "ïî óìîë-
÷àíèþ" – "Ñïèñàíèå â ìîìåíò îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè" èëè "Ñïèñàíèå
â ìîìåíò âûäà÷è".

Òèï ó÷åòà äåéñòâóåò òîëüêî â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" –
ìîäóëü "Áóõãàëòåðèÿ" íåîáõîäèìî íàñòðîèòü îòäåëüíî â ñîîòâåòñòâèè ñ
ïðèíÿòûì òèïîì ó÷åòà.

1 Операция с имуществом считается фактически выполненной только после того, как будет отработан
соответствующий документ.
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Âêëàäêà "Ïðî÷åå"

ÓÓ÷÷èèòòûûââààòòüü îîññòòààòòêêèè ïïîî ääààííííûûìì ááóóõõóó÷÷ååòòàà

Åñëè ìîäóëü "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" ðàáîòàåò ñîâìåñòíî ñ ìîäóëåì
"Áóõãàëòåðèÿ", òî ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå Ñèñòåìà â ïðîöåññå ðàñ-
÷åòå ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå (ñì. ñòð. 49) áóäåò ïðîâåðÿòü
íàëè÷èå ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà ïî äàííûì áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà.

Åñëè ïî äàííûì áóõó÷åòà èìåþùåãîñÿ êîëè÷åñòâà èìóùåñòâà íå õâà-
òàåò äëÿ âûäà÷è, òî ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòà íà âûäà÷ó Ñèñòåìà
ïðåäóïðåäèò, ÷òî ïîòðåáíîñòü ïðåâûøàåò îñòàòêè ïî äàííûì áóõó÷åòà
è, åñëè Âû ïðîäîëæèòå ôîðìèðîâàíèå äîêóìåíòà, Ñèñòåìà ïîäñòàâèò â
äîêóìåíò â êà÷åñòâå ôàêòè÷åñêîãî êîëè÷åñòâà èìåþùèéñÿ îñòàòîê.
Íîìåð ñ÷åòà âûáèðàåòñÿ èç ñëîâàðÿ "Ïëàí ñ÷åòîâ", êîòîðûé çàïîëíÿ-
åòñÿ â ìîäóëå "Áóõãàëòåðèÿ"; ïðè ýòîì äëÿ âûáîðà äîñòóïíû òîëüêî òå
ñ÷åòà, êîòîðûå â ïëàíå ñ÷åòîâ èìåþò ôîðìó àíàëèòè÷åñêîãî ó÷åòà
"Ìàòåðèàëû, òîâàðû".

ÓÓ÷÷èèòòûûââààòòüü îîññòòààòòêêèè ññêêëëààääññêêîîããîî óó÷÷ååòòàà

Åñëè ìîäóëü "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" ðàáîòàåò ñîâìåñòíî ñ ìîäó-
ëåì "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå", òî ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå
Ñèñòåìà â ïðîöåññå ðàñ÷åòå ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå áóäåò
ïðîâåðÿòü íàëè÷èå ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà ïî äàííûì ñêëàäñêîãî ó÷åòà.

Åñëè ïî äàííûì ñêëàäñêîãî ó÷åòà èìåþùåãîñÿ êîëè÷åñòâà èìóùåñòâà
íå õâàòàåò äëÿ âûäà÷è, òî ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòà íà âûäà÷ó
Ñèñòåìà ïðåäóïðåäèò, ÷òî ïîòðåáíîñòü ïðåâûøàåò îñòàòêè ïî äàííûì
ñêëàäñêîãî è, åñëè Âû ïðîäîëæèòå ôîðìèðîâàíèå äîêóìåíòà, Ñèñòåìà
ïîäñòàâèò â äîêóìåíò â êà÷åñòâå ôàêòè÷åñêîãî êîëè÷åñòâà èìåþùèéñÿ
îñòàòîê. Ñêëàä, ïî êîòîðîìó íåîáõîäèìî îñóùåñòâëÿòü êîíòðîëü èìó-
ùåñòâà, âûáèðàåòñÿ èç ñëîâàðÿ "Ñêëàäû".

ÍÍåå êêîîììïïååííññèèððîîââààòòüü èèììóóùùååññòòââîî,,
ïïîîëëîîææååííííîîåå ääîî::

Â ýòîì ïîëå Âû ìîæåòå çàäàòü äàòó, ïî êîòîðîé Ñèñòåìà îïðåäåëèò,
ñëåäóåò èëè íåò âêëþ÷àòü ïðåäìåòû èìóùåñòâà â äîêóìåíòû íà íà÷èñ-
ëåíèå êîìïåíñàöèè (ñì. ñòð. 59) – èìóùåñòâî, ïîëîæåííîå ñîòðóäíèêó
äî ââåäåííîé Âàìè äàòû, íå áóäåò âêëþ÷åíî. Åñëè Âû îñòàâèòå ïîëå
íåçàïîëíåííûì, òî â ñïåöèôèêàöèè ôîðìèðóåìûõ äîêóìåíòîâ íà íà-
÷èñëåíèå êîìïåíñàöèè áóäåò âêëþ÷åíî âñå ïîëîæåííîå, íî íå âûäàí-
íîå èìóùåñòâî.
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ÌÌààêêññèèììààëëüüííààÿÿ ññóóììììàà êêîîììïïååííññààööèèèè ççàà ããîîää

Â ýòîì ïîëå Âû ìîæåòå çàäàòü ìàêñèìàëüíóþ ñóììó êîìïåíñàöèè, ïîëî-
æåííóþ çà ãîä íà îäíîãî ñîòðóäíèêà. Ïðè îòðàáîòêå äîêóìåíòà íà êîì-
ïåíñàöèþ (ñì. ñòð. 59) Ñèñòåìà ïðîâåðèò ñóììó êîìïåíñàöèé è, åñëè îíà
ïðåâûøàåò ââåäåííîå çíà÷åíèå, íå ðàçðåøèò îòðàáîòêó. Åñëè ââåäåíî
íóëåâîå çíà÷åíèå (0,00), òî ïðîâåðêà íå ïðîèçâîäèòñÿ.

ÍÍåå êêîîììïïååííññèèððîîââààòòüü èèììóóùùååññòòââîî
ññ ííååèèññòòååêêøøèèìì ññððîîêêîîìì ííîîññêêèè

Ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå èìóùåñòâî, äëÿ êîòîðîãî íå èñòåê ñðîê
íîñêè, íå áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ ïðè ðàñ÷åòå êîìïåíñàöèè çà íåâûäàííîå
èìóùåñòâî (ñì. ñòð. 59).

ÓÓ÷÷èèòòûûââààòòüü ïïððèè óóääååððææààííèèèè ííååââûûääààííííîîåå èèììóóùùååññòòââîî
ññ ííååèèññòòååêêøøèèìì ññððîîêêîîìì ííîîññêêèè

Åñëè ôëàæîê óñòàíîâëåí, òî ïðè ðàñ÷åòå óäåðæàíèÿ (ñì. ñòð. 71) áóäåò
ó÷èòûâàòüñÿ âñå íå âûäàííîå â ñðîê èìóùåñòâî.

Åñëè ôëàæîê íå óñòàíîâëåí - ïðè ðàñ÷åòå óäåðæàíèÿ áóäåò ó÷èòûâàòü-
ñÿ òîëüêî íå âûäàííîå â ñðîê èìóùåñòâî ñ èñòåêøèì ñðîêîì íîñêè.

ÇÀÏÎËÍÅÍÈÅ ÑËÎÂÀÐÅÉ

Â ïåðâóþ î÷åðåäü îòìåòèì, ÷òî îáÿçàòåëüíîé õàðàêòåðèñòèêîé çàïèñåé
ïî÷òè âñåõ ñëîâàðåé ÿâëÿåòñÿ ìíåìîêîä. Ìíåìîêîä – ýòî êðàòêîå ëåãêî
çàïîìèíàþùååñÿ óíèêàëüíîå íàèìåíîâàíèå îáúåêòà, ðåãèñòðèðóåìîãî â
ñëîâàðå. Â äàëüíåéøåì Âû áóäåòå óêàçûâàòü ìíåìîêîä â ïîëÿõ ôîðì ðàç-
äåëîâ Ñèñòåìû òîãäà, êîãäà íóæíî ñîñëàòüñÿ íà äàííóþ ïîçèöèþ ñëîâàðÿ.

Íàïðèìåð, â Âàøåé îðãàíèçàöèè íà âåùåâîì îáåñïå÷åíèè ñîñòîÿò íåñêîëüêî îä-
íîôàìèëüöåâ, âîçìîæíî äàæå – ïîëíûõ òåçîê, êîòîðûå, êàê è âñå ñîñòîÿùèå íà
îáåñïå÷åíèè ñîòðóäíèêè, çàðåãèñòðèðîâàíû â ñëîâàðå "Êîíòðàãåíòû". Áåç èñ-
ïîëüçîâàíèÿ ìíåìîêîäà âûáîð èç ýòîãî ñëîâàðÿ çàïèñè î íóæíîì îäíîôàìèëüöå
ÿâëÿëñÿ áû äîñòàòî÷íî çàòðóäíèòåëüíûì – ïðèøëîñü áû àíàëèçèðîâàòü çàïèñè î
âñåõ îäíîôàìèëüöàõ äî òåõ ïîð, ïîêà íå íàéäåòñÿ ðàçëè÷èå, íàïðèìåð – äàòà
ðîæäåíèÿ. Ïðè èñïîëüçîâàíèè æå ìíåìîêîäà Âû ìîæåòå ïðè ðåãèñòðàöèè â ñëî-
âàðå îáîçíà÷èòü ýòèõ îäíîôàìèëüöåâ òàê, êàê ïðèíÿòî â Âàøåé îðãàíèçàöèè,
íàïðèìåð – Èâàíîâ_ñòàðøèé è Èâàíîâ_ìëàäøèé, èëè Èâàíîâ_1 è Èâàíîâ_2,
ïîñëå ÷åãî âûáîð íóæíîé çàïèñè ñòàíåò áûñòðûì è ïðàêòè÷åñêè áåçîøèáî÷íûì.
Çíàÿ ìíåìîêîä, Ñèñòåìà ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæåò èçâëå÷ü èç ñëîâàðÿ äîïîëíè-
òåëüíûå ñâåäåíèÿ î êîíòðàãåíòå. Íàïðèìåð, ýòî ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ ïðè ïå÷àòè
äîêóìåíòà, åñëè â åãî øàáëîíå ïðåäóñìîòðåí âûâîä ðåêâèçèòîâ êîíòðàãåíòà.

Ìíåìîêîä ìîæåò ñîäåðæàòü íå áîëåå 15 ñèìâîëîâ (èñêëþ÷åíèåì ÿâëÿåòñÿ
ñëîâàðü "Íîìåíêëàòîð" – â íåì ìíåìîêîä ìîæåò ñîäåðæàòü äî 18 ñèì-
âîëîâ), ïðè÷åì â íåì íå äîïóñêàþòñÿ ïðîáåëû, îäèíàðíûå è äâîéíûå
êàâû÷êè, çàïÿòûå, òî÷êè ñ çàïÿòîé, êðóãëûå è êâàäðàòíûå ñêîáêè.

Ñëîâàðè ìîäóëÿ "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" ìîæíî ðàçäåëèòü íà îáùèå
è ñïåöèàëüíûå. Îáùèìè ìû íàçûâàåì òå, êîòîðûå ïðèñóòñòâóþò âî âñåõ
ìîäóëÿõ ñèñòåìû "ÏÀÐÓÑ-Áþäæåò". Âíåñåííàÿ â íèõ èíôîðìàöèÿ
ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ â ëþáîì èç ìîäóëåé. Ïîäðîáíîå îïèñàíèå ýòèõ
ñëîâàðåé ïðèâåäåíî â ðóêîâîäñòâàõ ïîëüçîâàòåëÿ ïî ìîäóëÿì "Áóõãàëòå-
ðèÿ", "Çàðïëàòà", "Êàäðû", "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå". Îáùèå ñëî-
âàðè ìû ðàññìîòðèì êðàòêî, â îñíîâíîì, ñ òî÷êè çðåíèÿ îñîáåííîñòåé èõ
èñïîëüçîâàíèÿ â äàííîì ìîäóëå. Ñïåöèàëüíûìè ñëîâàðÿìè, èñïîëüçóåìûìè
òîëüêî â ìîäóëå "Âåùåâîå îáåñïå÷åíèå", ÿâëÿþòñÿ "Èìóùåñòâî", "Êîì-
ïëåêòû ôóðíèòóðû" è "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" – èõ ìû ðàññìîòðèì ïîäðîáíî.

Подробно понятие

"Словарь" рассмат-

ривается в книге

"Введение в Систему".

Здесь же напомним

только, что словари

предназначены для

хранения некоторой

вспомогательной ин-

формации, исполь-

зуемой при работе с

Системой.



Ãëàâà 214

Ñòðîãîé íåîáõîäèìîñòè â ïðåäâàðèòåëüíîì ïîëíîì çàïîëíåíèè âñåõ
ñëîâàðåé íåò. Íî âñå æå ðåêîìåíäóåì ââåñòè â íèõ íóæíóþ èíôîðìàöèþ
åùå äî íà÷àëà ýêñïëóàòàöèè Ñèñòåìû â "øòàòíîì ðåæèìå", à çàòåì ïî
õîäó ðàáîòû òîëüêî ïîïîëíÿòü íåäîñòàþùèìè ñâåäåíèÿìè.

Ïðè çàïîëíåíèè îäíèõ ñëîâàðåé ìîãóò ïîòðåáîâàòüñÿ äàííûå èç äðóãèõ
ñëîâàðåé, ïîýòîìó ëó÷øå çàïîëíÿòü ñëîâàðè â ñëåäóþùåì ïîðÿäêå:

1. Íàèìåíîâàíèÿ è êóðñû âàëþò 13. Òèïû ïåðñîíàëüíûõ äîêóìåíòîâ

2. Åäèíèöû èçìåðåíèÿ 14. Êîíòðàãåíòû

3. Íàëîãîâûå ãðóïïû 15. Íàáîðû ìîäèôèêàöèé

4. Îñîáûå îòìåòêè 16. Íîìåíêëàòîð

5. Òèïû äîêóìåíòîâ 17. Çâàíèÿ è ÷èíû

6. Øàáëîíû äîêóìåíòîâ 18. Äîëæíîñòè

7. Øàáëîíû îò÷åòîâ 19. Ïîäðàçäåëåíèÿ

8. Ôèíàíñîâûå îïåðàöèè 20. Èìóùåñòâî

9. Íîìåíêëàòóðíûå ãðóïïû 21. Êîìïëåêòû ôóðíèòóðû

10. Êîäû ÎÊÄÏ 22. Íîðìû ñíàáæåíèÿ

11. Êîäû ÒÍ ÂÝÄ 23. Ñêëàäû
12. Ñòðàíû è ðåãèîíû 24. Âèäû ñêëàäñêèõ îïåðàöèé

25. Ïðàâèëà îòðàáîòêè âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ

Íàèìåíîâàíèÿ è êóðñû âàëþò

Ñèñòåìà ïîçâîëÿåò âåñòè ó÷åò êàê ôèíàíñîâûõ, òàê è ìàòåðèàëüíûõ
ñðåäñòâ â ðàçëè÷íûõ âàëþòàõ. ×èñëî âàëþò, îäíîâðåìåííî èñïîëüçóåìûõ

â ðàñ÷åòàõ, íå îãðàíè-
÷åíî. Ñëîâàðü "Íàèìå-
íîâàíèÿ è êóðñû âà-
ëþò" ñëóæèò äëÿ ðåãè-
ñòðàöèè âàëþò, èñ-
ïîëüçóåìûõ â ó÷åòíûõ
îïåðàöèÿõ, à òàêæå
äëÿ õðàíåíèÿ èñòîðèè
èçìåíåíèÿ êóðñîâ çàðå-
ãèñòðèðîâàííûõ âàëþò
ïî îòíîøåíèþ ê áàçîâîé
âàëþòå.

Áàçîâàÿ âàëþòà (îíà ïîìå÷åíà â ñëîâàðå ñëîâîì "Áàçîâàÿ" â ëåâîì
ñòîëáöå òàáëèöû) – ýòî âàëþòà, â êîòîðîé âåäåòñÿ ó÷åò è ôîðìèðóþòñÿ
îò÷åòíûå äîêóìåíòû äëÿ íàëîãîâûõ îðãàíîâ; äëÿ Ðîññèè ýòî – Ðîññèé-
ñêèé ðóáëü. Íàçíà÷åíèå áàçîâîé âàëþòû ïðîèçâîäèòñÿ ïðè ïîìîùè ìî-
äóëÿ "Àäìèíèñòðàòîð" è îïèñûâàåòñÿ â êíèãå "Ðóêîâîäñòâî àäìèíèñòðà-
òîðà". Êóðñû âñåõ âàëþò óêàçûâàþòñÿ ïî îòíîøåíèþ ê áàçîâîé âàëþòå1.

Íà ýòàïå ïîäãîòîâêè Ñèñòåìû ê ðàáîòå Âàì ñëåäóåò çàðåãèñòðèðîâàòü
âàëþòû, ñ êîòîðûìè Âû ïðåäïîëàãàåòå ðàáîòàòü. Â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî
îáåñïå÷åíèÿ" âîçìîæíîñòü âûáîðà âàëþòû èìååòñÿ òîëüêî ïðè íàçíà÷åíèè
ñóììû êîìïåíñàöèè â ñëîâàðå "Èìóùåñòâî" (ñì. ñòð. 31), âñå îñòàëüíûå
ðàñ÷åòû âåäóòñÿ â áàçîâîé âàëþòå. Åñëè äëÿ íàçíà÷åíèÿ ñóììû êîìïåíñà-
öèè Âû èñïîëüçóåòå íå áàçîâóþ âàëþòó, òî â äàëüíåéøåì Âàì íåîáõîäèìî
ðåãóëÿðíî ðåãèñòðèðîâàòü åå êóðñ. Ïðè ïåðåñ÷åòå ñóìì êîìïåíñàöèè â
áàçîâóþ âàëþòó Ñèñòåìà èùåò â ýòîì ñëîâàðå êóðñ íà äàòó ôîðìèðîâàíèÿ
äîêóìåíòà íà âûïëàòó äåíåæíîé êîìïåíñàöèè çà íåâûäàííîå èìóùåñòâî

1 Естественно, что пытаться задать курс базовой валюты нет смысла (он всегда равен 1).

Пункт меню:

Словари |
Наименования
и курсы валют

Ö
Согласуйте

свои действия

с бухгалтером.
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èëè äîêóìåíòà íà íà÷èñëåíèå óäåðæàíèÿ. Åñëè íà ýòó äàòó êóðñ íå çà-
ðåãèñòðèðîâàí, òî áåðåòñÿ êóðñ íà áëèæàéøóþ ïðåäøåñòâóþùóþ äàòó.
Ñîîòâåòñòâåííî, ðåãèñòðèðîâàòü î÷åðåäíîé êóðñ íóæíî íå êàæäûé äåíü,
à òîëüêî ïðè åãî ñóùåñòâåííîì èçìåíåíèè.

Åäèíèöû èçìåðåíèÿ

Ñëîâàðü "Åäèíèöû èçìåðåíèÿ" ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðåãèñòðàöèè åäèíèö
èçìåðåíèÿ òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé (ëèòðû, êèëîãðàììû è ïðî÷.).
Ïðèíàäëåæíîñòü åäèíèöû èçìåðåíèÿ òîâàðíî-ìàòåðèàëüíîé öåííîñòè
çàäàåòñÿ â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð" (ñì. ñòð. 25).

Êàæäàÿ åäèíèöà èçìåðåíèÿ â ñëîâàðå îòíîñèòñÿ ê îäíîé èç ñåìè êàòå-
ãîðèé: âåñ, âðåìÿ, îáúåì,
ïëîòíîñòü, ðàçìåð, ñêîðîñòü
è êîëè÷åñòâî. Êàòåãîðèè
îáúåäèíÿþò åäèíèöû èçìå-
ðåíèé, êîòîðûå äîïóñòèìî
ïåðåñ÷èòûâàòü äðóã â äðóãà.

Â êàæäîé êàòåãîðèè, êðîìå
êàòåãîðèè "êîëè÷åñòâî", îäíà
èç åäèíèö èçìåðåíèÿ âûáè-
ðàåòñÿ â êà÷åñòâå ýòàëîííîé.
Âñå ïðî÷èå åäèíèöû äàííîé
êàòåãîðèè ñ÷èòàþòñÿ ïðîèç-
âîäíûìè, è â ñëîâàðå äëÿ íèõ
çàäàåòñÿ êîýôôèöèåíò ïåðå-
ñ÷åòà â ýòàëîííóþ åäèíèöó.
Â êàòåãîðèè "êîëè÷åñòâî" âñå
åäèíèöû ñ÷èòàþòñÿ ýòàëîí-
íûìè. Âû íå ìîæåòå óäàëèòü
ýòàëîííóþ åäèíèöó èçìåðå-
íèÿ, åñëè äëÿ íåå ñóùåñòâóåò
õîòÿ áû îäíà ïðîèçâîäíàÿ
åäèíèöà, è íå ìîæåòå çàðåãè-
ñòðèðîâàòü ïðîèçâîäíóþ åäè-

íèöó äî òîãî, êàê çàðåãèñòðèðîâàíà ýòàëîííàÿ åäèíèöà.

Äëÿ êàæäîé åäèíèöû èçìåðåíèÿ óêàçûâàåòñÿ, ÿâëÿåòñÿ ëè îíà öåëî-
÷èñëåííîé (øòóêà, ïîñàäî÷íîå ìåñòî) èëè äðîáíîé (êèëîãðàìì, ëèòð,
ìåòð). Â äàëüíåéøåì ïðè ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòîâ Ñèñòåìà íå áóäåò
äîïóñêàòü çàäàíèÿ äðîáíîãî êîëè÷åñòâà ÒÌÖ, äëÿ êîòîðûõ â ñëîâàðå
"Íîìåíêëàòîð" çàäàíà öåëî÷èñëåííàÿ åäèíèöà èçìåðåíèÿ.

Пункт меню:

Словари |
Единицы
измерения
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Íàëîãîâûå ãðóïïû

Ñëîâàðü "Íàëîãîâûå ãðóïïû" ïðåäíàçíà÷åí äëÿ õðàíåíèÿ è èñïîëüçî-
âàíèÿ çíà÷åíèé õàðàêòåðèñòèêè "Íàëîãîâàÿ ãðóïïà", îïðåäåëÿþùåé
ïåðå÷åíü è âåëè÷èíó âçèìàåìûõ íàëîãîâ. Ýòà õàðàêòåðèñòèêà ïîçâîëÿ-
åò ïðîâîäèòü ðàçäåëåíèå òîâàðîâ/óñëóã ïî òèïàì íàëîãîîáëîæåíèÿ è
èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ðàñ÷åòà ñóìì äîêóìåíòîâ, ïðè îáðàáîòêå êîòîðûõ
òðåáóåòñÿ ó÷åò íàëîãîâ.

Ñëîâàðü ñîäåðæèò ñïèñîê íàëîãîâûõ ãðóïï è ñïèñêè íàëîãîâ äëÿ êàæäîé
íàëîãîâîé ãðóïïû. Äëÿ êàæäîãî íàëîãà óêàçûâàåòñÿ åãî âèä – àêöèç,
ÍÄÑ (íàëîã íà äîáàâëåííóþ ñòîèìîñòü), ÃÑÌ (íàëîã íà ÃÑÌ) èëè ÍÑÏ
(íàëîã ñ ïðîäàæ), äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ è ñòàâêà. Äëÿ àêöèçíîãî íàëî-
ãà äîïîëíèòåëüíî óêàçûâàåòñÿ åãî òèï – ïðîöåíòíûé èëè àáñîëþòíûé;
îñòàëüíûå íàëîãè ÿâëÿþòñÿ ïðîöåíòíûìè.

Â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" íàëîãîâàÿ ãðóïïà ÿâíî èñïîëüçó-
åòñÿ òîëüêî ïðè ðåãèñòðàöèè êàññîâûõ îðäåðîâ (ñì. ñòð. 84). Ñ äðóãîé
ñòîðîíû, íàëîãîâàÿ ãðóïïà ìîæåò (à ïðàêòè÷åñêè – äîëæíà) áûòü íàçíà-
÷åíà ïðåäìåòàì èìóùåñòâà è ïðî÷èì òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûì öåííîñòÿì â
ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð" – òîãäà ïðè ðàñ÷åòàõ â ìîäóëå "Áóõãàëòåðèÿ"
Ñèñòåìà àâòîìàòè÷åñêè èñïîëüçóåò íàçíà÷åííóþ íàëîãîâóþ ãðóïïó è
ðàññ÷èòàåò ñóììû íàëîãîâ, à èíà÷å áóõãàëòåðó ïðèäåòñÿ êàæäûé ðàç
âðó÷íóþ óêàçûâàòü íàëîãîâóþ ãðóïïó. Ñîãëàñóéòå ñ áóõãàëòåðîì ïîðÿ-
äîê ðåãèñòðàöèè íàëîãîâûõ ãðóïï è íàçíà÷åíèÿ èõ ïîçèöèÿì ñëîâàðÿ
"Íîìåíêëàòîð".

Åñëè êàêîé-ëèáî íàëîã âðåìÿ îò âðåìåíè èçìåíÿåòñÿ, òî óäîáíåå íå çà-
âîäèòü äëÿ íåãî íîâóþ íàëîãîâóþ ãðóïïó, ò.ê. ýòî ÷ðåâàòî áîëüøèìè
ñëîæíîñòÿìè.

Ïðåäïîëîæèì, Âû óêàçàëè äëÿ íåêîåãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà â ñëîâàðå
"Íîìåíêëàòîð" íàëîãîâóþ ãðóïïó "ÍÄÑ 20%". Çàòåì ñòàâêà íàëîãà
èçìåíèëàñü íà 18%, è Âû çàâåëè íîâóþ íàëîãîâóþ ãðóïïó "ÍÄÑ
18%". Åñëè äàííûé ïðåäìåò èìóùåñòâà ôèãóðèðóåò â îòðàáîòàííûõ
äîêóìåíòàõ, òî èçìåíèòü íàëîãîâóþ ãðóïïó, çàäàííóþ äëÿ ïðåäìåòà
èìóùåñòâà â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð", áóäåò óæå íåëüçÿ. Åñëè Âû íå
çàäàëè äëÿ êàêîãî-ëèáî ïðåäìåòà èìóùåñòâà â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð"
íàëîãîâóþ ãðóïïó, íî ðåãèñòðèðîâàëè äîêóìåíòû ñ óêàçàíèåì íàëîãî-
âîé ãðóïïû "ÍÄÑ 20%", à ïîòîì Âàì ïîòðåáîâàëîñü çàìåíèòü â íèõ
íàëîãîâóþ ãðóïïó, òî â êàæäîì äîêóìåíòå åå ïðèäåòñÿ ìåíÿòü âðó÷íóþ.
Ïðè÷åì òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè Âû íå îòðàáàòûâàëè çàðåãèñòðèðî-
âàííûå äîêóìåíòû â ó÷åòå, ò.ê. åñëè îòðàáîòêà óæå áûëà ïðîèçâåäåíà,
ïóòü îòêàòà îòðàáîòêè ìîæåò îêàçàòüñÿ ñëèøêîì ñëîæíûì.

Пункт меню:

Словари |
Налоговые группы

Ö
Согласуйте

свои действия

с бухгалтером.
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Ïîýòîìó ïðåäïî÷òèòåëüíåå ïåðåèìåíîâàòü íàëîãîâóþ ãðóïïó "ÍÄÑ
20%", íàïðèìåð, â "ÍÄÑ ïîëíûé", ïðè ýòîì âî âñåõ äîêóìåíòàõ, â êî-
òîðûõ áûëà çàðåãèñòðèðîâàíà íàëîãîâàÿ ãðóïïà "ÍÄÑ 20%", ìíåìîêîä
"ÍÄÑ 20%" àâòîìàòè÷åñêè çàìåíèòñÿ íà "ÍÄÑ ïîëíûé". Ïîñëå ýòîãî
íóæíî â ñïèñêå "Íàëîãè" çàêðûòü íàëîã ñ ïðîöåíòíîé ñòàâêîé "20%"
(îãðàíè÷èòü ñðîê åãî äåéñòâèÿ äàòîé åãî ïðåêðàùåíèÿ) è îòêðûòü òàì
íîâûé íàëîã ñ ïðîöåíòíîé ñòàâêîé "18%". Ïðè ýòîì â äîêóìåíòàõ, çà-
ðåãèñòðèðîâàííûõ â ïåðèîä äåéñòâèÿ ñòàðîé ñòàâêè íàëîãà, áóäåò ôè-
ãóðèðîâàòü ñòàðàÿ ñòàâêà íàëîãà, à â äîêóìåíòàõ, çàðåãèñòðèðîâàííûõ
â ïåðèîä äåéñòâèÿ íîâîé ñòàâêè íàëîãà, áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ íîâàÿ
ñòàâêà íàëîãà.

Îñîáûå îòìåòêè

Ñëîâàðü "Îñîáûå îòìåòêè" ïðåäíàçíà÷åí äëÿ õðàíåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ
äîïóñòèìûõ çíà÷åíèé äîïîëíèòåëüíûõ ïðèçíàêîâ, êîòîðûå ìîãóò áûòü
ïðèñâîåíû îáúåêòàì Ñèñòåìû (äîêóìåíòàì è îáúåêòàì íåêîòîðûõ ñëî-
âàðåé) äëÿ èõ ïîñëåäóþùåé ãðóïïèðîâêè (îòáîðà).

Äëÿ êàæäîé îñîáîé îòìåòêè â ñëîâàðå íàçíà÷àåòñÿ è õðàíèòñÿ ïåðå-
÷åíü ðàçäåëîâ Ñèñòåìû, â êîòîðûõ ýòà îòìåòêà ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ.
Êàæäîìó îáúåêòó ìîæåò áûòü ïðèñâîåíî äî ïÿòè ðàçëè÷íûõ îñîáûõ
îòìåòîê; êðîìå òîãî, äëÿ êàæäîé îòìåòêè ìîæåò áûòü íàçíà÷åí íîìåð
ïîëÿ ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ îáúåêòà (äîêóìåíòà), â êîòîðîì ýòà îò-
ìåòêà ìîæåò áûòü âûáðàíà.

Íàïðèìåð, åñëè äëÿ îòìåòêè çàäàí íîìåð ïîëÿ 2, òî
îíà ìîæåò áûòü âûáðàíà òîëüêî âî âòîðîì ñâåðõó ïîëå
"Îñîáûå îòìåòêè".
Åñëè äëÿ îòìåòêè çàäàí íîìåð ïîëÿ 0, òî îíà ìîæåò áûòü
âûáðàíà â ëþáîì èç ïÿòè ïîëåé "Îñîáûå îòìåòêè".

Òàêèì îáðàçîì, Âû èìååòå âîçìîæíîñòü ñîçäàíèÿ
ïîäðîáíîé ñèñòåìû îñîáûõ îòìåòîê, îáåñïå÷èâàþùèõ
òðåáóåìóþ Âàì òî÷íîñòü ãðóïïèðîâêè è îòáîðà îáú-
åêòîâ.

Â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" îñîáûå îòìåòêè ìîãóò áûòü èñ-
ïîëüçîâàíû â ñëîâàðå "Êîíòðàãåíòû" è â äîêóìåíòàõ. Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ
îñîáîé îòìåòêè â äîêóìåíòàõ ïî ñîòðóäíèêàì (ñì. ñòð. 73) â äàííîì
ñëîâàðå äîëæíà áûòü óêàçàíà åå ïðèíàäëåæíîñòü ê ðàçäåëó "Âíóòðåííèå
äîêóìåíòû".

Â "Êîíòðàãåíòàõ" ïðåäóñìîòðåíî ïÿòü ïîëåé "Îñîáûå îòìåòêè", è ïðè
èõ èñïîëüçîâàíèè ñïðàâåäëèâî âñå âûøåñêàçàííîå. Â äîêóìåíòàõ æå
ïðåäóñìîòðåíî òîëüêî ïî îäíîìó ïîëþ "Îñîáàÿ îòìåòêà" – çàòî â ýòîì

Пункт меню:

Словари |
Особые отметки
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åäèíñòâåííîì ïîëå ìîæåò áûòü âûáðàíà ëþáàÿ ðàçðåøåííàÿ äëÿ äîêó-
ìåíòà îòìåòêà, íåçàâèñèìî îò íàçíà÷åííîãî äëÿ íåå íîìåðà ïîëÿ.

Ïîñêîëüêó ñëîâàðè "Îñîáûå îòìåòêè" è "Êîíòðàãåíòû" ÿâëÿþòñÿ îáùèìè
äëÿ âñåõ ìîäóëåé Ñèñòåìû, à êàññîâûå äîêóìåíòû è äîêóìåíòû ïî ñîòðóä-
íèêàì èñïîëüçóþòñÿ òàêæå â ìîäóëå "Áóõãàëòåðèÿ", ñîãëàñóéòå ñâîè
äåéñòâèÿ ïî çàïîëíåíèþ è èñïîëüçîâàíèþ ýòîãî ñëîâàðÿ ñ áóõãàëòåðîì
è îñòàëüíûìè çàèíòåðåñîâàííûìè ëèöàìè.

Òèïû äîêóìåíòîâ

Ñëîâàðü "Òèïû äîêóìåíòîâ" ïðåäíàçíà÷åí äëÿ õðàíåíèÿ è èñïîëüçîâà-
íèÿ èíôîðìàöèè î òèïàõ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå ìîãóò áûòü çàðåãèñòðè-
ðîâàíû â Ñèñòåìå, à òàêæå ìîãóò ñëóæèòü îñíîâàíèåì èëè ïîäòâåð-
æäåíèåì ïðè ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòà. Äëÿ êàæäîãî òèïà äîêóìåíòà â
ñëîâàðå õðàíèòñÿ ñïèñîê ðàçäåëîâ Ñèñòåìû, â êîòîðûõ ìîãóò èñïîëü-
çîâàòüñÿ äîêóìåíòû äàííîãî òèïà.

Íàïðèìåð, äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ íà âûäà÷ó èìóùåñòâà â ñëîâàðå ìîæåò
áûòü çàðåãèñòðèðîâàí òèï äîêóìåíòà "Íàêëàäíàÿ" ñ ìíåìîêîäîì ÍÀÊË,
êîòîðûé äîïóñêàåòñÿ èñïîëüçîâàòü äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ â ðàçäåëå
"Âíóòðåííèå äîêóìåíòû" è êîòîðûé ìîæåò ñëóæèòü îñíîâàíèåì äëÿ ðåãè-
ñòðàöèè êàññîâûõ äîêóìåíòîâ.

Íå çàáûâàéòå óêàçûâàòü âîçìîæíîñòü äîêóìåíòà ÿâëÿòüñÿ îñíîâàíèåì –
èíà÷å â äàëüíåéøåì ïðè ôîðìèðîâàíèè êàññîâûõ äîêóìåíòîâ íà îñíî-
âàíèè äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì òèï äîêóìåíòà-îñíîâàíèÿ íå áóäåò
ïîäñòàâëåí â ñôîðìèðîâàííûé êàññîâûé äîêóìåíò.

Òèï äîêóìåíòà àêòèâíî èñïîëüçóåòñÿ â ìîäóëå "Áóõãàëòåðèÿ" – ñîãëà-
ñóéòå ñ áóõãàëòåðîì ñâîè äåéñòâèÿ ïî çàïîëíåíèþ è èñïîëüçîâàíèþ
ýòîãî ñëîâàðÿ.

Â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì" (ñì. ñòð. 75) ìîãóò áûòü ñôîð-
ìèðîâàíû âíóòðåííèå äîêóìåíòû ñ ðàçëè÷íûìè îïåðàöèÿìè. Âû ìîæåòå
çàðåãèñòðèðîâàòü äëÿ êàæäîé îïåðàöèè îòäåëüíûé òèï äîêóìåíòà,
ïðèíàäëåæàùèé ðàçäåëó "Âíóòðåííèå äîêóìåíòû", ïîñëå ÷åãî â ôîðìå
"Íàñòðîéêà ñèñòåìû" (ñì. ñòð. 9) óêàçàòü ñâÿçü êàæäîãî òèïà äîêóìåíòà
ñ îïåðàöèåé. Åñëè Âû íå óêàæåòå ýòó ñâÿçü, òî äëÿ äîêóìåíòà ñ ëþáîé
îïåðàöèåé áóäåò ðàçðåøåí ëþáîé òèï äîêóìåíòà, ïðèíàäëåæàùèé ðàç-
äåëó "Âíóòðåííèå äîêóìåíòû", è Âàì êàæäûé ðàç ïðè ôîðìèðîâàíèè
äîêóìåíòà ïðèäåòñÿ âðó÷íóþ âûáèðàòü åãî òèï.

Ö
Согласуйте

свои действия

с бухгалтером.

Пункт меню:

Словари |
Документы |
Типы документов

Ö
Согласуйте

свои действия

с бухгалтером.
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Øàáëîíû äîêóìåíòîâ

Ñëîâàðü "Øàáëîíû äîêóìåíòîâ" ñëóæèò äëÿ õðàíåíèÿ øàáëîíîâ
Microsoft Excel, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ â Ñèñòåìå äëÿ ïå÷àòè äîêóìåíòîâ.

Øàáëîí ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé áëàíê äîêóìåíòà, ñîäåðæàùèé âñå íåîáõîäè-
ìûå íàäïèñè, ðàçãðàôêó è äðóãèå àòðèáóòû, ïîñòîÿííî ïðèñóòñòâóþùèå â
äîêóìåíòå. Êðîìå òîãî, â øàáëîí âêëþ÷åíû ñïåöèàëüíûå ôîðìóëû è
ìàêðîñû, îáåñïå÷èâàþùèå ñâÿçü Ñèñòåìû ñ âûáðàííûì ïðèëîæåíèåì.

Ñèñòåìà äîïóñêàåò ðàçëè÷íûå âàðèàíòû ðàñïîëîæåíèÿ øàáëîíîâ. Îíî
çàäàåòñÿ â ôîðìå "Íàñòðîéêà ñèñòåìû" (âêëàäêà "Ñèñòåìà", ïîëÿ "Ïóòü
ê øàáëîíàì ïî óìîë÷àíèþ:" è "Ïóòü ê øàáëîíàì ïîëüçîâàòåëÿ:"). Ïîä-
ðîáíîå îïèñàíèå óñòàíîâêè ðàñïîëîæåíèÿ øàáëîíîâ è ñâÿçàííûõ ñ íèìè
îñîáåííîñòåé ðàáîòû ñ äàííûì ñëîâàðåì ïðèâåäåíî â ýëåêòðîííîé Ñïðà-
âî÷íîé ñèñòåìå.

Â êîìïëåêò ïîñòàâêè Ñèñòåìû âõîäèò íàáîð øàáëîíîâ äîêóìåíòîâ, èñ-
ïîëüçóåìûõ â Ñèñòåìå. Åñëè Âû îáëàäàåòå äîñòàòî÷íûìè íàâûêàìè
ðàáîòû ñ Microsoft Excel, äëÿ Âàñ íå ñîñòàâèò òðóäà íà îñíîâàíèè ëþ-
áîãî èç ýòèõ øàáëîíîâ ñîçäàòü ñâîé íîâûé øàáëîí.

Øàáëîíû îò÷åòîâ

Â ñëîâàðå "Øàáëîíû îò÷åòîâ" ðåãèñòðèðóþòñÿ Excel-øàáëîíû, íà îñíîâà-
íèè êîòîðûõ ïðîèçâîäèòñÿ ïå÷àòü îò÷åòîâ èç ðàçëè÷íûõ ðàçäåëîâ ìîäóëÿ.

Äëÿ êàæäîãî øàáëîíà â ñëîâàðå çàäàþòñÿ:

� ìíåìîêîä îò÷åòà; � íàèìåíîâàíèå îò÷åòà;

� èìÿ Excel-øàáëîíà; � ñïîñîá ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà.

Пункт меню:

Словари |
Документы |
Шаблоны
документов

Пункт меню:

Словари |
Шаблоны отчетов
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Ìíåìîêîä îò÷åòà çàäàåòñÿ ïðè ðàçðàáîòêå ìîäóëÿ è îïðåäåëÿåò ìåñòî
âûçîâà îò÷åòà â ìîäóëå, òî åñòü ýëåìåíò ñïèñêà îò÷åòîâ, âûçûâàåìîãî
ïî ïóíêòó êîíòåêñòíîãî ìåíþ Отчеты... íåêîòîðîãî ðàçäåëà Ñèñòåìû.

Íàïðèìåð, îò÷åò "Äåáèòîðû ïî ôîðìåííîé îäåæäå", ôîðìèðóåìûé ïî
ïóíêòó êîíòåêñòíîãî ìåíþ Отчеты ðàçäåëà "Ëèöåâûå êàðòî÷êè", èìååò
ìíåìîêîä ar_munit_ved, è äëÿ ýòîãî îò÷åòà ïîñòàâëÿåòñÿ øàáëîí Деби-

торы по форменной одежде.XLT.

Ñïîñîá ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà çàäàåòñÿ â ïîëå "Ïå÷àòàòü íàïðÿìóþ â
MS Excel". Çíà÷åíèÿ ìîãóò áûòü ñëåäóþùèìè:

� "Äà" – ïå÷àòíàÿ ôîðìà îò÷åòà áóäåò ñôîðìèðîâàíà â Excel;

� "Íåò" – ïå÷àòíàÿ ôîðìà îò÷åòà áóäåò ñôîðìèðîâàíà âî âíóòðåííåì îêíå
Ñèñòåìû;

� "Ïî íàñòðîéêå" – ôîðìèðîâàíèå ïå÷àòíîé ôîðìû îïðåäåëÿåòñÿ íà-
ñòðîéêàìè ìîäóëÿ (â ðàçäåëå Файл | Настройки | Настройка Системы).

Ñïîñîáû ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòîâ ïîäðîáíî ðàññìîòðåíû â ýëåêòðîííîé
Ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå.

Åñëè â ñëîâàðå çàðåãèñòðèðîâàíî íåñêîëüêî øàáëîíîâ ñ îäèíàêîâûì ìíå-
ìîêîäîì, òî ïåðåä ôîðìèðîâàíèåì ñîîòâåòñòâóþùåãî îò÷åòà Ñèñòåìà
áóäåò âûäàâàòü îêíî "Âûáîð øàáëîíà îò÷åòà", ñîäåðæàùåå íàèìåíîâàíèÿ
ýòèõ îò÷åòîâ è ñîîòâåòñòâóþùèå èìåíà Excel-øàáëîíîâ.

Ðåãèñòðàöèÿ øàáëîíîâ ïðîèçâîäèòñÿ íå òîëüêî ñòàíäàðòíûì äëÿ Ñèñ-
òåìû ñïîñîáîì – êîìàíäàìè êîíòåêñòíîãî ìåíþ Добавить è Размножить,
íî è àâòîìàòè÷åñêè ïðè ïå÷àòè îò÷åòà.

Ïîëüçîâàòüñÿ ýòèì ñëîâàðåì ïðàêòè÷åñêè íåîáõîäèìî â äâóõ ñëó÷àÿõ:

� ïðè íåîáõîäèìîñòè èçìåíåíèÿ äëÿ êàêîãî-ëèáî îò÷åòà ñòàíäàðòíîãî
ñïîñîáà ôîðìèðîâàíèÿ, çàäàííîãî â ôîðìå "Íàñòðîéêà ñèñòåìû";

� äëÿ ðåãèñòðàöèè ñîáñòâåííûõ âàðèàíòîâ ñòàíäàðòíûõ îò÷åòîâ.

Примечание: Рекомендуем создавать собственные варианты Excel-шаблонов на основе

поставляемых и производить в них только "косметические" изменения – например, за-

нести реквизиты собственной организации, изменить шрифт, ширину колонок и пр. Более

серьезная редакция шаблона может привести к ошибкам вплоть до аварийного завер-

шения программы.

Ôèíàíñîâûå îïåðàöèè

Ñëîâàðü "Ôèíàíñîâûå îïåðàöèè" ñëóæèò äëÿ õðàíåíèÿ èñïîëüçóåìûõ
çíà÷åíèé îäíîèìåííîé õàðàêòåðèñòèêè. Ôèíàíñîâàÿ îïåðàöèÿ õàðàêòå-
ðèçóåòñÿ åäèíñòâåííûì ïàðàìåòðîì – òèïîì, êîòîðûé ìîæåò ïðèíèìàòü
äâà çíà÷åíèÿ: ïðèõîä èëè ðàñõîä.

Â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ"
ôèíàíñîâàÿ îïåðàöèÿ èñïîëüçóåòñÿ ïðè
ðåãèñòðàöèè êàññîâûõ äîêóìåíòîâ. Ñî-
ãëàñóéòå ñ áóõãàëòåðîì Âàøè äåéñòâèÿ
ïî çàïîëíåíèþ è èñïîëüçîâàíèþ ýòîãî
ñëîâàðÿ.

Мнемокоды Excel-

шаблонов, постав-

ляемых с модулем,

приведены в элек-

тронной Справке.

Пункт меню:

Словари |
Документы |
Виды финансовых
операций

Ö
Согласуйте

свои действия

с бухгалтером.
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Íîìåíêëàòóðíûå ãðóïïû

Ñëîâàðü "Íîìåíêëàòóðíûå ãðóïïû" ñîäåðæèò ñïèñîê ãðóïï òîâàðíî-
ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé è óñëóã, ó÷åò êîòîðûõ âåäåòñÿ ñ ïîìîùüþ

Ñèñòåìû. Íîìåíêëàòóðíàÿ ãðóïïà – ñîâîêóïíîñòü ÒÌÖ/óñëóã, èìåþùèõ
îäèíàêîâûé íàáîð íåêèõ äîïîëíèòåëüíûõ õàðàêòåðèñòèê (ñâîéñòâ).
Êàæäàÿ ÒÌÖ/óñëóãà ìîæåò ïðèíàäëåæàòü òîëüêî ê îäíîé ãðóïïå.
Ïðèíàäëåæíîñòü ÒÌÖ/óñëóãè ê òîé èëè èíîé ãðóïïå çàäàåòñÿ â ñëîâàðå
"Íîìåíêëàòîð".

Âàæíåéøåé õàðàêòåðèñòèêîé, çàäàâàåìîé â äàííîì ñëîâàðå, ÿâëÿåòñÿ
ìåòîä ó÷åòà – ïàðòèîííûé èëè ñîðòîâîé ó÷åò.

Äëÿ ãðóïï, ïî êîòîðûì âåäåòñÿ ïàðòèîííûé ó÷åò, â ñëîâàðå çàäàåòñÿ
ñïîñîá àâòîìàòè÷åñêîãî ïîäáîðà ïàðòèé ÒÌÖ äëÿ âêëþ÷åíèÿ â ñïåöè-
ôèêàöèè äîêóìåíòîâ – FIFO èëè LIFO1, ñ ó÷åòîì èëè áåç ó÷åòà ñðîêà
ãîäíîñòè ïàðòèè.

Åñëè çàäàí ó÷åò ñðîêà ãîäíîñòè, òî ïàðòèè ïîäáèðàþòñÿ ïî âîçðàñòàíèþ
ñðîêà ãîäíîñòè (ïåðâîé îòïóñêàåòñÿ ïàðòèÿ ñ ìèíèìàëüíûì ñðîêîì
ãîäíîñòè), à ïàðòèè ñ îäèíàêîâûì ñðîêîì ãîäíîñòè ïîäáèðàþòñÿ çà-
äàííûì ñïîñîáîì (FIFO èëè LIFO). Åñëè ó÷åò ñðîêà ãîäíîñòè íå çàäàí,
òî ïàðòèè ïîäáèðàþòñÿ òîëüêî ïî FIFO èëè LIFO.

Äëÿ êàæäîãî ìåòîäà ó÷åòà ìîæåò áûòü çàðåãèñòðèðîâàíî íåñêîëüêî
íîìåíêëàòóðíûõ ãðóïï, ïî êîòîðûì ìîæíî ïðîèçâîäèòü äîïîëíèòåëüíóþ
ãðóïïèðîâêó ÒÌÖ/óñëóã.

Ðàáîòà ñ ïðåäìåòàìè èìóùåñòâà, ó÷èòûâàåìûìè ïàðòèîííûì ìåòîäîì,
èìååò ðÿä îñîáåííîñòåé, êîòîðûå ìû ðàññìîòðèì ïîçæå, â ðàçäåëå "Îò-
ðàáîòêà äîêóìåíòà â ñêëàäñêîì ó÷åòå" (ñì. ñòð. 81).

Â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" íîìåíêëàòóðíàÿ ãðóïïà ÿâíî
íå èñïîëüçóåòñÿ – îíà òðåáóåòñÿ äëÿ ìîäóëåé "Áóõãàëòåðèÿ" è "Çàêóïêè
Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå", îäíàêî Âàì ïðèäåòñÿ óêàçûâàòü åå ïðè çàïîë-
íåíèè ñëîâàðÿ "Íîìåíêëàòîð". Ñîãëàñóéòå ñ áóõãàëòåðîì è äðóãèìè
çàèíòåðåñîâàííûìè ëèöàìè ñâîè äåéñòâèÿ ïî çàïîëíåíèþ è èñïîëüçî-
âàíèþ ýòîãî ñëîâàðÿ.

Êîäû ÎÊÄÏ, Êîäû ÒÍ ÂÝÄ

Ñëîâàðü "Êîäû ÎÊÄÏ" ñîäåðæèò êîäû Îáùåðîññèéñêîãî êëàññèôèêà-
òîðà âèäîâ ýêîíîìè÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè, ïðîäóêöèè è óñëóã. Ñëîâàðü
"Êîäû ÒÍ ÂÝÄ" ñîäåðæèò êîäû åäèíîé òîâàðíîé íîìåíêëàòóðû âíåø-
íåýêîíîìè÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè Ñîäðóæåñòâà Íåçàâèñèìûõ Ãîñóäàðñòâ.

1 FIFO (first in – first out, первым пришел – первым ушел) – первой отпускается партия с самой ранней

датой прихода;

LIFO (last in – first out, последним пришел – первым ушел) – первой опускается партия с самой поздней
датой прихода.

Пункт меню:

Словари |
Номенклатурные
группы

Ö
Согласуйте

свои действия

с бухгалтером.

Пункты меню:

Словари | Коды
ОКДП

Словари | Коды
ТН ВЭД
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Äàííûå ýòèõ ñëîâàðåé ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ ïðè çàïîëíåíèè ñëîâàðÿ
"Íîìåíêëàòîð". Ïîäðîáíàÿ èíôîðìàöèÿ îá ýòèõ ñëîâàðÿõ ñîäåðæèòñÿ
â ýëåêòðîííîé Ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå.

Ñòðàíû è ðåãèîíû

Â ýòîì ñëîâàðå õðàíèòñÿ ñïèñîê ñòðàí ñ óêàçàíèåì êîäà Îáùåðîññèéñêîãî
Êëàññèôèêàòîðà Ñòðàí Ìèðà (ÎÊÑÌ) è äëÿ êàæäîé ñòðàíû – ñïèñîê
ðåãèîíîâ ñ óêàçàíèåì êîäîâ Îáùåðîññèéñêîãî Êëàññèôèêàòîðà Àäðåñîâ
Ðåãèîíîâ (ÎÊÀÐ) è Ñïðàâî÷íèêà Îáîçíà÷åíèé Ãîñóäàðñòâåííîé íàëîãîâîé
èíñïåêöèè (ÑÎÃÍÈ). Èíôîðìàöèÿ ñëîâàðÿ "Ñòðàíû è ðåãèîíû" èñïîëü-
çóåòñÿ ïðè çàïîëíåíèè ñëîâàðåé "Íîìåíêëàòîð" è "Êîíòðàãåíòû".

Èíôîðìàöèÿ ñëîâàðÿ "Ñòðàíû è ðåãèîíû" ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ:

� â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð" – äëÿ óêàçàíèÿ ñòðàíû ïðîèñõîæäåíèÿ òî-
âàðíî-ìàòåðèàëüíîé öåííîñòè;

� â ñëîâàðå "Êîíòðàãåíòû"– äëÿ óêàçàíèÿ àäðåñîâ êîíòðàãåíòîâ.

Èíôîðìàöèÿ îá àäðåñàõ èñïîëüçóåòñÿ â ìîäóëÿõ "Áóõãàëòåðèÿ", "Çà-
êóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå", "Çàðïëàòà" è "Êàäðû", ïîýòîìó ñîãëà-
ñóéòå ñ çàèíòåðåñîâàííûìè ëèöàìè ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ è èñïîëüçîâà-
íèÿ ýòîãî ñëîâàðÿ.

Ïîäðîáíàÿ èíôîðìàöèÿ î ñëîâàðå íàõîäèòñÿ â ýëåêòðîííîé Ñïðàâî÷íîé
ñèñòåìå.

Òèïû ïåðñîíàëüíûõ äîêóìåíòîâ

Ñëîâàðü "Òèïû ïåðñîíàëüíûõ äîêóìåíòîâ" ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ñîñòàâëåíèÿ
ïåðå÷íÿ òèïîâ ïåðñîíàëüíûõ äîêóìåíòîâ, â òîì ÷èñëå óäîñòîâåðÿþùèõ
ëè÷íîñòü. Äàííûå ñëîâàðÿ èñïîëüçóþòñÿ ïðè çàäàíèè â ñëîâàðå
"Êîíòðàãåíòû" ðåêâèçèòîâ äîêóìåíòà, óäîñòîâåðÿþùåãî ëè÷íîñòü
êîíòðàãåíòà – ôèçè÷åñêîãî ëèöà.

Äëÿ ðàáîòû ñ ìîäóëåì "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" èíôîðìàöèÿ ýòîãî
ñëîâàðÿ, ñêîðåå âñåãî, Âàì íå ïîíàäîáèòñÿ; îíà íóæíà ïðè ðàáîòå ñ
ìîäóëåì "Êàäðû". Åñëè æå Âàì ïîòðåáóåòñÿ ðàáîòàòü ñ ýòèì ñëîâàðåì, òî
ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ Âû íàéäåòå â ýëåêòðîííîé Ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå.

Êîíòðàãåíòû

Ñëîâàðü "Êîíòðàãåíòû" ïðåäíàçíà÷åí äëÿ õðàíåíèÿ èíôîðìàöèè î ôè-
çè÷åñêèõ è þðèäè÷åñêèõ ëèöàõ.

Â êà÷åñòâå êîíòðàãåíòîâ ñëåäóåò çàðåãèñòðèðîâàòü âñåõ þðèäè÷åñêèõ è
ôèçè÷åñêèõ ëèö, óïîìèíàåìûõ â äîêóìåíòàõ (â òîì ÷èñëå Âàøó îðãà-
íèçàöèþ), ó÷àñòâóþùèå â ðàñ÷åòàõ ñ êîíòðàãåíòàìè áàíêîâñêèå ó÷ðå-
æäåíèÿ, ìàòåðèàëüíî-îòâåòñòâåííûõ è ïîäîò÷åòíûõ ëèö.

Пункт меню:

Словари |
Страны и регионы

Ö
Согласуйте

свои действия

с бухгалтером.

Пункт меню:

Словари | Типы
персональных
документов

Пункт меню:

Словари |
Контрагенты
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Ãëàâíîå îêíî ñëîâàðÿ ñîäåðæèò äâå òàáëèöû: òàáëèöó êîíòðàãåíòîâ è
òàáëèöó ðåêâèçèòîâ âûáðàííîãî êîíòðàãåíòà. Èíôîðìàöèÿ ñòðóêòóðèðî-
âàíà ïî êàòàëîãàì. Òàáëèöà ðåêâèçèòîâ ñîäåðæèò òðè âêëàäêè, íà êîòîðûõ
ðàçìåùåíû ñïèñêè áàíêîâñêèõ ðåêâèçèòîâ, àäðåñîâ è ñïîñîáîâ ñâÿçè ñ
êîíòðàãåíòîì.

Ýòîò ñëîâàðü èñïîëüçóåòñÿ âñåìè ìîäóëÿìè Ñèñòåìû, ïîýòîìó åãî ñî-
äåðæèìîå ìîæåò áûòü ãîðàçäî áîëåå îáøèðíûì, ÷åì òðåáóåòñÿ äëÿ ðà-
áîòû ñ ìîäóëåì "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ". Äëÿ óäîáñòâà ðàáîòû
ðåêîìåíäóåì ðàçäåëèòü õðàíèìóþ â ñëîâàðå èíôîðìàöèþ ïî êàòàëîãàì.
Êðîìå òîãî, èíôîðìàöèÿ î áàíêîâñêèõ ðåêâèçèòàõ, àäðåñàõ è êîíòàêòàõ,
ñêîðåå âñåãî, íå íóæíàÿ äëÿ ðàáîòû â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå-
÷åíèÿ", âåñüìà àêòóàëüíà ïðè ðàáîòå ñ ìîäóëÿìè "Çàðïëàòà" è "Êàäðû";
ïîýòîìó ðåêîìåíäóåì ñîãëàñîâàòü ñâîè äåéñòâèÿ ïî çàïîëíåíèþ ñëîâàðÿ
ñî âñåìè çàèíòåðåñîâàííûìè ëèöàìè.

Ðåãèñòðàöèÿ ñîáñòâåííîé îðãàíèçàöèè íåîáõîäèìà äëÿ àâòîìàòèçèðîâàí-
íîé ïîäñòàíîâêè åå ðåêâèçèòîâ â äîêóìåíòû. Îíà ìîæåò áûòü ïðîâåäåíà
ëèáî â ìîäóëå "Àäìèíèñòðàòîð" (ïóíêò ìåíþ Файл | Параметры, âêëàäêà
"Îðãàíèçàöèÿ" – ïðè ýòîì âûçûâàåòñÿ ñëîâàðü "Êîíòðàãåíòû"), ëèáî â
äàííîì ìîäóëå, ïîñëå ÷åãî â óêàçàííîì ïóíêòå ìåíþ ìîäóëÿ "Àäìèíè-
ñòðàòîð" ýòîò êîíòðàãåíò äîëæåí áûòü âûáðàí êàê êîíòðàãåíò "Ìû".

Ðåãèñòðàöèþ ôèçè÷åñêèõ ëèö, ñîñòîÿùèõ íà âåùåâîì îáåñïå÷åíèè,
ìîæíî ïðîèçâîäèòü íå òîëüêî íåïîñðåäñòâåííî â äàííîì ñëîâàðå, íî è
ïðè çàïîëíåíèè ëèöåâûõ êàðòî÷åê (ñì. ñòð. 41) – ïðè ýòîì â ñëîâàðå
"Êîíòðàãåíòû" áóäóò çàðåãèñòðèðîâàíû ìíåìîêîä è ôàìèëèÿ; îñòàëü-
íûå äàííûå ìîæíî âíåñòè â ñëîâàðü ïîçæå.

Ðàññìîòðèì ïðîöåññ ðåãèñòðàöèè êîíòðàãåíòà â äàííîì ñëîâàðå. Ïðè
äîáàâëåíèè íîâîãî êîíòðàãåíòà Ñèñòåìà âûäàåò çàïðîñ:

è çàòåì, â çàâèñèìîñòè îò Âàøåãî âûáîðà, ñîîòâåòñòâóþùóþ ôîðìó äîáàâ-
ëåíèÿ êîíòðàãåíòà – þðèäè÷åñêîãî èëè ôèçè÷åñêîãî ëèöà.

Ïðè ðàáîòå ñ ìîäóëåì "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" íàèáîëåå àêòóàëüíà
ðåãèñòðàöèÿ ôèçè÷åñêèõ ëèö – íà íåé è ñîñðåäîòî÷èìñÿ.

Ö
Согласуйте свои

действия со всеми

заинтересованными

лицами.
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Ôîðìà, â êîòîðîé çàäàþòñÿ ïàðàìåòðû êîíòðàãåíòà – ôèçè÷åñêîãî ëèöà,
èìååò òðè âêëàäêè.

Íà âêëàäêå "Ðåêâèçèòû" çàäàþòñÿ îñíîâíûå õàðàêòåðèñòèêè, ïðè÷åì
îáÿçàòåëüíû òîëüêî äâå – ìíåìîêîä è ôàìèëèÿ.

Êàê áûëî óêàçàíî âûøå, åñëè Âû ñíà÷àëà çàðåãèñòðèðóåòå ëèöåâóþ
êàðòî÷êó, òî ñîîòâåòñòâóþùèå ïîëÿ çàïîëíÿòñÿ àâòîìàòè÷åñêè; òàêæå
àâòîìàòè÷åñêè óñòàíîâèòñÿ ôëàæîê "Ñîòðóäíèê". Ïðè ðåãèñòðàöèè
êîíòðàãåíòà â äàííîé ôîðìå óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà íå îáÿçàòåëüíà –
íà ðåãèñòðàöèþ ëèöåâîé êàðòî÷êè åãî ñîñòîÿíèå íå âëèÿåò.

Åñëè Âû ðåãèñòðèðóåòå ìàòåðèàëüíî-îòâåòñòâåííîå ëèöî, òî ìîæåòå óñòà-
íîâèòü ôëàæîê "ÌÎË". Åãî ñîñòîÿíèå âëèÿåò òîëüêî íà âîçìîæíîñòü îòáî-
ðà – â ôîðìå çàäàíèÿ óñëîâèÿ îòáîðà Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü îäíîèìåííûé
ôëàæîê è â ðåçóëüòàòå ïîëó÷èòü ñïèñîê òîëüêî ìàòåðèàëüíî-îòâåòñò-
âåííûõ ëèö. Ýòà âîçìîæíîñòü ïîíàäîáèòñÿ Âàì, åñëè Âû ïîìåùàåòå ÌÎË
íå â îòäåëüíûé êàòàëîã, à âìåñòå ñî âñåìè îñòàëüíûìè ôèçè÷åñêèìè
ëèöàìè (íàïðèìåð, åñëè ÌÎË òàêæå ñîñòîÿò íà âåùåâîì îáåñïå÷åíèè).
Èíäèâèäóàëüíûé íàëîãîâûé íîìåð, ïîë è äàòà ðîæäåíèÿ íå ñóùåñò-
âåííû äëÿ ðàáîòû â äàííîì ìîäóëå.

Åñëè ôàìèëèÿ, èìÿ èëè îò÷åñòâî íå ñêëîíÿþòñÿ (íàïðèìåð, æåíñêàÿ
ôàìèëèÿ, îêàí÷èâàþùàÿñÿ íà ñîãëàñíóþ áóêâó), òî äëÿ èõ ïðàâèëüíîãî
íàïèñàíèÿ â äîêóìåíòàõ íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ñîîòâåòñòâóþùèé
ôëàæîê. Â ñïðàâêå ïî ýòèì ôëàæêàì ñîäåðæèòñÿ äîñòàòî÷íî ïîëíàÿ
èíôîðìàöèÿ ïî ñêëîíåíèþ ôàìèëèé, èìåí è îò÷åñòâ.

Íà âêëàäêå "Äîêóìåíò" çàäàþòñÿ õàðàêòåðèñòèêè óäîñòîâåðÿþùåãî
ëè÷íîñòü äîêóìåíòà; ïðè åå çàïîëíåíèè èñïîëüçóþòñÿ äàííûå ñëîâàðÿ
"Òèïû ïåðñîíàëüíûõ äîêóìåíòîâ". Äëÿ ðàáîòû â ìîäóëå "Ó÷åò âåùå-
âîãî îáåñïå÷åíèÿ" çàïîëíåíèå ýòîé âêëàäêè íåîáÿçàòåëüíî.

Íà âêëàäêå "Äîïîëíèòåëüíî" ìîãóò áûòü çàäàíû îñîáûå îòìåòêè (ñì.
ñòð. 17), ïî êîòîðûì Âû ìîæåòå âåñòè îòáîð êîíòðàãåíòîâ, ïðèìå÷àíèå, à
òàêæå äâà ïàðàìåòðà, èñïîëüçóåìûå â ìîäóëÿõ "Áóõãàëòåðèÿ", "Çàð-
ïëàòà" è "Ó÷åò ðîäèòåëüñêîé ïëàòû" – êîä ïî ÎÊÀÒÎ, ÎÃÐÍ è ñòàòóñ
íàëîãîïëàòåëüùèêà.

Áàíêîâñêèå ðåêâèçèòû, àäðåñà è êîíòàêòû äëÿ ðàáîòû â ìîäóëå "Ó÷åò
âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" íå òðåáóþòñÿ, ïîýòîìó ðàññìàòðèâàòü èõ íå áóäåì.
Òàêæå íå áóäåì ðàññìàòðèâàòü ðåãèñòðàöèþ þðèäè÷åñêèõ ëèö. Ïðè íåîá-
õîäèìîñòè Âû ìîæåòå ïîëó÷èòü íóæíóþ èíôîðìàöèþ â ýëåêòðîííîé
Ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå.
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Íîìåíêëàòîð

Ñëîâàðü "Íîìåíêëàòîð" ñëóæèò äëÿ õðàíåíèÿ èíôîðìàöèè î òîâàðíî-
ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòÿõ è óñëóãàõ, ó÷åò êîòîðûõ îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ
ïîìîùüþ Ñèñòåìû. Ýòîò ñëîâàðü ÿâëÿåòñÿ îáùèì äëÿ áîëüøèíñòâà ìîäó-
ëåé Ñèñòåìû, ïîýòîìó íîìåíêëàòóðíûå ïîçèöèè, çàðåãèñòðèðîâàííûå
â íåì ÷åðåç îäèí èç ìîäóëåé, äîñòóïíû è â äðóãèõ ìîäóëÿõ.

Âñå ïðåäìåòû èìóùåñòâà è ôóðíèòóðû, âûäàâàåìûå ñîòðóäíèêàì, äîëæíû
áûòü ïðåæäå âñåãî çàðåãèñòðèðîâàíû â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð". Çàòåì
ïðåäìåòû èìóùåñòâà äîïîëíèòåëüíî âíîñÿòñÿ â ñëîâàðü "Èìóùåñòâî".
Òàêîé ïîðÿäîê ðåãèñòðàöèè ñâÿçàí ñ òåì, ÷òî ïðåäìåòû èìóùåñòâà ïîìèìî
îáû÷íûõ õàðàêòåðèñòèê, çàäàâàåìûõ â íîìåíêëàòîðå, äîëæíû èìåòü ðÿä
äîïîëíèòåëüíûõ ñïåöèôè÷íûõ õàðàêòåðèñòèê, êîòîðûå äëÿ äðóãèõ òîâàð-
íî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé íå ïðèìåíèìû. Ýòè õàðàêòåðèñòèêè è ðåãèñò-
ðèðóþòñÿ ÷åðåç ñëîâàðü "Èìóùåñòâî". Ïîäðîáíåå îá ýòîì ñëîâàðå ðå÷ü
ïîéäåò íèæå (ñì. ñòð. 31). Ññûëêà æå íà ñëîâàðü "Íîìåíêëàòîð" òðåáóåòñÿ,
íàïðèìåð, äëÿ òîãî, ÷òîáû äîêóìåíòû, â êîòîðûõ áóäåò ôèãóðèðîâàòü
èìóùåñòâî, ìîãëè áûòü îòðàáîòàíû â áóõãàëòåðñêîì è ñêëàäñêîì ó÷åòå.

Ïðåäìåòû ôóðíèòóðû, çàðåãèñòðèðîâàííûå â íîìåíêëàòîðå, èñïîëüçó-
þòñÿ â ñëîâàðå "Êîìïëåêòû ôóðíèòóðû" (ñì. ñòð. 32) äëÿ  ôîðìèðîâà-
íèÿ êîìïëåêòîâ ôóðíèòóðû, âûäàâàåìûõ ñîãëàñíî íîðìàì ñíàáæåíèÿ
ñîâìåñòíî ñ íåêîòîðûìè ïðåäìåòàìè èìóùåñòâà.

Êàê è äëÿ îñòàëüíûõ òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé, äëÿ ïðåäìåòîâ
èìóùåñòâà è ôóðíèòóðû çàäàþòñÿ ìîäèôèêàöèè. Ïîíÿòèå "ìîäèôèêàöèÿ"
èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ðàçäåëåíèÿ ïîçèöèé íîìåíêëàòîðà ïî ïðèçíàêàì,
ñóùåñòâåííûì äëÿ ó÷åòà èìóùåñòâà, íî íå ó÷èòûâàåìûì â áóõãàëòåðñêîì
ó÷åòå. Îòìåòèì, ÷òî âíåøíèé âèä ñëîâàðÿ "Íîìåíêëàòîð" ìîäóëÿ
"Áóõãàëòåðèÿ" íåñêîëüêî îòëè÷àåòñÿ – â íåì âìåñòî ñïèñêà ìîäèôèêàöèé
èìååòñÿ ñïèñîê ó÷åòíûõ öåí, ïîýòîìó çàâîäèòü â êà÷åñòâå ìîäèôèêàöèé
ìîæíî òîëüêî ïîçèöèè, èìåþùèå îäèíàêîâûå öåíû. Ïðèìåíèòåëüíî ê
ïðåäìåòàì èìóùåñòâà ìîäèôèêàöèÿìè, â îñíîâíîì, ÿâëÿþòñÿ ðàçìåðû.

Äëÿ êàæäîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà îáÿçàòåëüíî äîëæíà áûòü çàðåãèñòðè-
ðîâàíà õîòÿ áû îäíà ìîäèôèêàöèÿ. Äàæå åñëè ïðåäìåò íå èìååò ìîäè-
ôèêàöèé, òî â êà÷åñòâå åãî ìîäèôèêàöèè íåîáõîäèìî çàðåãèñòðèðîâàòü
ñàì ïðåäìåò.

Пункт меню:

Словари |
Номенклатор
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Ìîäèôèêàöèè ìîãóò áûòü çàðåãèñòðèðîâàíû äâóìÿ ñïîñîáàìè:

� íåïîñðåäñòâåííî â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð";

� â ñëîâàðå "Íàáîðû ìîäèôèêàöèé"1, ïîñëå ÷åãî â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð"
çàäàåòñÿ ñâÿçü íîìåíêëàòóðíîé ïîçèöèè ñ íàáîðîì ìîäèôèêàöèé – âñå
ìîäèôèêàöèè èç íàáîðà ïåðåíîñÿòñÿ â ñëîâàðü "Íîìåíêëàòîð".

Âíèìàíèå! Åñëè ïðåäìåò èìóùåñòâà èìååò íåñêîëüêî ìîäèôèêàöèé, òî
îíè îáÿçàòåëüíî äîëæíû áûòü çàðåãèñòðèðîâàíû ÷åðåç íàáîðû ìîäèôè-
êàöèé – èíà÷å ïðè ðàñ÷åòå ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå Ñèñòåìà
âñåãäà áóäåò âêëþ÷àòü â ñïèñîê ïîòðåáíîñòè òîëüêî ïåðâóþ ìîäèôèêàöèþ.
Åñëè ïðåäìåò èìóùåñòâà èìååò ðàçìåðû, òî íàáîð ìîäèôèêàöèé äîëæåí
âêëþ÷àòü â ñåáÿ âñå ðàçìåðû, ïðèñóùèå ýòîìó èìóùåñòâó. Çäåñü äëÿ ïðè-
ìåðà â êà÷åñòâå ìîäèôèêàöèé èìóùåñòâà ìû èñïîëüçóåì òðàäèöèîííûå
ðàçìåðû îäåæäû, îáóâè, ãîëîâíûõ óáîðîâ è ò.ä. Âàì íå îáÿçàòåëüíî èñ-
ïîëüçîâàòü èìåííî òàêèå ðàçìåðû, íî Âàì íåîáõîäèìî çàðåãèñòðèðîâàòü
÷åðåç íàáîðû ìîäèôèêàöèé âñå ðàçìåðû, êîòîðûå ïðèíÿòû äëÿ ïðåäìå-
òîâ èìóùåñòâà â Âàøåé îðãàíèçàöèè. Åñëè Âû ýòîãî íå ñäåëàåòå, òî ïðè
âûäà÷å ïðåäìåòà èìóùåñòâà Âû íå ñìîæåòå âûäàòü ïðåäìåò èìóùåñòâà
íóæíîãî ðàçìåðà. Íàïðèìåð, äëÿ ãîëîâíûõ óáîðîâ ìîæíî ñîçäàòü íàáîð
ìîäèôèêàöèé "Ðàçìåðû ãîëîâíîãî óáîðà", à â êà÷åñòâå ñîñòàâëÿþùèõ íà-
áîðà ïåðå÷èñëèòü âñå âîçìîæíûå ðàçìåðû. Òàêèì îáðàçîì, íàáîð ìîäè-
ôèêàöèé îïèñûâàåò ðàçìåðû îäíîãî îïðåäåëåííîãî òèïà. Äàëåå ýòîò íàáîð
ìîæíî "ïðèâÿçàòü" â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð" ê ëþáîìó ãîëîâíîìó óáîðó.
Â ðåçóëüòàòå àâòîìàòè÷åñêè áóäóò ñîçäàíû ìîäèôèêàöèè ãîëîâíîãî óáîðà,
ñîîòâåòñòâóþùèå óêàçàííûì â íàáîðå ðàçìåðàì.

Òåïåðü ïîäðîáíî ðàññìîòðèì ïðîöåññ ðåãèñòðàöèè íà ïðèìåðå òîâàðíî-ìàòå-
ðèàëüíîé öåííîñòè "áåðåò ôåòðîâûé ñ êîêàðäîé", ÿâëÿþùåéñÿ ïðåäìåòîì
èìóùåñòâà.

Ïî êîìàíäå "Äîáàâèòü" ïîÿâèòñÿ ôîðìà, ñîñòîÿùàÿ èç çàãîëîâêà ñ äâóìÿ
âêëàäêàìè è ñïèñêà ìîäèôèêàöèé (îíà, êîíå÷íî, áóäåò íåçàïîëíåííîé, à
íà èëëþñòðàöèè ïðèâåäåí ðåçóëüòàò çàïîëíåíèÿ ïåðâîé âêëàäêè):

1 Словарь "Наборы модификаций" должен быть заполнен прежде словаря "Номенклатор", но для связности
изложения его описание помещено в следующем подразделе (стр. 28).
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Çàïîëíåíèå ïîëåé "Ìíåìîêîä:" è "Íàèìåíîâàíèå:" íå äîëæíû âûçâàòü
ó Âàñ òðóäíîñòåé. Ïðè çàïîëíåíèè áóäüòå àêêóðàòíû – ìíåìîêîä è íà-
èìåíîâàíèå ïå÷àòàþòñÿ â äîêóìåíòàõ.

Â ïîëå "Òèï:" Âû ìîæåòå âûáðàòü îäíî èç ïÿòè çíà÷åíèé – "òîâàð",
"óñëóãà", "òàðà", "êîìïëåêò", "íàáîð". Äëÿ ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà ñëåäóåò
âûáèðàòü "òîâàð". Îñòàëüíûå òèïû èñïîëüçóþòñÿ â äðóãèõ ìîäóëÿõ
Ñèñòåìû.

Ïîñëå òîãî êàê íà çàðåãèñòðèðîâàííóþ â ñëîâàðå òîâàðíî-ìàòåðèàëüíóþ
öåííîñòü äåëàþòñÿ ññûëêè èç äðóãèõ ðàçäåëîâ Ñèñòåìû (íàïðèìåð, îíà
ðåãèñòðèðóåòñÿ â ñëîâàðå "Èìóùåñòâî"), ïîëå "Òèï:" ñòàíîâèòñÿ íå-
äîñòóïíûì äëÿ èçìåíåíèÿ.

Åäèíèöà èçìåðåíèÿ è íîìåíêëàòóðíàÿ ãðóïïà âûáèðàþòñÿ èç îäíî-
èìåííûõ ñëîâàðåé. Íîìåíêëàòóðíàÿ ãðóïïà, êàê óæå ãîâîðèëîñü âûøå
(ñòð. 21), â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" áîëåå íèãäå íå èñ-
ïîëüçóåòñÿ – îíà òðåáóåòñÿ äëÿ ìîäóëåé "Áóõãàëòåðèÿ" è "Çàêóïêè
Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå". Ñîãëàñóéòå ñ áóõãàëòåðîì è äðóãèìè çàèíòåðåñî-
âàííûìè ëèöàìè ñâîè äåéñòâèÿ ïî íàçíà÷åíèþ íîìåíêëàòóðíîé ãðóïïû.

Ïåðåêëþ÷àòåëü "Íàçíà÷åíèå öåíû" è ïîëå "Ïðîöåíò òîðãîâîé íàöåíêè"
â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" òàêæå íå èñïîëüçóþòñÿ – îíè
íóæíû äëÿ ìîäóëÿ "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå". Åñëè Âàøà îðãà-
íèçàöèÿ íå èñïîëüçóåò ýòîò ìîäóëü, òî óñòàíàâëèâàéòå ïåðåêëþ÷àòåëü
"Íàçíà÷åíèå öåíû" â ïîëîæåíèå "Òîâàð/óñëóãà", à â ïîëå "Ïðîöåíò
òîðãîâîé íàöåíêè" îñòàâëÿéòå íóëåâîå çíà÷åíèå.

Ïåðåéäåì ê âêëàäêå "Ñâåäåíèÿ".

Äëÿ ðàáîòû â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" âàæíû äâà ïîëÿ –
"Íàëîãîâàÿ ãðóïïà:" è "Íàáîð ìîäèôèêàöèé:".

Ïåðâîå èç íèõ, êàê óæå ãîâîðèëîñü âûøå (ñì. ñòð. 16), êðàéíå æåëà-
òåëüíî äëÿ çàïîëíåíèÿ, à âòîðîå îáÿçàòåëüíî ïðè ðåãèñòðàöèè òîâàðíî-
ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé, ÿâëÿþùèõñÿ ïðåäìåòàìè èìóùåñòâà è èìåþ-
ùèìè áîëåå îäíîé ìîäèôèêàöèè.

Ö
Согласуйте

свои действия

с бухгалтером
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Íà èëëþñòðàöèè â ýòîì ïîëå èç ñëîâàðÿ "Íàáîðû ìîäèôèêàöèé" âûáðàí
íàáîð "Ðàçìåðû ãîëîâíûõ óáîðîâ", èìåþùèé ìíåìîêîä "Ãîëîâ. óáîð".
Ñðàçó æå ïîñëå çàïîëíåíèÿ ïîëÿ "Íàáîð ìîäèôèêàöèé:" àâòîìàòè÷åñêè
çàïîëíÿåòñÿ ñïèñîê ìîäèôèêàöèé.

Äî òåõ ïîð ïîêà ïîëå "Íàáîð ìîäèôèêàöèé:" çàïîëíåíî, Âû íå ñìîæå-
òå íè÷åãî íè óäàëèòü èç ñïèñêà ìîäèôèêàöèé, íè äîáàâèòü â íåãî.
Åäèíñòâåííîå, ÷òî Âû ìîæåòå – âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé "Èñïðàâèòü…"
êîíòåêñòíîãî ìåíþ ñïèñêà ìîäèôèêàöèé (âñå ðàâíî – ãëàâíîãî îêíà
ñëîâàðÿ èëè ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ) äëÿ òîãî, ÷òîáû çàäàòü íåêîòîðûå
äîïîëíèòåëüíûå õàðàêòåðèñòèêè ìîäèôèêàöèè.

Åñëè ïðåäìåò èìóùåñòâà èìååò âñåãî îäíó ìîäèôèêàöèþ, òî äëÿ íåå
ñîâåðøåííî íå îáÿçàòåëüíî çàðàíåå ðåãèñòðèðîâàòü â ñëîâàðå "Íàáîðû
ìîäèôèêàöèé" ñîîòâåòñòâóþùèé íàáîð. Îñòàâüòå â ôîðìå "Ïîçèöèÿ
íîìåíêëàòîðà" ïîëå "Íàáîð ìîäèôèêàöèé:" íåçàïîëíåííûì è âûáåðè-
òå â êîíòåêñòíîì ìåíþ ñïèñêà ìîäèôèêàöèé êîìàíäó "Äîáàâèòü…".
Ïîÿâèòñÿ ôîðìà "Ìîäèôèêàöèÿ". Åäèíñòâåííîå ïîëå, îáÿçàòåëüíîå äëÿ
çàïîëíåíèÿ – "Ìíåìîêîä". Îñòàëüíûå ïîëÿ èìåþò ñïðàâî÷íûé õàðàêòåð
èëè âîâñå íå ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî
îáåñïå÷åíèÿ".

Äëÿ ìîäèôèêàöèé òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé â ñëîâàðå ìîãóò áûòü
çàäàíû óïàêîâêè, íî, ïîñêîëüêó â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ"
èñïîëüçîâàíèå óïàêîâîê íå ïîääåðæèâàåòñÿ, ìû íå áóäåì ðàññìàòðèâàòü
ýòîò âîïðîñ â äàííîì ðóêîâîäñòâå. Ïðè æåëàíèè Âû ìîæåòå îçíàêîìèòüñÿ
ñ íèì â Ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå.

Íàáîðû ìîäèôèêàöèé

Ýòîò ñëîâàðü, êàê Âû óæå ïîíÿëè èç èçó÷åíèÿ ïðåäûäóùåãî ïîäðàçäåëà,
àêòèâíî èñïîëüçóåòñÿ ïðè çàïîëíåíèè ñëîâàðÿ "Íîìåíêëàòîð".

Â íåì ñëåäóåò çàðåãèñòðèðîâàòü íàáîðû ìîäèôèêàöèé äëÿ âñåõ òîâàð-
íî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé, ÿâëÿþùèõñÿ ïðåäìåòàìè èìóùåñòâà è
èìåþùèìè áîëåå îäíîé ìîäèôèêàöèè, à èìåííî, ðàçìåðû îäåæäû,
îáóâè, ãîëîâíûõ óáîðîâ è ò.ä. Åñëè ïðåäìåò èìóùåñòâà èìååò ðàçìåðû

Пункт меню:
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è Âû íå çàðåãèñòðèðóåòå äëÿ íåãî íàáîð ìîäèôèêàöèé, òî ïðè ðàñ÷åòå
ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå Ñèñòåìà âñåãäà áóäåò âêëþ÷àòü â
ñïèñîê ïîòðåáíîñòè òîëüêî ïåðâóþ ìîäèôèêàöèþ è Âû íå ñìîæåòå âû-
äàòü ïðåäìåò èìóùåñòâà íóæíîãî ðàçìåðà. Ïîýòîìó äëÿ ïðåäìåòîâ
èìóùåñòâà, èìåþùèõ ðàçìåðû, îáÿçàòåëüíî äîëæåí áûòü çàðåãèñòðèðî-
âàí íàáîð ìîäèôèêàöèé, êîòîðûé äîëæåí âêëþ÷àòü â ñåáÿ âñå ðàçìåðû,
ïðèñóùèå ïðåäìåòó èìóùåñòâà. Íà ïðèâåäåííîé íèæå èëëþñòðàöèè
ìû äëÿ ïðèìåðà â êà÷åñòâå ìîäèôèêàöèé èñïîëüçóåì òðàäèöèîííûå
ðàçìåðû îäåæäû, îáóâè, ãîëîâíûõ óáîðîâ è ò.ä. Íå îáÿçàòåëüíî èñïîëü-
çîâàòü èìåííî òàêèå ðàçìåðû – ðåãèñòðèðóéòå òå, êîòîðûå ïðèíÿòû â
Âàøåé îðãàíèçàöèè.

Äîáàâëåíèå íàáîðà ìîäèôèêàöèé ïðîèçâîäèòñÿ â ñëåäóþùåé ôîðìå:

Äëÿ íàáîðà ìîäèôèêàöèé ìîæíî çàäàòü ìàñêó ìíåìîêîäà ìîäèôèêàöèè,
ñ ïîìîùüþ êîòîðîé Ñèñòåìà áóäåò êîíòðîëèðîâàòü ïðàâèëüíîñòü ââîäà
ìíåìîêîäîâ.
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Ìàñêà ìîæåò ñîäåðæàòü ïðåäîïðåäåëåííûå è îáû÷íûå (îòëè÷íûå îò
ïðåäîïðåäåëåííûõ) ñèìâîëû. Ïðåäîïðåäåëåííûå ñèìâîëû èìåþò ñëå-
äóþùèé ñìûñë:

Õ (ëàòèíñêîå) – íà åãî ìåñòå ìîæíî ââîäèòü ëþáûå ñèìâîëû;

a (ëàòèíñêîå) – íà åãî ìåñòå ìîæíî ââîäèòü ëþáûå áóêâû;

9 – íà åãî ìåñòå ìîæíî ââîäèòü ëþáûå öèôðû;

# – ìîæíî ââîäèòü öèôðû, ïðîáåëû è çíàêè;

. (òî÷êà) – çàäàåò ïîëîæåíèå äåñÿòè÷íîé çàïÿòîé.

Îáû÷íûå ñèìâîëû è ñèìâîë "òî÷êà" îòîáðàæàþòñÿ â ïîëå "Ìíåìîêîä"
ôîðìû ðåäàêòèðîâàíèÿ ìîäèôèêàöèè "êàê åñòü", à îñòàëüíûå ïðåäî-
ïðåäåëåííûå ñèìâîëû çàìåíÿþòñÿ ñâîáîäíûìè ïîçèöèÿìè, â êîòîðûå Âû
ñìîæåòå ââåñòè òîëüêî òå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå ðàçðåøåíû ýòèìè ñèìâîëàìè.

Íàïðèìåð:
çàäàâ ìàñêó 99.9 äëÿ íàáîðà ìîäèôèêàöèé "Îáóâü ïî ðàçìåðàì", Âû îáåñïå÷è-
òå âîçìîæíîñòü ââîäà òîëüêî òàêèõ ìíåìîêîäîâ, êàê 27, 27.5, 28 è ò.ï.;
çàäàâ ìàñêó Ðàçìåð 99.9 äëÿ òîãî æå íàáîðà, Âû îáåñïå÷èòå âîçìîæíîñòü ââîäà
ìíåìîêîäîâ: Ðàçìåð 27, Ðàçìåð 27.5, Ðàçìåð 28 è ò.ï.

Çàäàâàåìûå â äàííîì ñëîâàðå ìíåìîêîä è íàèìåíîâàíèå ìîäèôèêàöèè
("îðèãèíàëüíîå íàèìåíîâàíèå" ïî òåðìèíîëîãèè ñëîâàðÿ "Íîìåíêëàòîð")
ìîãóò áûòü èñïðàâëåíû òîëüêî â äàííîì ñëîâàðå. Èñïðàâëåíèÿ îòðàæà-
þòñÿ â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð", à òàêæå âî âñåõ äîêóìåíòàõ è ó÷åòíûõ
ðåãèñòðàõ, â êîòîðûõ çàðåãèñòðèðîâàíà èñïðàâëÿåìàÿ ìîäèôèêàöèÿ.

Óäàëåíèå ìîäèôèêàöèè âîçìîæíî òàêæå òîëüêî èç äàííîãî ñëîâàðÿ
ïðè óñëîâèè, ÷òî îíà íå âîøëà â ñïåöèôèêàöèþ êàêîãî-ëèáî äîêóìåíòà.

Óäàëåíèå íàáîðà ìîäèôèêàöèé âîçìîæíî, åñëè îí íå èñïîëüçîâàí íè â
îäíîé ïîçèöèè ñëîâàðÿ "Íîìåíêëàòîð".

Çâàíèÿ è ÷èíû

Ñëîâàðü "Çâàíèÿ è ÷èíû" ïðåäíàçíà÷åí äëÿ õðàíåíèÿ ïåðå÷íÿ çâàíèé
(÷èíîâ) ñîòðóäíèêîâ.

Äàííûå ñëîâàðÿ èñïîëüçóþòñÿ ïðè çàïîëíåíèè ëèöåâûõ êàðòî÷åê ñî-
òðóäíèêîâ (ñì. ñòð. 41), à òàêæå ïðè ðåãèñòðàöèè êîìïëåêòîâ ôóðíè-
òóðû (ñì. ñòð. 32). Êàæäàÿ ñîñòàâëÿþùàÿ êîìïëåêòà ôóðíèòóðû ñî-
ïîñòàâëÿåòñÿ ñ îïðåäåëåííûì çâàíèåì. Ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòà
íà âûäà÷ó èìóùåñòâà Ñèñòåìà îïðåäåëÿåò ïî ëèöåâîé êàðòî÷êå çâàíèå
(÷èí) ñîòðóäíèêà è îòáèðàåò òîëüêî òå ïîçèöèè êîìïëåêòà ôóðíèòóðû,
êîòîðûå ïîëîæåíû ïî çâàíèþ (÷èíó).

Ýòîò ñëîâàðü èñïîëüçóåòñÿ òàêæå â ìîäóëå "Çàðàáîòíàÿ ïëàòà", ïîýòîìó
äëÿ êàæäîãî çâàíèÿ (÷èíà) â ñëîâàðå çàäàåòñÿ è âåäåòñÿ õðîíèêà ñîîòâåò-
ñòâóþùåãî åìó äåíåæíîãî ñîäåðæàíèÿ. Ñóììà äåíåæíîãî ñîäåðæàíèÿ
çâàíèÿ (÷èíà) çàäàåòñÿ ïðè ïîìîùè ïàðàìåòðîâ Ñòàâêà è Êîýôôèöèåíò,
ïðàâèëà çàäàíèÿ êîòîðûõ èçëîæåíû â äîêóìåíòàöèè è Ñïðàâêå ïî ìî-
äóëþ "Çàðàáîòíàÿ ïëàòà". Çäåñü æå îòìåòèì, ÷òî äàòà íà÷àëà äåéñòâèÿ
îòíîñèòñÿ ê äåíåæíîìó ñîäåðæàíèþ, à íå ê çâàíèþ (÷èíó).

Äëÿ óäîáñòâà ñîðòèðîâêè ñïèñêà çâàíèé (÷èíîâ) â ñëîâàðå èìååòñÿ
ñòîëáåö "Íîìåð". Ïðè äîáàâëåíèè íîâîé çàïèñè Ñèñòåìà àâòîìàòè÷å-
ñêè ïðåäëàãàåò íîìåð çâàíèÿ, íà åäèíèöó áîëüøèé ìàêñèìàëüíîãî èç
ðàíåå çàðåãèñòðèðîâàííûõ íîìåðîâ, ïîýòîìó óäîáíî çàïîëíÿòü ñëîâàðü
â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ çâàíèé (÷èíîâ). Åñëè Âû óñòàíîâèòå ñîðòèðîâêó
ïî âîçðàñòàíèþ çíà÷åíèé â ñòîëáöå "Íîìåð", òî çâàíèÿ (÷èíû) òàêæå
îêàæóòñÿ îòñîðòèðîâàííûìè "ïî âîçðàñòàíèþ".

Пункт меню:
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Äîëæíîñòè

Ñëîâàðü "Äîëæíîñòè" ñëóæèò äëÿ õðàíåíèÿ ïåðå÷íÿ äîëæíîñòåé ñî-
òðóäíèêîâ.

Äîëæíîñòè èñïîëüçóþòñÿ ïðè çàâåäåíèè ëèöåâûõ êàðòî÷åê ñîòðóäíèêîâ.

Ýòîò ñëîâàðü èñïîëüçóåòñÿ òàêæå â ìîäóëå "Çàðàáîòíàÿ ïëàòà" äëÿ
ôîðìèðîâàíèÿ áàçîâîãî ôîíäà îïëàòû òðóäà äëÿ êàæäîé äîëæíîñòè â
ðàñ÷åòå çàðïëàòû.

Äëÿ óäîáñòâà ñîðòèðîâêè ñïèñêà äîëæíîñòåé â äàííîì ñëîâàðå, êàê è â
ñëîâàðå "Çâàíèÿ è ÷èíû", èìååòñÿ ñòîëáåö "Íîìåð", íî â äàííîì ñëîâàðå
ïðè äîáàâëåíèè î÷åðåäíîé çàïèñè íîìåð óâåëè÷èâàåòñÿ íà 5, à íå íà 1.

Ýòî ñäåëàíî äëÿ òîãî, ÷òîáû ïðè ââåäåíèè íîâîé äîëæíîñòè Âû ìîãëè
ëåãêî ïðèñâîèòü åé íîìåð, ñîîòâåòñòâóþùèé åå "ñòàðøèíñòâó" – íàïðèìåð,
åñëè íîâàÿ äîëæíîñòü äîëæíà ðàñïîëàãàòüñÿ ìåæäó ðàíåå çàðåãèñòðèðî-
âàííûìè äîëæíîñòÿìè ñ íîìåðàìè 20 è 25, òî Âû ìîæåòå ïðèñâîèòü åé
íîìåð 21.

Ïîäðàçäåëåíèÿ

Ñëîâàðü "Ïîäðàçäåëåíèÿ" ïðåäíàçíà÷åí äëÿ õðàíåíèÿ ïåðå÷íÿ ïîäðàç-
äåëåíèé îðãàíèçàöèè.

Ïîäðàçäåëåíèÿ èñïîëüçóþòñÿ ïðè çàâåäåíèè ëèöåâûõ êàðòî÷åê ñîòðóä-
íèêîâ.

Ïðè ñîâìåñòíîé ðàáîòå ñ ìîäóëåì "Çàðïëàòà" èëè "Êàäðû" Âû ìîæåòå íå
çàïîëíÿòü ýòîò ñëîâàðü, òàê êàê â ýòèõ ìîäóëÿõ èìååòñÿ àíàëîãè÷íûé.
Åñëè ïîäðàçäåëåíèÿ çàðåãèñòðèðîâàíû â "Çàðïëàòå" ("Êàäðàõ") è òàì æå
çàíåñåíû â ëèöåâûå ñ÷åòà ñîòðóäíèêîâ, òî ïðè çàâåäåíèè ëèöåâîé êàð-
òî÷êè â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" äîñòàòî÷íî íàæàòü êíîïêó
"Îáíîâèòü äîëæíîñòíîå èñïîëíåíèå" è Ñèñòåìà ïåðåíåñåò ïîäðàçäåëåíèå
è äîëæíîñòü èç ëèöåâîãî ñ÷åòà ñîòðóäíèêà, à òàêæå àâòîìàòè÷åñêè çàðå-
ãèñòðèðóåò ïîäðàçäåëåíèå â äàííîì ñëîâàðå.

Èìóùåñòâî

Ñëîâàðü ñëóæèò äëÿ õðàíåíèÿ ïåðå÷íÿ ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà è ôóðíèòóðû,
âûäàâàåìûõ ñîòðóäíèêàì.

Ðåãèñòðàöèÿ ïðåäìåòîâ âûïîëíÿåòñÿ ïîñðåäñòâîì âûáîðà èõ èç ñëîâàðÿ
"Íîìåíêëàòîð", ïîýòîìó âñå èìóùåñòâî è ôóðíèòóðà äîëæíû áûòü ïåðâî-
íà÷àëüíî çàðåãèñòðèðîâàíû â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð". Äëÿ îäíîé ïîçèöèè
íîìåíêëàòîðà ìîæíî ñîçäàòü òîëüêî îäíó ïîçèöèþ â ñëîâàðå "Èìóùåñòâî".
Íåîáõîäèìîñòü âûäåëåíèÿ ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà è ôóðíèòóðû â ñïåöè-
àëüíûé ñëîâàðü ñâÿçàíà ñ íàëè÷èåì îòñóòñòâóþùåé â íîìåíêëàòîðå
õàðàêòåðèñòèêè "ñóììà êîìïåíñàöèè". Ññûëêà æå íà ñëîâàðü "Íîìåí-
êëàòîð" òðåáóåòñÿ äëÿ òîãî, ÷òîáû äîêóìåíòû, â êîòîðûõ áóäåò ôèãó-
ðèðîâàòü èìóùåñòâî, ìîãëè áûòü îòðàáîòàíû â áóõãàëòåðñêîì è ñêëàä-
ñêîì ó÷åòå.

Ïðåäìåòû èìóùåñòâà, çàðåãèñòðèðîâàííûå â äàííîì ñëîâàðå, èñïîëü-
çóþòñÿ ïðè ðåãèñòðàöèè íîðì ñíàáæåíèÿ (ñì. ñòð. 33).

Пункт меню:

Словари |
Должности

Пункт меню:

Словари |
Подразделения

Пункт меню:

Словари |
Имущество
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Ñóììà êîìïåíñàöèè ïðåäìåòà èìóùåñòâà íà÷èñëÿåòñÿ ñîòðóäíèêó â
äîêóìåíòå íà íà÷èñëåíèå äåíåæíîé êîìïåíñàöèè çà íåâûäàííîå èìó-
ùåñòâî (ñì. ñòð. 59) è èñïîëüçóåòñÿ ïðè ðàñ÷åòå ñóììû äîêóìåíòîâ íà
íà÷èñëåíèå óäåðæàíèÿ (ñì. ñòð. 67).

Ôóðíèòóðà íå ïîäëåæèò êîìïåíñàöèè, çàòî ó÷èòûâàåòñÿ ïðè ðàñ÷åòå
óäåðæàíèÿ, ïîýòîìó "ñóììà êîìïåíñàöèè" äëÿ ôóðíèòóðû èìååò ñìûñë
"ñóììà óäåðæàíèÿ" – îíà èñïîëüçóåòñÿ ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ íà
íà÷èñëåíèå óäåðæàíèÿ. Åñëè ïðåäìåò ôóðíèòóðû íå çàðåãèñòðèðîâàí â
äàííîì ñëîâàðå èëè çíà÷åíèå åãî "ñóììû êîìïåíñàöèè" ðàâíî 0, òî â
äàëüíåéøåì Âàì ïðèäåòñÿ êàæäûé ðàç âðó÷íóþ çàäàâàòü óäåðæèâàåìóþ
çà ýòîò ïðåäìåò ñóììó.

Ñóììà êîìïåíñàöèè ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà íå òîëüêî â ðóáëÿõ, íî è â
ëþáîé äðóãîé âàëþòå – â ýòîì ñëó÷àå ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ
Ñèñòåìà ïðîèçâîäèò àâòîìàòè÷åñêèé ïåðåñ÷åò ñóìì â áàçîâóþ âàëþòó
ïî äàííûì ñëîâàðÿ "Íàèìåíîâàíèÿ è êóðñû âàëþò" íà äàòó äîêóìåíòà
(ñì. ñòð. 14).

Çàïèñè ñëîâàðÿ ìîãóò áûòü ñãðóïïèðîâàíû ïî êàòàëîãàì. Äîïóñêàåòñÿ
ïðîèçâîëüíàÿ ñòðóêòóðà êàòàëîãîâ, íå ñîâïàäàþùàÿ ñî ñëîâàðåì "Íî-
ìåíêëàòîð". Ðåêîìåíäóåì ïîìåùàòü ïðåäìåòû èìóùåñòâà è ïðåäìåòû
ôóðíèòóðû â ðàçíûå êàòàëîãè, ÷òîáû â äàëüíåéøåì Âàì áûëî ëåã÷å
çàïîëíÿòü ñëîâàðü "Íîðìû ñíàáæåíèÿ".

Äîáàâëÿòü ïîçèöèè â ñëîâàðü ìîæíî êàê ïî îäíîé (ïóíêò êîíòåêñòíîãî
ìåíþ Добавить), òàê è ñïèñêîì (ïóíêò Добавить списком).

Â ïåðâîì ñëó÷àå îòêðûâàåòñÿ ôîðìà, â êîòîðîé íåîáõîäèìî óêàçàòü
ìíåìîêîä ïðåäìåòà èìóùåñòâà èëè ôóðíèòóðû (ìíåìîêîä âûáèðàåòñÿ
èç ñëîâàðÿ "Íîìåíêëàòîð") è çàäàòü çíà÷åíèå õàðàêòåðèñòèêè "Ñóììà
êîìïåíñàöèè".

Ïðè äîáàâëåíèè ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà (ôóðíèòóðû) ñïèñêîì îòêðûâàåòñÿ
îêíî ñëîâàðÿ "Íîìåíêëàòîð". Â íåì ìîæíî îòìåòèòü ñðàçó íåñêîëüêî
ïîçèöèé (íàïðèìåð, êëàâèøåé "Ïðîáåë"), ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "OK" îíè
áóäóò äîáàâëåíû â ñëîâàðü "Èìóùåñòâî". Ïðè ýòîì ñóììà êîìïåíñàöèè
äëÿ êàæäîãî äîáàâëåííîãî ïðåäìåòà áóäåò ðàâíà íóëþ. Ïðè íåîáõîäèìîñòè
åå ìîæíî èñïðàâèòü ïðè ïîìîùè ïóíêòà êîíòåêñòíîãî ìåíþ Исправить.

Êîìïëåêòû ôóðíèòóðû

Ñëîâàðü ïðåäíàçíà÷åí äëÿ õðàíåíèÿ ïåðå÷íÿ êîìïëåêòîâ ôóðíèòóðû.

Äàëåå â ñëîâàðå "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" êîìïëåêò ôóðíèòóðû ñòàâèòñÿ â
ñîîòâåòñòâèå ïðåäìåòó èìóùåñòâà.

Ãëàâíîå îêíî ñëîâàðÿ ñîñòîèò èç äâóõ ñïèñêîâ: âåðõíèé ñïèñîê ñîäåðæèò
ïåðå÷åíü êîìïëåêòîâ, íèæíèé – ïåðå÷åíü ïðåäìåòîâ ôóðíèòóðû, âõî-
äÿùèõ â âûáðàííûé êîìïëåêò.

Êîìïëåêò ôóðíèòóðû õàðàêòåðèçóåòñÿ ìíåìîêîäîì è íàèìåíîâàíèåì.

Äëÿ âõîäÿùèõ â êîìïëåêò ïðåäìåòîâ ôóðíèòóðû óêàçûâàåòñÿ èõ êî-
ëè÷åñòâî â êîìïëåêòå; òàêæå ìîæåò áûòü óêàçàíà ïðèíàäëåæíîñòü ê
îïðåäåëåííîìó çâàíèþ (÷èíó), ïðè÷åì â ñîñòàâå êîìïëåêòà ìîæåò áûòü
íåñêîëüêî ðàç çàðåãèñòðèðîâàí îäèí è òîò æå ïðåäìåò ôóðíèòóðû, íî äëÿ
ðàçíûõ çâàíèé è ñ îòäåëüíûì óêàçàíèåì êîëè÷åñòâà äëÿ êàæäîãî çâàíèÿ.

Пункт меню:

Словари |
Комплекты
фурнитуры
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Ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòà íà âûäà÷ó èìóùåñòâà âìåñòå ñ ïðåäìåòîì
èìóùåñòâà àâòîìàòè÷åñêè áóäóò âûäàíû âñå ïðåäìåòû ôóðíèòóðû, äëÿ
êîòîðûõ íå óêàçàíà ïðèíàäëåæíîñòü ê çâàíèþ, à òàêæå ïðåäìåòû ôóðíè-
òóðû, äëÿ êîòîðûõ óêàçàíà ïðèíàäëåæíîñòü ê òîìó æå çâàíèþ (÷èíó),
êîòîðûé èìååò ñîòðóäíèê, â êîëè÷åñòâå, ñîîòâåòñòâóþùåì çâàíèþ.

Íåñêîëüêî çàáåãàÿ âïåðåä, ïîÿñíèì, ÷òî ïðè ðàñ÷åòå èç ëèöåâîé êàðòî÷êè
ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå ïðåäìåò ôóðíèòóðû, ñîîòâåòñò-
âóþùèé íåêîòîðîìó çâàíèþ (÷èíó), áóäåò âêëþ÷àòüñÿ íå ñî äíÿ ïðè-
ñâîåíèÿ ýòîãî çâàíèÿ (÷èíà), à òîëüêî âìåñòå ñ ïðåäìåòîì èìóùåñòâà,
ê êîòîðîìó ïðèíàäëåæèò ýòîò ïðåäìåò ôóðíèòóðû. Åñëè íîðìû ñíàáæå-
íèÿ äëÿ ïðåäûäóùåãî è î÷åðåäíîãî çâàíèé ñîäåðæàò îäèí è òîò æå
ïðåäìåò èìóùåñòâà è ñðîê åãî íîñêè èñòåêàåò íå â ìîìåíò ñìåíû íîð-
ìû, òî Âû ñìîæåòå îôîðìèòü âûäà÷ó òîëüêî ïîëàãàþùèõñÿ ïî íîâîìó
çâàíèþ ïðåäìåòîâ ôóðíèòóðû íå ÷åðåç ðàñ÷åò ïîòðåáíîñòè â èìóùåñòâå, à
îòäåëüíîé êîìàíäîé ðàçäåëà "Ëèöåâûå êàðòî÷êè".

Òàê êàê â ñëîâàðå "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" îäíîìó ïðåäìåòó èìóùåñòâà
ìîæåò áûòü ïîñòàâëåí â ñîîòâåòñòâèå òîëüêî îäèí êîìïëåêò ôóðíèòóðû,
òî â êîìïëåêòå ñëåäóåò ïåðå÷èñëÿòü âñå ïðåäìåòû ôóðíèòóðû, âûäàâàåìûå
âìåñòå ñ äàííûì ïðåäìåòîì èìóùåñòâà.

Ïðåäìåòû ôóðíèòóðû ïðåäâàðèòåëüíî äîëæíû áûòü çàðåãèñòðèðîâàíû
â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð".

Íîðìû ñíàáæåíèÿ

Ñëîâàðü ïðåäíàçíà÷åí äëÿ õðàíåíèÿ íîðì ñíàáæåíèÿ ñîòðóäíèêîâ
èìóùåñòâîì.

Ïîíÿòèå íîðìû ñíàáæåíèÿ â Ñèñòåìå íåñêîëüêî îòëè÷àåòñÿ îò íîðì
ñíàáæåíèÿ, ðåãëàìåíòèðîâàííûõ íîðìàòèâíûìè àêòàìè.

Ïîä íîðìîé ñíàáæåíèÿ â Ñèñòåìå ïîíèìàåòñÿ ïîëíûé ñïèñîê èìóùåñòâà,
ïîëàãàþùåãîñÿ ñîòðóäíèêó â íåêîòîðûé ìîìåíò âðåìåíè. Ïîýòîìó íîðìà
ñíàáæåíèÿ â Ñèñòåìå äîëæíà îáúåäèíÿòü â ñåáå ïîçèöèè âñåõ ðåãëà-
ìåíòèðîâàííûõ íîðì, ïîëîæåííûõ ñîòðóäíèêó. Ýòî ñâÿçàíî ñ òåì, ÷òî
ñîòðóäíèêó â îïðåäåëåííûé ìîìåíò âðåìåíè ìîæåò áûòü íàçíà÷åíà
òîëüêî îäíà íîðìà.

Åñëè ðåãëàìåíòèðîâàííàÿ íîðìà ñîäåðæèò ïðåäìåòû èìóùåñòâà,
èìåþùèå êàêèå-ëèáî îñîáûå óñëîâèÿ ïðèìåíåíèÿ, íàïðèìåð, òîëüêî â
îïðåäåëåííîé êëèìàòè÷åñêîé çîíå, òî â Ñèñòåìå íåîáõîäèìî ñîçäàòü
îòäåëüíóþ íîðìó äëÿ êàæäîãî óñëîâèÿ ïðèìåíåíèÿ. Íàïðèìåð, ïî
ðåãëàìåíòèðîâàííîé íîðìå øàïêà-óøàíêà âûäàåòñÿ íà 3 ãîäà, à â ìå-
ñòíîñòÿõ ñ îñîáî õîëîäíûì êëèìàòîì – íà 2 ãîäà. Ñîîòâåòñòâåííî â
Ñèñòåìå ñëåäóåò ñîçäàòü äâå îòäåëüíûå íîðìû. Â ïåðâóþ íîðìó âêëþ-
÷àåòñÿ øàïêà-óøàíêà ñî ñðîêîì íîñêè 3 ãîäà, à âî âòîðóþ – ñî ñðîêîì
íîñêè 2 ãîäà.

Îêíî ñëîâàðÿ ñîñòîèò èç äâóõ ñïèñêîâ: âåðõíèé ñïèñîê ñîäåðæèò ïåðå-
÷åíü íîðì ñíàáæåíèÿ, íèæíèé – ïåðå÷åíü ïðåäìåòîâ, ïîëàãàþùèõñÿ ïî
âûáðàííîé íîðìå.

Äîáàâëåíèå (èñïðàâëåíèå) íîðìû ñíàáæåíèÿ ñîïðîâîæäàåòñÿ çàïîëíåíèåì
ñëåäóþùåé ôîðìû:

Пункт меню:

Словари |
Нормы снабжения
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Óêàæèòå ìíåìîêîä íîðìû ñíàáæåíèÿ, íàèìåíîâàíèå è âíåñèòå â ñïèñîê
"Ñîñòàâ íîðìû" âñå ïðåäìåòû èìóùåñòâà, âûäàâàåìûå ïî íîðìå.

Ïðè äîáàâëåíèè ïðåäìåòà â ñîñòàâ íîðìû ïîÿâëÿåòñÿ ôîðìà:

Âûáîð ïðåäìåòà îñóùåñòâëÿåòñÿ èç ñëîâàðÿ "Èìóùåñòâî". Ïðåäìåò õà-
ðàêòåðèçóåòñÿ êîëè÷åñòâîì íà îäíîãî ÷åëîâåêà, ñðîêîì íîñêè óêàçàííîãî
êîëè÷åñòâà, à òàêæå ïðèçíàêàìè:

� "Ó÷åò ïî äàòå âûäà÷è". Åñëè ôëàæîê óñòàíîâëåí, òî ñðîê íîñêè ïðåä-
ìåòà èìóùåñòâà áóäåò èñ÷èñëÿòüñÿ, íà÷èíàÿ ñ äàòû îòðàáîòêè äîêó-
ìåíòà íà âûäà÷ó ýòîãî ïðåäìåòà. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå – ñ äàòû, ñëå-
äóþùåé çà äàòîé îêîí÷àíèÿ ïðåäûäóùåãî ñðîêà íîñêè, èëè äàòû íà-
÷àëà ïåðèîäà îáåñïå÷åíèÿ, åñëè èìóùåñòâî ðàíåå íå âûäàâàëîñü.

Примечание: Если срок носки не задан, то флажок "Учет по дате выдачи" недоступен.
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� "Âûäàåòñÿ çà ïëàòó". Óñòàíîâêà ýòîãî ïðèçíàêà ïîçâîëÿåò ïîìåùàòü
ïðåäìåò èìóùåñòâà â äîêóìåíòû íà âûäà÷ó çà ïëàòó. Â ïðîòèâíîì
ñëó÷àå ìîæíî ñôîðìèðîâàòü òîëüêî äîêóìåíò íà âûäà÷ó èëè íà âû-
ïëàòó äåíåæíîé êîìïåíñàöèè.

Åñëè ïðåäìåò èìóùåñòâà íå èìååò ñðîêà íîñêè, òî ïîëå "Ñðîê íîñêè"
îñòàâüòå ïóñòûì. Ïîñëå âûäà÷è òàêîé ïðåäìåò áóäåò ÷èñëèòüñÿ çà ñî-
òðóäíèêîì äî òåõ ïîð, ïîêà Âû åãî íå ñïèøåòå.

Åñëè ê ïðåäìåòó ïîëàãàåòñÿ êîìïëåêò ôóðíèòóðû, òî åãî ñëåäóåò óêàçàòü.
Òîãäà ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòà íà âûäà÷ó âìåñòå ñ ïðåäìåòîì èìó-
ùåñòâà â ñïèñîê ê âûäà÷å áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ïîìåùàòüñÿ è ôóðíèòóðà
(ñì. ñòð. 32).

Êðîìå òîãî, êàæäûé ïðåäìåò ìîæåò ñîïðîâîæäàòüñÿ ñïèñêîì çàìåí.
Äëÿ êàæäîé îñíîâíîé ïîçèöèè ìîæíî ñîçäàòü íåñêîëüêî çàìåíÿþùèõ.
Äëÿ çàìåíÿþùåãî ïðåäìåòà óêàçûâàåòñÿ êîëè÷åñòâî, êîòîðîå ìîæåò
áûòü âûäàíî âìåñòî êîëè÷åñòâà çàìåíÿåìîé ïîçèöèè, óêàçàííîãî â
íîðìå, êîìïëåêò ôóðíèòóðû, âûäàâàåìûé âìåñòå ñ çàìåíÿþùèì ïðåä-
ìåòîì, è ïðèçíàê âûäà÷è ïðåäìåòà çà ïëàòó. Ñïèñîê çàìåí ìîæåò ïî-
òðåáîâàòüñÿ, åñëè ïðè âûïèñêå äîêóìåíòà íà âûäà÷ó áóäåò ïðèíÿòî
ðåøåíèå î íåîáõîäèìîñòè çàìåíû îäíîãî èìóùåñòâà äðóãèì.

Ñêëàäû

Ñëîâàðü ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðåãèñòðàöèè ñêëàäîâ Âàøåé îðãàíèçàöèè.
Ýòî íåîáõîäèìî äëÿ âåäåíèÿ ñêëàäñêîãî ó÷åòà, ÷òî âîçìîæíî òîëüêî
ïðè ñîâìåñòíîì èñïîëüçîâàíèè ìîäóëÿ "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" ñ
ìîäóëåì "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå". Ýòîò ñëîâàðü ÿâëÿåòñÿ îáùèì
äëÿ áîëüøèíñòâà ìîäóëåé Ñèñòåìû, ïîýòîìó ñêëàäû, çàðåãèñòðèðîâàí-
íûå â íåì ÷åðåç îäèí èç ìîäóëåé, äîñòóïíû è â äðóãèõ ìîäóëÿõ. Åñëè
ñêëàä çàäàí â ñëîâàðå "Ïîäðàçäåëåíèÿ" ìîäóëÿ "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñ-
ïðåäåëåíèå", òî â õàðàêòåðèñòèêàõ ñêëàäà, ïðîñìàòðèâàåìûõ â ìîäóëå
"Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ", áóäåò óêàçàíî òàêæå è ïîäðàçäåëåíèå,
ðåäàêòèðîâàòü äàííûå î êîòîðîì ìîæíî â ñëîâàðå "Ïîäðàçäåëåíèÿ" ìîäóëÿ
"Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå".

Ñêëàäû, çàðåãèñòðèðîâàííûå â äàííîì ñëîâàðå, èñïîëüçóþòñÿ ïðè îò-
ðàáîòêå äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì â ñêëàäñêîì ó÷åòå – èçìåíÿþòñÿ
ñêëàäñêèå îñòàòêè íà óêàçàííîì â äîêóìåíòå ñêëàäå. Äëÿ òîãî ÷òîáû
ïðîèçîøëà îòðàáîòêà, ñêëàä ìîæíî óêàçàòü êàê â ñàìîì äîêóìåíòå,
òàê è â ïðàâèëå îòðàáîòêè ïî äàííîìó äîêóìåíòó (ñì. ñòð. 37).

Êðîìå òîãî, Ñèñòåìà ïîçâîëÿåò âåñòè êîíòðîëü ïî êàêîìó-ëèáî îäíîìó
ñêëàäó ïðè ðàñ÷åòå ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå. Ýòî îñóùåñò-
âëÿåòñÿ  ïðè ïîìîùè ôëàæêà "Ó÷èòûâàòü îñòàòêè ñêëàäñêîãî ó÷åòà" íà
âêëàäêå "Ïðî÷åå" ôîðìû "Íàñòðîéêà Ñèñòåìû" (ñì. ñòð. 9). Â çàâèñèìî-
ñòè îò ñîñòîÿíèÿ ôëàæêà Ñèñòåìà ïðè ðàñ÷åòå ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà
â èìóùåñòâå áóäåò ó÷èòûâàòü èëè íå ó÷èòûâàòü êîëè÷åñòâî èìóùåñòâà
íà óêàçàííîì ñêëàäå.

Пункт меню:

Словари |
Склады
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Õàðàêòåðèñòèêè ñêëàäà âî ìíîãîì çàäàþòñÿ äëÿ ðàáîòû â ìîäóëå
"Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå" – äëÿ êàæäîãî ñêëàäà ìîæíî óêàçàòü
ìàòåðèàëüíî-îòâåòñòâåííîå ëèöî, âàëþòó, â êîòîðîé â ïðèõîäíûõ äîêó-
ìåíòàõ çàäàåòñÿ ó÷åòíàÿ öåíà òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé, íàõîäÿ-
ùèõñÿ íà ýòîì ñêëàäå, à òàêæå ñïîñîá ó÷åòà ÒÌÖ – ïî ó÷åòíûì öåíàì
èëè ïî öåíàì ðåàëèçàöèè. Ïîäðîáíàÿ èíôîðìàöèÿ îá ýòîì ñîäåðæèòñÿ
â ñïðàâêå ïî ìîäóëþ " Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå".

Ñîãëàñóéòå ñ çàèíòåðåñîâàííûìè ëèöàìè ñâîè äåéñòâèÿ ïî çàïîëíåíèþ
è èñïîëüçîâàíèþ ýòîãî ñëîâàðÿ.

Ñêëàäñêèå îïåðàöèè

Â ñëîâàðå õðàíÿòñÿ ñêëàäñêèå îïåðàöèè, êîòîðûå ìîãóò âûïîëíÿòüñÿ ñ
èìóùåñòâîì íà îñíîâàíèè ðåãèñòðèðóåìûõ â Ñèñòåìå äîêóìåíòîâ. Ýòî
íåîáõîäèìî äëÿ âåäåíèÿ ñêëàäñêîãî ó÷åòà, ÷òî âîçìîæíî òîëüêî ïðè
ñîâìåñòíîì èñïîëüçîâàíèè ìîäóëÿ "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" ñ ìîäóëåì
"Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå". Ýòîò ñëîâàðü ÿâëÿåòñÿ îáùèì äëÿ
áîëüøèíñòâà ìîäóëåé Ñèñòåìû, ïîýòîìó ñêëàäñêèå îïåðàöèè, çàðåãèñòðè-
ðîâàííûå â íåì ÷åðåç îäèí èç ìîäóëåé, äîñòóïíû è â äðóãèõ ìîäóëÿõ.

Äàííûå î ñêëàäñêèõ îïåðàöèÿõ, õðàíÿùèõñÿ â äàííîì ñëîâàðå, èñ-
ïîëüçóþòñÿ ïðè îòðàáîòêå äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì â ñêëàäñêîì
ó÷åòå. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîèçîøëà îòðàáîòêà, ñêëàäñêóþ îïåðàöèþ
ìîæíî óêàçàòü êàê â ñàìîì äîêóìåíòå, òàê è â ïðàâèëå îòðàáîòêè ïî
äàííîìó äîêóìåíòó (ñì. ñòð. 37). Äàëåå ïðè îòðàáîòêå â ñêëàäñêîì
ó÷åòå Ñèñòåìà ñîçäàåò ñîîòâåòñòâóþùèå îïåðàöèè è çàíîñèò èõ â æóðíàë
òîâàðíûõ îïåðàöèé ìîäóëÿ "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå".

Ïðè ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòó ñòàâèòñÿ â ñîîòâåòñòâèå îïåðàöèÿ ïðèõîäà
èëè ðàñõîäà, èëè è òà, è äðóãàÿ – â çàâèñèìîñòè îò òèïà äîêóìåíòà.

Êàæäàÿ îïåðàöèÿ õàðàêòåðèçóåòñÿ íàáîðîì õàðàêòåðèñòèê:

� òèï – ïðèõîä èëè ðàñõîä;

� âèä – âíåøíÿÿ èëè âíóòðåííÿÿ;

� íàïðàâëåíèå – ïðÿìàÿ èëè ñòîðíèðóþùàÿ.

Êàæäîìó òèïó äîêóìåíòà ìîæíî ïîñòàâèòü â ñîîòâåòñòâèå îïåðàöèè ñî
ñòðîãî îïðåäåëåííûì íàáîðîì ýòèõ õàðàêòåðèñòèê. Íåïîñðåäñòâåííî â
ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" èñïîëüçóþòñÿ òîëüêî äâå ñêëàä-
ñêèå îïåðàöèè – "Âûäà÷à" è "Âîçâðàò".

Òèï äîêóìåíòà Òèï îïåðàöèè Âèä îïåðàöèè Íàïðàâëåíèå

Âíóòðåííèå äîêóìåíòû (äîêóìåíòû
ïî ñîòðóäíèêàì)

x Íà âûäà÷ó èìóùåñòâà (ñêëàäñêàÿ
îïåðàöèÿ "Âûäà÷à")

Ðàñõîä Âíåøíÿÿ Ïðÿìàÿ

x Íà âîçâðàò èìóùåñòâà (ñêëàä-
ñêàÿ îïåðàöèÿ "Âîçâðàò")

Ðàñõîä Âíåøíÿÿ Ñòîðíèðóþ-
ùàÿ

Ïðè ðåãèñòðàöèè ñêëàäñêîé îïåðàöèè â äàííîì ñëîâàðå íå îáÿçàòåëüíî
óêàçûâàòü õàðàêòåðèñòèêè ñêëàäñêîé îïåðàöèè âðó÷íóþ – Ñèñòåìà
ìîæåò àâòîìàòè÷åñêè çàäàòü òèï, âèä è íàïðàâëåíèå ñêëàäñêîé îïåðà-
öèè, åñëè Âû âûáåðåòå åå â ïîëå "Àâòîçàïîëíåíèå", êàê ïîêàçàíî íà
ïðèâåäåííîé íèæå èëëþñòðàöèè íà ïðèìåðå îïåðàöèè "Âûäà÷à":

Пункт меню:

Словари |
Документы |
Виды складских
операций



Íàñòðîéêà Ñèñòåìû 37

Ïîñëå âûáîðà îïåðàöèè â ïîëå "Àâòîçàïîëíåíèå" ïîëÿ "Ìíåìîêîä" è
"Íàèìåíîâàíèå" òàêæå çàïîëíÿþòñÿ Ñèñòåìîé àâòîìàòè÷åñêè. Ïðè íå-
îáõîäèìîñòè ìíåìîêîä è íàèìåíîâàíèå ñêëàäñêîé îïåðàöèè ìîãóò
áûòü èñïðàâëåíû.

Êàê ïîêàçàíî íà ïðèâåäåííîé âûøå èëëþñòðàöèè, íåïîñðåäñòâåííî â
ñàìîì ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" èñïîëüçóþòñÿ òîëüêî äâå
ñêëàäñêèå îïåðàöèè – "Âûäà÷à" è "Âîçâðàò". Îäíàêî ýòèõ îïåðàöèé
íåäîñòàòî÷íî äëÿ âåäåíèÿ ñêëàäñêîãî ó÷åòà ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà.
×òîáû âåñòè ñêëàäñêîé ó÷åò, íåîáõîäèìî ñíà÷àëà âûïîëíèòü ïðèõîä
èìóùåñòâà íà ñêëàä. Ýòî îñóùåñòâëÿåòñÿ â ìîäóëå "Çàêóïêè Ñêëàä
Ðàñïðåäåëåíèå", ñîîòâåòñòâåííî, â ñëîâàðå "Ñêëàäñêèå îïåðàöèè" ìîäóëÿ
"Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå" èëè ìîäóëÿ "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ"
äîëæíà áûòü îáÿçàòåëüíî çàðåãèñòðèðîâàíà îïåðàöèÿ ñ òèïîì "Ïðèõîä".

Êðîìå òîãî, èñïîëüçóÿ ìîäóëü "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå", Âû
ìîæåòå, åñëè íóæíî, âåñòè ñêëàäñêîé ó÷åò íå òîëüêî ïðåäìåòîâ èìó-
ùåñòâà è ïðè ýòîì áîëåå îáøèðíî èñïîëüçîâàòü ñëîâàðü "Ñêëàäñêèå
îïåðàöèè". Áîëåå ïîäðîáíàÿ èíôîðìàöèÿ ñîäåðæèòñÿ â ýëåêòðîííîé
Ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå ïî ìîäóëþ "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå".

Ïðàâèëà îòðàáîòêè âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ

Ñëîâàðü "Ïðàâèëà îòðàáîòêè âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ" ïðåäíàçíà÷åí
äëÿ ðåãèñòðàöèè ïðàâèë, ïî êîòîðûì áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ îòðàáîòêà
äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì â ñêëàäñêîì ó÷åòå. Ýòîò ñëîâàðü ÿâëÿåòñÿ
îáùèì äëÿ ìîäóëåé "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" è "Çàêóïêè Ñêëàä
Ðàñïðåäåëåíèå", ïîýòîìó ìîæåò áûòü çàïîëíåí â ëþáîì ìîäóëå.

Ñëîâàðü "Ïðàâèëà îòðàáîòêè âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ" íóæåí äëÿ îáëåã-
÷åíèÿ ðàáîòû ïðè ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì. Äëÿ òîãî
÷òîáû îáåñïå÷èòü îòðàáîòêó â ñêëàäñêîì ó÷åòå, â äîêóìåíòå äîëæíû
áûòü óêàçàíû ñêëàä è ñêëàäñêàÿ îïåðàöèÿ. Ïðàâèëà îòðàáîòêè ïîçâîëÿþò
áåç ýòîãî îáîéòèñü.

Пункт меню:

Словари |
Документы |
Правила отработки
внутренних
документов
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Ïðè îòðàáîòêå äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì â ñêëàäñêîì ó÷åòå Ñèñòåìà
â ïåðâóþ î÷åðåäü áóäåò ïðîâåðÿòü íàëè÷èå äàííûõ î ñêëàäå è/èëè
ñêëàäñêîé îïåðàöèè íåïîñðåäñòâåííî â äîêóìåíòå. Åñëè îêàæåòñÿ, ÷òî
â äîêóìåíòå ýòè ïàðàìåòðû íå óêàçàíû, òîãäà Ñèñòåìà áóäåò èñïîëüçîâàòü
äàííûå ñëîâàðÿ "Ïðàâèëà îòðàáîòêè". Ñèñòåìà èùåò ïðàâèëî îòðàáîò-
êè, ïîäõîäÿùåå äëÿ äàííîãî äîêóìåíòà. Ñêëàä è ñêëàäñêàÿ îïåðàöèÿ
îïðåäåëÿþòñÿ Ñèñòåìîé ïî òèïó äîêóìåíòà è êàòàëîãó, ñîäåðæàùåìó
âûáðàííûé äëÿ îòðàáîòêè äîêóìåíò (ëèáî òî, ëèáî äðóãîå äîëæíî áûòü
îáÿçàòåëüíî çàäàíî â ïðàâèëàõ îòðàáîòêè).

Òèï îòðàáàòûâàåìîãî äîêóìåíòà è êàòàëîã ìîãóò áûòü çàäàíû îäíî-
âðåìåííî, òàêæå ìîãóò áûòü çàäàíû òîëüêî òèï èëè òîëüêî êàòàëîã.
Ïðè îòðàáîòêå äîêóìåíòà Ñèñòåìà â ïåðâóþ î÷åðåäü áóäåò ïðîèçâîäèòü
ïîèñê ïðàâèëà, äëÿ êîòîðîãî çàäàíû è òèï, è êàòàëîã, è ïðè îòðàáîòêå
äîêóìåíòà ó÷èòûâàòü ñêëàä è/èëè ñêëàäñêóþ îïåðàöèþ, êîòîðûå óêà-
çàíû â ïðàâèëå ñ òàêèìè ïàðàìåòðàìè. Åñëè òàêîâîãî íå íàõîäèòñÿ,
Ñèñòåìà áóäåò èñêàòü ïðàâèëî îòðàáîòêè, äëÿ êîòîðîãî óêàçàí òîëüêî
òèï äîêóìåíòà, íî íå óêàçàí êàòàëîã. Åñëè è òàêîãî ïðàâèëà Ñèñòåìà
íå íàõîäèò, òî óæå â ïîñëåäíþþ î÷åðåäü Ñèñòåìà áóäåò èñêàòü ïðàâèëî,
äëÿ êîòîðîãî çàðåãèñòðèðîâàí òîëüêî êàòàëîã, íî íå çàðåãèñòðèðîâàí
òèï äîêóìåíòà.

Â ñëó÷àå åñëè ñêëàä è/èëè ñêëàäñêàÿ îïåðàöèÿ íå çàäàíû íè â äîêóìåíòå,
íè â ïðàâèëå îòðàáîòêè, îòðàáîòêà â ñêëàäñêîì ó÷åòå ïðîèçâåäåíà íå áóäåò.

Ñèñòåìà íå äîïóñêàåò ðåãèñòðàöèè íåñêîëüêèõ ïðàâèë ñ îäèíàêîâûìè
ïàðàìåòðàìè – ëèáî êàòàëîã, ëèáî òèï äîêóìåíòà íå äîëæíû ñîâïàäàòü
ñ ðàíåå çàðåãèñòðèðîâàííûìè.

Áîëåå ïîäðîáíàÿ èíôîðìàöèÿ ñîäåðæèòñÿ â ýëåêòðîííîé Ñïðàâî÷íîé
ñèñòåìå.



Ãëàâà 3. Ðàáîòà ïî ó÷åòó
è âûäà÷å èìóùåñòâà

Ðàññìîòðèì îñíîâíûå ýòàïû ðàáîòû ïî âûäà÷å è ó÷åòó èìóùåñòâà.

� Ðåãèñòðàöèÿ ëèöåâîé êàðòî÷êè ñîòðóäíèêà.

� Ðåãèñòðàöèÿ çâàíèÿ ñîòðóäíèêà ïóòåì äîáàâëåíèÿ çàïèñè â èñòîðèþ
ïðèñâîåíèÿ çâàíèÿ. Âïîñëåäñòâèè, åñëè çâàíèå ñîòðóäíèêà áóäåò
èçìåíåíî, òî íåîáõîäèìî íå èñïðàâëÿòü çâàíèå, à äîáàâèòü íîâóþ
çàïèñü â èñòîðèþ çâàíèé.

� Çàïîëíåíèå ñïèñêà ðàçìåðîâ èìóùåñòâà ñîòðóäíèêà. Ïðè èçìåíåíèè
ðàçìåðîâ íåîáõîäèìî íå äîáàâëÿòü íîâûé ðàçìåð, à èñïðàâèòü ðàíåå
ââåäåííûé.

� Ðåãèñòðàöèÿ ïåðèîäà îáåñïå÷åíèÿ ñîòðóäíèêà èìóùåñòâîì. Óêàçû-
âàåòñÿ äàòà íà÷àëà ïåðèîäà è íîðìà ñíàáæåíèÿ, ïîëîæåííàÿ ñî-
òðóäíèêó. Â íà÷àëå âåäåíèÿ àâòîìàòèçèðîâàííîãî ó÷åòà èëè ïðè
ïðèåìå ñîòðóäíèêà íà ðàáîòó ïåðåâîäîì òàêæå çàïîëíÿåòñÿ ñïèñîê
ðàíåå âûäàííîãî ñîòðóäíèêó èìóùåñòâà. Ýòà èíôîðìàöèÿ áóäåò â
äàëüíåéøåì èñïîëüçîâàòüñÿ Ñèñòåìîé ïðè ðàñ÷åòå ïîòðåáíîñòè ñîò-
ðóäíèêà â èìóùåñòâå.

� Åñëè ñîòðóäíèê âðåìåííî òåðÿåò ïðàâî íà îáåñïå÷åíèå èìóùåñòâîì,
òî ïåðåðûâ òàêæå äîëæåí áûòü çàðåãèñòðèðîâàí â ñïèñêå ïåðèîäîâ
îáåñïå÷åíèÿ èìóùåñòâîì. Ýòà èíôîðìàöèÿ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ
Ñèñòåìîé ïðè ðàñ÷åòå ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå.

� Ïðè ïðèåìå ñîòðóäíèêà íà ðàáîòó, èñòå÷åíèè ñðîêà íîñêè âûäàííîãî
ðàíåå èìóùåñòâà, ïðèñâîåíèè íîâîãî çâàíèÿ íåîáõîäèìî îïðåäåëèòü
ïîòðåáíîñòü ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå. Äëÿ îïðåäåëåíèÿ ïîòðåáíîñòè â
ðàçäåëå "Ëèöåâûå êàðòî÷êè" èìååòñÿ ñïåöèàëüíàÿ ôóíêöèÿ Расчет по-

требности. Ðåçóëüòàòîì åå ðàáîòû ÿâëÿåòñÿ ñïèñîê èìóùåñòâà, êîòîðîå
äîëæíî áûòü âûäàíî ñîòðóäíèêó.

Ïðè ýòîì Âû ìîæåòå óêàçàòü, ñëåäóåò ëè Ñèñòåìå ïðè ðàñ÷åòå ïî-
òðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå ó÷èòûâàòü äàííûå ñêëàäñêîãî è
áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà (ñì. ñòð. 49).

� Äëÿ ðåãèñòðàöèè â Ñèñòåìå ôàêòà âûäà÷è èìóùåñòâà íåîáõîäèìî ñîç-
äàòü äîêóìåíò íà âûäà÷ó. Àëüòåðíàòèâîé äîêóìåíòó íà âûäà÷ó ÿâëÿ-
åòñÿ äîêóìåíò íà âûïëàòó äåíåæíîé êîìïåíñàöèè. Â ñëó÷àå âûäà÷è
ïëàòíîãî èìóùåñòâà ñëåäóåò îôîðìèòü äîêóìåíò íà âûäà÷ó çà ïëàòó.
Äîêóìåíòû ìîæíî ñîçäàòü àâòîìàòè÷åñêè íà îñíîâàíèè ðåçóëüòàòîâ
ðàñ÷åòà – Ñèñòåìà ñàìà ñôîðìèðóåò äîêóìåíò ñ òðåáóåìîé îïåðàöèåé è
ïîìåñòèò â íåãî ðàññ÷èòàííîå êîëè÷åñòâî èìóùåñòâà. Äîêóìåíò òàêæå
ìîæåò áûòü ñôîðìèðîâàí âðó÷íóþ – ïðè ýòîì Âàì ïðèäåòñÿ ñàìîñòîÿ-
òåëüíî çàïîëíÿòü åãî.

Â çàâèñèìîñòè îò ïðèíÿòîãî â Âàøåé îðãàíèçàöèè òèïà ó÷åòà èìó-
ùåñòâà – "Ñïèñàíèå â ìîìåíò îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè" èëè "Ñïèñàíèå
â ìîìåíò âûäà÷è" – â äîêóìåíòå íà âûäà÷ó äîëæíà áûòü óêàçàíà
îïåðàöèÿ Âûäà÷à èëè Âûäà÷à è ñïèñàíèå. Îïåðàöèÿ, óñòàíàâëèâàåìàÿ
"ïî óìîë÷àíèþ" ïðè àâòîìàòè÷åñêîì ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ íà
âûäà÷ó, çàäàåòñÿ â ôîðìå "Íàñòðîéêà ñèñòåìû" (ñì. ñòð. 9).

Ñôîðìèðîâàííûé äîêóìåíò (íå òîëüêî íà âûäà÷ó, íî è ëþáîé äðóãîé)
íàäëåæèò îòðàáîòàòü â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêàì, â ðåçóëüòàòå ÷åãî
îïåðàöèÿ áóäåò çàôèêñèðîâàíà â Ñèñòåìå. Ðàáîòà ñ ïîäãîòîâëåííûìè
äîêóìåíòàìè âûïîëíÿåòñÿ â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì".
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Ïî îêîí÷àíèè ñðîêà íîñêè, çàäàííîãî â íîðìå ñíàáæåíèÿ, èìóùåñòâî
àâòîìàòè÷åñêè ïåðåñòàåò ÷èñëèòüñÿ çà ñîòðóäíèêîì.

� Ïðè ïðèñâîåíèè íîâîãî çâàíèÿ (÷èíà) âîçìîæíà ñèòóàöèÿ, êîãäà íîðìû
ñíàáæåíèÿ äëÿ ïðåäûäóùåãî è î÷åðåäíîãî çâàíèé ñîäåðæàò îäèí è òîò
æå ïðåäìåò èìóùåñòâà ñ ðàçíûìè ïðåäìåòàìè ôóðíèòóðû (èëè ðàçíûì
êîëè÷åñòâîì ïðåäìåòîâ ôóðíèòóðû) è ñðîê íîñêè ïðåäìåòà èìóùåñòâà
èñòåêàåò íå â ìîìåíò ñìåíû íîðìû.

Â ýòîì ñëó÷àå íåîáõîäèìî âîñïîëüçîâàòüñÿ ôóíêöèåé Выдача фурни-

туры… ðàçäåëà "Ëèöåâûå êàðòî÷êè" – Ñèñòåìà ñôîðìèðóåò äîêóìåíò
íà âûäà÷ó ñîòðóäíèêó ïðåäìåòîâ ôóðíèòóðû, ïîëîæåííûõ ïî äåéñò-
âóþùåé íîðìå è çâàíèþ.

� Åñëè â Âàøåé îðãàíèçàöèè ïðèíÿò òèï ó÷åòà èìóùåñòâà "Ñïèñàíèå â
ìîìåíò îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè", òî ïî îêîí÷àíèè ñðîêà íîñêè èìóùå-
ñòâî äîëæíî áûòü ñïèñàíî. Ñïèñàíèå èçíîøåííîãî èìóùåñòâà ïðîèç-
âîäèòñÿ èç ðàçäåëà "Ëèöåâûå êàðòî÷êè" ôóíêöèåé Списание с учета… –
Ñèñòåìà èùåò íåñïèñàííûå ïðåäìåòû èìóùåñòâà, ñðîê íîñêè êîòîðûõ
íà óêàçàííóþ äàòó èñòåê, è ïîìåùàåò èõ â ñïåöèôèêàöèþ äîêóìåíòà ñ
îïåðàöèåé Ñïèñàíèå ñ ó÷åòà. Ñïèñàíèå ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ îäíîâðå-
ìåííî ïî íåñêîëüêèì âûäåëåííûì ëèöåâûì êàðòî÷êàì – Ñèñòåìà ïî-
î÷åðåäíî ïðîàíàëèçèðóåò èõ è ñîçäàñò äëÿ êàæäîé êàðòî÷êè îòäåëüíûé
äîêóìåíò.

� Ïðè âîçâðàòå ñîòðóäíèêîì èìóùåñòâà íåîáõîäèìî îôîðìèòü äîêóìåíò
íà âîçâðàò. Åñëè ïîäëåæàùåå âîçâðàòó èìóùåñòâî ïî êàêèì-ëèáî ïðè-
÷èíàì íå âîçâðàùàåòñÿ, òî îôîðìëÿåòñÿ äîêóìåíò íà íà÷èñëåíèå
óäåðæàíèÿ. Äîêóìåíòû ìîãóò áûòü îôîðìëåíû êàê âðó÷íóþ, òàê è íà
îñíîâàíèè ïðîèçâåäåííîãî Ñèñòåìîé ðàñ÷åòà. Ðàñ÷åò âûïîëíÿåòñÿ â
ðàçäåëå "Ëèöåâûå êàðòî÷êè" ïðè ïîìîùè ôóíêöèè Расчет возвра-

та/списания. Èñõîäíûìè äàííûìè äëÿ ðàñ÷åòà ñëóæàò îòðàáîòàííûå
äîêóìåíòû î âûäà÷å èìóùåñòâà. Ðåçóëüòàòîì ðàñ÷åòà ÿâëÿåòñÿ ñïèñîê
èìåþùåãîñÿ ó ñîòðóäíèêà èìóùåñòâà ñ íåèñòåêøèì ñðîêîì íîñêè. Èç
ýòîãî ñïèñêà Âû ìîæåòå âûáðàòü íóæíûå ïðåäìåòû è âêëþ÷èòü èõ â
äîêóìåíò íà âîçâðàò èëè íà÷èñëåíèå óäåðæàíèÿ.

Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíòà èìóùåñòâî ñ÷èòàåòñÿ ñïèñàííûì ñ ñî-
òðóäíèêà.

Ñâåäåíèÿ èç äîêóìåíòà î íà÷èñëåíèè óäåðæàíèÿ ìîãóò áûòü àâòî-
ìàòè÷åñêè ïåðåäàíû â ìîäóëü "Çàðïëàòà" äëÿ âû÷åòà ñóììû èç
çàðïëàòû ñîòðóäíèêà. Ïðè îïëàòå ñîòðóäíèêîì ñóììû â êàññó íà
îñíîâàíèè äîêóìåíòà íà íà÷èñëåíèå óäåðæàíèÿ àâòîìàòè÷åñêè ìîæåò
áûòü ñîçäàí ïðèõîäíûé êàññîâûé îðäåð, êîòîðûé ñðàçó æå áóäåò
äîñòóïåí áóõãàëòåðó â ìîäóëå "Áóõãàëòåðèÿ".

� Äëÿ îòðàæåíèÿ ôàêòà âûäà÷è èìóùåñòâà ñîòðóäíèêó ñî ñêëàäà èëè
âîçâðàòà èìóùåñòâà íà ñêëàä ìîæåò áûòü âûïîëíåíà îòðàáîòêà äîêó-
ìåíòà ïî ñîòðóäíèêó â ñêëàäñêîì ó÷åòå. Ïðè îòðàáîòêå â ñêëàäñêîì
ó÷åòå èçìåíÿþòñÿ ñêëàäñêèå îñòàòêè íà óêàçàííîì â äîêóìåíòå ñêëàäå.
Âåäåíèå ñêëàäñêîãî ó÷åòà âîçìîæíî ïðè ñîâìåñòíîé ðàáîòå ìîäóëÿ "Ó÷åò
âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" ñ ìîäóëåì "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå".

� Â ñëó÷àå óòðàòû èìóùåñòâà ïðè âûïîëíåíèè ñëóæåáíûõ îáÿçàííîñòåé
îíî ìîæåò áûòü äîñðî÷íî ñïèñàíî ñ ñîòðóäíèêà. Â äàííîì ñëó÷àå
îôîðìëÿåòñÿ äîêóìåíò íà ñïèñàíèå. Äîêóìåíò ìîæåò áûòü îôîðìëåí
êàê âðó÷íóþ, òàê è íà îñíîâàíèè ïðîèçâåäåííîãî Ñèñòåìîé ðàñ÷åòà.
Ðàñ÷åò âûïîëíÿåòñÿ â ðàçäåëå "Ëèöåâûå êàðòî÷êè" ïðè ïîìîùè
ôóíêöèè Расчет возврата/списания. Èñõîäíûìè äàííûìè äëÿ ðàñ÷åòà
ñëóæàò îòðàáîòàííûå äîêóìåíòû î âûäà÷å èìóùåñòâà. Ðåçóëüòàòîì
ðàñ÷åòà ÿâëÿåòñÿ ñïèñîê èìåþùåãîñÿ ó ñîòðóäíèêà èìóùåñòâà ñ íåèñ-
òåêøèì ñðîêîì íîñêè. Èç ýòîãî ñïèñêà Âû ìîæåòå âûáðàòü íóæíûå
ïðåäìåòû è âêëþ÷èòü èõ â äîêóìåíò íà ñïèñàíèå.

Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíòà íà ñïèñàíèå èìóùåñòâî íå áóäåò ó÷èòû-
âàòüñÿ êàê âûäàííîå ïðè ôîðìèðîâàíèè ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà,
íà÷èíàÿ ñ ìîìåíòà ñïèñàíèÿ.
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� Ïðè óâîëüíåíèè ñîòðóäíèêà ìîæåò âîçíèêíóòü íåîáõîäèìîñòü â íà÷èñ-
ëåíèè óäåðæàíèÿ çà âûäàííîå åìó èìóùåñòâî ñ íåèñòåêøèì ñðîêîì
íîñêè. Â ýòîì ñëó÷àå èç ëèöåâîé êàðòî÷êè ñîòðóäíèêà ïðè ïîìîùè
ôóíêöèè Расчет удержания Âû ìîæåòå àâòîìàòè÷åñêè îôîðìèòü äîêó-
ìåíò íà íà÷èñëåíèå óäåðæàíèÿ, â êîòîðîì áóäóò ïåðå÷èñëåíû âñå
èìåþùèåñÿ ó ñîòðóäíèêà ïðåäìåòû èìóùåñòâà ñ ñóììàìè óäåðæàíèÿ.
Ïðè÷åì ðàñ÷åò ñóìì ïðîèçâîäèòñÿ çà ïåðèîä îò äàòû ðàñ÷åòà äî îêîí-
÷àíèÿ ñðîêà íîñêè; ó÷èòûâàåòñÿ òàêæå ñòîèìîñòü ïîëîæåííîãî, íî íå
âûäàííîãî ñîòðóäíèêó èìóùåñòâà.

Ñâåäåíèÿ èç äîêóìåíòà ìîãóò áûòü ïåðåäàíû â ìîäóëü "Çàðïëàòà" èëè
íà èõ îñíîâàíèè ìîæåò áûòü ñôîðìèðîâàí ïðèõîäíûé êàññîâûé îðäåð,
êîòîðûé áóäåò äîñòóïåí áóõãàëòåðó â ìîäóëå "Áóõãàëòåðèÿ".

� Ïðè ïåðåâîäå ñîòðóäíèêà íà äðóãîå ìåñòî ñëóæáû (ðàáîòû) åìó âû-
äàåòñÿ àòòåñòàò âåùåâîãî äîâîëüñòâèÿ. Îí ôîðìèðóåòñÿ â ðàçäåëå
"Ëèöåâûå êàðòî÷êè" â âèäå îò÷åòà.

Äàëåå ðàññìîòðèì îïèñàííûå ýòàïû áîëåå ïîäðîáíî.

ÐÅÃÈÑÒÐÀÖÈß ËÈÖÅÂÎÉ ÊÀÐÒÎ×ÊÈ ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÀ

Ëèöåâàÿ êàðòî÷êà ñîòðóäíèêà ñîñòîèò èç çàãîëîâêà è òðåõ ñïèñêîâ:
èñòîðèè ïðèñâîåíèÿ çâàíèé, ñïèñêà ìîäèôèêàöèé èìóùåñòâà (ò.å.
ñïèñêà ëè÷íûõ ðàçìåðîâ), ñïèñêà ïåðèîäîâ îáåñïå÷åíèÿ èìóùåñòâîì (â
íåì æå ðåãèñòðèðóþòñÿ ïåðåðûâû â îáåñïå÷åíèè).

Åñëè ìîäóëü "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" èñïîëüçóåòñÿ ñîâìåñòíî ñ
ìîäóëåì "Çàðïëàòà" èëè "Êàäðû" è â íèõ çàïîëíåí ðàçäåë "Ñîòðóäíèêè",
òî â ñïèñêå ëèöåâûõ êàðòî÷åê ïðèñóòñòâóþò òå æå çàïèñè. Ñòðóêòóðà
êàòàëîãîâ òàêæå ïåðåíîñèòñÿ èç ðàçäåëà "Ñîòðóäíèêè".

Â çàãîëîâêå ëèöåâîé êàðòî÷êè óêàçûâàþòñÿ òàáåëüíûé íîìåð, ìíåìîêîä
ñîòðóäíèêà ïî äàííûì ñëîâàðÿ "Êîíòðàãåíòû", ÔÈÎ, ïîë ñîòðóäíèêà,
ïðèçíàê ó÷åòà êîìïåíñàöèè ïðè ðàñ÷åòå óäåðæàíèÿ, à òàêæå èíôîð-
ìàöèÿ î äîëæíîñòíîì èñïîëíåíèè – ïîäðàçäåëåíèå è äîëæíîñòü.

Òàáåëüíûé íîìåð ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé – ïðåôèêñà è ñîáñòâåííî íîìåðà.
Ïðåôèêñ ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ ãðóïïèðîâêè òàáåëüíûõ íîìåðîâ ïî
íåêîòîðîìó ïðèçíàêó, íàïðèìåð, ïî ïðèíàäëåæíîñòè ê îïðåäåëåííîìó
ïîäðàçäåëåíèþ. Ïðåôèêñ ìîæåò ñîäåðæàòü äî ÷åòûðåõ ñèìâîëîâ, â òîì
÷èñëå ñèìâîëîâ "ïðîáåë". Äëÿ êàæäîãî ïðåôèêñà âåäåòñÿ íåçàâèñèìàÿ
íóìåðàöèÿ. Ïðè ñìåíå ïðåôèêñà íîìåð èçìåíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

Ïðè äîáàâëåíèè íîâîé êàðòî÷êè Ñèñòåìà ïðåäëàãàåò ïðåôèêñ, ñîñòîÿùèé
èç 4-õ ïðîáåëîâ, è íîìåð, íà åäèíèöó áîëüøèé ìàêñèìàëüíîãî èç ðàíåå

Пункт меню:

Учет | Лицевые
карточки
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çàðåãèñòðèðîâàííûõ íîìåðîâ äëÿ ýòîãî ïðåôèêñà. Âû ìîæåòå èçìåíèòü
ïðåäëàãàåìûé Ñèñòåìîé íîìåð, íî åñëè óæå ñóùåñòâóåò ëèöåâàÿ êàðòî÷êà
ñ òàêèìè æå ïðåôèêñîì è íîìåðîì, òî Ñèñòåìà íå äàñò çàðåãèñòðèðîâàòü
ëèöåâóþ êàðòî÷êó. Äëÿ ïîâòîðíîé àâòîìàòè÷åñêîé ãåíåðàöèè íîìåðà
íàæìèòå êíîïêó â ïðàâîé ÷àñòè ïîëÿ.

Åñëè ñîòðóäíèê çàðàíåå çàðåãèñòðèðîâàí â ñëîâàðå "Êîíòðàãåíòû", òî åãî
ìíåìîêîä ìîæíî âûáðàòü èç ýòîãî ñëîâàðÿ. Òîãäà åãî ÔÈÎ è ïîë áóäóò
ïåðåíåñåíû àâòîìàòè÷åñêè èç ñëîâàðÿ "Êîíòðàãåíòû". Åñëè æå ñîòðóäíèê
íå çàðåãèñòðèðîâàí êàê êîíòðàãåíò, òî ïðèäóìàéòå è ââåäèòå åãî ìíåìîêîä
â ïîëå "Êîíòðàãåíò:"; â îòâåò Ñèñòåìà ïðåäëîæèò äîáàâèòü åãî â ñëîâàðü
"Êîíòðàãåíòû",1 è Âû áóäåòå âûíóæäåíû ñîãëàñèòüñÿ, èíà÷å ïîëå
"Êîíòðàãåíò:" áóäåò î÷èùåíî. Òàêæå Âàì íåîáõîäèìî áóäåò çàïîëíèòü
ïîëå "Ôàìèëèÿ:". Èìÿ, îò÷åñòâî è ïîë ñîòðóäíèêà ìîæíî áóäåò çàíå-
ñòè ïîçæå (ëèáî â ëèöåâóþ êàðòî÷êó, ëèáî â ñëîâàðü "Êîíòðàãåíòû").

Åñëè ìîäóëü "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" ýêñïëóàòèðóåòñÿ ñîâìåñòíî ñ
ìîäóëåì "Çàðïëàòà" èëè "Êàäðû", òî Âû ìîæåòå àâòîìàòè÷åñêè ïîëó÷èòü
èíôîðìàöèþ î ïîäðàçäåëåíèè è äîëæíîñòè ñîòðóäíèêà ïðè óñëîâèè, ÷òî
íà íåãî çàâåäåí ëèöåâîé ñ÷åò è òàì óêàçàíû ýòè ñâåäåíèÿ. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ
èíôîðìàöèè äîñòàòî÷íî íàæàòü êíîïêó "Îáíîâèòü äîëæíîñòíîå èñïîëíå-
íèå" – ïîëÿ "Ïîäðàçäåëåíèÿ:" è "Äîëæíîñòü:" çàïîëíÿòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
Åñëè æå ìîäóëü "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" ýêñïëóàòèðóåòñÿ àâòîíîìíî,
òî Âû ìîæåòå çàïîëíèòü ýòè ïîëÿ âûáîðîì èç îäíîèìåííûõ ñëîâàðåé.

Êðîìå òîãî, Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü ôëàæîê "Ó÷èòûâàòü êîìïåíñàöèþ
ïðè ðàñ÷åòå óäåðæàíèÿ" äëÿ òîãî, ÷òîáû â äîêóìåíòå íà óäåðæàíèå ñ
äàííîãî ñîòðóäíèêà ó÷èòûâàëàñü êîìïåíñàöèÿ çà ïîëîæåííîå, íî íå
âûäàííîå èìóùåñòâî (êðîìå âûäàâàåìîãî çà ïëàòó). Ïðè ýòîì, åñëè äîëã
îðãàíèçàöèè ïåðåä ñîòðóäíèêîì ðàâåí èëè ïðåâûøàåò äîëã ñîòðóäíèêà

ïåðåä îðãàíèçàöèåé, òî Ñèñòåìà âû-
äàåò ôîðìó çàïðîñà:

Ïðè âûáîðå "Äà" Ñèñòåìà ôîðìèðóåò
äîêóìåíò ñ íóëåâîé èëè îòðèöàòåëü-
íîé ñóììîé.

1 Контрагент будет добавлен в корневой каталог словаря "Контрагенты". При необходимости Вы сможете
в дальнейшем перенести запись в другой каталог.
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Ведение истории присвоения званий (чинов)

Èíôîðìàöèÿ, ñâÿçàííàÿ ñ ïðèñâîåíèåì ñîòðóäíèêó çâàíèé (÷èíîâ), èñ-
ïîëüçóåòñÿ Ñèñòåìîé ïðè èñ÷èñëåíèè ïîëîæåííîé ê âûäà÷å ôóðíèòóðû.
Íàïîìíèì, ÷òî êàæäàÿ ñîñòàâëÿþùàÿ êîìïëåêòà ôóðíèòóðû â ñëîâàðå
"Êîìïëåêòû ôóðíèòóðû" ìîæåò áûòü ñîïîñòàâëåíà ñ îïðåäåëåííûì
çâàíèåì (÷èíîì). Åñëè ïðåäìåò èìóùåñòâà âûäàåòñÿ âìåñòå ñ êîìïëåêòîì
ôóðíèòóðû, òî â ñëîâàðå "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" óêàçûâàåòñÿ ññûëêà íà
íóæíûé êîìïëåêò ôóðíèòóðû. Òîãäà ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòà íà
âûäà÷ó âìåñòå ñ ïðåäìåòîì èìóùåñòâà â ñïèñîê ê âûäà÷å Ñèñòåìà áóäåò
àâòîìàòè÷åñêè âêëþ÷àòü è ñîîòâåòñòâóþùèé êîìïëåêò ôóðíèòóðû, íî ïðè
ýòîì áóäåò îòáèðàòü òîëüêî òå ïîçèöèè êîìïëåêòà, êîòîðûå ïîëîæåíû
ñîòðóäíèêó ïî çâàíèþ (÷èíó). Òàêæå Âû ñìîæåòå ôîðìèðîâàòü äîêóìåíòû
íà âûäà÷ó òîëüêî ôóðíèòóðû, ïîëîæåííîé ñîòðóäíèêó ïî íîðìå ñíàá-
æåíèÿ è çâàíèþ.

Èñòîðèÿ ïðèñâîåíèÿ çâàíèé (÷èíîâ) âåäåòñÿ â ñïèñêå, ðàñïîëîæåííîì
íà âêëàäêå "Çâàíèÿ" ëèöåâîé êàðòî÷êè ñîòðóäíèêà.

Åñëè ìîäóëü "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" èñïîëüçóåòñÿ ñîâìåñòíî ñ
ìîäóëåì "Êàäðû" èëè "Çàðïëàòà" è òàì íà ñîòðóäíèêà âåäåòñÿ èñòîðèÿ
ïðèñâîåíèÿ çâàíèé, òî ýòà èíôîðìàöèÿ àâòîìàòè÷åñêè îòîáðàæàåòñÿ è
â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ". Åñëè ñâåäåíèé î ïðèñâîåíèè
çâàíèé ñîòðóäíèêó â Ñèñòåìå íå çàðåãèñòðèðîâàíî, òî èõ ñëåäóåò ââåñòè
âðó÷íóþ. Çâàíèå äîáàâëÿåòñÿ â ñïèñîê èç ñëîâàðÿ "Çâàíèÿ è ÷èíû".

Âïîñëåäñòâèè, êîãäà ñîòðóäíèêó áóäåò ïðèñâîåíî î÷åðåäíîå çâàíèå, íåîá-
õîäèìî íå èñïðàâëÿòü ñòàðîå çâàíèå, à äîáàâèòü íîâóþ çàïèñü â èñòîðèþ
çâàíèé.

Регистрация периодов обеспечения сотрудника имуществом

Ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ èìóùåñòâîì îïðåäåëÿåò:

� íîðìó ñíàáæåíèÿ ñîòðóäíèêà;

� â êàêèå ñðîêè ñîòðóäíèêó ïîëàãàåòñÿ íîðìà;

� ôàêòû âûäà÷è èìóùåñòâà. Çàäàþòñÿ âðó÷íóþ ïðè ïðèåìå ñîòðóäíèêà
íà ðàáîòó íà îñíîâàíèè åãî àòòåñòàòà âåùåâîãî äîâîëüñòâèÿ èëè ïðè
ïåðâè÷íîì ââîäå èíôîðìàöèè ïî ñîòðóäíèêó, à òàêæå ôîðìèðóþòñÿ
àâòîìàòè÷åñêè ïðè çàêðûòèè ïåðèîäà îáåñïå÷åíèÿ è îòêðûòèè íîâîãî
ïåðèîäà (ò.å. ïðè ïåðåâîäå íà íîâóþ íîðìó ñíàáæåíèÿ). Ýòè ñâåäåíèÿ
ó÷èòûâàþòñÿ Ñèñòåìîé ïðè ðàñ÷åòå ïîòðåáíîñòè ïî äåéñòâóþùåé íîðìå;

� ïåðåðûâû â âåùåâîì îáåñïå÷åíèè.
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Ïåðèîäû îáåñïå÷åíèÿ ñîòðóäíèêà èìóùåñòâîì îòîáðàæàþòñÿ â ñïèñêå,
ðàñïîëîæåííîì íà âêëàäêå "Ïåðèîäû îáåñïå÷åíèÿ èìóùåñòâîì".

Ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ â ïåðâûé  ðàç çàäàåòñÿ ïðè ïðèåìå ñîòðóäíèêà íà
ðàáîòó. Ñëåäóþùèå ïåðèîäû îáåñïå÷åíèÿ çàäàþòñÿ ïðè èçìåíåíèè óñ-
ëîâèé òðóäà, âëåêóùèõ èçìåíåíèÿ íîðìû ñíàáæåíèÿ – íàïðèìåð, ïðè
ïåðåâîäå íà äðóãóþ äîëæíîñòü èëè ïðè ïðèñâîåíèè íîâîãî çâàíèÿ.

Íîâûé ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ íåîáõîäèìî ðåãèñòðèðîâàòü êàæäûé ðàç, êîãäà
ñîòðóäíèê ïåðåâîäèòñÿ íà íîâóþ íîðìó ñíàáæåíèÿ. Åñëè ïî êàêîé-òî
ïðè÷èíå ñîòðóäíèê âðåìåííî òåðÿåò ïðàâî íà îáåñïå÷åíèå èìóùåñòâîì,
òî â ñïèñêå íåîáõîäèìî çàðåãèñòðèðîâàòü ïåðåðûâ â îáåñïå÷åíèè (î ðåãè-
ñòðàöèè ïåðåðûâîâ ðå÷ü ïîéäåò íèæå).

Îáðàùàåì Âàøå âíèìàíèå, ÷òî ïåðåä îòêðûòèåì íîâîãî ïåðèîäà èëè ïåðå-
ðûâà â îáåñïå÷åíèè íåîáõîäèìî îòðàáîòàòü âñå èìåþùèåñÿ äîêóìåíòû,
îôîðìëåííûå â ïðåäûäóùåì ïåðèîäå. Ðåãèñòðàöèÿ íîâûõ ó÷åòíûõ äàííûõ
â Ñèñòåìå (ò.å. îòðàáîòêà äîêóìåíòîâ â ó÷åòå), îòíîñÿùèõñÿ ê çàêðûòîìó
ïåðèîäó, íå ðàçðåøàåòñÿ.

¾ Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîãî ïåðèîäà:

âûáåðèòå ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Назначить новую норму снабжения…

â ñïèñêå "Ïåðèîäû îáåñïå÷åíèÿ èìóùåñòâîì" èëè â ñïèñêå ëèöåâûõ
êàðòî÷åê, ïðåäâàðèòåëüíî óñòàíîâèâ êóðñîð íà íóæíóþ çàïèñü. Îäèí è
òîò æå ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ ìîæíî çàðåãèñòðèðîâàòü ñðàçó äëÿ íåñêîëü-
êèõ ñîòðóäíèêîâ, äëÿ ýòîãî ïåðåä âûïîëíåíèåì êîìàíäû âûäåëèòå èõ
ëèöåâûå êàðòî÷êè (íàïðèìåð, ïðè ïîìîùè êëàâèøè "Ïðîáåë").

Â ïîÿâèâøåéñÿ ôîðìå âûáåðèòå íîðìó ñíàáæåíèÿ, ïîëàãàþùóþñÿ ñî-
òðóäíèêó, è äàòó íà÷àëà ïåðèîäà îáåñïå÷åíèÿ. Äàòà äîëæíà õîòÿ áû íà
îäèí äåíü ïðåâûøàòü äàòó íà÷àëà ïðåäûäóùåãî ïåðèîäà îáåñïå÷åíèÿ,
à òàêæå ïîñëåäíþþ äàòó ðåãèñòðàöèè îòðàáîòàííûõ äîêóìåíòîâ çà ýòîò
ïåðèîä. Åñëè äàòà íå ñîîòâåòñòâóåò óêàçàííîìó óñëîâèþ, òî Ñèñòåìà
âûäàåò ïðåäóïðåæäàþùåå ñîîáùåíèå è íå îòêðûâàåò íîâûé ïåðèîä.

Ñðîê íîñêè èìóùåñòâà, íå èçíîøåííîãî íà äàòó íà÷àëà ïåðèîäà îáåñ-
ïå÷åíèÿ èìóùåñòâà è ïîëîæåííîãî êàê ïî ïðåäûäóùåé, òàê è ïî íîâîé
íîðìå, ìîæåò ðàññ÷èòûâàòüñÿ ëèáî ïî ïðåäûäóùåé, ëèáî ïî íîâîé íîðìå,
â çàâèñèìîñòè îò óñòàíîâêè ôëàæêà "Ðàññ÷èòûâàòü ïî ñðîêàì íîñêè èç
íîâîé ôîðìû".

Äëÿ èìóùåñòâà ñ íåèñòåêøèì ñðîêîì íîñêè, îòñóòñòâóþùåãî â íîâîé
íîðìå, à òàêæå, ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå "Ðàññ÷èòûâàòü ïî ñðîêàì
íîñêè èç íîâîé ôîðìû", äëÿ èìóùåñòâà, ñðîê íîñêè êîòîðîãî ïî íîâîé
íîðìå ìåíüøå, ÷åì ïî ñòàðîé, è îí îêàí÷èâàåòñÿ ðàíåå äàòû íàçíà÷åíèÿ
íîâîé íîðìû, Ñèñòåìà óñòàíàâëèâàåò ïðåêðàùåíèå íîñêè ñ äàòû íà÷àëà
äåéñòâèÿ íîâîé íîðìû. Äàëåå Âû ñìîæåòå ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíòû íà
âîçâðàò èìóùåñòâà ñ íåèñòåêøèì ñðîêîì íîñêè èëè íà íà÷èñëåíèå
óäåðæàíèÿ çà íåãî.
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Îáðàùàåì Âàøå âíèìàíèå, ÷òî ïðè ïåðåõîäå íà íîâóþ íîðìó ñíàáæåíèÿ
ñðîê íîñêè èìåþùåãîñÿ èìóùåñòâà, åñëè îíî æå ïîëàãàåòñÿ è ïî íîâîé
íîðìå, áóäåò èñ÷èñëÿòüñÿ ñîãëàñíî ñòàðîé íîðìå.

Íàïðèìåð, ñîòðóäíèêó â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðåäûäóùåé íîðìîé áûëè âûäàíû
áîòèíêè íà 12 ìåñÿöåâ. Äî îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè ñîòðóäíèê ïåðåâîäèòñÿ
íà íîâóþ íîðìó, ïî êîòîðîé åìó ïîëàãàþòñÿ òå æå áîòèíêè, íî íà 10 ìåñÿ-
öåâ. Ñðîê íîñêè âûäàííûõ áîòèíîê áóäåò ðàâåí 12 ìåñÿöàì.

Äëÿ âåùåé, âûäàííûõ ïî ñòàðîé íîðìå è íå ïîëàãàþùèõñÿ ïî íîâîé
íîðìå, ïðîñòàâëÿåòñÿ äàòà ïðåêðàùåíèÿ íîñêè.

Åñëè íîðìà ñíàáæåíèÿ çàäàåòñÿ äëÿ êàæäîé îòäåëüíîé ëèöåâîé êàð-
òî÷êè, òî ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "OK" ïîÿâèòñÿ îêíî:

Â îêíå ïðèñóòñòâóåò ñïèñîê. Áóäåì íàçûâàòü åãî èñòîðèåé âûäà÷è
èìóùåñòâà. Åñëè ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ äëÿ ñîòðóäíèêà ðåãèñòðèðóåòñÿ
âïåðâûå, òî èñòîðèÿ âûäà÷è ïóñòà. Â íåå ñëåäóåò äîáàâèòü äàííûå îá
èìóùåñòâå, âûäàííîì ñîòðóäíèêó äî íà÷àëà âåäåíèÿ àâòîìàòèçèðîâàííîãî
ó÷åòà. Â ýòîò ñïèñîê òàêæå ïîìåùàþòñÿ ïîçèöèè àòòåñòàòà âåùåâîãî
äîâîëüñòâèÿ ïðè ïðèåìå ñîòðóäíèêà ïåðåâîäîì. È òóò âîçìîæíû äâà
âàðèàíòà:

� Åñëè äàòû âûäà÷è ïîëîæåííîãî ïî ïðåäûäóùåé íîðìå èìóùåñòâà ñî-
òðóäíèêà îäèíàêîâû äëÿ áîëüøèíñòâà ïîçèöèé àòòåñòàòà, äîáàâüòå â
ñïèñîê "Ïåðèîäû îáåñïå÷åíèÿ èìóùåñòâîì" ïåðèîä ñ äàòîé, ñîâïà-
äàþùåé ñ äàòîé âûäà÷è èìóùåñòâà è ñ òîé æå ñàìîé íîðìîé. Â ñïèñêå
ïîÿâèâøåãîñÿ îêíà âûáåðèòå ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ "Äîáàâèòü èç
íîðìû". Ñèñòåìà âíåñåò â ñïèñîê âñå ïîçèöèè, ïîëîæåííûå ïî äàííîé
íîðìå. Äàòà âûäà÷è áóäåò ñîâïàäàòü ñ äàòîé îòêðûòèÿ ó÷åòíîãî ïåðèîäà,
è Âàì îñòàíåòñÿ òîëüêî ïåðåíåñòè èç àòòåñòàòà âûäàííîå êîëè÷åñòâî ïî
êàæäîé èìóùåñòâåííîé ïîçèöèè. Äàëåå, ïîäòâåðäèâ îòêðûòèå ïåðèîäà
è çàêðûâ îêíî "Ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ: Äîáàâëåíèå", îòêðîéòå íîâûé ïå-
ðèîä îáåñïå÷åíèÿ ñ òåêóùèìè äàòîé è íîðìîé ñíàáæåíèÿ ñîòðóäíèêà
èìóùåñòâîì. Òåïåðü â îêíå äëÿ íîâîãî ïåðèîäà îáåñïå÷åíèÿ "Ïåðèîä
îáåñïå÷åíèÿ: Äîáàâëåíèå" ñïèñîê èìóùåñòâà çàïîëíåí èìóùåñòâåííûìè
ïîçèöèÿìè ñ óêàçàíèåì äàòû îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè è âûäàííîãî
êîëè÷åñòâà äëÿ âñåõ ïîçèöèé.

� Åñëè äàòû âûäà÷è ïîëîæåííîãî ïî ïðåäûäóùåé íîðìå èìóùåñòâà ñî-
òðóäíèêà â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ íå ñîâïàäàþò èëè èìóùåñòâåííûõ
ïîçèöèé â àòòåñòàòå íå î÷åíü ìíîãî, îòêðîéòå íîâûé ïåðèîä îáåñïå÷å-
íèÿ ñ òåêóùèìè äàòîé è íîðìîé ñíàáæåíèÿ ñîòðóäíèêà èìóùåñòâîì.
Â îêíå "Ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ: Äîáàâëåíèå" äîáàâüòå èìóùåñòâåííûå
ïîçèöèè èç àòòåñòàòà ñ óêàçàíèåì äàòû íà÷àëà ñðîêà íîñêè è âûäàí-
íîãî êîëè÷åñòâà.
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Ýòà èíôîðìàöèÿ íåîáõîäèìà äëÿ òîãî, ÷òîáû Ñèñòåìà ïðè ðàñ÷åòå ïî-
òðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå ìîãëà ó÷èòûâàòü ðàíåå âûäàííîå
åìó èìóùåñòâî.

Примечание: Если период обеспечения открывается одновременно для нескольких со-

трудников (т.е. перед выполнением команды "Назначить новую норму снабжения" было

выделено несколько лицевых карточек), то приведенная выше форма не появляется на эк-

ране и Вы не можете заполнить историю выдачи непосредственно при назначении нормы.

Если историю выдачи заполнить необходимо, то выберите в лицевой карточке сотрудника

открытый период обеспечения, а затем – пункт контекстного меню "Исправить". На экране

появится та же форма с историей выдачи.

Ïðè ðåãèñòðàöèè ïîñëåäóþùèõ ïåðèîäîâ îáåñïå÷åíèÿ èëè ïåðåðûâîâ â
îáåñïå÷åíèè â èñòîðèè âûäà÷è áóäóò îòîáðàæàòüñÿ ïðåäìåòû ñ íåèñ-
òåêøèì ñðîêîì íîñêè, âûäàííûå ñîòðóäíèêó â ïðåäûäóùåì çàðåãèñò-
ðèðîâàííîì ïåðèîäå, à òàêæå ïîëàãàâøèåñÿ, íî íå âûäàííûå ïðåäìåòû.
Â êà÷åñòâå òðåáóåìîãî êîëè÷åñòâà îòîáðàæàåòñÿ çàäîëæåííîñòü ïåðåä
ñîòðóäíèêîì ïî âûäà÷å çà âåñü ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ, â êà÷åñòâå âûäàííîãî
êîëè÷åñòâà – êîëè÷åñòâî ñ íåèñòåêøèì ñðîêîì íîñêè, íàõîäÿùååñÿ íà
ðóêàõ ó ñîòðóäíèêà. Äàòà íà÷àëà ñðîêà íîñêè – ýòî äàòà, íà÷èíàÿ ñ
êîòîðîé îòñ÷èòûâàåòñÿ ñðîê íîñêè äëÿ âûäàííîãî èìóùåñòâà. Äàòà
îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè ðàññ÷èòûâàåòñÿ ñ ó÷åòîì ñðîêà íîñêè è ïðîäîë-
æèòåëüíîñòè ïåðåðûâîâ â îáåñïå÷åíèè. Åñëè ïåðåðûâû áûëè, òî ñðîê
íîñêè ïðîäëåâàåòñÿ.

Ïðè äîáàâëåíèè çàïèñè â èñòîðèþ âûäà÷è çàïîëíÿåòñÿ ôîðìà:

Ïðåäìåòû âûáèðàþòñÿ èç ñëîâàðÿ "Èìóùåñòâî", óêàçûâàåòñÿ âûäàííîå
êîëè÷åñòâî, äàòà íà÷àëà ñðîêà íîñêè (ïî óìîë÷àíèþ îíà ðàâíà äàòå
íà÷àëà äåéñòâèÿ ïåðèîäà îáåñïå÷åíèÿ). Åñëè äîáàâëÿåìûé ïðåäìåò ïî-
ëîæåí ïî âûáðàííîé íîðìå, òî ñðîê åãî íîñêè è òðåáóåìîå êîëè÷åñòâî
àâòîìàòè÷åñêè ïåðåíîñÿòñÿ èç ñëîâàðÿ "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" (èõ ìîæíî
èñïðàâèòü). Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ýòè äàííûå íåîáõîäèìî çàäàòü âðó÷-
íóþ. Äàòó îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè Ñèñòåìà âû÷èñëÿåò àâòîìàòè÷åñêè.
Äàòà ïðåêðàùåíèÿ ñðîêà íîñêè çàäàåòñÿ äëÿ òàêèõ ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà
èç àòòåñòàòà âåùåâîãî äîâîëüñòâèÿ, äëÿ êîòîðûõ íå èñòåê ñðîê íîñêè è
êîòîðûå íå ïîëîæåíû ïî íàçíà÷åííîé ñîòðóäíèêó íîðìå.

Åñëè Âû óêàæåòå öåíó ïðåäìåòà èìóùåñòâà, òî ýòà öåíà áóäåò ïîä-
ñòàâëåíà â äîêóìåíò ïðè ðàñ÷åòå óäåðæàíèÿ. Åñëè ïîëå îñòàíåòñÿ íå
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çàïîëíåííûì, òî â óäåðæàíèå áóäåò ïîäñòàâëÿòüñÿ öåíà ëèáî èç ïîñëåä-
íåé îïåðàöèè ñ ýòèì èìóùåñòâîì, ëèáî èç àòðèáóòà "Ñóììà óäåðæàíèÿ"
ïîçèöèè èìóùåñòâà (ñì. ñòð. 31).

Регистрация перерывов в обеспечении имуществом

Åñëè ñîòðóäíèê âðåìåííî òåðÿåò ïðàâî íà îáåñïå÷åíèå èìóùåñòâîì, òî
ïåðåðûâ äîëæåí áûòü çàðåãèñòðèðîâàí â ñïèñêå "Ïåðèîäû îáåñïå÷åíèÿ
èìóùåñòâîì".

Ïðè äîáàâëåíèè ïåðåðûâà äåéñòâîâàâøèé äî ýòîãî ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ
àâòîìàòè÷åñêè çàêðûâàåòñÿ è, ñîîòâåòñòâåííî, íå äîïóñêàåòñÿ ðåãèñòðà-
öèÿ íîâûõ ó÷åòíûõ äàííûõ, îòíîñÿùèõñÿ ê çàêðûòîìó ïåðèîäó. Ïîýòîìó
ïåðåä îòêðûòèåì ïåðåðûâà íåîáõîäèìî îòðàáîòàòü âñå äîêóìåíòû,
ñôîðìèðîâàííûå â ïðåäûäóùåì ïåðèîäå.

Ñïèñîê ïåðåðûâîâ ó÷èòûâàåòñÿ Ñèñòåìîé ïðè ðàñ÷åòå îêîí÷àíèÿ ñðîêîâ
íîñêè èìóùåñòâà è, ñîîòâåòñòâåííî, òåêóùåé ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà
â èìóùåñòâå. Åñëè åñòü ïåðåðûâû â îáåñïå÷åíèè, òî ñðîêè íîñêè èìó-
ùåñòâà ïðîäëåâàþòñÿ íà ïåðèîä äåéñòâèÿ ïåðåðûâà.

Íàïðèìåð, ñîòðóäíèöà óõîäèò â äåêðåòíûé îòïóñê ñ 01.02.2001 ñðîêîì íà
îäèí ãîä, èìåÿ íà ðóêàõ áåðåò ôåòðîâûé, âûäàííûé 01.01.2001 ñî ñðîêîì
íîñêè 12 ìåñÿöåâ è äàòîé îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè 02.01.2002. Íà ïåðèîä
äåéñòâèÿ îòïóñêà îòêðûâàåì ïåðåðûâ â îáåñïå÷åíèè. Ïðè âûõîäå íà ðàáîòó
(çàêðûòèè ïåðåðûâà) äàòà îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè áåðåòà ôåòðîâîãî áóäåò
óæå íå 02.01.2002, à 02.01.2003, ò.å. ïðîäëèòñÿ íà âðåìÿ ïåðåðûâà â îáåñ-
ïå÷åíèè.

Çàïèñü î ïåðåðûâå Âû ìîæåòå äîáàâèòü ïðè ïîìîùè ïóíêòà êîíòåêñòíîãî
ìåíþ Открыть перерыв в обеспечении ñïèñêà "Ïåðèîäû îáåñïå÷åíèÿ
èìóùåñòâîì" èëè ñïèñêà ëèöåâûõ êàðòî÷åê, ïðåäâàðèòåëüíî âûáðàâ
íóæíóþ. Â ñïèñêå ëèöåâûõ êàðòî÷åê Âû ìîæåòå ïîìåòèòü íåñêîëüêî
êàðòî÷åê, òîãäà ïåðåðûâ áóäåò îòêðûò ñðàçó íåñêîëüêèì ñîòðóäíèêàì.

Ïåðåðûâ õàðàêòåðèçóåòñÿ íà÷àëüíîé è êîíå÷íîé äàòàìè. Ïðè çàäàíèè äàò
ó÷èòûâàéòå ñëåäóþùåå:

� Äàòà íà÷àëà ïåðåðûâà äîëæíà õîòÿ áû íà îäèí äåíü ïðåâûøàòü äàòó
íà÷àëà äåéñòâóþùåãî ïåðèîäà îáåñïå÷åíèÿ, à òàêæå ïîñëåäíþþ äàòó
ðåãèñòðàöèè îòðàáîòàííûõ äîêóìåíòîâ çà ýòîò ïåðèîä. Åñëè çàäàâàåìàÿ
â ôîðìå äàòà íå ñîîòâåòñòâóåò óêàçàííîìó óñëîâèþ, òî Ñèñòåìà âûäàåò
ïðåäóïðåæäàþùåå ñîîáùåíèå è íå îòêðûâàåò ïåðåðûâ â îáåñïå÷åíèè.

� Êîíå÷íàÿ äàòà ïåðåðûâà íå ÿâëÿåòñÿ îáÿçàòåëüíîé. Åñëè Âû åå íå
óêàæåòå, òî ïåðåðûâ áóäåò ñ÷èòàòüñÿ áåññðî÷íûì; ïðè íåîáõîäèìîñòè
Âû ñìîæåòå åãî çàêðûòü ïðè ïîìîùè êîìàíäû êîíòåêñòíîãî ìåíþ За-

крыть перерыв в обеспечении ëèáî çàðåãèñòðèðîâàâ íîâûé ïåðèîä îáåñ-
ïå÷åíèÿ. Â ïåðâîì ñëó÷àå ñ äàòû, ñëåäóþùåé çà äàòîé çàêðûòèÿ, áóäåò
àâòîìàòè÷åñêè îòêðûò íîâûé ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ ñ íîðìîé, äåéñòâî-
âàâøåé äî ïåðåðûâà. Âî âòîðîì ñëó÷àå ïåðåðûâ áóäåò àâòîìàòè÷åñêè
çàêðûò äàòîé, ïðåäøåñòâóþùåé íà÷àëó íîâîãî ïåðèîäà îáåñïå÷åíèÿ.

� Åñëè Âû óêàæåòå è äàòó íà÷àëà, è äàòó îêîí÷àíèÿ ïåðåðûâà, òî â
ñïèñîê ïåðèîäîâ îáåñïå÷åíèÿ äîáàâèòñÿ çàïèñü î ïåðåðûâå è çàïèñü
î íîâîì ïåðèîäå îáåñïå÷åíèÿ ñ äàòû, ñëåäóþùåé çà äàòîé îêîí÷àíèÿ
ïåðåðûâà, è ñ íîðìîé, äåéñòâîâàâøåé äî ïåðåðûâà.
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Âî âðåìÿ ïåðåðûâà ðàçðåøàåòñÿ ðåãèñòðèðîâàòü âñå ïðåäóñìîòðåííûå â
Ñèñòåìå òèïû äîêóìåíòîâ. Íåîáõîäèìî òîëüêî, ÷òîáû ê ìîìåíòó çà-
êðûòèÿ ïåðåðûâà ýòè äîêóìåíòû áûëè îòðàáîòàíû.

Заполнение списка личных размеров сотрудника

Íàïîìíèì, ÷òî ðàçìåðû èìóùåñòâà â Ñèñòåìå çàäàþòñÿ â âèäå íàáîðîâ
ìîäèôèêàöèé â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð" è ñòàâÿòñÿ â ñîîòâåòñòâèå
ïðåäìåòàì èìóùåñòâà â ýòîì æå ñëîâàðå. Åñëè ïîçèöèÿ ñëîâàðÿ "Íî-
ìåíêëàòîð", ÿâëÿþùàÿñÿ ïðåäìåòîì èìóùåñòâà, èìååò áîëåå îäíîé
ìîäèôèêàöèè, òî îíè îáÿçàòåëüíî äîëæíû áûòü çàðåãèñòðèðîâàíû ñ
èñïîëüçîâàíèåì íàáîðà ìîäèôèêàöèé, èíà÷å Ñèñòåìà âêëþ÷èò â íåðå-
äàêòèðóåìûé ñïèñîê ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå òîëüêî ïåð-
âóþ ìîäèôèêàöèþ, à îñòàëüíûå îêàæóòñÿ íåäîñòóïíûìè. Íàïðèìåð,
Âû ìîæåòå ñîçäàòü íàáîð ìîäèôèêàöèé "Ðàçìåðû ãîëîâíîãî óáîðà", à
â êà÷åñòâå ñîñòàâëÿþùèõ íàáîðà ïåðå÷èñëèòü âñå âîçìîæíûå ðàçìåðû.
Òàêèì îáðàçîì, íàáîð ìîäèôèêàöèé îïèñûâàåò ðàçìåðû îäíîãî îïðå-
äåëåííîãî òèïà. Äàëåå ýòîò íàáîð ìîæíî "ïðèâÿçûâàòü" â ñëîâàðå
"Íîìåíêëàòîð" ê ëþáîìó ãîëîâíîìó óáîðó. Â ðåçóëüòàòå áóäóò ñîçäàíû
ìîäèôèêàöèè ãîëîâíîãî óáîðà, ñîîòâåòñòâóþùèå óêàçàííûì â íàáîðå
ðàçìåðàì.

Ïðè çàäàíèè ëè÷íûõ ðàçìåðîâ ñîòðóäíèêà èñïîëüçóþòñÿ òå æå íàáîðû
ìîäèôèêàöèé. Ñïèñîê ðàçìåðîâ ðàñïîëîæåí íà âêëàäêå "Ìîäèôèêà-
öèè èìóùåñòâà" ëèöåâîé êàðòî÷êè.

Äëÿ çàäàíèÿ ðàçìåðà âûáåðèòå ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ "Äîáàâèòü".

Â ôîðìå âûáåðèòå íàáîð
ìîäèôèêàöèé è ìîäèôè-
êàöèþ, ñîîòâåòñòâóþùóþ
íóæíîìó ðàçìåðó.

Àíàëîãè÷íî äîáàâüòå â
ñïèñîê äðóãèå ðàçìåðû.

Òåïåðü, ïîñëå òîãî êàê ëè÷íûå ðàçìåðû óêàçàíû, ê âûäà÷å ñîòðóäíèêó
áóäóò ïîäáèðàòüñÿ òîëüêî òå ìîäèôèêàöèè ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà, êî-
òîðûå ñîîòâåòñòâóþò óêàçàííûì ðàçìåðàì. Ïðè ýòîì Ñèñòåìà áóäåò
ïðîâåðÿòü íàëè÷èå íàáîðîâ ìîäèôèêàöèé äëÿ òåõ ïîëîæåííûõ ñîòðóä-
íèêó ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà, ó êîòîðûõ â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð" çàðå-
ãèñòðèðîâàíî áîëåå îäíîé ìîäèôèêàöèè, è ïðåäóïðåæäàòü, åñëè õîòÿ áû
ó îäíîãî òàêîãî ïðåäìåòà îòñóòñòâóåò íàáîð ìîäèôèêàöèé. Ïðè èçìåíå-
íèè ðàçìåðà êàêîãî-ëèáî âèäà èìóùåñòâà èìåþùóþñÿ çàïèñü íåîáõîäèìî
èñïðàâèòü ëèáî óäàëèòü ðàíåå íàçíà÷åííûé íàáîð ìîäèôèêàöèé è äîáàâèòü
íîâûé, ñîäåðæàùèé òðåáóåìóþ ìîäèôèêàöèþ. Ñòàðóþ çàïèñü îñòàâëÿòü
íåëüçÿ!

Ïî äàííûì, ñîäåðæàùèìñÿ â ëèöåâîé êàðòî÷êå, Ñèñòåìà ïî Âàøåìó
çàïðîñó ìîæåò âûïîëíèòü ðàñ÷åò ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå,
ðàñ÷åò èìóùåñòâà ê âîçâðàòó/ñïèñàíèþ, ðàñ÷åò óäåðæàíèÿ. Íà îñíîâàíèè
ïîëó÷åííûõ ñâåäåíèé ìîæíî àâòîìàòè÷åñêè ñîñòàâèòü äîêóìåíòû íà
âûäà÷ó èìóùåñòâà, âûïëàòó êîìïåíñàöèè, âîçâðàò, ñïèñàíèå, óäåðæàíèå.
Ñîçäàííûå äîêóìåíòû ïîïàäàþò â ðàçäåë "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì",
ãäå Âû ìîæåòå ïðîäîëæèòü ñ íèìè ðàáîòó. Äîñòóï ê ðàçäåëó ìîæåò
îñóùåñòâëÿòüñÿ íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè. Âû ìîæåòå âûçâàòü ðàçäåë
÷åðåç ïóíêò ãëàâíîãî ìåíþ Документы | Документы по сотрудникам. Â ýòîì
ñëó÷àå îòîáðàçÿòñÿ âñå èìåþùèåñÿ â ðàçäåëå äîêóìåíòû â ñîîòâåòñòâèè ñ
óñëîâèÿìè îòáîðà, èçìåíèòü êîòîðûå ìîæíî â íàñòðîéêàõ ñèñòåìû, à
òàêæå âûçâàâ ôîðìó îòáîðà êîìàíäîé êîíòåêñòíîãî ìåíþ "Îòîáðàòü…".
Äðóãîé ñïîñîá ïîçâîëÿåò îòîáðàòü äîêóìåíòû, îòíîñÿùèåñÿ òîëüêî ê îä-
íîìó ñîòðóäíèêó. Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå åãî ëèöåâóþ êàðòî÷êó, à çàòåì –
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ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Документы по сотрудникам. Òðåòèé
ñïîñîá äàåò âîçìîæíîñòü ïîëó÷èòü äîêóìåíòû, îòíîñÿùèåñÿ òîëüêî ê
îäíîìó ïåðèîäó îáåñïå÷åíèÿ èìóùåñòâîì ñîòðóäíèêà. Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå
ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ â ëèöåâîé êàðòî÷êå ñîòðóäíèêà, à çàòåì – ïóíêò
êîíòåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Документы по сотрудникам.

Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíòà â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî
îïåðàöèÿ ñ èìóùåñòâîì ïðîèçâåäåíà – èìóùåñòâî âûäàíî, ñïèñàíî,
âîçâðàùåíî, íà÷èñëåíà êîìïåíñàöèÿ è ò.ä. Çàïèñü î âûïîëíåííîé îïå-
ðàöèè àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿåòñÿ â æóðíàë îïåðàöèé Учет | Операции с

имуществом по сотрудникам. Äîñòóï ê æóðíàëó îñóùåñòâëÿåòñÿ êàê èç
ãëàâíîãî ìåíþ, òàê è èç ëèöåâûõ êàðòî÷åê è äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíè-
êàì ïðè ïîìîùè ïóíêòà êîíòåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Операции с

имуществом.

Âñå äàëüíåéøèå ðàñ÷åòû ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå Ñèñòåìà
áóäåò âûïîëíÿòü ñ ó÷åòîì îòðàáîòàííûõ äîêóìåíòîâ, ò.å. ñ ó÷åòîì
ôàêòîâ âûäà÷è, âîçâðàòà, ñïèñàíèÿ è ò.ä.

Ïîìèìî îïèñàííîãî âûøå ñïîñîáà ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ ñ èìóùåñòâîì
â Ñèñòåìå èìååòñÿ è äðóãîé ñïîñîá – ðåãèñòðàöèÿ âðó÷íóþ íåïîñðåäñò-
âåííî â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì". Ýòîò ñïîñîá ìåíåå óäîáåí,
ò.ê. ðó÷íàÿ ðåãèñòðàöèÿ äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì òðåáóåò î÷åíü áîëü-
øîé àêêóðàòíîñòè, è, âî èçáåæàíèå âîçìîæíûõ îøèáîê, ìû ðåêîìåí-
äóåì îñóùåñòâëÿòü ðåãèñòðàöèþ äîêóìåíòîâ ÷åðåç ëèöåâûå êàðòî÷êè,
÷òî îáåñïå÷èâàåò àâòîìàòè÷åñêîå çàïîëíåíèå íåîáõîäèìûõ ïîëåé.

ÂÛÄÀ×À ÈÌÓÙÅÑÒÂÀ

Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé ñëåäóþùàÿ:

� ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ÷åò ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå. Â ðåçóëüòàòå
Ñèñòåìà, â ñîîòâåòñòâèè ñ íàçíà÷åííîé íîðìîé ñíàáæåíèÿ, ôîðìèðóåò
ñïèñîê èìóùåñòâà, ïîäëåæàùåãî âûäà÷å.

� ïî îòäåëüíûì ïîçèöèÿì ïîëó÷åííîãî ñïèñêà èëè ïî âñåìó ñïèñêó
ôîðìèðóåòñÿ íóæíûé äîêóìåíò: äîêóìåíò íà âûäà÷ó, íà âûäà÷ó çà
ïëàòó èëè íà âûïëàòó êîìïåíñàöèè çà íåâûäàííîå èìóùåñòâî. Ïîñëå
îòðàáîòêè äîêóìåíòà èìóùåñòâî ñ÷èòàåòñÿ âûäàííûì.

Ðàñ÷åò ïîòðåáíîñòè â èìóùåñòâå
è âûäà÷à èìóùåñòâà ñîòðóäíèêó

Ðàñ÷åò ïîòðåáíîñòè âûïîëíÿåòñÿ â ðàçäåëå "Ëèöåâûå êàðòî÷êè". Âû-
áåðèòå ëèöåâóþ êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî
ìåíþ Расчет потребности.

Â ôîðìå çàäàéòå äàòó, ïî ñîñòîÿíèþ íà êîòîðóþ äîëæíà áûòü ðàññ÷è-
òàíà ïîòðåáíîñòü.
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Åñëè Âû óñòàíîâèòå ôëàæîê "Ó÷èòûâàòü îñòàòêè èìóùåñòâà ïî äàííûì
áóõó÷åòà", òî ïðè ïîäñ÷åòå èìóùåñòâà ê âûäà÷å Ñèñòåìà îïðåäåëèò åãî
îñòàòêè ïî äàííûì áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà è îòîáðàçèò â ñòîëáöå "Êîëè-
÷åñòâî ïî áóõó÷åòó" â ñïèñêå ïîòðåáíîñòè. Åñëè èìåþùåãîñÿ êîëè÷åñò-
âà íå õâàòàåò, òî ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòà íà âûäà÷ó Ñèñòåìà
ïðåäóïðåäèò, ÷òî ïîòðåáíîñòü ïðåâûøàåò îñòàòêè ïî äàííûì áóõó÷åòà
(íî âñå ðàâíî ðàçðåøèò ôîðìèðîâàíèå äîêóìåíòà); ôàêòè÷åñêîå êîëè÷åñòâî
îòïóñêàåìîãî ïðåäìåòà áóäåò ïðè ýòîì óñòàíîâëåíî ðàâíûì îñòàòêó ïî
äàííûì áóõó÷åòà.

Примечание: Определение остатков по данным бухгалтерского учета возможно только в

том случае, если модуль "Учет вещевого обеспечения" используется совместно с модулем

"Бухгалтерия". Кроме того, в разделе "Настройка Системы" на вкладке "Прочее" должен быть

установлен флажок "Учитывать остатки по данным бухучета" и указан счет бухгалтерского

учета, по которому ведется учет имущества.

Åñëè Âû óñòàíîâèòå ôëàæîê "Ó÷èòûâàòü îñòàòêè ïî äàííûì ñêëàäñêîãî
ó÷åòà", òî ïðè ïîäñ÷åòå èìóùåñòâà ê âûäà÷å Ñèñòåìà îïðåäåëèò íàëè÷èå
ïðåäìåòà èìóùåñòâà ïî äàííûì ñêëàäñêîãî ó÷åòà è îòîáðàçèò â ñòîëáöå
"Èìóùåñòâî ïî ñêëàäó". Åñëè èìåþùåãîñÿ èìóùåñòâà íå õâàòàåò, òî ïðè
ôîðìèðîâàíèè â äàëüíåéøåì äîêóìåíòà íà âûäà÷ó Ñèñòåìà ïðåäóïðå-
äèò Âàñ îá ýòîì  (íî âñå ðàâíî ðàçðåøèò ôîðìèðîâàíèå äîêóìåíòà);
ôàêòè÷åñêîå êîëè÷åñòâî îòïóñêàåìîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà áóäåò ïðè
ýòîì óñòàíîâëåíî ðàâíûì îñòàòêó ïî äàííûì ñêëàäñêîãî ó÷åòà.

Примечание: Определение складских остатков возможно только в том случае, если модуль

"Учет вещевого обеспечения" используется совместно с модулем "Закупки Склад Распре-

деление". Кроме того, в разделе "Настройка Системы" на вкладке "Прочее" должен быть

установлен флажок "Учитывать остатки складского учета" и указан склад, по которому

осуществляется контроль.

Åñëè çàäàíû îáà ïðèçíàêà, òî ïðè ïîäñ÷åòå èìóùåñòâà ê âûäà÷å Ñèñòåìà
îïðåäåëèò åãî íàëè÷èå ïî äàííûì è áóõãàëòåðñêîãî, è ñêëàäñêîãî ó÷åòà,
è, åñëè õîòÿ áû ïî îäíîìó èç íèõ  èìóùåñòâà îêàæåòñÿ ìåíüøå, ÷åì
òðåáóåòñÿ ê âûäà÷å, òî ôàêòè÷åñêîå êîëè÷åñòâî îòïóñêàåìîãî ïðåäìåòà
èìóùåñòâà áóäåò óñòàíîâëåíî ðàâíûì ìèíèìàëüíîìó èç ýòèõ äâóõ
çíà÷åíèé.

Ðåçóëüòàòîì ðàñ÷åòà ÿâëÿåòñÿ ñïèñîê èìóùåñòâà, ïîäëåæàùåãî âûäà÷å.
Ñïèñîê ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé: ñïèñêà ðàññ÷èòàííîé ïîòðåáíîñòè ñîòðóä-
íèêà â èìóùåñòâå è, äëÿ êàæäîé íîìåíêëàòóðíîé ïîçèöèè, ñïèñêà ïîçè-
öèé ñïåöèôèêàöèè ðàíåå çàðåãèñòðèðîâàííûõ â äàííîì ïåðèîäå îáåñïå÷å-
íèÿ, íî íå îòðàáîòàííûõ äîêóìåíòîâ, âêëþ÷àþùèõ ýòó íîìåíêëàòóðíóþ
ïîçèöèþ:
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Äëÿ êàæäîé èìóùåñòâåííîé ïîçèöèè Ñèñòåìà ðàññ÷èòûâàåò:

� äàòû íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ ïîñëåäíåãî ñðîêà íîñêè.

� òðåáóåìîå êîëè÷åñòâî ïî ñîñòîÿíèþ íà äàòó, óêàçàííóþ â çàïðîñå,
âêëþ÷àÿ çàäîëæåííîñòü ïåðåä ñîòðóäíèêîì çà âåñü òåêóùèé ïåðèîä
îáåñïå÷åíèÿ.

� êîëè÷åñòâî, ïîëîæåííîå ñîòðóäíèêó ïî äåéñòâóþùåé íîðìå.

� êîëè÷åñòâî, âûäàííîå â ñ÷åò ïîñëåäíåãî ñðîêà íîñêè òåêóùåãî ïåðèîäà
îáåñïå÷åíèÿ.

� êîëè÷åñòâî, âêëþ÷åííîå â íåîòðàáîòàííûå äîêóìåíòû.

� èìåþùååñÿ íà ñêëàäå êîëè÷åñòâî ïî äàííûì áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà.

� èìåþùååñÿ íà ñêëàäå êîëè÷åñòâî ïî äàííûì ñêëàäñêîãî ó÷åòà.

Ïðè ðàñ÷åòå ïîòðåáíîñòè ó÷èòûâàåòñÿ ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ èìóùåñòâîì,
ïîëîæåííàÿ ñîòðóäíèêó íîðìà (ýòè ïàðàìåòðû áåðóòñÿ èç ëèöåâîé
êàðòî÷êè) è êîëè÷åñòâî ðàíåå âûäàííîãî èìóùåñòâà. Èç âûäàííîãî ðàíåå
èìóùåñòâà çàñ÷èòûâàåòñÿ òî, äëÿ êîòîðîãî ñðîê íîñêè åùå íå èñòåê è
êîòîðîå íå âîçâðàùåíî è íå ñïèñàíî.

Íà îñíîâàíèè ðåçóëüòàòîâ ðàñ÷åòà ïîòðåáíîñòè ìîãóò áûòü àâòîìàòè÷åñêè
ñîçäàíû ñëåäóþùèå äîêóìåíòû:

� äîêóìåíò íà âûäà÷ó (ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ К выдаче). Ìîæåò ôîð-
ìèðîâàòüñÿ òîëüêî íà èìóùåñòâî, âûäàâàåìîå áåñïëàòíî. Áåñïëàòíûì
â Ñèñòåìå ñ÷èòàåòñÿ èìóùåñòâî, íå èìåþùåå â ñëîâàðå "Íîðìû ñíàá-
æåíèÿ" ïðèçíàêà "Âûäàåòñÿ çà ïëàòó".

� äîêóìåíò íà âûäà÷ó çà ïëàòó (ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ К выдаче за
плату). Ìîæåò ôîðìèðîâàòüñÿ òîëüêî íà èìóùåñòâî, êîòîðîå â ñëîâàðå
"Íîðìû ñíàáæåíèÿ" èìååò ïðèçíàê "Âûäàåòñÿ çà ïëàòó".

� äîêóìåíò íà âûïëàòó äåíåæíîé êîìïåíñàöèè çà íåâûäàííîå èìóùåñòâî
(ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Компенсировать).

Примечание: При формировании документа на выдачу в случае необходимости Вы можете

добавить в список имущества, подлежащего к выдаче, имущественную позицию, не входящую

в назначенную сотруднику норму снабжения. Для этого воспользуйтесь на вкладке "Спе-

цификации" окна "Документ по сотруднику: Добавление" командой контекстного меню

"Добавить" (см. ниже). Будьте внимательны: при таком способе добавления позиций в документ

Система не делает различий в имуществе, выдаваемом за плату и выдаваемым бесплатно!

Äîêóìåíòû ìîæíî ñîçäàâàòü êàê ïî îòäåëüíûì ïîçèöèÿì ñïèñêà ïîòðåá-
íîñòè, òàê è ïî âñåìó ñïèñêó. Ïðè àâòîìàòè÷åñêîì ñîçäàíèè äîêóìåíòà
Ñèñòåìà ñàìà ïîìåùàåò â äîêóìåíò äàííûå, ïîëó÷åííûå ïðè ðàñ÷åòå
ïîòðåáíîñòè.

Примечание: Перечисленные документы могут создаваться не только автоматически, но и

вручную. Формирование вручную выполняется в разделе "Документы по сотрудникам".

Íå âûõîäÿ èç îêíà ðàñ÷åòà ïîòðåáíîñòè, Âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü è îò-
ðåäàêòèðîâàòü ñîçäàííûå ïî èìóùåñòâåííîé ïîçèöèè äîêóìåíòû. Äëÿ
ýòîãî âûáåðèòå íóæíóþ ïîçèöèþ, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ
Просмотреть | Документы по сотрудникам. Â îòâåò îòêðîåòñÿ ãëàâíîå îêíî
ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì" ñ ïåðå÷íåì äîêóìåíòîâ, â êîòîðûõ
ôèãóðèðóåò âûáðàííàÿ èìóùåñòâåííàÿ ïîçèöèÿ. Çäåñü Âû ìîæåòå âûïîë-
íèòü ñ äîêóìåíòàìè òå æå ñàìûå äåéñòâèÿ, êîòîðûå äîñòóïíû ïðè âûçîâå
äàííîãî ðàçäåëà èç ãëàâíîãî ìåíþ.

Àíàëîãè÷íî ìîæíî ïðîñìîòðåòü âñå îïåðàöèè, ïðîâåäåííûå ñ èìóùå-
ñòâåííîé ïîçèöèåé. Äëÿ ýòîãî ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ ïóíêòîì êîí-
òåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Операции с имуществом.
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Ïîñëå òîãî êàê ïî èìóùåñòâåííîé ïîçèöèè ñïèñêà ïîòðåáíîñòè áóäåò
ñîçäàí äîêóìåíò, â ñïèñêå, ðàñïîëîæåííîì â íèæíåé ÷àñòè îêíà, îòî-
áðàçèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ ïîçèöèÿ ñïåöèôèêàöèè, âêëþ÷åííàÿ â ýòîò
äîêóìåíò. Åñëè ïî èìóùåñòâåííîé ïîçèöèè áóäåò ñîçäàíî íåñêîëüêî
äîêóìåíòîâ, òî â ñïèñêå áóäóò ïðèñóòñòâîâàòü ñîîòâåòñòâóþùèå ïîçè-
öèè ñïåöèôèêàöèé âñåõ ýòèõ äîêóìåíòîâ. Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíòà
ïîçèöèÿ ñïåöèôèêàöèè èç ñïèñêà àâòîìàòè÷åñêè óäàëÿåòñÿ. Â ñïèñêå
ïîçèöèé ñïåöèôèêàöèé ìîæíî:

� èñïðàâèòü ïîçèöèþ èëè óäàëèòü åå èç äîêóìåíòà (ïóíêòû êîíòåêñòíîãî
ìåíþ Исправить, Удалить).

� ïðîñìîòðåòü ñïèñîê ôóðíèòóðû, ïðèëàãàþùåéñÿ ê ïðåäìåòó èìóùåñò-
âà è âêëþ÷åííîé â äîêóìåíò (ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть |

Фурнитуру). Åñëè ôóðíèòóðà äëÿ äàííîãî ïðåäìåòà íå ïðåäóñìîòðåíà,
òî äàííîå äåéñòâèå íåäîñòóïíî.

� ïðîñìîòðåòü ïîçèöèþ, íà êîòîðóþ áûë çàìåíåí ïðåäìåò èìóùåñòâà â
äîêóìåíòå (ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Позиции замены).
Åñëè çàìåíà íå âûïîëíÿëàñü, òî äàííîå äåéñòâèå íåäîñòóïíî.

� âûçâàòü äîêóìåíò, â êîòîðîì ôèãóðèðóåò âûáðàííàÿ ïîçèöèÿ. Ýòî
ìîæíî ñäåëàòü ðàçíûìè ñïîñîáàìè: ïðè ïîìîùè ïóíêòà êîíòåêñòíîãî
ìåíþ Исправить документ – îòêðûâàåòñÿ ôîðìà ðåäàêòèðîâàíèÿ ñî-
îòâåòñòâóþùåãî äîêóìåíòà, èëè ïóíêòà êîíòåêñòíîãî ìåíþ Просмот-

реть | Документ – îòêðûâàåòñÿ ãëàâíîå îêíî ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî
ñîòðóäíèêàì" ñ ñîîòâåòñòâóþùèì äîêóìåíòîì. Â ãëàâíîì îêíå Âû
ñðàçó æå ìîæåòå îòðàáîòàòü ñîçäàííûé äîêóìåíò.

Ïî îêîí÷àíèè ðàáîòû ñ äîêóìåíòîì Âû âåðíåòåñü îáðàòíî â îêíî
ðàñ÷åòà ïîòðåáíîñòè. Îáðàùàåì Âàøå âíèìàíèå, ÷òî ïîñëå îòðàáîò-
êè äîêóìåíòà èìóùåñòâî ñ÷èòàåòñÿ âûäàííûì, íî ñâåäåíèÿ â ñïèñêå
ïîòðåáíîñòè àâòîìàòè÷åñêè íå îáíîâëÿþòñÿ. ×òîáû ïðèâåñòè ñïèñîê
â àêòóàëüíîå ñîñòîÿíèå, íåîáõîäèìî âûïîëíèòü êîìàíäó Обновить

(êëàâèøà F5 èëè ñîîòâåòñòâóþùàÿ êíîïêà  ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ).
Ìîæíî òàêæå çàíîâî âûïîëíèòü ðàñ÷åò ïîòðåáíîñòè íà òó æå ñàìóþ
äàòó èëè íà êàêóþ-ëèáî äðóãóþ, íå âûõîäÿ èç îêíà. Äëÿ ýòîãî ïå-
ðåéäèòå â ñïèñîê ïîòðåáíîñòè (âåðõíèé ñïèñîê) è âûáåðèòå ïóíêò
êîíòåêñòíîãî ìåíþ Переформировать.

ÔÔîîððììèèððîîââààííèèåå ääîîêêóóììååííòòàà ííàà ââûûääàà÷÷óó

Äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà íà âûäà÷ó âûäåëèòå ïîçèöèè ñïèñêà ïîòðåá-
íîñòè (íàïðèìåð, êëàâèøåé "Ïðîáåë"), êîòîðûå äîëæíû âîéòè â ýòîò
äîêóìåíò, è âûáåðèòå ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ К выдаче. Â îòâåò íà
çàïðîñ Ñèñòåìû óêàæèòå êàòàëîã ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíè-
êàì", â êîòîðûé äîëæåí ïîïàñòü ôîðìèðóåìûé äîêóìåíò.

Â ðåçóëüòàòå îòêðûâàåòñÿ ôîðìà äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòà ïî ñîòðóäíèêó.

Ôîðìà èìååò äâå âêëàäêè – "Äîêóìåíò" è "Ñïåöèôèêàöèè". Â ñïåöè-
ôèêàöèè äîêóìåíòà ïðèñóòñòâóþò âñå âûäåëåííûå ïðåäìåòû èìóùåñòâà
ñïèñêà ïîòðåáíîñòè, êðîìå òåõ, êîòîðûå âûäàþòñÿ çà ïëàòó1.

1 Признак выдачи за плату устанавливается для предмета имущества в словаре "Нормы снабжения".

По таким предметам необходимо формировать документ на выдачу за плату.
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Åñëè â íàñòðîéêå Ñèñòåìû óñòàíîâëåí ðåæèì "Ó÷èòûâàòü íåîòðàáî-
òàííûå äîêóìåíòû ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ" è íà òðåáóþùååñÿ
ñîòðóäíèêó êîëè÷åñòâî êàêîãî-ëèáî ïðåäìåòà èìóùåñòâà óæå ñîçäàíû
äîêóìåíòû íà âûäà÷ó èëè âûïëàòó êîìïåíñàöèè, íî åùå íå îòðàáîòàíû,
òî ñîçäàòü åùå îäèí äîêóìåíò íà âûäà÷ó ýòîãî ïðåäìåòà Ñèñòåìà íå ïî-
çâîëèò, î ÷åì âûâåäåò ñîîáùåíèå: "Íåò äàííûõ äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåí-
òà". Åñëè òàêîé ïðåäìåò ïåðåä ôîðìèðîâàíèåì äîêóìåíòà áûë âûäåëåí
âìåñòå ñ äðóãèìè ïðåäìåòàìè, òî ñîîáùåíèå íå âûâîäèòñÿ – Ñèñòåìà
ïðîñòî íå ïîìåùàåò ýòîò ïðåäìåò â ñïåöèôèêàöèþ äîêóìåíòà.



Ãëàâà 354

Êðîìå òîãî, â ñïèñîê àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿåòñÿ ïðèëàãàþùàÿñÿ ê
ïðåäìåòàì èìóùåñòâà ôóðíèòóðà, ïîëîæåííàÿ ñîòðóäíèêó â ñîîòâåòñòâèè
ñ åãî çâàíèåì (÷èíîì). Ïîÿñíèì, êàê ïðîèñõîäèò âûáîð ôóðíèòóðû. Â
ñëîâàðå "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" ê ïðåäìåòó èìóùåñòâà "ïðèâÿçûâàåòñÿ"
êîìïëåêò ôóðíèòóðû, ñîäåðæàùèé ïðåäìåòû ôóðíèòóðû, êîòîðûå
ïðèëàãàþòñÿ ê ïðåäìåòó èìóùåñòâà è ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ðàçëè÷íûõ
çâàíèé (÷èíîâ). Ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòà Ñèñòåìà îïðåäåëÿåò ïî
ëèöåâîé êàðòî÷êå çâàíèå (÷èí) ñîòðóäíèêà è âûáèðàåò èç ýòîãî êîì-
ïëåêòà òîëüêî òó ôóðíèòóðó, êîòîðàÿ ñîîòâåòñòâóåò çâàíèþ (÷èíó) ñî-
òðóäíèêà.

Ïðèìå÷àíèå: Ôóðíèòóðà àâòîìàòè÷åñêè âêëþ÷àåòñÿ â äîêóìåíò òîëüêî
âìåñòå ñ ïðåäìåòîì èìóùåñòâà, ê êîòîðîìó îíà ïðèëàãàåòñÿ. Åñëè â çàâè-
ñèìîñòè îò çâàíèÿ îäèí è òîò æå ïðåäìåò èìóùåñòâà êîìïëåêòóåòñÿ ðàçíîé
ôóðíèòóðîé è îí âûäàí, òî ïðè èçìåíåíèè çâàíèÿ ñîòðóäíèêà Ñèñòåìà íå
îòñëåæèâàåò ïîòðåáíîñòü â íîâîé ôóðíèòóðå. Ïîýòîìó åñëè ïîñëå âûäà÷è
ïðåäìåòà ñîòðóäíèêó áûëî ïðèñâîåíî î÷åðåäíîå çâàíèå è ê ýòîìó ïðåäìåòó
òðåáóåòñÿ äðóãàÿ ôóðíèòóðà, ñîîòâåòñòâóþùàÿ íîâîìó çâàíèþ, òî âûäàòü
ôóðíèòóðó ÷åðåç ðàñ÷åò ïîòðåáíîñòè íå óäàñòñÿ, ò.ê. ïðåäìåò èìóùåñòâà
áûë âûäàí è â ñïèñêå ïîòðåáíîñòè ïðèñóòñòâîâàòü íå áóäåò. Â ýòîì ñëó÷àå
ôóðíèòóðó ìîæíî âûäàòü, ñîçäàâ äîêóìåíò íà âûäà÷ó ïðè ïîìîùè ïóíêòà
êîíòåêñòíîãî ìåíþ Выдача фурнитуры ñïèñêà ëèöåâûõ êàðòî÷åê. Â äîêóìåíò
ïîìåùàåòñÿ âñÿ ôóðíèòóðà, ïîëîæåííàÿ ñîòðóäíèêó â ñîîòâåòñòâèè ñ åãî
çâàíèåì è íîðìîé ñíàáæåíèÿ.

Áîëüøèíñòâî ïîëåé çàãîëîâêà äîêóìåíòà çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
Òèï äîêóìåíòà áåðåòñÿ èç íàñòðîåê Ñèñòåìû (ñì. ñòð. 9). Åñëè æå â íà-
ñòðîéêàõ îí íå çàäàí, òî åãî íåîáõîäèìî âûáðàòü âðó÷íóþ. Èñïîëüçóå-
ìûå òèïû äîêóìåíòîâ äîëæíû áûòü ïðåäâàðèòåëüíî çàðåãèñòðèðîâàíû
â ñëîâàðå "Òèïû äîêóìåíòîâ" ñ ïðèçíàêîì "Äîêóìåíò" ðàçäåëà "Âíóò-
ðåííèå äîêóìåíòû".

Ïîëÿ "Ñêëàä" è "Ñêëàäñêàÿ îïåðàöèÿ", ðàñïîëîæåííûå â ôîðìå äî-
áàâëåíèÿ äîêóìåíòà ïî ñîòðóäíèêó, íå çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
Çàïîëíÿòü èõ íóæíî â òîì ñëó÷àå, åñëè Âû õîòèòå âåñòè ñêëàäñêîé
ó÷åò ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà. Äàííûå î ñêëàäå è ñêëàäñêîé îïåðàöèè èñ-
ïîëüçóþòñÿ Ñèñòåìîé ïðè îòðàáîòêå äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì â
ñêëàäñêîì ó÷åòå – ïðè âûäà÷å óìåíüøàþòñÿ ñêëàäñêèå îñòàòêè íà
óêàçàííîì â äîêóìåíòå ñêëàäå. Çàïîëíèòå ýòè ïîëÿ, åñëè Âû õîòèòå,
÷òîáû äîêóìåíò ìîæíî áûëî îòðàáîòàòü â ñêëàäñêîì ó÷åòå. Ïîäðîáíåå
î òîì, êàê ïðîèñõîäèò îòðàáîòêà, ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Îòðàáîòêà äîêó-
ìåíòà â ñêëàäñêîì ó÷åòå" (ñì. ñòð. 81).  Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîèçîøëà îòðà-
áîòêà, ïîëÿ "Ñêëàä" è "Ñêëàäñêàÿ îïåðàöèÿ" çàïîëíÿòü íå îáÿçàòåëüíî,
íî â ýòîì ñëó÷àå äëÿ äàííîãî òèïà äîêóìåíòà äîëæíî áûòü çàäàíî ïðà-
âèëî îòðàáîòêè â ñëîâàðå "Ïðàâèëà îòðàáîòêè âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ"
(ñì. ñòð. 37).

Â êà÷åñòâå öåíû ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà Ñèñòåìà àâòîìàòè÷åñêè ïîä-
ñòàâëÿåò ñóììó êîìïåíñàöèè, çàäàííóþ â ñëîâàðå "Èìóùåñòâî".

Êîëè÷åñòâî ïî äîêóìåíòó è ôàêòè÷åñêîå êîëè÷åñòâî Ñèñòåìà òàêæå
ïðîñòàâëÿåò àâòîìàòè÷åñêè, íî ñëåäóåò ó÷èòûâàòü ñëåäóþùåå:

� Åñëè â íàñòðîéêàõ Ñèñòåìû óñòàíîâëåí ôëàæîê "Ó÷èòûâàòü íåîòðàáî-
òàííûå äîêóìåíòû ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ" è èìåþòñÿ ðàíåå
îôîðìëåííûå è íåîòðàáîòàííûå äîêóìåíòû íà âûäà÷ó èëè íà âû-
ïëàòó äåíåæíîé êîìïåíñàöèè, òî Ñèñòåìà â êà÷åñòâå êîëè÷åñòâà ïî
äîêóìåíòó è ôàêòè÷åñêîãî êîëè÷åñòâà ïîäñòàâëÿåò òðåáóåìîå êîëè-
÷åñòâî çà âû÷åòîì êîëè÷åñòâà èç íåîòðàáîòàííûõ äîêóìåíòîâ. Ïðè
òàêîì ðåæèìå ðàáîòû Âû çàñòðàõîâàíû îò ïîâòîðíîãî âêëþ÷åíèÿ â
äîêóìåíòû èìóùåñòâà, êîòîðîå ôèãóðèðóåò â ðàíåå îôîðìëåííûõ,
íî åùå íåîòðàáîòàííûõ äîêóìåíòàõ.

� Åñëè ïðè ðàñ÷åòå ïîòðåáíîñòè áûë óñòàíîâëåí ôëàæîê "Ó÷èòûâàòü îñ-
òàòêè èìóùåñòâà ïî äàííûì áóõó÷åòà", òî ïðè ñîâìåñòíîé ðàáîòå ñ
ìîäóëåì "Áóõãàëòåðèÿ" Ñèñòåìà àíàëèçèðóåò îñòàòêè èìóùåñòâà íà
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ñêëàäå è â êà÷åñòâå ôàêòè÷åñêîãî êîëè÷åñòâà ïîäñòàâëÿåòñÿ ëèáî òðå-
áóåìîå êîëè÷åñòâî, åñëè îíî íå ïðåâûøàåò îñòàòîê, ëèáî îñòàòîê íà
ñêëàäå, åñëè îí ìåíüøå òðåáóåìîãî êîëè÷åñòâà. Åñëè, íåñìîòðÿ íà
îòñóòñòâèå íóæíîãî êîëè÷åñòâà, Âû õîòèòå ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíò,
òî íóæíîå êîëè÷åñòâî Âû ìîæåòå ââåñòè âðó÷íóþ.

� Åñëè ïðè ðàñ÷åòå ïîòðåáíîñòè áûë óñòàíîâëåí ôëàæîê "Ó÷èòûâàòü îñ-
òàòêè ñêëàäñêîãî ó÷åòà", òî ïðè ñîâìåñòíîé ðàáîòå ñ ìîäóëåì "Çàêóï-
êè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå"  Ñèñòåìà ïðè ïîäñ÷åòå èìóùåñòâà ê âûäà÷å
îïðåäåëèò åãî íàëè÷èå ïî äàííûì ñêëàäñêîãî ó÷åòà è, åñëè èìóùåñòâà
íå õâàòàåò, ïðåäóïðåäèò Âàñ îá ýòîì (íî âñå ðàâíî ðàçðåøèò ôîðìèðî-
âàíèå äîêóìåíòà); ôàêòè÷åñêîå êîëè÷åñòâî îòïóñêàåìîãî ïðåäìåòà
èìóùåñòâà áóäåò ïðè ýòîì óñòàíîâëåíî ðàâíûì îñòàòêó ïî äàííûì
ñêëàäñêîãî ó÷åòà.

Åñëè ýòè ôëàæêè íå áûëè óñòàíîâëåíû, òî ïîìåùàåòñÿ òðåáóåìîå
êîëè÷åñòâî.

Åñëè óñòàíîâëåíû âñå òðè ôëàæêà (èëè òîëüêî äâà ôëàæêà), òî ïðè
ïîäñ÷åòå èìóùåñòâà ê âûäà÷å Ñèñòåìà îïðåäåëèò åãî íàëè÷èå ïî
äàííûì óñòàíîâëåííûõ ïðèçíàêîâ, è, åñëè õîòÿ áû ïî îäíîìó èç
íèõ  èìóùåñòâà îêàæåòñÿ ìåíüøå, ÷åì òðåáóåòñÿ ê âûäà÷å, òî ôàê-
òè÷åñêîå êîëè÷åñòâî îòïóñêàåìîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà áóäåò óñòà-
íîâëåíî ðàâíûì ìèíèìàëüíîìó èç òðåõ âûøåóïîìÿíóòûõ êîëè÷åñòâ
(èëè, ñîîòâåòñòâåííî, äâóõ).

Ïðè íåîáõîäèìîñòè îòêîððåêòèðóéòå çàãîëîâîê äîêóìåíòà è åãî ñïå-
öèôèêàöèþ. Äëÿ êàæäîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà óêàæèòå ôàêòè÷åñêè
âûäàâàåìîå êîëè÷åñòâî, åñëè îíî îòëè÷àåòñÿ îò ïðåäëàãàåìîãî Ñèñòåìîé;
ïðè íåîáõîäèìîñòè çàäàéòå ïàðòèþ ñêëàäñêîãî ó÷åòà (åñëè Âû âåäåòå
ñêëàäñêîé ó÷åò è èñïîëüçóåòå ìîäóëü "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå").

Ïðè äîáàâëåíèè âðó÷íóþ èëè ïðè èñïðàâëåíèè ïîçèöèè ñïåöèôèêà-
öèè ïîëå "Ïàðòèÿ ñêëàäñêîãî ó÷åòà" íå çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
Îíî ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ çàäàíèÿ ïàðòèè âûäàâàåìîãî ïðåäìåòà èìóùå-
ñòâà, äëÿ êîòîðîãî â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð" îïðåäåëåí ïàðòèîííûé
ìåòîä ó÷åòà  (íàïîìíèì, ÷òî ìåòîä ó÷åòà çàäàåòñÿ â ñëîâàðå "Íîìåíê-
ëàòóðíûå ãðóïïû", ñì. ñòð. 21). Ïàðòèÿ áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ Ñèñòåìîé
ïðè îòðàáîòêå äîêóìåíòà â ñêëàäñêîì ó÷åòå – ïðåäìåò èìóùåñòâà áóäåò
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âûäàí èç ïàðòèè ñ çàäàííûì íîìåðîì. Åñëè Âû íå õîòèòå, ÷òîáû ïðè
îòðàáîòêå ó÷èòûâàëàñü êîíêðåòíàÿ ïàðòèÿ ïðåäìåòà èìóùåñòâà, íå çà-
äàâàéòå êîä ïàðòèè – åñëè ïîëå íå çàïîëíåíî, ïðè îòðàáîòêå Ñèñòåìà
îñóùåñòâëÿåò ïîäáîð ïàðòèé àâòîìàòè÷åñêè. Ïîäðîáíåå î âûïîëíåíèè ýòîé
îïåðàöèè ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Îòðàáîòêà äîêóìåíòà â ñêëàäñêîì ó÷åòå"
(ñì. ñòð. 81).

Òàêæå ìîæíî âûïîëíèòü çàìåíó îäíîãî èìóùåñòâà äðóãèì, íî òîëüêî ïðè
óñëîâèè íàëè÷èÿ â ñëîâàðå "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" ñïèñêà çàìåí ïðåäìåòà
èìóùåñòâà. Äëÿ çàìåíû âûáåðèòå ïðåäìåò èìóùåñòâà â ñïåöèôèêàöèè
äîêóìåíòà, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Заменить. Ïîäðîáíåå î
òîì, êàê âûïîëíÿåòñÿ çàìåíà, ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Çàìåíà èìóùåñòâà"
(ñì. ñòð. 79).

Ñôîðìèðîâàííûé äîêóìåíò ïîïàäàåò â ðàçäåë "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíè-
êàì", ãäå Âû ìîæåòå ïðîäîëæèòü ñ íèì ðàáîòó – âíåñòè èñïðàâëåíèÿ,
îòðàáîòàòü â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó, îòðàáîòàòü â ñêëàäñêîì ó÷åòå,
óäàëèòü, åñëè äîêóìåíò áûë ñôîðìèðîâàí îøèáî÷íî.

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà íà âûäà÷ó åùå íå îçíà÷àåò, ÷òî â Ñèñòåìå çàôèê-
ñèðîâàíà âûäà÷à èìóùåñòâà. Äëÿ îòðàæåíèÿ ôàêòà âûäà÷è â ó÷åòå íåîá-
õîäèìî îòðàáîòàòü äîêóìåíò. Ïîñëå îòðàáîòêè èìóùåñòâî çàêðåïëÿåòñÿ çà
ñîòðóäíèêîì. Äî îòðàáîòêè äîêóìåíò ÿâëÿåòñÿ ëèøü çàãîòîâêîé, â êîòîðóþ
ìîæíî âíîñèòü ëþáûå êîððåêòèðîâêè. Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíò äîñòóïåí
òîëüêî äëÿ ïðîñìîòðà, âíîñèòü â íåãî èñïðàâëåíèÿ Ñèñòåìà íå ïîçâîëÿåò.
Ïîäðîáíåå î âûïîëíåíèè îòðàáîòêè ÷èòàéòå â ðàçäåëàõ "Îòðàáîòêà äîêó-
ìåíòà â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó" (ñì. ñòð. 80) è "Îòðàáîòêà äîêóìåíòà
â ñêëàäñêîì ó÷åòå" (ñì. ñòð. 81).

ÔÔîîððììèèððîîââààííèèåå ääîîêêóóììååííòòàà ííàà ââûûääàà÷÷óó ççàà ïïëëààòòóó

Ñôîðìèðîâàòü äîêóìåíò íà âûäà÷ó çà ïëàòó ìîæíî òîëüêî ïî òåì
ïðåäìåòàì ñïèñêà ïîòðåáíîñòè, êîòîðûå â ñëîâàðå "Íîðìû ñíàáæåíèÿ"
èìåþò ïðèçíàê "Âûäàåòñÿ çà ïëàòó".

Äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà âûäåëèòå ïîçèöèè ñïèñêà ïîòðåáíîñòè (íà-
ïðèìåð, êëàâèøåé "Ïðîáåë"), êîòîðûå äîëæíû âîéòè â äîêóìåíò, è
âûáåðèòå ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ К выдаче за плату. Â îòâåò íà çàïðîñ
Ñèñòåìû óêàæèòå êàòàëîã ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì", â êîòî-
ðûé äîëæåí ïîïàñòü ôîðìèðóåìûé äîêóìåíò.

Â ðåçóëüòàòå îòêðîåòñÿ ôîðìà äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòà ïî ñîòðóäíèêó.

Ôîðìà èìååò äâå âêëàäêè – "Äîêóìåíò" è "Ñïåöèôèêàöèè". Â ñïåöè-
ôèêàöèè äîêóìåíòà áóäóò ïðèñóòñòâîâàòü âñå âûäåëåííûå ïîçèöèè
ñïèñêà ïîòðåáíîñòè, êðîìå òåõ, êîòîðûå âûäàþòñÿ áåñïëàòíî1.

Åñëè â íàñòðîéêå Ñèñòåìû óñòàíîâëåí ðåæèì "Ó÷èòûâàòü íåîòðàáî-
òàííûå äîêóìåíòû ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ" è íà òðåáóþùååñÿ
ñîòðóäíèêó êîëè÷åñòâî êàêîãî-ëèáî ïðåäìåòà èìóùåñòâà óæå ñîçäàíû
äîêóìåíòû íà âûäà÷ó çà ïëàòó, íî åùå íå îòðàáîòàíû, òî ñîçäàòü åùå
îäèí äîêóìåíò íà âûäà÷ó ýòîãî ïðåäìåòà Ñèñòåìà íå ïîçâîëèò. Åñëè
òàêîé ïðåäìåò ïåðåä ôîðìèðîâàíèåì äîêóìåíòà áûë âûäåëåí âìåñòå ñ
äðóãèìè ïðåäìåòàìè, òî ñîîáùåíèå íå âûâîäèòñÿ – Ñèñòåìà ïðîñòî íå
ïîìåùàåò ýòîò ïðåäìåò â ñïåöèôèêàöèþ äîêóìåíòà.

1 По предметам, выдаваемым бесплатно, необходимо формировать документ на выдачу. Признак вы-

дачи за плату устанавливается для предмета имущества в словаре "Нормы снабжения".
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Êðîìå òîãî, â ñïèñîê àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿåòñÿ ïðèëàãàþùàÿñÿ ê
ïðåäìåòàì èìóùåñòâà ôóðíèòóðà, ïîëîæåííàÿ ñîòðóäíèêó â ñîîòâåòñòâèè
ñ åãî çâàíèåì (÷èíîì).1

Áîëüøèíñòâî ïîëåé çàãîëîâêà äîêóìåíòà çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
Òèï äîêóìåíòà áåðåòñÿ èç íàñòðîåê Ñèñòåìû (ñì. ñòð. 9). Åñëè æå â íà-
ñòðîéêàõ îí íå çàäàí, òî åãî íåîáõîäèìî âûáðàòü âðó÷íóþ. Èñïîëüçóå-
ìûå òèïû äîêóìåíòîâ äîëæíû áûòü ïðåäâàðèòåëüíî çàðåãèñòðèðîâàíû

1 Смотрите выше раздел "Формирование документа на выдачу".
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â ñëîâàðå "Òèïû äîêóìåíòîâ" ñ ïðèçíàêîì "Äîêóìåíò" ðàçäåëà "Âíóò-
ðåííèå äîêóìåíòû".

Ïîëÿ "Ñêëàä" è "Ñêëàäñêàÿ îïåðàöèÿ", ðàñïîëîæåííûå â ôîðìå äî-
áàâëåíèÿ äîêóìåíòà ïî ñîòðóäíèêó, íå çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
Çàïîëíÿòü èõ íóæíî â òîì ñëó÷àå, åñëè Âû õîòèòå âåñòè ñêëàäñêîé
ó÷åò ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà. Äàííûå î ñêëàäå è ñêëàäñêîé îïåðàöèè èñ-
ïîëüçóþòñÿ Ñèñòåìîé ïðè îòðàáîòêå äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì â
ñêëàäñêîì ó÷åòå – ïðè âûäà÷å óìåíüøàþòñÿ ñêëàäñêèå îñòàòêè íà óêà-
çàííîì â äîêóìåíòå ñêëàäå. Çàïîëíèòå ýòè ïîëÿ, åñëè Âû õîòèòå, ÷òîáû
äîêóìåíò ìîæíî áûëî îòðàáîòàòü â ñêëàäñêîì ó÷åòå. Ïîäðîáíåå î òîì,
êàê ïðîèñõîäèò îòðàáîòêà, ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Îòðàáîòêà äîêóìåíòà â
ñêëàäñêîì ó÷åòå" (ñì. ñòð. 81).  Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîèçîøëà îòðàáîòêà,
ïîëÿ "Ñêëàä" è "Ñêëàäñêàÿ îïåðàöèÿ" çàïîëíÿòü íå îáÿçàòåëüíî, íî â ýòîì
ñëó÷àå äëÿ äàííîãî òèïà äîêóìåíòà äîëæíî áûòü çàäàíî ïðàâèëî îòðàáîòêè
â ñëîâàðå "Ïðàâèëà îòðàáîòêè âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ" (ñì. ñòð. 37).

Â êà÷åñòâå öåíû ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà Ñèñòåìà àâòîìàòè÷åñêè ïîä-
ñòàâëÿåò ñóììó êîìïåíñàöèè, çàäàííóþ â ñëîâàðå "Èìóùåñòâî". Êîëè-
÷åñòâî ïî äîêóìåíòó è ôàêòè÷åñêîå Ñèñòåìà òàêæå ïðîñòàâëÿåò àâòî-
ìàòè÷åñêè, íî ñëåäóåò ó÷èòûâàòü, êàê áûëî ñêàçàíî âûøå â ðàçäåëå
"Ôîðìèðîâàíèå äîêóìåíòà íà âûäà÷ó", ïîëîæåíèå ôëàæêîâ "Ó÷èòûâàòü
íåîòðàáîòàííûå äîêóìåíòû ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ", "Ó÷èòûâàòü
îñòàòêè èìóùåñòâà ïî äàííûì áóõó÷åòà" è "Ó÷èòûâàòü îñòàòêè ñêëàä-
ñêîãî ó÷åòà".

Åñëè ýòè ôëàæêè íå áûëè óñòàíîâëåíû, òî ïîìåùàåòñÿ òðåáóåìîå êî-
ëè÷åñòâî.

Åñëè óñòàíîâëåíû âñå òðè ôëàæêà (èëè òîëüêî äâà ôëàæêà), òî ïðè
ïîäñ÷åòå èìóùåñòâà ê âûäà÷å çà ïëàòó Ñèñòåìà îïðåäåëèò åãî íàëè÷èå
ïî äàííûì óñòàíîâëåííûõ ïðèçíàêîâ, è, åñëè õîòÿ áû ïî îäíîìó èç
íèõ èìóùåñòâà îêàæåòñÿ ìåíüøå, ÷åì òðåáóåòñÿ ê âûäà÷å, òî ôàêòè÷åñêîå
êîëè÷åñòâî îòïóñêàåìîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà áóäåò óñòàíîâëåíî ðàâíûì
ìèíèìàëüíîìó èç òðåõ âûøåóïîìÿíóòûõ êîëè÷åñòâ (èëè, ñîîòâåòñòâåííî,
äâóõ).

Ïðè íåîáõîäèìîñòè îòêîððåêòèðóéòå çàãîëîâîê äîêóìåíòà è åãî ñïå-
öèôèêàöèþ. Äëÿ êàæäîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà óêàæèòå ôàêòè÷åñêè
âûäàâàåìîå êîëè÷åñòâî, åñëè îíî îòëè÷àåòñÿ îò ïðåäëàãàåìîãî Ñèñòåìîé;
ïðè íåîáõîäèìîñòè çàäàéòå ïàðòèþ ñêëàäñêîãî ó÷åòà (åñëè Âû âåäåòå
ñêëàäñêîé ó÷åò è èñïîëüçóåòå ìîäóëü "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå").

Ïðè äîáàâëåíèè (èñïðàâëåíèè) ïîçèöèè ñïåöèôèêàöèè ïîëå "Ïàðòèÿ
ñêëàäñêîãî ó÷åòà" íå çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Îíî ïðåäíàçíà÷åíî
äëÿ çàäàíèÿ ïàðòèè âûäàâàåìîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà, äëÿ êîòîðîãî â
ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð" îïðåäåëåí ïàðòèîííûé ìåòîä ó÷åòà (íàïîìíèì,
÷òî ìåòîä ó÷åòà çàäàåòñÿ â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòóðíûå ãðóïïû", ñì. ñòð. 21).
Ïàðòèÿ áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ Ñèñòåìîé ïðè îòðàáîòêå äîêóìåíòà â ñêëàäñêîì
ó÷åòå – ïðåäìåò èìóùåñòâà áóäåò âûäàí èç ïàðòèè ñ çàäàííûì íîìåðîì.
Åñëè Âû íå õîòèòå, ÷òîáû ïðè îòðàáîòêå ó÷èòûâàëàñü êîíêðåòíàÿ ïàðòèÿ
ïðåäìåòà èìóùåñòâà, íå çàäàâàéòå êîä ïàðòèè – åñëè ïîëå íå çàïîëíåíî,
ïðè îòðàáîòêå Ñèñòåìà îñóùåñòâëÿåò ïîäáîð ïàðòèé àâòîìàòè÷åñêè.
Ïîäðîáíåå î âûïîëíåíèè ýòîé îïåðàöèè ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Îòðàáîòêà
äîêóìåíòà â ñêëàäñêîì ó÷åòå" (ñì. ñòð. 81).

Òàêæå ìîæíî âûïîëíèòü çàìåíó îäíîãî èìóùåñòâà äðóãèì, íî òîëüêî
ïðè óñëîâèè íàëè÷èÿ â ñëîâàðå "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" ñïèñêà çàìåí
ïðåäìåòà èìóùåñòâà. Äëÿ çàìåíû âûáåðèòå ïðåäìåò èìóùåñòâà â ñïå-
öèôèêàöèè äîêóìåíòà, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Заменить.
Ïîäðîáíåå î òîì, êàê âûïîëíÿåòñÿ çàìåíà, ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Çàìåíà
èìóùåñòâà" (ñì. ñòð. 79).
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Ñôîðìèðîâàííûé äîêóìåíò ïîïàäàåò â ðàçäåë Документы по сотрудникам,
ãäå Âû ìîæåòå ïðîäîëæèòü ñ íèì ðàáîòó – âíåñòè èñïðàâëåíèÿ, îòðà-
áîòàòü â ó÷åòå, óäàëèòü, åñëè äîêóìåíò áûë ñôîðìèðîâàí îøèáî÷íî.

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà åùå íå îçíà÷àåò, ÷òî â Ñèñòåìå çàôèêñèðîâàíà
âûäà÷à èìóùåñòâà. Äëÿ îòðàæåíèÿ ôàêòà âûäà÷è â ó÷åòå íåîáõîäèìî
îòðàáîòàòü äîêóìåíò. Ïðè îòðàáîòêå èìóùåñòâî çàêðåïëÿåòñÿ çà ñî-
òðóäíèêîì. Äî îòðàáîòêè äîêóìåíò ÿâëÿåòñÿ ëèøü çàãîòîâêîé, â êîòî-
ðóþ ìîæíî âíîñèòü ëþáûå êîððåêòèðîâêè. Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíò
äîñòóïåí òîëüêî äëÿ ïðîñìîòðà, âíîñèòü â íåãî èñïðàâëåíèÿ Ñèñòåìà
íå ïîçâîëÿåò. Ïîäðîáíåå î âûïîëíåíèè îòðàáîòêè ÷èòàéòå â ðàçäåëàõ
"Îòðàáîòêà äîêóìåíòà â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó" (ñì. ñòð. 80) è "Îò-
ðàáîòêà äîêóìåíòà â ñêëàäñêîì ó÷åòå" (ñì. ñòð. 81).

Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíòà ñâåäåíèÿ ïî íåìó ìîæíî ïåðåäàòü â ìîäóëü
"Çàðïëàòà" äëÿ óäåðæàíèÿ èç çàðïëàòû ñîòðóäíèêà ñóììû çà ïîëó-
÷åííîå èì èìóùåñòâî. Ïîäðîáíåå îá ýòîì ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Ïåðåäà÷à
ñâåäåíèé â ìîäóëü "Çàðïëàòà" (ñì. ñòð. 83).

ÔÔîîððììèèððîîââààííèèåå ääîîêêóóììååííòòàà ííàà ííàà÷÷èèññëëååííèèåå ääååííååææííîîéé
êêîîììïïååííññààööèèèè ççàà ííååââûûääààííííîîåå èèììóóùùååññòòââîî

Äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà íà íà÷èñëåíèå äåíåæíîé êîìïåíñàöèè çà íå-
âûäàííîå èìóùåñòâî âûäåëèòå ïîçèöèè ñïèñêà ïîòðåáíîñòè (íàïðèìåð,
êëàâèøåé "Ïðîáåë"), çà êîòîðûå íà÷èñëÿåòñÿ êîìïåíñàöèÿ, è âûáåðèòå
ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Компенсировать. Â îòâåò íà çàïðîñ Ñèñòåìû
óêàæèòå êàòàëîã ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì", â êîòîðûé äîë-
æåí ïîïàñòü ôîðìèðóåìûé äîêóìåíò.

Â ðåçóëüòàòå îòêðîåòñÿ ôîðìà äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòà ïî ñîòðóäíèêó.
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Â ñïåöèôèêàöèè äîêóìåíòà ïðèñóòñòâóþò âñå âûäåëåííûå ïîçèöèè
ñïèñêà ïîòðåáíîñòè, êðîìå òåõ, êîòîðûå âûäàþòñÿ çà ïëàòó1. Ïðè ýòîì:

� â ñïèñîê ïîçèöèé ñïåöèôèêàöèè ìîæåò âêëþ÷àòüñÿ èëè íå âêëþ÷àòüñÿ
èìóùåñòâî, äëÿ êîòîðîãî íå èñòåê ñðîê íîñêè – ñîîòâåòñòâóþùèé ðå-
æèì óñòàíàâëèâàåòñÿ â ôîðìå "Íàñòðîéêà ñèñòåìû" íà âêëàäêå
"Ïðî÷åå" ôëàæêîì "Íå êîìïåíñèðîâàòü èìóùåñòâî ñ íåèñòåêøèì
ñðîêîì íîñêè";

� â ñïèñîê ïîçèöèé ñïåöèôèêàöèè ìîæåò âêëþ÷àòüñÿ òîëüêî èìóùåñòâî,
ïîëîæåííîå ñîòðóäíèêó äî îïðåäåëåííîé äàòû – îíà çàäàåòñÿ â ôîðìå
"Íàñòðîéêà ñèñòåìû" íà âêëàäêå "Ïðî÷åå" â ïîëå "Íå êîìïåíñèðîâàòü
èìóùåñòâî, ïîëîæåííîå äî:".

Åñëè â íàñòðîéêå Ñèñòåìû óñòàíîâëåí ðåæèì "Ó÷èòûâàòü íåîòðàáî-
òàííûå äîêóìåíòû ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ" è íà òðåáóþùååñÿ
ñîòðóäíèêó êîëè÷åñòâî êàêîãî-ëèáî ïðåäìåòà èìóùåñòâà óæå ñîçäàíû
äîêóìåíòû íà âûäà÷ó èëè âûïëàòó êîìïåíñàöèè, íî åùå íå îòðàáîòàíû,
òî ñîçäàòü åùå îäèí äîêóìåíò íà âûïëàòó êîìïåíñàöèè çà ýòîò ïðåäìåò
Ñèñòåìà íå ïîçâîëèò. Åñëè òàêîé ïðåäìåò ïåðåä ôîðìèðîâàíèåì äîêóìåíòà
áûë âûäåëåí âìåñòå ñ äðóãèìè ïðåäìåòàìè, òî ñîîáùåíèå íå âûâîäèòñÿ –
Ñèñòåìà ïðîñòî íå ïîìåùàåò ýòîò ïðåäìåò â ñïåöèôèêàöèþ äîêóìåíòà.
Îòìåòèì, ÷òî ïðèëàãàþùàÿñÿ ê ïðåäìåòàì ôóðíèòóðà â ñïèñîê íå ïî-
ìåùàåòñÿ â îòëè÷èå îò äîêóìåíòîâ íà âûäà÷ó.

Áîëüøèíñòâî ïîëåé çàãîëîâêà äîêóìåíòà çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
Òèï äîêóìåíòà áåðåòñÿ èç íàñòðîåê Ñèñòåìû (ñì. ñòð. 9). Åñëè æå â íà-
ñòðîéêàõ îí íå çàäàí, òî åãî íåîáõîäèìî âûáðàòü âðó÷íóþ. Èñïîëüçóå-
ìûå òèïû äîêóìåíòîâ äîëæíû áûòü ïðåäâàðèòåëüíî çàðåãèñòðèðîâàíû
â ñëîâàðå "Òèïû äîêóìåíòîâ" ñ ïðèçíàêîì "Äîêóìåíò" ðàçäåëà "Âíóò-
ðåííèå äîêóìåíòû".

Â êà÷åñòâå öåíû ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà Ñèñòåìà àâòîìàòè÷åñêè ïîäñòàâëÿ-
åò ñóììó êîìïåíñàöèè, çàäàííóþ â ñëîâàðå "Èìóùåñòâî". Êîëè÷åñòâî
ïî äîêóìåíòó è ôàêòè÷åñêîå êîëè÷åñòâî Ñèñòåìà òàêæå ïðîñòàâëÿåò

1 Признак выдачи за плату устанавливается для предмета имущества в словаре "Нормы снабжения".

По таким предметам необходимо формировать документ на выдачу за плату.
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àâòîìàòè÷åñêè – ýòî ïðîèñõîäèò òàê æå, êàê è ïðè ôîðìèðîâàíèè äî-
êóìåíòîâ íà âûäà÷ó (ñì. ñòð. 52).

Ïðè íåîáõîäèìîñòè îòêîððåêòèðóéòå çàãîëîâîê äîêóìåíòà è åãî ñïå-
öèôèêàöèþ. Äëÿ êàæäîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà óêàæèòå ôàêòè÷åñêîå
êîëè÷åñòâî, çà êîòîðîå âûïëà÷èâàåòñÿ êîìïåíñàöèÿ, åñëè îíî îòëè÷àåòñÿ
îò ïðåäëàãàåìîãî Ñèñòåìîé.

Òàêæå ìîæíî âûïîëíèòü çàìåíó îäíîãî èìóùåñòâà äðóãèì, íî òîëüêî
ïðè óñëîâèè íàëè÷èÿ â ñëîâàðå "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" ñïèñêà çàìåí
ïðåäìåòà èìóùåñòâà. Äëÿ çàìåíû âûáåðèòå ïðåäìåò èìóùåñòâà â ñïå-
öèôèêàöèè äîêóìåíòà, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Заменить.
Ïîäðîáíåå î òîì, êàê âûïîëíÿåòñÿ çàìåíà, ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Çàìåíà
èìóùåñòâà" (ñì. ñòð. 79).

Ñôîðìèðîâàííûé äîêóìåíò ïîïàäàåò â ðàçäåë Документы по сотрудникам,
ãäå Âû ìîæåòå ïðîäîëæèòü ñ íèì ðàáîòó – âíåñòè èñïðàâëåíèÿ, îòðà-
áîòàòü â ó÷åòå, óäàëèòü, åñëè äîêóìåíò áûë ñôîðìèðîâàí îøèáî÷íî.

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà åùå íå îçíà÷àåò, ÷òî â Ñèñòåìå çàôèêñèðîâàíî íà-
÷èñëåíèå êîìïåíñàöèè. Äëÿ îòðàæåíèÿ ôàêòà íà÷èñëåíèÿ â ó÷åòå íåîáõî-
äèìî îòðàáîòàòü äîêóìåíò. Ïîñëå îòðàáîòêè ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî çàäîëæåííîñòü
ïåðåä ñîòðóäíèêîì â èìóùåñòâå ïîãàøåíà. Ïðè îòðàáîòêå â îïåðàöèÿõ ïî
ñîòðóäíèêó äîêóìåíòà íà âûïëàòó äåíåæíîé êîìïåíñàöèè Ñèñòåìà ïðîâå-
ðÿåò ñóììó êîìïåíñàöèé çà òåêóùèé ãîä è íå ðàçðåøàåò îòðàáîòêó, åñëè
ýòà ñóììà ïðåâîñõîäèò çàäàííóþ â ôîðìå "Íàñòðîéêà ñèñòåìû" (âêëàäêà
"Ïðî÷åå") â ïîëå "Ìàêñèìàëüíàÿ ñóììà êîìïåíñàöèè çà ãîä:".

Â äàëüíåéøåì ïðè ðàñ÷åòå ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå Ñèñòåìà
áóäåò ó÷èòûâàòü èìóùåñòâî, çà êîòîðîå íà÷èñëåíà êîìïåíñàöèÿ, êàê
âûäàííîå. Äî îòðàáîòêè äîêóìåíò ÿâëÿåòñÿ ëèøü çàãîòîâêîé, â êîòîðóþ
ìîæíî âíîñèòü ëþáûå êîððåêòèðîâêè. Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíò äîñ-
òóïåí òîëüêî äëÿ ïðîñìîòðà, âíîñèòü â íåãî èñïðàâëåíèÿ Ñèñòåìà íå
ïîçâîëÿåò. Ïîäðîáíåå îá îòðàáîòêå äîêóìåíòà ÷èòàéòå â ðàçäåëàõ "Îòðà-
áîòêà äîêóìåíòà â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó" (ñì. ñòð. 80) è "Îòðàáîòêà
äîêóìåíòà â ñêëàäñêîì ó÷åòå" (ñì. ñòð. 81).

Åñëè ñóììó êîìïåíñàöèè ïðåäïîëàãàåòñÿ íà÷èñëèòü ñîòðóäíèêó âìåñòå
ñ çàðàáîòíîé ïëàòîé, òî ñâåäåíèÿ î íà÷èñëåíèè íåîáõîäèìî ïåðåäàòü â
ìîäóëü "Çàðïëàòà". Ñäåëàòü ýòî ìîæíî òîëüêî ïîñëå îòðàáîòêè äîêó-
ìåíòà â ó÷åòå. Äàëåå â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì" âûáåðèòå
íóæíûé äîêóìåíò, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Передать сведения

в зарплату. Ïîäðîáíåå îá ýòîì ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Ïåðåäà÷à ñâåäåíèé â
ìîäóëü "Çàðïëàòà" (ñì. ñòð. 83).

Åñëè ñóììà êîìïåíñàöèè âûïëà÷èâàåòñÿ ñîòðóäíèêó îòäåëüíî, òî íà
îñíîâàíèè ñîçäàííîãî äîêóìåíòà Âû ìîæåòå ñôîðìèðîâàòü ðàñõîäíûé
êàññîâûé îðäåð. Îðäåð ðàçðåøàåòñÿ ôîðìèðîâàòü êàê ïîñëå, òàê è äî
îòðàáîòêè â ó÷åòå äîêóìåíòà íà íà÷èñëåíèå êîìïåíñàöèè. Ñîçäàííûé
îðäåð àâòîìàòè÷åñêè îòîáðàæàåòñÿ â ðàçäåëå "Êàññîâûå äîêóìåíòû"
ìîäóëÿ "Áóõãàëòåðèÿ", è áóõãàëòåð ìîæåò îòðàáîòàòü åãî â æóðíàëå
ïëàòåæåé è æóðíàëå õîçÿéñòâåííûõ îïåðàöèé. Ïîäðîáíåå îá ýòîì ÷è-
òàéòå â ðàçäåëå "Ôîðìèðîâàíèå êàññîâîãî îðäåðà" (ñì. ñòð. 84).

ÂÎÇÂÐÀÒ È ÑÏÈÑÀÍÈÅ ÈÌÓÙÅÑÒÂÀ

Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé ñëåäóþùàÿ:

� ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ÷åò èìóùåñòâà, ïîäëåæàùåãî âîçâðàòó/ñïèñàíèþ. Â
ðåçóëüòàòå Ñèñòåìà ôîðìèðóåò ñïèñîê èìóùåñòâà ñ íåèñòåêøèì ñðîêîì
íîñêè (èëè çà êîòîðîå âûïëà÷åíà êîìïåíñàöèÿ), èìåþùåãîñÿ íà ðóêàõ
ó ñîòðóäíèêà.
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� ïî îòäåëüíûì ïîçèöèÿì ïîëó÷åííîãî ñïèñêà èëè ïî âñåìó ñïèñêó
ôîðìèðóåòñÿ íóæíûé äîêóìåíò: äîêóìåíò íà âîçâðàò, íà ñïèñàíèå èëè
íà óäåðæàíèå ñóììû çà íåâîçâðàùåííîå èìóùåñòâî. Ïîñëå îòðàáîòêè
äîêóìåíòà èìóùåñòâî íå áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ êàê âûäàííîå ïðè ôîðìè-
ðîâàíèè ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà.

Ðàñ÷åò èìóùåñòâà, ïîäëåæàùåãî âîçâðàòó/ñïèñàíèþ

Ðàñ÷åò ïðîèçâîäèòñÿ â ðàçäåëå "Ëèöåâûå êàðòî÷êè". Âûáåðèòå ëèöå-
âóþ êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Расчет

возврата/списания.

Â ôîðìå çàäàéòå äàòó, ïî
ñîñòîÿíèþ íà êîòîðóþ
äîëæåí áûòü âûïîëíåí
ðàñ÷åò.

Ðåçóëüòàòîì ðàñ÷åòà ÿâ-
ëÿåòñÿ ñïèñîê èìóùåñòâà

ñ íåèñòåêøèì ñðîêîì íîñêè (èëè çà êîòîðîå âûïëà÷åíà êîìïåíñàöèÿ),
èìåþùåãîñÿ íà ðóêàõ ó ñîòðóäíèêà.

Íà îñíîâàíèè ýòîãî ñïèñêà àâòîìàòè÷åñêè ìîæíî ñîçäàòü ñëåäóþùèå
äîêóìåíòû:

� äîêóìåíò íà âîçâðàò (ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Возврат);

� äîêóìåíò íà óäåðæàíèå ñóììû çà íåâîçâðàùåííîå, óòåðÿííîå èìóùå-
ñòâî (ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Удержание). Ýòîò äîêóìåíò íå ìîæåò
áûòü ñîçäàí íà èìóùåñòâî, âûäàííîå çà ïëàòó.

� äîêóìåíò íà ñïèñàíèå âûäàííîãî èìóùåñòâà (ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ
Списание).

Äîêóìåíòû ìîæíî ñîçäàòü êàê ïî îòäåëüíûì ïîçèöèÿì ñïèñêà ïîòðåá-
íîñòè, òàê è ïî âñåìó ñïèñêó. Ïðè àâòîìàòè÷åñêîì ñîçäàíèè äîêóìåíòà
Ñèñòåìà ñàìà ïîìåùàåò â äîêóìåíò äàííûå, ïîëó÷åííûå ïðè ðàñ÷åòå.

Примечание: Перечисленные документы могут создаваться не только автоматически, но и

вручную. Формирование вручную выполняется в разделе "Документы по сотрудникам".
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Íå âûõîäÿ èç îêíà ðàñ÷åòà èìóùåñòâà ê âîçâðàòó/ñïèñàíèþ, Âû ìîæåòå
ïðîñìîòðåòü è îòðåäàêòèðîâàòü èìåþùèåñÿ ïî èìóùåñòâåííîé ïîçèöèè
äîêóìåíòû. Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå íóæíóþ ïîçèöèþ, à çàòåì – ïóíêò
êîíòåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Документы по сотрудникам. Â îòâåò îò-
êðîåòñÿ ãëàâíîå îêíî ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì" ñ ïåðå÷íåì
äîêóìåíòîâ, â êîòîðûõ ôèãóðèðóåò âûáðàííàÿ èìóùåñòâåííàÿ ïîçèöèÿ.
Çäåñü Âû ìîæåòå âûïîëíèòü ñ äîêóìåíòàìè òå æå ñàìûå äåéñòâèÿ, êîòîðûå
äîñòóïíû ïðè âûçîâå äàííîãî ðàçäåëà èç ãëàâíîãî ìåíþ.

Àíàëîãè÷íî ìîæíî ïðîñìîòðåòü âñå îïåðàöèè, ïðîâåäåííûå ñ èìóùå-
ñòâåííîé ïîçèöèåé. Äëÿ ýòîãî ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ ïóíêòîì êîí-
òåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Операции с имуществом.

Ïîñëå òîãî êàê ïî ïîçèöèè ñïèñêà èìóùåñòâà ê âîçâðàòó/ñïèñàíèþ
áóäåò ñîçäàí äîêóìåíò, â ñïèñêå, ðàñïîëîæåííîì â íèæíåé ÷àñòè îêíà,
îòîáðàçèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ ïîçèöèÿ ñïåöèôèêàöèè, âêëþ÷åííàÿ â
ýòîò äîêóìåíò. Åñëè ïî èìóùåñòâåííîé ïîçèöèè áóäåò ñîçäàíî íå-
ñêîëüêî äîêóìåíòîâ, òî â ñïèñêå áóäóò ïðèñóòñòâîâàòü ñîîòâåòñòâóþ-
ùèå ïîçèöèè ñïåöèôèêàöèé âñåõ ýòèõ äîêóìåíòîâ. Ïîñëå îòðàáîòêè
äîêóìåíòà ïîçèöèÿ ñïåöèôèêàöèè èç ñïèñêà àâòîìàòè÷åñêè óäàëÿåòñÿ.
Â ñïèñêå ïîçèöèé ñïåöèôèêàöèé ìîæíî:

� èñïðàâèòü ïîçèöèþ èëè óäàëèòü åå èç äîêóìåíòà (ïóíêòû êîíòåêñòíîãî
ìåíþ Исправить, Удалить).

� ïðîñìîòðåòü ñïèñîê ôóðíèòóðû, ïðèëàãàþùåéñÿ ê ïðåäìåòó èìóùåñò-
âà è âêëþ÷åííîé â äîêóìåíò (ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть |

Фурнитуру). Åñëè ôóðíèòóðà äëÿ äàííîãî ïðåäìåòà íå ïðåäóñìîòðåíà,
òî äàííîå äåéñòâèå íåäîñòóïíî.

� ïðîñìîòðåòü ïîçèöèþ, íà êîòîðóþ áûë çàìåíåí ïðåäìåò èìóùåñòâà â
äîêóìåíòå (ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Позиции замены).
Åñëè çàìåíà íå âûïîëíÿëàñü, òî äàííîå äåéñòâèå íåäîñòóïíî.

� âûçâàòü äîêóìåíò, â êîòîðîì ôèãóðèðóåò âûáðàííàÿ ïîçèöèÿ. Ýòî
ìîæíî ñäåëàòü ðàçíûìè ñïîñîáàìè: ïðè ïîìîùè ïóíêòà êîíòåêñòíîãî
ìåíþ "Исправить документ" – îòêðûâàåòñÿ ôîðìà ðåäàêòèðîâàíèÿ ñîîò-
âåòñòâóþùåãî äîêóìåíòà, èëè ïóíêòà êîíòåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть |

Документ – îòêðûâàåòñÿ ãëàâíîå îêíî ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóä-
íèêàì" ñ ñîîòâåòñòâóþùèì äîêóìåíòîì. Â ãëàâíîì îêíå Âû ñðàçó æå
ìîæåòå îòðàáîòàòü ñîçäàííûé äîêóìåíò.

Ïî îêîí÷àíèè ðàáîòû ñ äîêóìåíòîì Âû âåðíåòåñü îáðàòíî â îêíî
ðàñ÷åòà èìóùåñòâà ê âîçâðàòó/ñïèñàíèþ. Îáðàùàåì Âàøå âíèìàíèå,
÷òî ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíòà èìóùåñòâî ñ ñîòðóäíèêà ñïèñûâàåòñÿ,
íî ñâåäåíèÿ â ñïèñêå èìóùåñòâà ê âîçâðàòó/ñïèñàíèþ àâòîìàòè÷åñêè
íå îáíîâëÿþòñÿ. ×òîáû ïðèâåñòè ñïèñîê â àêòóàëüíîå ñîñòîÿíèå,
íåîáõîäèìî âûïîëíèòü êîìàíäó "Îáíîâèòü" (êëàâèøà F5 èëè ñîîò-
âåòñòâóþùàÿ êíîïêà  ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ). Ìîæíî òàêæå çàíîâî
âûïîëíèòü ðàñ÷åò èìóùåñòâà ê âîçâðàòó/ñïèñàíèþ íà òó æå ñàìóþ
äàòó èëè íà êàêóþ-ëèáî äðóãóþ, íå âûõîäÿ èç îêíà. Äëÿ ýòîãî ïå-
ðåéäèòå â ñïèñîê èìóùåñòâà (âåðõíèé ñïèñîê) è âûáåðèòå ïóíêò
êîíòåêñòíîãî ìåíþ Переформировать.

ÔÔîîððììèèððîîââààííèèåå ääîîêêóóììååííòòàà ííàà ââîîççââððààòò èèììóóùùååññòòââàà

Ôîðìèðîâàíèå äàííîãî äîêóìåíòà ïðîèçâîäèòñÿ äëÿ ðåãèñòðàöèè âîç-
âðàòà èìóùåñòâà, âûäàííîãî ñîòðóäíèêó, äî îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè.
Íàïðèìåð, ïðè ïåðåâîäå ñîòðóäíèêà íà íîâóþ íîðìó ñíàáæåíèÿ èìó-
ùåñòâîì, êîãäà êàêîå-ëèáî èìóùåñòâî ñ íåèñòåêøèì ñðîêîì íîñêè,
ïîëîæåííîå ñîòðóäíèêó ïî ñòàðîé íîðìå, íå âõîäèò â íîâóþ.

Äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà íà âîçâðàò âûäåëèòå ïîçèöèè ñïèñêà èìóùåñòâà
(íàïðèìåð, êëàâèøåé "Ïðîáåë"), êîòîðûå äîëæíû âîéòè â ýòîò äîêó-
ìåíò, è âûáåðèòå ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Возврат. Â îòâåò íà çàïðîñ
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Ñèñòåìû óêàæèòå êàòàëîã ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì", â êîòî-
ðûé äîëæåí ïîïàñòü ôîðìèðóåìûé äîêóìåíò.

Â ðåçóëüòàòå îòêðîåòñÿ ôîðìà äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòà ïî ñîòðóäíèêó.

Ôîðìà èìååò äâå âêëàäêè: "Äîêóìåíò" è "Ñïåöèôèêàöèè". Â ñïåöèôèêà-
öèè äîêóìåíòà ïðèñóòñòâóþò âñå âûäåëåííûå ïîçèöèè ñïèñêà èìóùåñòâà.

Åñëè â íàñòðîéêå Ñèñòåìû óñòàíîâëåí ðåæèì "Ó÷èòûâàòü íåîòðàáî-
òàííûå äîêóìåíòû ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ" è íà âñå ïîäëåæàùåå
âîçâðàòó/ñïèñàíèþ êîëè÷åñòâî êàêîãî-ëèáî ïðåäìåòà èìóùåñòâà óæå
ñîçäàíû äîêóìåíòû, íî åùå íå îòðàáîòàíû, òî ñîçäàòü åùå îäèí äîêóìåíò
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íà âîçâðàò ýòîãî ïðåäìåòà Ñèñòåìà íå ïîçâîëèò, î ÷åì âûâåäåò ñîîáùåíèå
"Íåò äàííûõ äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà". Åñëè òàêîé ïðåäìåò ïåðåä
ôîðìèðîâàíèåì äîêóìåíòà áûë âûäåëåí âìåñòå ñ äðóãèìè ïðåäìåòàìè,
òî ñîîáùåíèå íå âûâîäèòñÿ – Ñèñòåìà ïðîñòî íå ïîìåùàåò ýòîò ïðåäìåò
â ñïåöèôèêàöèþ äîêóìåíòà.

Áîëüøèíñòâî ïîëåé çàãîëîâêà äîêóìåíòà çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
Òèï äîêóìåíòà áåðåòñÿ èç íàñòðîåê Ñèñòåìû (ñì. ñòð. 9). Åñëè æå â íà-
ñòðîéêàõ îí íå çàäàí, òî åãî íåîáõîäèìî âûáðàòü âðó÷íóþ. Èñïîëüçóå-
ìûå òèïû äîêóìåíòîâ äîëæíû áûòü ïðåäâàðèòåëüíî çàðåãèñòðèðîâàíû
â ñëîâàðå "Òèïû äîêóìåíòîâ" ñ ïðèçíàêîì "Äîêóìåíò" ðàçäåëà "Âíóò-
ðåííèå äîêóìåíòû".

Êîëè÷åñòâî ïî äîêóìåíòó è ôàêòè÷åñêîå êîëè÷åñòâî Ñèñòåìà ïðîñòàâ-
ëÿåò àâòîìàòè÷åñêè, íî ñëåäóåò ó÷èòûâàòü ñëåäóþùåå:

Åñëè â íàñòðîéêàõ Ñèñòåìû óñòàíîâëåí ôëàæîê "Ó÷èòûâàòü íåîòðà-
áîòàííûå äîêóìåíòû ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ" è èìåþòñÿ ðàíåå
îôîðìëåííûå è íå îòðàáîòàííûå äîêóìåíòû íà âîçâðàò/ñïèñàíèå/
óäåðæàíèå, òî Ñèñòåìà â êà÷åñòâå êîëè÷åñòâà ïî äîêóìåíòó è ôàê-
òè÷åñêîãî êîëè÷åñòâà ïîäñòàâëÿåò âûäàííîå ñîòðóäíèêó êîëè÷åñòâî
çà âû÷åòîì êîëè÷åñòâà èç íåîòðàáîòàííûõ äîêóìåíòîâ. Ïðè òàêîì
ðåæèìå ðàáîòû Âû çàñòðàõîâàíû îò ïîâòîðíîãî âêëþ÷åíèÿ â äîêó-
ìåíòû èìóùåñòâà, êîòîðîå ôèãóðèðóåò â ðàíåå îôîðìëåííûõ, íî åùå
íå îòðàáîòàííûõ äîêóìåíòàõ.

Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ïîäñòàâëÿåòñÿ âûäàííîå ñîòðóäíèêó êîëè÷åñòâî
èìóùåñòâà.

Ïîëÿ "Ñêëàä" è "Ñêëàäñêàÿ îïåðàöèÿ", ðàñïîëîæåííûå â ôîðìå äî-
áàâëåíèÿ äîêóìåíòà ïî ñîòðóäíèêó, íå çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
Çàïîëíÿòü èõ íóæíî â òîì ñëó÷àå, åñëè Âû õîòèòå âåñòè ñêëàäñêîé
ó÷åò ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà. Äàííûå î ñêëàäå è ñêëàäñêîé îïåðàöèè èñ-
ïîëüçóþòñÿ Ñèñòåìîé ïðè îòðàáîòêå äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì â
ñêëàäñêîì ó÷åòå – ïðè âîçâðàòå óâåëè÷èâàþòñÿ ñêëàäñêèå îñòàòêè íà
óêàçàííîì â äîêóìåíòå ñêëàäå. Çàïîëíèòå ýòè ïîëÿ, åñëè Âû õîòèòå,
÷òîáû äîêóìåíò ìîæíî áûëî îòðàáîòàòü â ñêëàäñêîì ó÷åòå. Ïîäðîáíåå î
òîì, êàê ïðîèñõîäèò îòðàáîòêà, ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Îòðàáîòêà äîêóìåíòà
â ñêëàäñêîì ó÷åòå" (ñì. ñòð. 81).  Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîèçîøëà îòðàáîòêà,
ïîëÿ "Ñêëàä" è "Ñêëàäñêàÿ îïåðàöèÿ" çàïîëíÿòü íå îáÿçàòåëüíî, íî â ýòîì
ñëó÷àå äëÿ äàííîãî òèïà äîêóìåíòà äîëæíî áûòü çàäàíî ïðàâèëî îòðàáîòêè
â ñëîâàðå "Ïðàâèëà îòðàáîòêè âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ" (ñì. ñòð. 37).

Ïðè íåîáõîäèìîñòè îòêîððåêòèðóéòå çàãîëîâîê äîêóìåíòà è åãî ñïåöè-
ôèêàöèþ. Äëÿ êàæäîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà óêàæèòå ôàêòè÷åñêè âîç-
âðàùàåìîå êîëè÷åñòâî, åñëè îíî îòëè÷àåòñÿ îò ïðåäëàãàåìîãî Ñèñòåìîé;
ïðè íåîáõîäèìîñòè çàäàéòå ïàðòèþ ñêëàäñêîãî ó÷åòà (åñëè Âû âåäåòå
ñêëàäñêîé ó÷åò è èñïîëüçóåòå ìîäóëü "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå").

Ïðè äîáàâëåíèè (èñïðàâëåíèè) ïîçèöèè ñïåöèôèêàöèè ïîëå "Ïàðòèÿ
ñêëàäñêîãî ó÷åòà" íå çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Ïîëå ïðåäíàçíà÷åíî
äëÿ çàäàíèÿ ïàðòèè âîçâðàùàåìîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà, äëÿ êîòîðîãî
â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòîð" îïðåäåëåí ïàðòèîííûé ìåòîä ó÷åòà (íàïîì-
íèì, ÷òî ìåòîä ó÷åòà çàäàåòñÿ â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòóðíûå ãðóïïû",
ñì. ñòð. 21). Ïàðòèÿ áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ Ñèñòåìîé ïðè îòðàáîòêå äîêó-
ìåíòà â ñêëàäñêîì ó÷åòå – ïðåäìåò èìóùåñòâà áóäåò âîçâðàùåí â ïàð-
òèþ ñ çàäàííûì íîìåðîì. Åñëè Âû íå õîòèòå, ÷òîáû ïðè îòðàáîòêå
ó÷èòûâàëàñü êîíêðåòíàÿ ïàðòèÿ ïðåäìåòà èìóùåñòâà, íå çàäàâàéòå êîä
ïàðòèè – åñëè ïîëå íå çàïîëíåíî, ïðè îòðàáîòêå Ñèñòåìà îñóùåñòâëÿåò
ïîäáîð ïàðòèé àâòîìàòè÷åñêè. Ïðè âîçâðàòå ïðåäìåòà èìóùåñòâà àâòîìà-
òè÷åñêèé ïîäáîð ïàðòèé èìååò ðÿä îñîáåííîñòåé, ïîäðîáíåå î âûïîëíåíèè
ýòîé îïåðàöèè ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Îòðàáîòêà äîêóìåíòà â ñêëàäñêîì
ó÷åòå" (ñì. ñòð. 81).
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Òàêæå ìîæíî âûïîëíèòü çàìåíó îäíîãî èìóùåñòâà äðóãèì, íî òîëüêî
ïðè óñëîâèè íàëè÷èÿ â ñëîâàðå "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" ñïèñêà çàìåí
ïðåäìåòà èìóùåñòâà. Äëÿ çàìåíû âûáåðèòå ïðåäìåò èìóùåñòâà â ñïå-
öèôèêàöèè äîêóìåíòà, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Заменить.
Ïîäðîáíåå î òîì, êàê âûïîëíÿåòñÿ çàìåíà, ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Çàìåíà
èìóùåñòâà" (ñì. ñòð. 79).

Ñôîðìèðîâàííûé äîêóìåíò ïîïàäàåò â ðàçäåë "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíè-
êàì", ãäå Âû ìîæåòå ïðîäîëæèòü ñ íèì ðàáîòó – âíåñòè èñïðàâëåíèÿ,
îòðàáîòàòü â ó÷åòå, óäàëèòü, åñëè äîêóìåíò áûë ñôîðìèðîâàí îøèáî÷íî.

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà íà âîçâðàò åùå íå îçíà÷àåò, ÷òî â Ñèñòåìå çà-
ôèêñèðîâàí âîçâðàò èìóùåñòâà. Äëÿ îòðàæåíèÿ ôàêòà âîçâðàòà â ó÷åòå
íåîáõîäèìî îòðàáîòàòü äîêóìåíò. Ïðè îòðàáîòêå èìóùåñòâî ñïèñûâà-
åòñÿ c ñîòðóäíèêà è ïðèõîäóåòñÿ íà ñêëàä. Äî îòðàáîòêè äîêóìåíò ÿâ-
ëÿåòñÿ ëèøü çàãîòîâêîé, â êîòîðóþ ìîæíî âíîñèòü ëþáûå êîððåêòè-
ðîâêè. Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíò äîñòóïåí òîëüêî äëÿ ïðîñìîòðà, âíîñèòü
â íåãî èñïðàâëåíèÿ Ñèñòåìà íå ïîçâîëÿåò. Ïîäðîáíåå î âûïîëíåíèè
îòðàáîòêè ÷èòàéòå â ðàçäåëàõ "Îòðàáîòêà äîêóìåíòà â îïåðàöèÿõ ïî
ñîòðóäíèêó" (ñì. ñòð. 80) è "Îòðàáîòêà äîêóìåíòà â ñêëàäñêîì ó÷åòå"
(ñì. ñòð. 81).

Åñëè ïðè âîçâðàòå èìóùåñòâà, âûäàííîãî ðàíåå çà ïëàòó, íåîáõîäèìî
âåðíóòü ñîòðóäíèêó âûïëà÷åííóþ çà èìóùåñòâî ñóììó, òî íà îñíîâàíèè
ñîçäàííîãî äîêóìåíòà Âû ìîæåòå ñôîðìèðîâàòü ðàñõîäíûé êàññîâûé
îðäåð. Îðäåð ðàçðåøàåòñÿ ôîðìèðîâàòü êàê ïîñëå, òàê è äî îòðàáîòêè
äîêóìåíòà â ó÷åòå. Ñîçäàííûé îðäåð àâòîìàòè÷åñêè îòîáðàæàåòñÿ â
ðàçäåëå "Êàññîâûå äîêóìåíòû" ìîäóëÿ "Áóõãàëòåðèÿ", è áóõãàëòåð
ìîæåò îòðàáîòàòü åãî â æóðíàëå ïëàòåæåé è æóðíàëå õîçÿéñòâåííûõ
îïåðàöèé. Ïîäðîáíåå îá ýòîì ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Ôîðìèðîâàíèå êàññîâîãî
îðäåðà" (ñì. ñòð. 84).

Åñëè ñóììó çà èìóùåñòâî ïðåäïîëàãàåòñÿ íà÷èñëèòü ñîòðóäíèêó âìåñòå ñ
çàðïëàòîé, òî ñâåäåíèÿ ñôîðìèðîâàííîãî äîêóìåíòà íåîáõîäèìî ïåðå-
äàòü â ìîäóëü "Çàðïëàòà". Ñäåëàòü ýòî ìîæíî òîëüêî ïîñëå îòðàáîòêè
äîêóìåíòà â ó÷åòå. Äàëåå â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì" âû-
áåðèòå íóæíûé äîêóìåíò, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Передать
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сведения в зарплату. Ïîäðîáíåå îá ýòîì ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Ïåðåäà÷à
ñâåäåíèé â ìîäóëü "Çàðïëàòà" (ñì. ñòð. 83).

ÔÔîîððììèèððîîââààííèèåå ääîîêêóóììååííòòàà ííàà ííàà÷÷èèññëëååííèèåå óóääååððææààííèèÿÿ
ççàà ííååââîîççââððààùùååííííîîåå,, óóòòååððÿÿííííîîåå èèììóóùùååññòòââîî

Ôîðìèðîâàíèå äàííîãî äîêóìåíòà ïðîèçâîäèòñÿ ïðè íåîáõîäèìîñòè
óäåðæàíèÿ ñóììû çà íåâîçâðàùåííîå èìóùåñòâî ñ ñîòðóäíèêà, êîòîðûé
ïðîäîëæàåò ðàáîòàòü â îðãàíèçàöèè. Íàïðèìåð, â ñëó÷àÿõ óòåðè èëè
ïðèâåäåíèÿ ñîòðóäíèêîì â íåãîäíîñòü äî îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè áåç
óâàæèòåëüíûõ ïðè÷èí (ïî âèíå ñîòðóäíèêà) êàêîãî-ëèáî âûäàííîãî
åìó ïðåäìåòà èìóùåñòâà. Åñëè íóæíî ïðîèçâåñòè ðàñ÷åò óäåðæàíèÿ ñ ñî-
òðóäíèêà ïðè åãî óâîëüíåíèè, ñëåäóåò ôîðìèðîâàòü äîêóìåíò èç ñïèñêà
çàãîëîâêîâ ëèöåâûõ êàðòî÷åê êîìàíäîé êîíòåêñòíîãî ìåíþ "Ðàñ÷åò
óäåðæàíèÿ…" (ñì. ñòð. 71).

Íà÷èñëèòü óäåðæàíèå ìîæíî òîëüêî çà òî èìóùåñòâî, êîòîðîå âûäàíî
áåñïëàòíî. Ïðè ïîïûòêå ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà íà èìóùåñòâî, âûäàííîå
çà ïëàòó, Ñèñòåìà âûâîäèò ñîîáùåíèå "Íåò äàííûõ äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ
äîêóìåíòà".

Äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà âûäåëèòå ïîçèöèè ñïèñêà èìóùåñòâà (íàïðè-
ìåð, êëàâèøåé "Ïðîáåë"), êîòîðûå äîëæíû âîéòè â ýòîò äîêóìåíò, è
âûáåðèòå ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Удержание. Â îòâåò íà çàïðîñ Ñèñ-
òåìû óêàæèòå êàòàëîã ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì", â êîòîðûé
äîëæåí ïîïàñòü ôîðìèðóåìûé äîêóìåíò.

Â ðåçóëüòàòå îòêðîåòñÿ ôîðìà äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòà ïî ñîòðóäíèêó.

Â ñïåöèôèêàöèè äîêóìåíòà ïðèñóòñòâóþò âñå âûäåëåííûå ïîçèöèè
ñïèñêà èìóùåñòâà. Åñëè ñðåäè âûäåëåííûõ áûëè ïîçèöèè, âûäàííûå
çà ïëàòó, òî îíè íå âêëþ÷àþòñÿ â ñïåöèôèêàöèþ.

Åñëè â íàñòðîéêå Ñèñòåìû óñòàíîâëåí ðåæèì "Ó÷èòûâàòü íåîòðàáî-
òàííûå äîêóìåíòû ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ" è íà âñå âûäàííîå
êîëè÷åñòâî óæå ñîçäàíû äîêóìåíòû íà âîçâðàò/ñïèñàíèå/óäåðæàíèå,
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íî åùå íå îòðàáîòàíû, òî ñîçäàòü åùå îäèí äîêóìåíò íà íà÷èñëåíèå
óäåðæàíèÿ çà ýòîò ïðåäìåò Ñèñòåìà íå ïîçâîëèò, î ÷åì âûâåäåò ñîîá-
ùåíèå "Íåò äàííûõ äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà". Åñëè òàêîé ïðåäìåò ïåðåä
ôîðìèðîâàíèåì äîêóìåíòà áûë âûäåëåí âìåñòå ñ äðóãèìè ïðåäìåòàìè,
òî ñîîáùåíèå íå âûâîäèòñÿ – Ñèñòåìà ïðîñòî íå ïîìåùàåò ýòîò ïðåäìåò
â ñïåöèôèêàöèþ äîêóìåíòà.

Êðîìå ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà, â ñïèñîê àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿåòñÿ
ïðèëàãàþùàÿñÿ ê íèì ôóðíèòóðà, ïîëîæåííàÿ ñîòðóäíèêó â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ åãî çâàíèåì (÷èíîì). Íàïîìíèì, êàê ïðîèñõîäèò âûáîð ôóðíè-
òóðû. Â ñëîâàðå "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" ê ïðåäìåòó èìóùåñòâà "ïðèâÿçû-
âàåòñÿ" êîìïëåêò ôóðíèòóðû, ñîäåðæàùèé ïðåäìåòû ôóðíèòóðû, êî-
òîðûå ïðèëàãàþòñÿ ê ïðåäìåòó èìóùåñòâà è ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ðàç-
ëè÷íûõ çâàíèé (÷èíîâ). Ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòà Ñèñòåìà îïðå-
äåëÿåò ïî ëèöåâîé êàðòî÷êå çâàíèå (÷èí) ñîòðóäíèêà è âûáèðàåò èç
ýòîãî êîìïëåêòà òîëüêî òó ôóðíèòóðó, êîòîðàÿ ñîîòâåòñòâóåò çâàíèþ
(÷èíó) ñîòðóäíèêà.

Áîëüøèíñòâî ïîëåé çàãîëîâêà äîêóìåíòà çàïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
Òèï äîêóìåíòà áåðåòñÿ èç íàñòðîåê Ñèñòåìû (ñì. ñòð. 9). Åñëè æå â íà-
ñòðîéêàõ îí íå çàäàí, òî åãî íåîáõîäèìî âûáðàòü âðó÷íóþ. Èñïîëüçóå-
ìûå òèïû äîêóìåíòîâ äîëæíû áûòü ïðåäâàðèòåëüíî çàðåãèñòðèðîâàíû
â ñëîâàðå "Òèïû äîêóìåíòîâ" ñ ïðèçíàêîì "Äîêóìåíò" ðàçäåëà "Âíóò-
ðåííèå äîêóìåíòû".

Óäåðæàíèå ïî êàæäîé èìóùåñòâåííîé ïîçèöèè íà÷èñëÿåòñÿ çà ïåðèîä
îò äàòû ðàñ÷åòà äî îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè. Â êà÷åñòâå ñòîèìîñòè
ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà è ôóðíèòóðû áåðåòñÿ êîìïåíñàöèîííàÿ ñóììà,
çàäàííàÿ â ñëîâàðå "Èìóùåñòâî".

Ïðèìåð. Áûëè âûäàíû ñàïîãè ñòîèìîñòüþ 1000 ðóá. ñî ñðîêîì íîñêè 12 ìåñÿ-
öåâ. Îíè áûëè óòåðÿíû çà 3 ìåñÿöà äî îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè. Ñëåäîâàòåëüíî,
íà÷èñëÿåòñÿ óäåðæàíèå â ðàçìåðå 1000 ðóá. * 3 ìåñ. / 12 ìåñ. = 250 ðóá.

Êîëè÷åñòâî ïî äîêóìåíòó è ôàêòè÷åñêîå êîëè÷åñòâî Ñèñòåìà ïðîñòàâ-
ëÿåò àâòîìàòè÷åñêè, íî ñëåäóåò ó÷èòûâàòü ñëåäóþùåå:

� Åñëè â íàñòðîéêàõ Ñèñòåìû óñòàíîâëåí ôëàæîê "Ó÷èòûâàòü íåîòðàáî-
òàííûå äîêóìåíòû ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ" è èìåþòñÿ ðàíåå
îôîðìëåííûå è íå îòðàáîòàííûå äîêóìåíòû íà âîçâðàò/ñïèñàíèå/
óäåðæàíèå, òî Ñèñòåìà â êà÷åñòâå êîëè÷åñòâà ïî äîêóìåíòó è ôàêòè-
÷åñêîãî êîëè÷åñòâà ïîäñòàâëÿåò âûäàííîå ñîòðóäíèêó êîëè÷åñòâî çà
âû÷åòîì êîëè÷åñòâà èç íåîòðàáîòàííûõ äîêóìåíòîâ. Ïðè òàêîì ðåæèìå
ðàáîòû Âû çàñòðàõîâàíû îò ïîâòîðíîãî âêëþ÷åíèÿ â äîêóìåíòû èìóùå-
ñòâà, êîòîðîå ôèãóðèðóåò â ðàíåå îôîðìëåííûõ, íî åùå íåîòðàáîòàííûõ
äîêóìåíòàõ.

Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ïîäñòàâëÿåòñÿ âûäàííîå ñîòðóäíèêó êîëè÷åñòâî
èìóùåñòâà.

Ïðè íåîáõîäèìîñòè îòêîððåêòèðóéòå çàãîëîâîê äîêóìåíòà è åãî ñïå-
öèôèêàöèþ. Äëÿ êàæäîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà óêàæèòå ôàêòè÷åñêîå
êîëè÷åñòâî, çà êîòîðîå íà÷èñëÿåòñÿ óäåðæàíèå, åñëè îíî îòëè÷àåòñÿ îò
ïðåäëàãàåìîãî Ñèñòåìîé.

Òàêæå ìîæíî âûïîëíèòü çàìåíó îäíîãî èìóùåñòâà äðóãèì, íî òîëüêî
ïðè óñëîâèè íàëè÷èÿ â ñëîâàðå "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" ñïèñêà çàìåí
ïðåäìåòà èìóùåñòâà. Äëÿ çàìåíû âûáåðèòå ïðåäìåò èìóùåñòâà â ñïå-
öèôèêàöèè äîêóìåíòà, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Заменить.
Ïîäðîáíåå î òîì, êàê âûïîëíÿåòñÿ çàìåíà, ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Çàìåíà
èìóùåñòâà" (ñì. ñòð. 79).

Ñôîðìèðîâàííûé äîêóìåíò ïîïàäàåò â ðàçäåë Документы по сотрудникам,
ãäå Âû ìîæåòå ïðîäîëæèòü ñ íèì ðàáîòó – âíåñòè èñïðàâëåíèÿ, îòðà-
áîòàòü â ó÷åòå, óäàëèòü, åñëè äîêóìåíò áûë ñôîðìèðîâàí îøèáî÷íî.
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Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà åùå íå îçíà÷àåò, ÷òî â Ñèñòåìå çàôèêñèðîâàíî
íà÷èñëåíèå óäåðæàíèÿ. Äëÿ îòðàæåíèÿ ôàêòà íà÷èñëåíèÿ â ó÷åòå íåîá-
õîäèìî îòðàáîòàòü äîêóìåíò. Ïîñëå îòðàáîòêè ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî çàäîëæåí-
íîñòü ñîòðóäíèêà â èìóùåñòâå ïîãàøåíà è â äàëüíåéøåì ïðè ðàñ÷åòå
èìóùåñòâà ê âîçâðàòó Ñèñòåìà áóäåò ó÷èòûâàòü èìóùåñòâî, çà êîòîðîå
íà÷èñëåíî óäåðæàíèå, êàê âîçâðàùåííîå. Äî îòðàáîòêè äîêóìåíò ÿâëÿ-
åòñÿ ëèøü çàãîòîâêîé, â êîòîðóþ ìîæíî âíîñèòü ëþáûå êîððåêòèðîâêè.
Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíò äîñòóïåí òîëüêî äëÿ ïðîñìîòðà, âíîñèòü â íåãî
èñïðàâëåíèÿ Ñèñòåìà íå ïîçâîëÿåò. Ïîäðîáíåå î âûïîëíåíèè îòðàáîòêè
÷èòàéòå â ðàçäåëå "Îòðàáîòêà äîêóìåíòà â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó"
(ñì. ñòð. 80).

Åñëè ñóììó çà èìóùåñòâî ïðåäïîëàãàåòñÿ óäåðæàòü èç çàðïëàòû ñî-
òðóäíèêà, òî ñâåäåíèÿ ñôîðìèðîâàííîãî äîêóìåíòà íåîáõîäèìî ïåðå-
äàòü â ìîäóëü "Çàðïëàòà". Ñäåëàòü ýòî ìîæíî òîëüêî ïîñëå îòðàáîòêè
äîêóìåíòà â ó÷åòå. Äàëåå â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì" âû-
áåðèòå íóæíûé äîêóìåíò, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Передать

сведения в зарплату. Ïîäðîáíåå îá ýòîì ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Ïåðåäà÷à
ñâåäåíèé â ìîäóëü "Çàðïëàòà" (ñì. ñòð. 83).

Åñëè ñóììó íà÷èñëåííîãî óäåðæàíèÿ ñîòðóäíèê îïëà÷èâàåò â êàññó, òî íà
îñíîâàíèè ñîçäàííîãî äîêóìåíòà Âû ìîæåòå ñôîðìèðîâàòü ïðèõîäíûé
êàññîâûé îðäåð. Îðäåð ðàçðåøàåòñÿ ôîðìèðîâàòü êàê ïîñëå, òàê è äî
îòðàáîòêè äîêóìåíòà â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó. Ñîçäàííûé îðäåð àâ-
òîìàòè÷åñêè îòîáðàæàåòñÿ â ðàçäåëå "Êàññîâûå äîêóìåíòû" ìîäóëÿ
"Áóõãàëòåðèÿ", è áóõãàëòåð ìîæåò îòðàáîòàòü åãî â æóðíàëå ïëàòåæåé
è æóðíàëå õîçÿéñòâåííûõ îïåðàöèé. Ïîäðîáíåå îá ýòîì ÷èòàéòå â ðàç-
äåëå "Ôîðìèðîâàíèå êàññîâîãî îðäåðà" (ñì. ñòð. 84).

ÔÔîîððììèèððîîââààííèèåå ääîîêêóóììååííòòàà ííàà ññïïèèññààííèèåå ââûûääààííííîîããîî èèììóóùùååññòòââàà

Ñïèñàíèå îáû÷íî âûïîëíÿåòñÿ â ñëó÷àå óòðàòû ñîòðóäíèêîì èìóùåñò-
âà ïðè âûïîëíåíèè ñëóæåáíûõ îáÿçàííîñòåé. Íàïðèìåð, â ñëó÷àå ïðî-
ñòðåëà áðîíåæèëåòà âî âðåìÿ  áîåâûõ äåéñòâèé. Â ðåçóëüòàòå ñïèñàíèÿ
èìåþùååñÿ íà ðóêàõ ó ñîòðóäíèêà èìóùåñòâî ïåðåñòàåò ó÷èòûâàòüñÿ
êàê âûäàííîå ïðè ôîðìèðîâàíèè ïîòðåáíîñòè ñîòðóäíèêà, íà÷èíàÿ ñ
ìîìåíòà ñïèñàíèÿ.

Äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà íà ñïèñàíèå âûäåëèòå ïîçèöèè ñïèñêà èìó-
ùåñòâà (íàïðèìåð, êëàâèøåé "Ïðîáåë"), êîòîðûå äîëæíû âîéòè â ýòîò
äîêóìåíò, è âûáåðèòå ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Списание. Â îòâåò íà
çàïðîñ Ñèñòåìû óêàæèòå êàòàëîã ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì",
â êîòîðûé äîëæåí ïîïàñòü ôîðìèðóåìûé äîêóìåíò.

Â ðåçóëüòàòå îòêðîåòñÿ ôîðìà äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòà ïî ñîòðóäíèêó.

Â ñïåöèôèêàöèè äîêóìåíòà ïðèñóòñòâóþò âñå âûäåëåííûå ïîçèöèè
ñïèñêà èìóùåñòâà.

Åñëè â íàñòðîéêå Ñèñòåìû óñòàíîâëåí ðåæèì "Ó÷èòûâàòü íåîòðàáî-
òàííûå äîêóìåíòû ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ" è íà âñå ïîäëåæàùåå
âîçâðàòó/ñïèñàíèþ êîëè÷åñòâî êàêîãî-ëèáî ïðåäìåòà èìóùåñòâà óæå
ñîçäàíû äîêóìåíòû, íî åùå íå îòðàáîòàíû, òî ñîçäàòü åùå îäèí äîêóìåíò
íà ñïèñàíèå ýòîãî ïðåäìåòà Ñèñòåìà íå ïîçâîëèò, î ÷åì âûâåäåò ñîîáùå-
íèå "Íåò äàííûõ äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà". Åñëè òàêîé ïðåäìåò ïåðåä
ôîðìèðîâàíèåì äîêóìåíòà áûë âûäåëåí âìåñòå ñ äðóãèìè ïðåäìåòàìè,
òî ñîîáùåíèå íå âûâîäèòñÿ – Ñèñòåìà ïðîñòî íå ïîìåùàåò ýòîò ïðåäìåò
â ñïåöèôèêàöèþ äîêóìåíòà.
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Áîëüøèíñòâî ïîëåé çàãîëîâêà äîêóìåíòà çàïîëíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.
Òèï äîêóìåíòà áåðåòñÿ èç íàñòðîåê Ñèñòåìû (ñì. ñòð. 9). Åñëè æå â íà-
ñòðîéêàõ îí íå çàäàí, òî åãî íåîáõîäèìî âûáðàòü âðó÷íóþ. Èñïîëüçóåìûå
òèïû äîêóìåíòîâ äîëæíû áûòü ïðåäâàðèòåëüíî çàðåãèñòðèðîâàíû â
ñëîâàðå "Òèïû äîêóìåíòîâ" ñ ïðèçíàêîì "Äîêóìåíò" ðàçäåëà "Âíóòðåí-
íèå äîêóìåíòû".

Êîëè÷åñòâî ïî äîêóìåíòó è ôàêòè÷åñêîå êîëè÷åñòâî Ñèñòåìà ïðîñòàâëÿåò
àâòîìàòè÷åñêè, íî ñëåäóåò ó÷èòûâàòü ñëåäóþùåå:

Åñëè â íàñòðîéêàõ Ñèñòåìû óñòàíîâëåí ôëàæîê "Ó÷èòûâàòü íåîòðà-
áîòàííûå äîêóìåíòû ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ" è èìåþòñÿ ðàíåå
îôîðìëåííûå è íå îòðàáîòàííûå äîêóìåíòû íà âîçâðàò/ñïèñàíèå/
óäåðæàíèå, òî Ñèñòåìà â êà÷åñòâå êîëè÷åñòâà ïî äîêóìåíòó è ôàê-
òè÷åñêîãî êîëè÷åñòâà ïîäñòàâëÿåò âûäàííîå ñîòðóäíèêó êîëè÷åñòâî
çà âû÷åòîì êîëè÷åñòâà èç íåîòðàáîòàííûõ äîêóìåíòîâ. Ïðè òàêîì
ðåæèìå ðàáîòû Âû çàñòðàõîâàíû îò ïîâòîðíîãî âêëþ÷åíèÿ â äîêó-
ìåíòû èìóùåñòâà, êîòîðîå ôèãóðèðóåò â ðàíåå îôîðìëåííûõ, íî åùå
íå îòðàáîòàííûõ äîêóìåíòàõ.

Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ïîäñòàâëÿåòñÿ âûäàííîå ñîòðóäíèêó êîëè÷åñòâî
èìóùåñòâà.

Ïðè íåîáõîäèìîñòè îòêîððåêòèðóéòå çàãîëîâîê äîêóìåíòà è åãî ñïå-
öèôèêàöèþ. Äëÿ êàæäîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà óêàæèòå ôàêòè÷åñêè
ñïèñûâàåìîå êîëè÷åñòâî, åñëè îíî îòëè÷àåòñÿ îò ïðåäëàãàåìîãî Ñèñòåìîé.

Òàêæå ìîæíî âûïîëíèòü çàìåíó îäíîãî èìóùåñòâà äðóãèì, íî òîëüêî
ïðè óñëîâèè íàëè÷èÿ â ñëîâàðå "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" ñïèñêà çàìåí
ïðåäìåòà èìóùåñòâà. Äëÿ çàìåíû âûáåðèòå ïðåäìåò èìóùåñòâà â ñïå-
öèôèêàöèè äîêóìåíòà, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Заменить.
Ïîäðîáíåå î òîì, êàê âûïîëíÿåòñÿ çàìåíà, ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Çàìåíà
èìóùåñòâà" (ñì. ñòð. 79).

Ñôîðìèðîâàííûé äîêóìåíò ïîïàäàåò â ðàçäåë "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíè-
êàì", ãäå Âû ìîæåòå ïðîäîëæèòü ñ íèì ðàáîòó – âíåñòè èñïðàâëåíèÿ,
îòðàáîòàòü â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó, óäàëèòü, åñëè äîêóìåíò áûë
ñôîðìèðîâàí îøèáî÷íî.
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Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà íà ñïèñàíèå åùå íå îçíà÷àåò, ÷òî â Ñèñòåìå çà-
ôèêñèðîâàíî ñïèñàíèå èìóùåñòâà ñ ñîòðóäíèêà. Äëÿ îòðàæåíèÿ ôàêòà
ñïèñàíèÿ íåîáõîäèìî îòðàáîòàòü äîêóìåíò â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó.
Äî îòðàáîòêè äîêóìåíò ÿâëÿåòñÿ ëèøü çàãîòîâêîé, â êîòîðóþ ìîæíî
âíîñèòü ëþáûå êîððåêòèðîâêè. Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíò äîñòóïåí
òîëüêî äëÿ ïðîñìîòðà, âíîñèòü â íåãî èñïðàâëåíèÿ Ñèñòåìà íå ïîçâî-
ëÿåò. Ïîäðîáíåå î âûïîëíåíèè îòðàáîòêè ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Îòðàáîòêà
äîêóìåíòà â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó" (ñì. ñòð. 80).

ÐÀÑ×ÅÒ ÓÄÅÐÆÀÍÈß ÇÀ ÂÛÄÀÍÍÎÅ ÈÌÓÙÅÑÒÂÎ
ÏÐÈ ÓÂÎËÜÍÅÍÈÈ ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÀ

Äàííûé ðàñ÷åò âûïîëíÿåòñÿ â ñëó÷àå, åñëè ïðè óâîëüíåíèè ñ ñîòðóä-
íèêà íåîáõîäèìî óäåðæàòü ñóììó çà îñòàâøååñÿ ó íåãî íà ðóêàõ èìó-
ùåñòâî èëè âûïëàòèòü êîìïåíñàöèþ çà íåâûäàííîå. Ïðè íåîáõîäèìîñòè
óäåðæàíèÿ ñ ñîòðóäíèêà, êîòîðûé ïðîäîëæàåò ðàáîòó â îðãàíèçàöèè,
ïîëüçóéòåñü êîìàíäîé êîíòåêñòíîãî ìåíþ "Ðàñ÷åò âîçâðàòà/ñïèñàíèÿ…"
è çàòåì ôîðìèðóéòå äîêóìåíò íà óäåðæàíèå ñóììû çà íåâîçâðàùåííîå
èìóùåñòâî (ñì. ñòð. 67).

Ðàñ÷åò âûïîëíÿåòñÿ â ðàçäåëå "Ëèöåâûå êàðòî÷êè". Ïðè óñòàíîâëåí-
íîì â ôîðìå ðåäàêòèðîâàíèÿ ëèöåâîé êàðòî÷êè ôëàæêå "Ó÷èòûâàòü
êîìïåíñàöèþ ïðè ðàñ÷åòå óäåðæàíèÿ" Ñèñòåìà âûïîëíÿåò ðàñ÷åò
âçàèìîçàäîëæåííîñòåé îðãàíèçàöèè è ñîòðóäíèêà. Âûáåðèòå ëèöåâóþ
êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Расчет удер-

жания. Â ôîðìå çàäàéòå äàòó, ïî
ñîñòîÿíèþ íà êîòîðóþ âûïîëíÿ-
åòñÿ ðàñ÷åò.

Äàëåå â îòâåò íà çàïðîñ Ñèñòåìû
âûáåðèòå êàòàëîã ðàçäåëà "Äîêó-
ìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì", êóäà
äîëæåí áûòü ïîìåùåí äîêóìåíò
íà íà÷èñëåíèå óäåðæàíèÿ.

Â ðåçóëüòàòå îòêðûâàåòñÿ ôîðìà äîáàâëåíèÿ äîêóìåíòà ïî ñîòðóäíèêó.
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Áîëüøèíñòâî õàðàêòåðèñòèê çàãîëîâêà äîêóìåíòà çàïîëíÿåòñÿ àâòîìà-
òè÷åñêè. Òèï äîêóìåíòà áåðåòñÿ èç íàñòðîåê Ñèñòåìû (ñì. ñòð. 9). Åñëè
æå â íàñòðîéêàõ îí íå çàäàí, òî åãî íåîáõîäèìî âûáðàòü âðó÷íóþ. Èñïîëü-
çóåìûå òèïû äîêóìåíòîâ äîëæíû áûòü ïðåäâàðèòåëüíî çàðåãèñòðèðîâàíû
â ñëîâàðå "Òèïû äîêóìåíòîâ" ñ ïðèçíàêîì "Äîêóìåíò" ðàçäåëà "Âíóò-
ðåííèå äîêóìåíòû".

Ñïåöèôèêàöèÿ äîêóìåíòà ñîäåðæèò ïðåäìåòû èìóùåñòâà, çà êîòîðûå
äîëæíî áûòü íà÷èñëåíî óäåðæàíèå/êîìïåíñàöèÿ: ïðåäìåòû èìóùåñòâà ñ
íåèñòåêøèì ñðîêîì íîñêè1 (èõ êîëè÷åñòâî è ñóììû ïîëîæèòåëüíû).
Êðîìå òîãî, åñëè â ôîðìå ðåäàêòèðîâàíèÿ ëèöåâîé êàðòî÷êè óñòàíîâëåí
ôëàæîê "Ó÷èòûâàòü êîìïåíñàöèþ ïðè ðàñ÷åòå óäåðæàíèÿ", òî ñïåöè-
ôèêàöèÿ ñîäåðæèò òàêæå ïðåäìåòû èìóùåñòâà, êîòîðûå îðãàíèçàöèÿ
çàäîëæàëà ñîòðóäíèêó è íà êîòîðûå äîëæíà áûòü íà÷èñëåíà êîìïåí-
ñàöèÿ (èõ êîëè÷åñòâî è ñóììû îòðèöàòåëüíû).

Åñëè â ôîðìå "Íàñòðîéêà ñèñòåìû" íà âêëàäêå "Ïðî÷åå" ñíÿò ôëàæîê
"Ó÷èòûâàòü ïðè óäåðæàíèè íåâûäàííîå èìóùåñòâî ñ íåèñòåêøèì ñðîêîì
íîñêè", òî ïðè ðàñ÷åòå óäåðæàíèÿ â ñïåöèôèêàöèþ äîêóìåíòà íå áóäåò
ïîïàäàòü íåâûäàííîå èìóùåñòâî, ñðîê íîñêè êîòîðîãî íå èñòåê.

Îáðàùàåì Âàøå âíèìàíèå, ÷òî åñëè äëÿ âûäàííîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà
â ñëîâàðå "Èìóùåñòâî" íå çàäàíà ñóììà êîìïåíñàöèè, òî â äîêóìåíòå
ñòîèìîñòü ýòîãî ïðåäìåòà áóäåò ðàâíà íóëþ, è åå íåîáõîäèìî áóäåò çàäàòü
âðó÷íóþ.

Êðîìå òîãî, âìåñòå ñ âûäàííûìè ïðåäìåòàìè èìóùåñòâà â ñïèñîê àâòî-
ìàòè÷åñêè äîáàâëÿåòñÿ ïðèëàãàþùàÿñÿ ê íèì ôóðíèòóðà2, ïîëîæåííàÿ
ñîòðóäíèêó â ñîîòâåòñòâèè ñ åãî çâàíèåì (÷èíîì). Íàïîìíèì, êàê ïðî-
èñõîäèò âûáîð ôóðíèòóðû. Â ñëîâàðå "Íîðìû ñíàáæåíèÿ" ê ïðåäìåòó
èìóùåñòâà "ïðèâÿçûâàåòñÿ" êîìïëåêò ôóðíèòóðû, ñîäåðæàùèé ïðåä-
ìåòû ôóðíèòóðû, êîòîðûå ïðèëàãàþòñÿ ê ïðåäìåòó èìóùåñòâà è ïðåä-
íàçíà÷åíû äëÿ ðàçëè÷íûõ çâàíèé (÷èíîâ). Ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòà
Ñèñòåìà îïðåäåëÿåò ïî ëèöåâîé êàðòî÷êå çâàíèå (÷èí) ñîòðóäíèêà è âû-
áèðàåò èç ýòîãî êîìïëåêòà òîëüêî òó ôóðíèòóðó, êîòîðàÿ ñîîòâåòñòâóåò
çâàíèþ (÷èíó) ñîòðóäíèêà. Ñòîèìîñòü ýòîé ôóðíèòóðû ó÷èòûâàåòñÿ.

Óäåðæàíèå íà÷èñëÿåòñÿ ïî âñåì âûäàííûì ïðåäìåòàì èìóùåñòâà è
ôóðíèòóðû ñ íåèñòåêøèì ñðîêîì íîñêè çà ïåðèîä îò äàòû ðàñ÷åòà äî
îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè. Öåíà óäåðæàíèÿ îïðåäåëÿåòñÿ êàê ìàêñè-
ìàëüíîå èç ïàðû çíà÷åíèé – çàäàííîé â ñëîâàðå "Èìóùåñòâî" ñóììû
óäåðæàíèÿ è öåíû ïîñëåäíåé âûäà÷è ïðåäìåòà äàííîìó ÷åëîâåêó, ïîñëå
÷åãî îíà óìåíüøàåòñÿ ïðîïîðöèîíàëüíî èçíîñó ïðåäìåòà èìóùåñòâà.

Ïðèìåð. Áûëè âûäàíû ñàïîãè ñòîèìîñòüþ 1000 ðóá. Ñðîê èõ íîñêè ñîñòàâ-
ëÿåò 12 ìåñÿöåâ. Ñîòðóäíèê óâîëüíÿåòñÿ çà 3 ìåñÿöà äî îêîí÷àíèÿ ñðîêà
íîñêè. Ñëåäîâàòåëüíî, åìó íà÷èñëÿåòñÿ óäåðæàíèå â ðàçìåðå 1000 ðóá. * 3 ìåñ. /
12 ìåñ. = 250 ðóá.

Åñëè â ôîðìå ðåäàêòèðîâàíèÿ ëèöåâîé êàðòî÷êè óñòàíîâëåí ôëàæîê
"Ó÷èòûâàòü êîìïåíñàöèþ ïðè ðàñ÷åòå óäåðæàíèÿ" è åñëè èìåþòñÿ
ïðåäìåòû, êîòîðûå ïîëîæåíû ïî íîðìå, íî âûäàíû íå áûëè, òî ñóììà
óäåðæàíèÿ óìåíüøàåòñÿ íà ïîëíóþ èëè ÷àñòè÷íóþ ñòîèìîñòü íåâû-
äàííûõ ïðåäìåòîâ. Ïðè ýòîì, åñëè ñðîê íîñêè íåâûäàííîãî ïðåäìåòà
èñòåê, òî áåðåòñÿ åãî ïîëíàÿ êîìïåíñàöèîííàÿ ñòîèìîñòü; åñëè ñðîê íîñêè
íå èñòåê, òî áåðåòñÿ òîëüêî ÷àñòü ñòîèìîñòè.

Äîïóñòèì, ÷òî ñîòðóäíèêó îäíîâðåìåííî ñ ñàïîãàìè ïîëàãàëàñü øàïêà-óøàíêà
ñòîèìîñòüþ 200 ðóá. ñî ñðîêîì íîñêè 12 ìåñ. Íî îíà íå áûëà âûäàíà. Òîãäà
ñóììà óäåðæàíèÿ çà ñàïîãè óìåíüøàåòñÿ, íî íå íà ïîëíóþ ñòîèìîñòü øàïêè,
òàê êàê åå ñðîê íîñêè íå çàêîí÷èëñÿ, à òîëüêî íà íåêîòîðóþ ÷àñòü ñòîèìîñòè,

1 Кроме выданных за плату.
2 Фурнитура, прилагающаяся к невыданным предметам, в список не добавляется.
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ïðîïîðöèîíàëüíóþ èñòåêøåé ÷àñòè ñðîêà íîñêè. Ýòà ÷àñòü âû÷èñëÿåòñÿ
ñëåäóþùèì îáðàçîì: 200 ðóá. * 9 ìåñ./12 ìåñ. = 150 ðóá. Èòîãîâàÿ ñóììà
óäåðæàíèÿ: 250 ðóá. - 150 ðóá. = 100 ðóá.

Åñëè äîëã îðãàíèçàöèè ïåðåä ñîòðóäíèêîì ðàâåí èëè ïðåâûøàåò äîëã
ñîòðóäíèêà ïåðåä îðãàíèçàöèåé, òî Ñèñòåìà âûäàåò ôîðìó çàïðîñà ñ
ñîîáùåíèåì "Ñóììà óäåðæàíèÿ íóëåâàÿ! Ïðîäîëæèòü ôîðìèðîâàíèå
äîêóìåíòà?" Ïðè ïîëîæèòåëüíîì îòâåòå Ñèñòåìà ôîðìèðóåò äîêóìåíò
ñ íóëåâîé èëè îòðèöàòåëüíîé ñóììîé. Åñëè èòîãîâàÿ ñóììà ïî äîêóìåíòó
îòðèöàòåëüíàÿ, òî ñ ñîòðóäíèêà íè÷åãî íå óäåðæèâàåòñÿ.

Åñëè âçàèìîçàäîëæåííîñòè îòñóòñòâóþò, òî Ñèñòåìà âûäàåò ñîîáùåíèå
"Íåò èìóùåñòâà äëÿ óäåðæàíèÿ! Ïðîäîëæèòü ôîðìèðîâàíèå äîêóìåíòà?".
Ïðè ïîëîæèòåëüíîì îòâåòå Ñèñòåìà ôîðìèðóåò äîêóìåíò ñ ïóñòûì
ñïèñêîì ïîçèöèé ñïåöèôèêàöèè.

Ñôîðìèðîâàííûé äîêóìåíò ïîïàäàåò â ðàçäåë "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíè-
êàì", ãäå Âû ìîæåòå ïðîäîëæèòü ñ íèì ðàáîòó – âíåñòè èñïðàâëåíèÿ,
îòðàáîòàòü â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó, óäàëèòü, åñëè äîêóìåíò áûë
ñôîðìèðîâàí îøèáî÷íî.

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà åùå íå îçíà÷àåò, ÷òî â Ñèñòåìå çàôèêñèðîâàíî
íà÷èñëåíèå óäåðæàíèÿ. Äëÿ îòðàæåíèÿ ôàêòà íà÷èñëåíèÿ â ó÷åòå íåîá-
õîäèìî îòðàáîòàòü äîêóìåíò. Ïîñëå îòðàáîòêè ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî çàäîëæåí-
íîñòü ñîòðóäíèêà çà èìóùåñòâî ïîãàøåíà. Äî îòðàáîòêè äîêóìåíò ÿâëÿ-
åòñÿ ëèøü çàãîòîâêîé, â êîòîðóþ ìîæíî âíîñèòü ëþáûå êîððåêòèðîâêè.
Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíò äîñòóïåí òîëüêî äëÿ ïðîñìîòðà, âíîñèòü â íåãî
èñïðàâëåíèÿ Ñèñòåìà íå ïîçâîëÿåò. Ïîäðîáíåå î âûïîëíåíèè îòðàáîòêè
÷èòàéòå â ðàçäåëå "Îòðàáîòêà äîêóìåíòà â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó"
(ñì. ñòð. 80).

Åñëè ñóììó çà èìóùåñòâî ïðåäïîëàãàåòñÿ óäåðæàòü èç çàðïëàòû ñî-
òðóäíèêà, òî ñâåäåíèÿ ñôîðìèðîâàííîãî äîêóìåíòà íåîáõîäèìî ïåðåäàòü
â ìîäóëü "Çàðïëàòà". Ñäåëàòü ýòî ìîæíî òîëüêî ïîñëå îòðàáîòêè äîêó-
ìåíòà â ó÷åòå. Äàëåå â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì" âûáåðèòå
íóæíûé äîêóìåíò, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Передать сведе-

ния в зарплату. Ïîäðîáíåå îá ýòîì ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Ïåðåäà÷à ñâåäåíèé
â ìîäóëü "Çàðïëàòà" (ñì. ñòð. 83).

Åñëè ñóììó íà÷èñëåííîãî óäåðæàíèÿ ñîòðóäíèê îïëà÷èâàåò â êàññó, òî íà
îñíîâàíèè ñîçäàííîãî äîêóìåíòà Âû ìîæåòå ñôîðìèðîâàòü ïðèõîäíûé
êàññîâûé îðäåð. Îðäåð ðàçðåøàåòñÿ ôîðìèðîâàòü êàê ïîñëå, òàê è äî
îòðàáîòêè äîêóìåíòà â ó÷åòå. Ñîçäàííûé îðäåð àâòîìàòè÷åñêè îòîáðàæà-
åòñÿ â ðàçäåëå "Êàññîâûå äîêóìåíòû" ìîäóëÿ "Áóõãàëòåðèÿ", è áóõãàëòåð
ìîæåò îòðàáîòàòü åãî â æóðíàëå ïëàòåæåé è æóðíàëå õîçÿéñòâåííûõ
îïåðàöèé. Ïîäðîáíåå îá ýòîì ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Ôîðìèðîâàíèå êàññîâîãî
îðäåðà" (ñì. ñòð. 84).

ÑÏÈÑÀÍÈÅ Ñ Ó×ÅÒÀ

Äàííûé äîêóìåíò ôîðìèðóåòñÿ äëÿ ñïèñàíèÿ ñ ó÷åòà ïðåäìåòîâ èìó-
ùåñòâà, äëÿ êîòîðûõ èñòåê ñðîê íîñêè. Îòìåòèì, ÷òî â çàâèñèìîñòè îò
ïðèíÿòîãî â Âàøåé îðãàíèçàöèè òèïà ó÷åòà – "Ñïèñàíèå â ìîìåíò
îêîí÷àíèÿ ñðîêà íîñêè" èëè "Ñïèñàíèå â ìîìåíò âûäà÷è", â äîêóìåí-
òàõ íà âûäà÷ó ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ îïåðàöèè "Âûäà÷à" è "Âûäà÷à è
ñïèñàíèå". Cïèñàíèå ñ ó÷åòà ìîæíî âûïîëíèòü òîëüêî íà îñíîâàíèè
äîêóìåíòîâ, â êîòîðûõ èñïîëüçóåòñÿ òèï îïåðàöèè "Âûäà÷à".

Ôîðìèðîâàíèå äîêóìåíòà íà ñïèñàíèå ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà ïðîèçâî-
äèòñÿ èç ñïèñêà çàãîëîâêîâ ëèöåâûõ êàðòî÷åê êîìàíäîé êîíòåêñòíîãî
ìåíþ Списание с учета…. Âûáåðèòå ëèöåâóþ êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà, à
çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Списание с учета….
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Â ôîðìå çàäàéòå òèï äîêóìåíòà íà ñïèñàíèå, êîíòðîëüíóþ äàòó, ïî ñîñòîÿ-
íèþ íà êîòîðóþ âûïîëíÿåòñÿ ðàñ÷åò, è êàòàëîã ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî
ñîòðóäíèêàì", êóäà äîëæåí áûòü ïîìåùåí äîêóìåíò íà ñïèñàíèå ñ ó÷åòà.

Ïî íàæàòèþ êíîïêè "ÎÊ" ýòîé ôîðìû Ñèñòåìà èùåò íåñïèñàííûå
ïðåäìåòû èìóùåñòâà, ñðîê íîñêè êîòîðûõ íà óêàçàííóþ äàòó èñòåê, è
ïîìåùàåò èõ â ñïåöèôèêàöèþ äîêóìåíòà, ïîñëå ÷åãî âûäàåò ôîðìó ðå-
äàêòèðîâàíèÿ ñôîðìèðîâàííîãî äîêóìåíòà.

Áîëüøèíñòâî õàðàêòåðèñòèê çàãîëîâêà äîêóìåíòà çàïîëíÿåòñÿ àâòîìà-
òè÷åñêè. Òèï äîêóìåíòà áåðåòñÿ èç íàñòðîåê Ñèñòåìû (ñì. ñòð. 9). Åñëè
æå â íàñòðîéêàõ îí íå çàäàí, òî åãî íåîáõîäèìî âûáðàòü âðó÷íóþ. Èñïîëü-
çóåìûå òèïû äîêóìåíòîâ äîëæíû áûòü ïðåäâàðèòåëüíî çàðåãèñòðèðîâàíû
â ñëîâàðå "Òèïû äîêóìåíòîâ" ñ ïðèçíàêîì "Äîêóìåíò" ðàçäåëà "Âíóò-
ðåííèå äîêóìåíòû".

Öåíà ñïèñàíèÿ ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà îïðåäåëÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:

� îò êîíòðîëüíîé äàòû îòíèìàåòñÿ ñðîê íîñêè ïðåäìåòà èìóùåñòâà;

� îò íà÷àëà ìåñÿöà ïîëó÷åííîé äàòû äî êîíòðîëüíîé äàòû ("â áóäóùåå")
èùåòñÿ ïåðâûé äîêóìåíò íà âûäà÷ó ýòîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà;

� äîêóìåíò íà âûäà÷ó ýòîãî ïðåäìåòà èùåòñÿ îò íà÷àëà ìåñÿöà ïîëó÷åí-
íîé äàòû â îáðàòíîì íàïðàâëåíèè – "â ïðîøëîå". Åñëè äîêóìåíò íàõî-
äèòñÿ, òî öåíà ñïèñàíèÿ ïðèíèìàåòñÿ ðàâíîé öåíå èç ýòîãî äîêóìåíòà;
åñëè íå íàõîäèòñÿ – öåíà ñïèñàíèÿ ïðèíèìàåòñÿ ðàâíîé 0, è Âû
äîëæíû çàäàòü åå âðó÷íóþ.
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Ïðè ïîâòîðíîì âûçîâå ôóíêöèè äî îòðàáîòêè ðàíåå ñîçäàííûõ äîêó-
ìåíòîâ ó÷èòûâàåòñÿ ñîñòîÿíèå ôëàæêà "Ó÷èòûâàòü íåîòðàáîòàííûå
äîêóìåíòû ïðè ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ" (ôîðìà "Íàñòðîéêà ñèñòåìû",
âêëàäêà "Äîêóìåíòû") – åñëè îí óñòàíîâëåí, òî âî âíîâü ñîçäàâàåìûå
äîêóìåíòû ïîìåùàþòñÿ òîëüêî ïðåäìåòû èìóùåñòâà, îòñóòñòâóþùèå â
ðàíåå ñîçäàííûõ äîêóìåíòàõ.

Åñëè íå íàõîäèòñÿ íè îäíîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà, ïîäëåæàùåãî ñïè-
ñàíèþ, òî Ñèñòåìà âûäàåò ñîîòâåòñòâóþùåå ñîîáùåíèå.

Ïðè "ìàññîâîì" ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ (âûäåëåíî íåñêîëüêî êàð-
òî÷åê) Ñèñòåìà ôîðìèðóåò äëÿ êàæäîé êàðòî÷êè îòäåëüíûé äîêóìåíò,
ïîñëå ÷åãî âûäàåò ñïèñîê ñôîðìèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ.

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà åùå íå îçíà÷àåò, ÷òî â Ñèñòåìå çàôèêñèðîâàíî
ñïèñàíèå ïðåäìåòà èìóùåñòâà ñ ó÷åòà. Äëÿ îòðàæåíèÿ ôàêòà ñïèñàíèÿ
íåîáõîäèìî îòðàáîòàòü äîêóìåíò â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó. Ïîñëå
îòðàáîòêè ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî ïðåäìåò èìóùåñòâà ñïèñàí. Äî îòðàáîòêè äî-
êóìåíò ÿâëÿåòñÿ ëèøü çàãîòîâêîé, â êîòîðóþ ìîæíî âíîñèòü ëþáûå
êîððåêòèðîâêè. Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíò äîñòóïåí òîëüêî äëÿ ïðî-
ñìîòðà, âíîñèòü â íåãî èñïðàâëåíèÿ Ñèñòåìà íå ïîçâîëÿåò. Ïîäðîáíåå î
âûïîëíåíèè îòðàáîòêè ÷èòàéòå â ðàçäåëå "Îòðàáîòêà äîêóìåíòà â îïå-
ðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó" (ñì. ñòð. 80).

ÐÀÁÎÒÀ Ñ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÌÈ

Â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" ìîæíî ïîäãîòîâèòü äîêóìåíòû
ñëåäóþùèõ òèïîâ:

� äîêóìåíò íà âûäà÷ó è âûäà÷ó çà ïëàòó;

� äîêóìåíò íà âûïëàòó äåíåæíîé êîìïåíñàöèè çà íåâûäàííîå èìóùåñòâî;

� äîêóìåíò íà âîçâðàò;

� äîêóìåíò íà ñïèñàíèå;

� äîêóìåíò íà íà÷èñëåíèå óäåðæàíèÿ çà íåâîçâðàùåííîå èìóùåñòâî.

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ ìîæåò âûïîëíÿòüñÿ íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè:

� àâòîìàòè÷åñêè ÷åðåç ëèöåâóþ êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà íà îñíîâàíèè ðàñ-
÷åòà ïîòðåáíîñòè â èìóùåñòâå, ðàñ÷åòà èìóùåñòâà íà ñïèñàíèå/âîçâðàò,
ðàñ÷åòà óäåðæàíèÿ ïðè óâîëüíåíèè. Ñèñòåìà ïî ðåçóëüòàòàì ïðîèçâå-
äåííûõ ðàñ÷åòîâ ñàìà ïðåäëàãàåò èìóùåñòâåííûå ïîçèöèè äëÿ äîáàâ-
ëåíèÿ â äîêóìåíòû. Êðîìå òîãî, àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíÿåòñÿ çàãîëîâîê
äîêóìåíòà.

Ýòîò ñïîñîá áûë ïîäðîáíî îïèñàí â ïðåäûäóùèõ ðàçäåëàõ êíèãè.

� âðó÷íóþ íåïîñðåäñòâåííî â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì". Â
äàííîì ñëó÷àå ôîðìèðîâàíèå âñåãî äîêóìåíòà âûïîëíÿåòñÿ Âàìè ñà-
ìîñòîÿòåëüíî. Ýòîò ñïîñîá ìû ðàññìîòðèì â äàííîì ðàçäåëå êíèãè.
Õîòÿ ñîçäàíèå äîêóìåíòà ÷åðåç ëèöåâóþ êàðòî÷êó è ÿâëÿåòñÿ áîëåå
óäîáíûì, ðåêîìåíäóåì Âàì îçíàêîìèòüñÿ ñ äàííûì ðàçäåëîì, òàê êàê
çäåñü îïèñàíà ñòðóêòóðà äàííûõ äîêóìåíòà è âîçìîæíîñòè åãî ðåäàê-
òèðîâàíèÿ. Çäåñü æå îïèñàíû è òèïîâûå äåéñòâèÿ, êîòîðûå ìîæíî
âûïîëíèòü ñ äîêóìåíòàìè:

� çàìåíà èìóùåñòâåííîé ïîçèöèè â äîêóìåíòå;

� îòðàáîòêà è ïå÷àòü äîêóìåíòà;

� ïåðåäà÷à ñâåäåíèé â ìîäóëü "Çàðïëàòà" äëÿ íà÷èñëåíèÿ ñîòðóäíèêó
êîìïåíñàöèé èëè óäåðæàíèé;

� ôîðìèðîâàíèå ïðèõîäíîãî/ðàñõîäíîãî êàññîâîãî îðäåðà ïðè îïëàòå
ñóìì êîìïåíñàöèé è óäåðæàíèé ÷åðåç êàññó.
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Ñîçäàíèå äîêóìåíòà âðó÷íóþ

Äîêóìåíòû ðåãèñòðèðóþòñÿ â ðàçäåëå Документы | Документы по сотруд-

никам.

Îêíî ðàçäåëà ñîäåðæèò äâà ñïèñêà: ñïèñîê ñîçäàííûõ äîêóìåíòîâ è
ñïåöèôèêàöèþ âûáðàííîãî äîêóìåíòà. Äîêóìåíòû ìîãóò áûòü ñòðóê-
òóðèðîâàíû ïî êàòàëîãàì íà Âàøå óñìîòðåíèå.

Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîãî äîêóìåíòà âûáåðèòå â âåðõíåì ñïèñêå ïóíêò
êîíòåêñòíîãî ìåíþ Добавить è çàïîëíèòå ïîÿâèâøóþñÿ ôîðìó.

Ðåêîìåíäóåì ïðèäåðæèâàòüñÿ ñëåäóþùåãî ïîðÿäêà çàïîëíåíèÿ ôîðìû:

� ñíà÷àëà çàïîëíèòå ïîëå "Îïåðàöèÿ". Â çàâèñèìîñòè îò åå íàïðàâëåíèÿ
(îò îðãàíèçàöèè ê ñîòðóäíèêó èëè îò ñîòðóäíèêà ê îðãàíèçàöèè)
Ñèñòåìà îïðåäåëèò ñìûñë è îáÿçàòåëüíîñòü çàïîëíåíèÿ ïîëåé "Îò êîãî"
è "Êîìó". Íàïðèìåð, îïåðàöèÿ "Âûäà÷à" ïîäðàçóìåâàåò ïåðåäà÷ó
èìóùåñòâà îò îðãàíèçàöèè ñîòðóäíèêó, è, ñîîòâåòñòâåííî, â ïîëå
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"Îò êîãî" íåîáõîäèìî óêàçàòü îðãàíèçàöèþ, à â ïîëå "Êîìó" – ñî-
òðóäíèêà. Ïðè÷åì çíà÷åíèå â ïîëå "Êîìó" íóæíî çàäàòü îáÿçàòåëüíî.
Îïåðàöèÿ "Âîçâðàò" îòðàæàåò ïåðåäà÷ó èìóùåñòâà îò ñîòðóäíèêà
îðãàíèçàöèè, ñëåäîâàòåëüíî, â ïîëå "Îò êîãî" çàäàåòñÿ ñîòðóäíèê, à
â ïîëå "Êîìó" – îðãàíèçàöèÿ. Â äàííîì ñëó÷àå ïîëå "Îò êîãî" ÿâ-
ëÿåòñÿ îáÿçàòåëüíûì äëÿ çàïîëíåíèÿ.

Ïðåäóñìîòðåíû ñëåäóþùèå òèïû îïåðàöèé: "Âûäà÷à" èëè "Âûäà÷à
è ñïèñàíèå", "Êîìïåíñàöèÿ", "Âîçâðàò", "Ñïèñàíèå ñ ñîòðóäíèêà",
"Ñïèñàíèå ñ ó÷åòà", "Óäåðæàíèå".

Åñëè äëÿ âûáðàííîé îïåðàöèè â íàñòðîéêàõ Ñèñòåìû1 çàäàí òèï
äîêóìåíòà "ïî óìîë÷àíèþ", òî ïîñëå óêàçàíèÿ îïåðàöèè ìíåìîêîä
ýòîãî òèïà àâòîìàòè÷åñêè ïîäñòàâèòñÿ â ïîëå "Òèï". Åñëè íàñòðîéêà
ïðåäâàðèòåëüíî âûïîëíåíà íå áûëà, òî òèï äîêóìåíòà íåîáõîäèìî
óêàçàòü âðó÷íóþ;

Примечание: Тип документа выбирается из списка. В списке содержатся типы доку-

ментов, зарегистрированные в словаре "Типы документов" как документы раздела

"Внутренние документы".

� íîìåð äîêóìåíòó Ñèñòåìà ïðèñâàèâàåò àâòîìàòè÷åñêè, íî Âû ìîæåòå
åãî èçìåíèòü. Íîìåð ìîæåò ñîäåðæàòü áóêâåííûå ñèìâîëû. Ñèñòåìà
êîíòðîëèðóåò óíèêàëüíîñòü êîìáèíàöèè "òèï – íîìåð – ãîä" è íå ïî-
çâîëÿåò ââîäèòü íîìåð ðàíåå çàðåãèñòðèðîâàííîãî äîêóìåíòà. Åñëè ïî-
ñëå èçìåíåíèÿ íîìåðà âðó÷íóþ Âû õîòèòå âîññòàíîâèòü àâòîìàòè÷åñêè
ðàññ÷èòàííûé íîìåð, òî íàæìèòå êíîïêó â ïðàâîé ÷àñòè ïîëÿ. Ïðè
ðàñ÷åòå íîìåðà Ñèñòåìà àíàëèçèðóåò ïðèíÿòûé Âàìè ïîðÿäîê ÷èñëåí-
íî-áóêâåííîé íóìåðàöèè äîêóìåíòîâ äàííîãî òèïà è ïðèñâàèâàåò ñëå-
äóþùèé â ýòîé ñèñòåìå íîìåð.

Â êà÷åñòâå äàòû ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòà àâòîìàòè÷åñêè ïîäñòàâëÿ-
åòñÿ òåêóùàÿ äàòà, íî åå ìîæíî èçìåíèòü. Îáðàùàåì Âàøå âíèìà-
íèå, ÷òî îïåðàöèÿ ñ èìóùåñòâîì ñ÷èòàåòñÿ âûïîëíåííîé íå ñ äàòû
ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòà, à ñ äàòû îòðàáîòêè äîêóìåíòà â ó÷åòå;

� ïîñëå óêàçàíèÿ ñîòðóäíèêà (â ïîëå "Îò êîãî" èëè "Êîìó" â çàâèñèìî-
ñòè îò íàïðàâëåíèÿ îïåðàöèè) âûáåðèòå â ïîëå  "Ëèöåâàÿ êàðòî÷êà"
åãî òàáåëüíûé íîìåð. Â ðåçóëüòàòå â ïîëå "Ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ" àâòî-
ìàòè÷åñêè îòîáðàçèòñÿ äåéñòâóþùèé ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ â ñîîòâåòñò-
âèè ñ äàííûìè ðàçäåëà "Ëèöåâûå êàðòî÷êè". Åñëè Âû îñòàâèòå ýòî
çíà÷åíèå â ïîëå, òî ôîðìèðóåìûé äîêóìåíò áóäåò ó÷èòûâàòüñÿ ïðè
ðàñ÷åòàõ â ðàçäåëå "Ëèöåâûå êàðòî÷êè", à åñëè î÷èñòèòå ïîëå – íå
áóäåò. Ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ íå ñëåäóåò óêàçûâàòü, íàïðèìåð, ïðè îôîð-
ìëåíèè îïåðàöèè ñ èìóùåñòâîì, íå âõîäÿùèì â äåéñòâóþùóþ íîðìó
îáåñïå÷åíèÿ ñîòðóäíèêà;

� ïðè íåîáõîäèìîñòè óêàæèòå ðåêâèçèòû äîêóìåíòà, íà îñíîâàíèè
êîòîðîãî ïðîèçâîäèòñÿ îïåðàöèÿ ñ èìóùåñòâîì, è îñîáóþ îòìåòêó
äëÿ äîêóìåíòà;

Примечание: Тип документа основания выбирается из списка. В списке содержатся

типы документов, зарегистрированные в словаре "Типы документов" как основания

документов раздела "Внутренние документы".

� çàïîëíèòå ïîëÿ "Ñêëàäñêàÿ îïåðàöèÿ" è "Ñêëàä", åñëè Âû õîòèòå,
÷òîáû äîêóìåíò ìîæíî áûëî îòðàáîòàòü â ñêëàäñêîì ó÷åòå. Äëÿ òîãî
÷òîáû ïðîèçîøëà îòðàáîòêà, ýòè ïîëÿ çàïîëíÿòü íå îáÿçàòåëüíî, íî â
ýòîì ñëó÷àå äëÿ äàííîãî òèïà äîêóìåíòà äîëæíî áûòü çàäàíî ïðàâèëî
îòðàáîòêè â ñëîâàðå "Ïðàâèëà îòðàáîòêè âíóòðåííèõ äîêóìåíòîâ";

� óêàæèòå (ïðè íåîáõîäèìîñòè) îñîáóþ îòìåòêó äëÿ äîêóìåíòà;

� çàïîëíèòå ñïèñîê ïîçèöèé ñïåöèôèêàöèè.

1 Напомним, что настройка типов документов выполняется в разделе "Файл | Настройки | На-
стройка Системы" вкладка "Документы".
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Äëÿ äîáàâëåíèÿ ïîçèöèè â ñïåöèôèêàöèþ âûáåðèòå ïóíêò êîíòåêñòíîãî
ìåíþ Добавить è çàïîëíèòå ôîðìó.

Â ïîëå "Ìíåìîêîä" ââåäèòå èëè âûáåðèòå èç ñëîâàðÿ "Íîìåíêëàòîð"
ìíåìîêîä ïðåäìåòà èìóùåñòâà. Â ðåçóëüòàòå â ñïèñêå ïîëÿ "Ìîäèôè-
êàöèÿ" îòîáðàçÿòñÿ âñå ñóùåñòâóþùèå â ñëîâàðå ìîäèôèêàöèè äàííîãî
ïðåäìåòà èìóùåñòâà. Âûáåðèòå íóæíóþ ìîäèôèêàöèþ.

Åñëè Âû âåäåòå ñêëàäñêîé ó÷åò ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà, òî ïðè íåîáõî-
äèìîñòè çàäàéòå ïàðòèþ ñêëàäñêîãî ó÷åòà. Åñëè äëÿ âûäàâàåìîãî (âîç-
âðàùàåìîãî) ïðåäìåòà èìóùåñòâà âåäåòñÿ ïàðòèîííûé ó÷åò (íàïîìíèì,
÷òî ìåòîä ó÷åòà çàäàåòñÿ â ñëîâàðå "Íîìåíêëàòóðíûå ãðóïïû"), òî ïðè
îòðàáîòêå äîêóìåíòà â ñêëàäñêîì ó÷åòå Ñèñòåìà îñóùåñòâëÿåò ïðîâåðêó
íàëè÷èÿ äàííîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà ïî ïàðòèÿì. Åñëè â äîêóìåíòå
óêàçàíà ïàðòèÿ ïðåäìåòà èìóùåñòâà, òî ïðè ïðîâåðêå ó÷èòûâàåòñÿ êîëè-
÷åñòâî òîëüêî èç ýòîé ïàðòèè. Åñëè Âû íå õîòèòå, ÷òîáû ïðè îòðàáîòêå
ó÷èòûâàëàñü êîíêðåòíàÿ ïàðòèÿ ïðåäìåòà èìóùåñòâà, íå çàäàâàéòå êîä
ïàðòèè – åñëè ïîëå íå çàïîëíåíî, ïðè îòðàáîòêå Ñèñòåìà îñóùåñòâëÿåò
ïîäáîð ïàðòèé àâòîìàòè÷åñêè. Ïîäðîáíåå î âûïîëíåíèè ýòîé îïåðàöèè
÷èòàéòå â ðàçäåëå "Îòðàáîòêà äîêóìåíòà â ñêëàäñêîì ó÷åòå" (ñì. ñòð. 81).

Äàëåå â ñîîòâåòñòâóþùèõ ïîëÿõ óêàæèòå êîëè÷åñòâî ïî äîêóìåíòó è
ôàêòè÷åñêîå êîëè÷åñòâî, âàëþòó è öåíó ïðåäìåòà. Îáùóþ ñóììó Ñèñ-
òåìà ðàññ÷èòàåò àâòîìàòè÷åñêè.

Примечание: Если в поле "Сумма" присутствует какое-либо ненулевое значение, то при

изменении цены автоматический пересчет суммы не происходит. В поле остается прежнее

значение.

Ïîñëå òîãî êàê âñå çíà÷åíèÿ çàäàíû, íàæìèòå êíîïêó "OK".

Îáðàùàåì Âàøå âíèìàíèå íà íåêîòîðûå îñîáåííîñòè çàïîëíåíèÿ ñïå-
öèôèêàöèè:

� åñëè â çàãîëîâêå äîêóìåíòà óêàçàí ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ (ò.å. Ñèñòåìà
"çíàåò", â ñîîòâåòñòâèè ñ êàêîé íîðìîé ôîðìèðóåòñÿ äîêóìåíò), òî
ïðè äîáàâëåíèè ïðåäìåòà èìóùåñòâà, äëÿ êîòîðîãî â íîðìå ñíàáæåíèÿ
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óêàçàí êîìïëåêò ôóðíèòóðû, Ñèñòåìà àâòîìàòè÷åñêè ïîìåñòèò â ñïå-
öèôèêàöèþ è ôóðíèòóðó. Ïðè÷åì èç êîìïëåêòà ôóðíèòóðû îíà âûáå-
ðåò òå ïðåäìåòû, êîòîðûå ñîîòâåòñòâóþò çâàíèþ óêàçàííîãî ñîòðóäíèêà.

� öåíó ïðåäìåòà èìóùåñòâà íåîáõîäèìî ââîäèòü âðó÷íóþ. Íàïîìíèì,
÷òî ïðè àâòîìàòè÷åñêîì çàïîëíåíèè äîêóìåíòîâ â êà÷åñòâå öåíû ïîä-
ñòàâëÿåòñÿ êîìïåíñàöèîííàÿ ñóììà ïðåäìåòà èìóùåñòâà.

� åñëè â çàãîëîâêå äîêóìåíòà óêàçàí ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ (ò.å. îïðåäåëåíà
íîðìà, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðîé ôîðìèðóåòñÿ äîêóìåíò), òî Âû ìîæåòå
ïðîèçâîäèòü çàìåíó ïîçèöèé ñïåöèôèêàöèè â ñîîòâåòñòâèè ñî ñïèñêîì
çàìåí, çàäàííûõ â íîðìå ñíàáæåíèÿ. Î òîì, êàê âûïîëíÿåòñÿ çàìåíà,
÷èòàéòå íèæå â ðàçäåëå "Çàìåíà èìóùåñòâà".

Çàìåíà èìóùåñòâà

Çàìåíó èìóùåñòâà â äîêóìåíòå ìîæíî âûïîëíèòü òîëüêî â òîì ñëó÷àå,
åñëè â íîðìå ñíàáæåíèÿ, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðîé ôîðìèðóåòñÿ äîêóìåíò,
äëÿ ïîäëåæàùåãî çàìåíå ïðåäìåòà èìóùåñòâà çàäàí ñïèñîê çàìåí.

Примечание: Норма снабжения в документе явно не задается, а указывается лицевая кар-

точка и период обеспечения сотрудника имуществом. По этим данным Система определяет

соответствующую норму снабжения. Если период обеспечения в документе не указан, то

замена невозможна.

Äëÿ çàìåíû âûáåðèòå ïðåäìåò èìóùåñòâà â ñïåöèôèêàöèè äîêóìåíòà,
à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Заменить.

Îáðàùàåì Âàøå âíèìàíèå, ÷òî äëÿ çàìåíÿåìîãî ïðåäìåòà îáÿçàòåëüíî
äîëæíî áûòü óêàçàíî êîëè÷åñòâî, èíà÷å ïóíêò ìåíþ Заменить áóäåò
íåäîñòóïåí.

Â ïîÿâèâøåìñÿ ñïèñêå âûáåðèòå ïîçèöèþ, íà êîòîðóþ çàìåíÿåòñÿ
ïðåäìåò èìóùåñòâà, à çàòåì – êîìàíäó Выбор êîíòåêñòíîãî ìåíþ.

Â îòâåò ïîÿâèòñÿ ôîðìà, â êîòîðîé íåîáõîäèìî óêàçàòü ïàðàìåòðû çà-
ìåíÿþùåé ïîçèöèè.

Óêàæèòå ìîäèôèêàöèþ èìóùåñòâåííîé ïîçèöèè. Õàðàêòåðèñòèêè "Çà-
ìåíÿåìîå êîëè÷åñòâî: Ïî äîêóìåíòó" è "Çàìåíÿåìîå êîëè÷åñòâî: Ôàêòè-
÷åñêè" ïåðåíîñÿòñÿ èç äîêóìåíòà. Êîëè÷åñòâî æå çàìåíû (ïî äîêóìåíòó è
ôàêòè÷åñêîå) ðàññ÷èòûâàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïî äàííûì ñëîâàðÿ "Íîðìû
ñíàáæåíèÿ" (äëÿ ýòîãî â ñëîâàðå äîëæíî áûòü óêàçàíî, êàêîå êîëè÷åñòâî
çàìåíû ìîæåò áûòü âûäàíî âìåñòî îïðåäåëåííîãî êîëè÷åñòâà çàìåíÿåìîãî
ïðåäìåòà). Â êà÷åñòâå öåíû àâòîìàòè÷åñêè ïîäñòàâëÿåòñÿ ñóììà êîìïåí-
ñàöèè, óêàçàííàÿ äëÿ çàìåíÿþùåãî ïðåäìåòà â ñëîâàðå "Èìóùåñòâî".

Ïî óìîë÷àíèþ Ñèñòåìà ïðåäëàãàåò çàìåíèòü âñå óêàçàííîå â äîêóìåíòå
êîëè÷åñòâî. Ïðè íåîáõîäèìîñòè çàìåíÿåìîå êîëè÷åñòâî ìîæíî èçìåíèòü,
íî îáðàùàåì Âàøå âíèìàíèå, ÷òî àâòîìàòè÷åñêèé ïåðåñ÷åò êîëè÷åñòâà
çàìåíû ïðè ýòîì íå ïðîèñõîäèò – ýòè äàííûå íåîáõîäèìî ââîäèòü
âðó÷íóþ.
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Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "OK" Âû âåðíåòåñü â ôîðìó äîáàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòà. Â ñïåöèôèêàöèè ïîÿâèòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ ïîçèöèÿ ñ ïðèçíàêîì
"Çàìåíà" (â ñòîëáöå "Òèï ïîçèöèè"). Çàìåíåííàÿ ïîçèöèÿ îñòàåòñÿ â
ñïåöèôèêàöèè, íî äëÿ íåå àâòîìàòè÷åñêè ïðîñòàâëÿåòñÿ ïðèçíàê "Çà-
ìåíåíà" è óìåíüøàåòñÿ êîëè÷åñòâî íà êîëè÷åñòâî çàìåíû.

Примечания: 1. Будьте внимательны при замене бесплатного имущества на предметы,

выдаваемые за плату. Выдача бесплатного и платного имущества в Системе должна быть

оформлена разными документами (это связано с отработкой этих документов в бухгалтерском

учете по разным образцам), поэтому в случае такой замены следует удалить из формируемого

документа все бесплатные позиции, кроме заменяемой, или же сформировать отдельный доку-

мент на выдачу имущества с заменой на платное. В противном случае, если в один документ

будут включены и бесплатные, и платные позиции, при отработке документа в бухгалтерском

учете возникнут неточности. Кроме того, чтобы бухгалтер мог отличить данный документ

от обычного документа на выдачу, ему следует присвоить тип, соответствующий документу на

выдачу за плату, или поместить его в каталог, предназначенный для документов такого типа,

или же выполнить и то, и другое – все зависит от правил ведения учета документов, принятых в

бухгалтерии Вашей организации.

2. Если при замене бесплатной позиции на платную сотруднику необходимо доплатить

разницу в цене, то в качестве цены заменяющей позиции следует указать сумму доплаты.

Напомним, что по умолчанию автоматически проставляется сумма компенсации, заданная

в словаре "Имущество".

Îòðàáîòêà äîêóìåíòà â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó

Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà åùå íå îçíà÷àåò, ÷òî â Ñèñòåìå çàôèêñèðîâàíà
îïåðàöèÿ ñ èìóùåñòâîì – âûäà÷à, âîçâðàò, ñïèñàíèå è ò.ä. Äëÿ îòðà-
æåíèÿ ñâåäåíèé, ñîäåðæàùèõñÿ â äîêóìåíòå, â ó÷åòíûõ ðåãèñòðàõ
Ñèñòåìû íåîáõîäèìî îòðàáîòàòü äîêóìåíò â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó.
Äî îòðàáîòêè äîêóìåíò ÿâëÿåòñÿ ëèøü çàãîòîâêîé, â êîòîðóþ ìîæíî
âíîñèòü ëþáûå êîððåêòèðîâêè. Ïðè îòðàáîòêå íà îñíîâàíèè äîêóìåíòà
â Ñèñòåìå ïðîèçâîäÿòñÿ äåéñòâèÿ ïî èçìåíåíèþ ó÷åòíûõ äàííûõ, è
ïîñëå ýòîãî äîêóìåíò ñòàíîâèòñÿ äîñòóïåí òîëüêî äëÿ ïðîñìîòðà – âíî-
ñèòü â íåãî èñïðàâëåíèÿ Ñèñòåìà íå ïîçâîëÿåò.

Ñòàòóñ äîêóìåíòà (îòðàáîòàí îí èëè íåò  â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó)
îòîáðàæàåòñÿ â ñòîëáöå "Ñîñòîÿíèå".
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Примечание: Если в настройках Системы установлен флажок "Учитывать неотработанные

документы при формировании документов", то имущественная операция считается выпол-

ненной сразу же после сохранения документа.

Îáðàùàåì Âàøå âíèìàíèå, ÷òî îòðàáîòêó äîêóìåíòîâ íåîáõîäèìî âû-
ïîëíÿòü äî çàêðûòèÿ òåêóùåãî ïåðèîäà îáåñïå÷åíèÿ. Ïîñëå çàêðûòèÿ
ïåðèîäà ðåãèñòðàöèÿ íîâûõ ó÷åòíûõ äàííûõ â Ñèñòåìå (ò.å. îòðàáîòêà
äîêóìåíòîâ â ó÷åòå), îòíîñÿùèõñÿ ê ýòîìó ïåðèîäó, íå ðàçðåøàåòñÿ.

Îòðàáîòêà äîêóìåíòîâ âûïîëíÿåòñÿ â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóä-
íèêàì" êîìàíäîé êîíòåêñòíîãî ìåíþ Отработать, ïðè÷åì íå èìååò çíà-
÷åíèÿ ñïîñîá äîñòóïà ê ýòîìó ðàçäåëó – ÷åðåç ëèöåâûå êàðòî÷êè èëè ÷å-
ðåç ðàçäåë "Äîêóìåíòû".

Åñëè Âû õîòèòå âíåñòè èñïðàâëåíèÿ â îòðàáîòàííûé äîêóìåíò, òî ìîæíî
âûïîëíèòü îòêàò îòðàáîòêè êîìàíäîé êîíòåêñòíîãî ìåíþ Откатить от-

работку. Îòìåòèì, ÷òî åñëè ïåðèîä îáåñïå÷åíèÿ èìóùåñòâîì çàêðûò, òî
îòêàò îòðàáîòêè íåâîçìîæåí.

Îòðàáîòêà äîêóìåíòà â ñêëàäñêîì ó÷åòå

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòðàçèòü â Ñèñòåìå ôàêò âûäà÷è ñîòðóäíèêó ïðåäìåòà
èìóùåñòâà ñî ñêëàäà èëè ôàêò âîçâðàòà èìóùåñòâà íà ñêëàä, íåîáõî-
äèìî îòðàáîòàòü äîêóìåíò ïî ñîòðóäíèêó â ñêëàäñêîì ó÷åòå. Îòðàáîòêà
äîêóìåíòîâ â ñêëàäñêîì (òîâàðíîì) ó÷åòå âûïîëíÿåòñÿ â ðàçäåëå "Äî-
êóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì" êîìàíäîé êîíòåêñòíîãî ìåíþ Отработать в
товарном учете…

Â ðåçóëüòàòå îòðàáîòêè äîêóìåíòà â ñêëàäñêîì ó÷åòå ïðîèñõîäèò èçìåíå-
íèå ñêëàäñêèõ îñòàòêîâ íà óêàçàííîì â äîêóìåíòå ñêëàäå. Ýòî ìîæåò áûòü
óìåíüøåíèå ñêëàäñêèõ îñòàòêîâ (åñëè îòðàáàòûâàåòñÿ äîêóìåíò íà âûäà÷ó
èìóùåñòâà) èëè óâåëè÷åíèå ñêëàäñêèõ îñòàòêîâ (åñëè îòðàáàòûâàåòñÿ äî-
êóìåíò íà âîçâðàò èìóùåñòâà íà ñêëàä). Çàïèñè îá èçìåíåíèè ñêëàäñêèõ
îñòàòêîâ îòðàæàþòñÿ â ðàçäåëå "Òîâàðíûå çàïàñû" (ñì. ñòð. 88).

Ðàññìîòðèì îñîáåííîñòè îòðàáîòêè äîêóìåíòîâ â ñêëàäñêîì ó÷åòå ïðè
âûïîëíåíèè îáåèõ ñêëàäñêèõ îïåðàöèé (âûäà÷è è âîçâðàòà).

Îòðàáîòêà äîêóìåíòà íà âûäà÷ó ñîòðóäíèêàì â ñêëàäñêîì ó÷åòå âûïîë-
íÿåòñÿ äëÿ îòðàæåíèÿ ôàêòà âûäà÷è ñî ñêëàäà ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà.

Ïðè îòðàáîòêå Ñèñòåìà ïðîâåðÿåò íàëè÷èå â ðàçäåëå "Òîâàðíûå çàïàñû"
çàïèñåé î âûäàâàåìîì ïðåäìåòå èìóùåñòâà. Åñëè íè îäíîé çàïèñè íåò,
ò.å. äàííûé ïðåäìåò èìóùåñòâà íèêîãäà íå ïîñòóïàë íà ñêëàä, îí, ñî-
îòâåòñòâåííî, íå ìîæåò áûòü îòïóùåí ñîòðóäíèêàì; Ñèñòåìà âûäàñò
ñîîòâåòñòâóþùåå ñîîáùåíèå è îòðàáîòêà ïðîèçâåäåíà íå áóäåò. Åñëè äàí-
íûé òîâàð íà óêàçàííîì ñêëàäå èìååòñÿ â íåäîñòàòî÷íîì êîëè÷åñòâå,
òî Ñèñòåìà òàêæå ïðåäóïðåäèò îá ýòîì è îòðàáîòêà ïðîèçâåäåíà íå áóäåò.

Åñëè äëÿ âûäàâàåìîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà âåäåòñÿ ïàðòèîííûé ó÷åò,
òî ïðè îòðàáîòêå Ñèñòåìà îñóùåñòâëÿåò ïðîâåðêó íàëè÷èÿ äàííîãî
ïðåäìåòà èìóùåñòâà ïî ïàðòèÿì. Åñëè â äîêóìåíòå íà âûäà÷ó óêàçàíà
ïàðòèÿ ïðåäìåòà èìóùåñòâà, òî ïðè ïðîâåðêå ó÷èòûâàåòñÿ êîëè÷åñòâî
òîëüêî èç ýòîé ïàðòèè.

Åñëè ïàðòèÿ â äîêóìåíòå ïî ñîòðóäíèêó ÿâíî íå óêàçàíà, òî ïðè îòðà-
áîòêå ïîäáîð ïàðòèé ïðîèçâîäèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè â ñîîòâåòñòâèè ñ
äàííûìè ñëîâàðÿ "Íîìåíêëàòóðíûå ãðóïïû" — FIFO èëè LIFO, ñ ó÷åòîì
èëè áåç ó÷åòà ñðîêà ãîäíîñòè ïàðòèè. Åñëè çàäàí ó÷åò ñðîêà ãîäíîñòè, òî
ïàðòèè ïîäáèðàþòñÿ ïî âîçðàñòàíèþ ñðîêà ãîäíîñòè (ïåðâîé îòïóñêàåòñÿ
ïàðòèÿ ñ ìèíèìàëüíûì ñðîêîì ãîäíîñòè), à ïàðòèè ñ îäèíàêîâûì ñðîêîì



Ãëàâà 382

ãîäíîñòè ïîäáèðàþòñÿ ñïîñîáîì FIFO èëè LIFO. Åñëè ó÷åò ñðîêà ãîäíîñòè
íå çàäàí, òî ïàðòèè ïîäáèðàþòñÿ òîëüêî ñïîñîáîì FIFO èëè LIFO.

Îòðàáîòêà äîêóìåíòà íà âîçâðàò îò ñîòðóäíèêîâ â ñêëàäñêîì ó÷åòå âû-
ïîëíÿåòñÿ äëÿ îòðàæåíèÿ ôàêòà âîçâðàòà íà ñêëàä ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà.

Ïðè îòðàáîòêå Ñèñòåìà ïðîâåðÿåò íàëè÷èå â ðàçäåëå "Òîâàðíûå çàïàñû"
çàïèñåé î âîçâðàùàåìîì ïðåäìåòå èìóùåñòâà. Åñëè íè îäíîé çàïèñè
íåò, ò.å. äàííûé ïðåäìåò èìóùåñòâà íèêîãäà íå ïîñòóïàë íà ñêëàä è,
ñîîòâåòñòâåííî, íå ìîã áûòü îòïóùåí ñîòðóäíèêàì, òî Ñèñòåìà âûäàñò
ñîîòâåòñòâóþùåå ñîîáùåíèå è îòðàáîòêà ïðîèçâåäåíà íå áóäåò.

Åñëè äëÿ âûäàâàåìîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà âåäåòñÿ ïàðòèîííûé ó÷åò,
òî ïðè îòðàáîòêå Ñèñòåìà îñóùåñòâëÿåò ïðîâåðêó íàëè÷èÿ äàííîãî
ïðåäìåòà èìóùåñòâà ïî ïàðòèÿì. Åñëè â äîêóìåíòå íà âîçâðàò óêàçàíà
ïàðòèÿ ïðåäìåòà èìóùåñòâà, òî ïðè ïðîâåðêå ó÷èòûâàåòñÿ êîëè÷åñòâî,
îòïóùåííîå òîëüêî èç ýòîé ïàðòèè.

Åñëè äëÿ ïðåäìåòà èìóùåñòâà, ó÷èòûâàåìîãî ïàðòèîííûì ìåòîäîì,
ïàðòèÿ â äîêóìåíòå íà âîçâðàò íå óêàçàíà, òî ïðè ïðîâåðêå ó÷èòûâàåòñÿ
êîëè÷åñòâî, îòïóùåííîå èç âñåõ ïàðòèé. Ïðè îòðàáîòêå äîêóìåíòà
ïðåäìåò èìóùåñòâà ðàñïðåäåëÿåòñÿ ïî ïàðòèÿì, èç êîòîðûõ ïðîèçâî-
äèëàñü âûäà÷à, ïðè÷åì ñíà÷àëà ïðîèçâîäèòñÿ îïðèõîäîâàíèå â ïîñëåä-
íþþ ïàðòèþ (ïîñëåäíþþ – ïî äàòå ðåãèñòðàöèè ïàðòèè â ðàçäåëå "Òîâàð-
íûå çàïàñû"); ïî äîñòèæåíèè êîëè÷åñòâà ïðåäìåòà èìóùåñòâà â ýòîé
ïàðòèè, ðàâíîãî êîëè÷åñòâó ïðè åå ðåãèñòðàöèè, ïðîèçâîäèòñÿ îïðèõî-
äîâàíèå â ïðåäûäóùóþ ïàðòèþ è ò.ä.

Ïðè ýòîì Ñèñòåìà ïðîâåðÿåò íåïîñðåäñòâåííî ôàêò âûäà÷è ïðåäìåòà
èìóùåñòâà èç ïàðòèè. Ïðè ïðîâåðêå Ñèñòåìà íå ó÷èòûâàåò, êàêîìó ñî-
òðóäíèêó ïðîèçâîäèëñÿ îòïóñê ïðåäìåòà èìóùåñòâà èç ýòîé ïàðòèè,
äëÿ Ñèñòåìû âàæíî òîëüêî òî, ÷òî îòïóñê ïðîèçâîäèëñÿ – ò.å. Ñèñòåìà
ïîìåñòèò âîçâðàùàåìûé ïðåäìåò èìóùåñòâà â ïîñëåäíþþ ïî âðåìåíè
ïàðòèþ, èç êîòîðîé ïðîèçâîäèëàñü âûäà÷à ëþáîìó ñîòðóäíèêó (÷àñòíûé
ñëó÷àé – âîçâðàò ïðåäìåòà èìóùåñòâà ïðîèñõîäèò îò ñîòðóäíèêà, ýòîìó æå
ñîòðóäíèêó âûäàâàëñÿ òîâàð èç ïîñëåäíåé ïàðòèè).

Ïîñëå îòðàáîòêè äîêóìåíò äîñòóïåí òîëüêî äëÿ ïðîñìîòðà, âíîñèòü â
íåãî èçìåíåíèÿ Ñèñòåìà íå ïîçâîëÿåò.

Åñëè Âû õîòèòå âíåñòè èñïðàâëåíèÿ â îòðàáîòàííûé äîêóìåíò, òî ìîæíî
âûïîëíèòü îòêàò îòðàáîòêè êîìàíäîé êîíòåêñòíîãî ìåíþ Откатить от-

работку в товарном учете. Îòìåòèì, ÷òî åñëè äîêóìåíò óæå îòðàáîòàí â
îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó, òî íåîáõîäèìî òàêæå ïðîèçâåñòè îòêàò îò-
ðàáîòêè â îïåðàöèÿõ ïî ñîòðóäíèêó.

Ïå÷àòü äîêóìåíòà

Ïå÷àòü äîêóìåíòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî øàáëîíàì, ïîäãîòîâëåííûì
ñðåäñòâàìè Microsoft Excel. Ïðèíöèï ïå÷àòè äîêóìåíòîâ ïîäðîáíî îïèñàí
â ðóêîâîäñòâå "Ñïåöèàëüíûå ñðåäñòâà Ñèñòåìû". Çäåñü íàïîìíèì òîëüêî
îñíîâíûå åãî ïîëîæåíèÿ:

� â ñëîâàðå "Òèïû äîêóìåíòîâ" ïîäãîòàâëèâàåòñÿ ñïèñîê òèïîâ äîêó-
ìåíòîâ. Äëÿ êàæäîãî òèïà óêàçûâàåòñÿ, â êàêèõ ðàçäåëàõ Ñèñòåìû
îí áóäåò äîñòóïåí.

� â ñëîâàðå "Øàáëîíû äîêóìåíòîâ" ê êàæäîìó òèïó äîêóìåíòà "ïðè-
âÿçûâàåòñÿ" øàáëîí (èëè íåñêîëüêî øàáëîíîâ), ïî êîòîðîìó ïå÷à-
òàåòñÿ äîêóìåíò. Øàáëîí ïîëíîñòüþ îïðåäåëÿåò ôîðìó è ñîäåðæàíèå
äîêóìåíòà. Â êîìïëåêò ïîñòàâêè Ñèñòåìû âõîäÿò øàáëîíû òèïîâûõ
äîêóìåíòîâ, Âû ìîæåòå ìîäèôèöèðîâàòü èõ è èñïîëüçîâàòü êàê îá-
ðàçöû äëÿ ñîçäàíèÿ ñâîèõ øàáëîíîâ.
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� ïå÷àòü äîêóìåíòà âûïîëíÿåòñÿ â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì"
ïðè ïîìîùè ïóíêòà êîíòåêñòíîãî ìåíþ Печать. Âàì ïðåäëàãàåòñÿ ñïè-
ñîê øàáëîíîâ, êîòîðûå â ñëîâàðå "Øàáëîíû äîêóìåíòîâ" îòíåñåíû ê
òèïó äàííîãî äîêóìåíòà. Âû âûáèðàåòå â ñïèñêå íóæíûé øàáëîí è
âûïîëíÿåòå ïå÷àòü. Åñëè äëÿ òèïà äîêóìåíòà ïðåäóñìîòðåí òîëüêî
îäèí øàáëîí, òî ñïèñîê íå ïîÿâëÿåòñÿ è ñðàçó âûïîëíÿåòñÿ ïå÷àòü äî-
êóìåíòà.

Ïî èçëîæåííîìó ïðèíöèïó ìîãóò áûòü íàïå÷àòàíû ñëåäóþùèå äîêó-
ìåíòû: "Ñïðàâêà-ðàñ÷åò íà âûïëàòó äåíåæíîé êîìïåíñàöèè", "Ñïðàâêà-
ðàñ÷åò íà óäåðæàíèå ñòîèìîñòè çà ïðåäìåòû âåùåâîãî èìóùåñòâà" è äð.

Ïåðåäà÷à ñâåäåíèé â ìîäóëü "Çàðïëàòà"

Ñâåäåíèÿ ïî äîêóìåíòàì, ïðåäóñìàòðèâàþùèì ðàñ÷åòû ñ ñîòðóäíèêàìè,
Âû ìîæåòå ïåðåäàòü â ìîäóëü "Çàðïëàòà" äëÿ íà÷èñëåíèÿ êîìïåíñàöèé
èëè óäåðæàíèé.

Ïðè ïåðåäà÷å ñâåäåíèé â ðàçäåëå "Âõîäÿùèå äîêóìåíòû" ìîäóëÿ "Çàð-
ïëàòà" ôîðìèðóåòñÿ äîêóìåíò, äàííûå êîòîðîãî ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðè
ðàñ÷åòå çàðàáîòíîé ïëàòû. Ïîäðîáíåå î ðàñ÷åòå Âû ìîæåòå ïðî÷èòàòü â
ðóêîâîäñòâå ïîëüçîâàòåëÿ è ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå ïî ìîäóëþ "Çàðïëàòà".
Çäåñü æå ðàññìîòðèì òîëüêî òåõíîëîãèþ ïåðåäà÷è äàííûõ.

Âûáåðèòå â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì" íóæíûé äîêóìåíò, à
çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Передать сведения в зарплату. Â ôîðìå
çàäàéòå ïàðàìåòðû âõîäÿùåãî äîêóìåíòà, êîòîðûé áóäåò ñôîðìèðîâàí
â ìîäóëå "Çàðïëàòà".

Óêàæèòå êàòàëîã ðàçäåëà "Âõîäÿùèå äîêóìåíòû" ìîäóëÿ "Çàðïëàòà",
â êîòîðûé äîëæåí áûòü ïîìåùåí ôîðìèðóåìûé äîêóìåíò. Çàäàéòå òèï,
íîìåð è äàòó äîêóìåíòà.

Примечание: Используемые типы документов должны быть зарегистрированы в словаре

"Типы документов" модуля "Зарплата" как документы раздела "Входящие документы".

Âûáåðèòå ìíåìîêîä ïàðàìåòðà âíóòðåííåãî äîêóìåíòà. Ôàêòè÷åñêè
ïàðàìåòð îïðåäåëÿåò âèä âûïëàòû (óäåðæàíèÿ), íà÷èñëÿåìîé ñîòðóä-
íèêó çà èìóùåñòâî. Ñóììà âûïëàòû (óäåðæàíèÿ) áóäåò àâòîìàòè÷åñêè
âçÿòà èç äîêóìåíòà, îòðàáàòûâàåìîãî â ìîäóëå "Çàðïëàòà".

Примечание: Используемые параметры должны быть зарегистрированы в словаре "Пара-

метры входящих документов" модуля "Зарплата".

Ïî îêîí÷àíèè ïåðåíîñà äàííûõ Ñèñòåìà âûâåäåò ñîîòâåòñòâóþùåå ñî-
îáùåíèå. Äàëåå íà îñíîâàíèè ñîçäàííîãî âõîäÿùåãî äîêóìåíòà â ìîäóëå
"Çàðïëàòà" áóõãàëòåð ìîæåò âûïîëíÿòü ðàñ÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû.
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Ôîðìèðîâàíèå êàññîâîãî îðäåðà

Íà îñíîâàíèè äîêóìåíòîâ, ïðåäóñìàòðèâàþùèõ ðàñ÷åòû ñ ñîòðóäíèêàìè,
Âû ìîæåòå ñôîðìèðîâàòü ïðèõîäíûå è ðàñõîäíûå êàññîâûå îðäåðà.

Ïîäãîòîâëåííûé îðäåð ñòàíîâèòñÿ äîñòóïåí â ìîäóëå "Áóõãàëòåðèÿ", è
ñ íèì ìîæåò ïðîäîëæàòü ðàáîòó áóõãàëòåð.

Äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ êàññîâîãî îðäåðà âûáåðèòå â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû
ïî ñîòðóäíèêàì" íóæíûé äîêóìåíò, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ
Сформировать кассовый документ. Äàëåå óêàæèòå êàòàëîã ðàçäåëà "Êàñ-
ñîâûå äîêóìåíòû", â êîòîðûé äîëæåí áûòü ïîìåùåí ôîðìèðóåìûé äî-
êóìåíò. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî:

Âûáåðèòå òèï äîêóìåíòà.

Примечание: Используемые типы документов должны быть зарегистрированы в словаре

"Типы документов" модуля "Учет вещевого обеспечения" или модуля "Бухгалтерия" как

документы раздела "Кассовые документы".

Íîìåð äîêóìåíòà, äàòà, ïîëó÷àòåëü, âèä îïåðàöèè ïðîñòàâëÿþòñÿ â îð-
äåðå àâòîìàòè÷åñêè. Âèä îïåðàöèè çàâèñèò îò òîãî, íà îñíîâàíèè êàêîãî
äîêóìåíòà ñîçäàåòñÿ êàññîâûé îðäåð. Åñëè íà îñíîâàíèè äîêóìåíòà íà
âûïëàòó êîìïåíñàöèè, òî òèï îïåðàöèè – "Ðàñõîä", åñëè íà îñíîâàíèè
äîêóìåíòà íà óäåðæàíèå ñ ñîòðóäíèêà ñóììû çà íåâîçâðàùåííîå èìó-
ùåñòâî, òî òèï îïåðàöèè – "Ïðèõîä".

Ñóììà îðäåðà àâòîìàòè÷åñêè ïåðåíîñèòñÿ èç äîêóìåíòà, íà îñíîâàíèè
êîòîðîãî îí ôîðìèðóåòñÿ.

Íà âêëàäêå "Ñâåäåíèÿ" ìîæíî óêàçàòü íàçíà÷åíèå ïëàòåæà, òèï, íîìåð è
äàòó äîêóìåíòà-îñíîâàíèÿ.

Примечание: Используемые типы должны быть заранее зарегистрированы в словаре "Типы

документов" модуля "Учет вещевого обеспечения" или модуля "Бухгалтерия" как документы-

основания раздела "Кассовые документы".
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Îñòàëüíûå õàðàêòåðèñòèêè, ñâÿçàííûå ñ ðàñ÷åòîì íàëîãîâ, óêàçûâàòü íå
îáÿçàòåëüíî. Òàê êàê ïîäãîòîâëåííûé îðäåð ñðàçó æå ñòàíîâèòñÿ äîñòóïåí
â ìîäóëå "Áóõãàëòåðèÿ", òî ýòè äàííûå ìîæåò óêàçàòü áóõãàëòåð1.

Äî òåõ ïîð ïîêà áóõãàëòåð íå îòðàáîòàåò îðäåð, â íåãî ìîæíî âíîñèòü
èñïðàâëåíèÿ. Âûçâàòü äîêóìåíò äëÿ èñïðàâëåíèÿ Âû ìîæåòå êàê íå-
ïîñðåäñòâåííî èç ðàçäåëà "Êàññîâûå äîêóìåíòû", òàê è èç ðàçäåëà
"Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì". Âòîðîé ñïîñîá ïîçâîëÿåò, âûáðàâ îïðå-
äåëåííûé äîêóìåíò ïî ñîòðóäíèêó, ñðàçó æå ïåðåéòè ê êàññîâîìó îð-
äåðó, ñîçäàííîìó íà îñíîâàíèè ýòîãî äîêóìåíòà (ïóíêò êîíòåêñòíîãî
ìåíþ Просмотреть | Кассовые документы). Â ðåçóëüòàòå îòêðûâàåòñÿ îêíî
"Êàññîâûå äîêóìåíòû", â êîòîðîì ïðèñóòñòâóåò òîëüêî íóæíûé êàññîâûé
äîêóìåíò. Áóäüòå âíèìàòåëüíû ïðè èñïðàâëåíèè îðäåðà, òàê êàê âíåñåí-
íûå èçìåíåíèÿ íèêàê íå îòðàçÿòñÿ â äîêóìåíòå-îñíîâàíèè. Ïðè ïîïûòêå
èñïðàâëåíèÿ Ñèñòåìà ïðåäóïðåäèò, ÷òî îðäåð áûë ñîçäàí íà îñíîâàíèè
äîêóìåíòà.

Åñëè íà îñíîâàíèè äîêóìåíòà óæå ñîçäàí êàññîâûé îðäåð, òî ñîçäàòü
îðäåð ïîâòîðíî Âû íå ìîæåòå.

Ôîðìèðîâàíèå äîêóìåíòà íà ñïèñàíèå ôóðíèòóðû

Ñèñòåìà ïðåäóñìàòðèâàåò äâà ñïîñîáà ôîðìèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ íà
ñïèñàíèå ôóðíèòóðû: àâòîìàòè÷åñêèé è ðó÷íîé.

Äîêóìåíò íà ñïèñàíèå ôóðíèòóðû ìîæåò áûòü ñôîðìèðîâàí òîëüêî íà
îñíîâàíèè äîêóìåíòîâ íà âûäà÷ó ñîòðóäíèêàì èìóùåñòâà, ñîäåðæàùèõ
ïîçèöèè ôóðíèòóðû.

Ïðè àâòîìàòè÷åñêîì ôîðìèðîâàíèè äîêóìåíòîâ íà ñïèñàíèå ôóðíèòóðû
óñòàíîâèòå íà ôîðìå "Íàñòðîéêà ñèñòåìû" â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû" ôëà-
æîê "Ñïèñûâàòü ôóðíèòóðó ïðè âûäà÷å èìóùåñòâà". Òåïåðü, ïðè îòðà-
áîòêå èç ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì" äîêóìåíòîâ íà âûäà÷ó,
ñîäåðæàùèõ ïîçèöèè ôóðíèòóðû, Ñèñòåìà àâòîìàòè÷åñêè ñôîðìèðóåò è
îòðàáîòàåò äîêóìåíò íà ñïèñàíèå, ñîäåðæàùèé òîëüêî ïîçèöèè ôóðíèòó-
ðû äîêóìåíòà-îñíîâàíèÿ.

Ïðè ðó÷íîì ñïîñîáå ôîðìèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ íà ñïèñàíèå ôóðíèòóðû2

âûáåðèòå â ðàçäåëå "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì" íóæíûé îòðàáîòàííûé
äîêóìåíò, íà îñíîâàíèè êîòîðîãî åùå íå ïðîèçâåäåíî ôîðìèðîâàíèå äî-
êóìåíòà íà ñïèñàíèå ôóðíèòóðû, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ
Сформировать документ на списание фурнитуры…. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ
îêíî, ïðèâåäåííîå íà ñëåäóþùåé ñòðàíèöå.

Âûáåðèòå òèï äîêóìåíòà.

Примечание: Используемые типы документов должны быть зарегистрированы в словаре

"Типы документов" модуля "Учет вещевого обеспечения" как основания документов раз-

дела "Внутренние документы".

Íîìåð äîêóìåíòà, äàòà, ïîëó÷àòåëü, âèä îïåðàöèè ïðîñòàâëÿþòñÿ â îðäåðå
àâòîìàòè÷åñêè. Ñóììà îðäåðà àâòîìàòè÷åñêè ïåðåíîñèòñÿ èç äîêóìåíòà,
íà îñíîâàíèè êîòîðîãî îí ôîðìèðóåòñÿ.

1 О работе с кассовыми документами можно прочитать в руководстве пользователя по модулю "Бух-

галтерия".

2 Если флажок "Списывать фурнитуру при выдаче имущества" был установлен после того, как документ на

выдачу был отработан, то Вы можете сформировать документ на списания фурнитуры с помощью пункта
контекстного меню "Сформировать документ на списание фурнитуры…".
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Äî òåõ ïîð ïîêà äîêóìåíò íå îòðàáîòàí, â íåãî ìîæíî âíîñèòü èñïðàâëå-
íèÿ. Âûçâàòü äîêóìåíò äëÿ èñïðàâëåíèÿ Âû ìîæåòå èç ðàçäåëà "Äîêó-
ìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì". Âòîðîé ñïîñîá ïîçâîëÿåò, âûáðàâ îïðåäåëåííûé
äîêóìåíò ïî ñîòðóäíèêó, ñðàçó æå ïåðåéòè ê äîêóìåíòó íà ñïèñàíèå
ôóðíèòóðû, ñîçäàííîìó íà îñíîâàíèè ýòîãî äîêóìåíòà (ïóíêò êîíòåêñò-
íîãî ìåíþ Просмотреть | Документы на списание фурнитуры). Â ðåçóëüòàòå
îòêðûâàåòñÿ îêíî ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêàì", â êîòîðîì
ïðèñóòñòâóåò òîëüêî íóæíûé äîêóìåíò íà ñïèñàíèå ôóðíèòóðû. Áóäüòå
âíèìàòåëüíû ïðè èñïðàâëåíèè äîêóìåíòà, òàê êàê âíåñåííûå èçìåíåíèÿ
íèêàê íå îòðàçÿòñÿ â äîêóìåíòå-îñíîâàíèè.

Åñëè íà îñíîâàíèè äîêóìåíòà óæå ñîçäàí äîêóìåíò íà ñïèñàíèå ôóð-
íèòóðû, òî ñîçäàòü äîêóìåíò íà ñïèñàíèå ïîâòîðíî Âû íå ìîæåòå.

ÔÎÐÌÈÐÎÂÀÍÈÅ ÀÒÒÅÑÒÀÒÀ ÂÅÙÅÂÎÃÎ ÄÎÂÎËÜÑÒÂÈß
ÏÐÈ ÏÅÐÅÂÎÄÅ ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÀ

Àòòåñòàò âåùåãî äîâîëüñòâèÿ ôîðìèðóåòñÿ â ñëó÷àå ïåðåâîäà ñîòðóäíèêà
íà íîâîå ìåñòî ðàáîòû.

Ïåðåä ôîðìèðîâàíèåì àòòåñòàòà äîëæíû áûòü çàðåãèñòðèðîâàíû è îòðà-
áîòàíû âñå äîêóìåíòû ïî ñîòðóäíèêó, îòðàæàþùèå âûäà÷ó èìóùåñòâà,
âûïëàòó êîìïåíñàöèè, ñïèñàíèå, âîçâðàò è íà÷èñëåíèå êîìïåíñàöèé.

Àòòåñòàò ôîðìèðóåòñÿ â ðàçäåëå "Ëèöåâûå êàðòî÷êè". Âûáåðèòå ëèöåâóþ
êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà, à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Отчеты. Â
ïîÿâèâøåìñÿ ïåðå÷íå äîïîëíèòåëüíûõ îò÷åòîâ çàïóñòèòå îò÷åò "Àòòå-
ñòàò íà âåùåâîå äîâîëüñòâèå". Â ïàðàìåòðàõ ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòà
óêàæèòå äàòó, ïî ñîñòîÿíèþ íà êîòîðóþ äîëæåí áûòü ñîçäàí àòòåñòàò,
è íàæìèòå êíîïêó "OK".

Â çàâèñèìîñòè îò óñòàíîâëåííîãî ñïîñîáà ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòîâ (ôëàæîê
"Ïå÷àòàòü íàïðÿìóþ â MS Excel" íà âêëàäêå "Ñèñòåìà" ôîðìû "Íà-
ñòðîéêà ñèñòåìû") Ñèñòåìà ïåðåäàåò äàííûå â Microsoft Excel ëèáî âî
âíóòðåííåå îêíî Ñèñòåìû, ãäå è ôîðìèðóåòñÿ àòòåñòàò.
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Â çàâèñèìîñòè îò óñòàíîâêè ôëàæêà "Ïðè ïå÷àòè äîêóìåíòîâ ñðàçó
âûâîäèòü íà ïðèíòåð" (âêëàäêà "Ñèñòåìà" ôîðìû "Íàñòðîéêà ñèñòåìû")
ëèáî àòòåñòàò ñðàçó æå áóäåò âûâåäåí íà ïå÷àòü, ëèáî Âû ñìîæåòå ïðî-
ñìîòðåòü è, ïðè íåîáõîäèìîñòè, îòðåäàêòèðîâàòü åãî, à çàòåì ðàñïå÷àòàòü
ëèáî ñîõðàíèòü äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû.

Â àòòåñòàò Ñèñòåìà ïîìåùàåò âñå èìóùåñòâî ñ íåèñòåêøèì ñðîêîì
íîñêè, èìåþùååñÿ ó ñîòðóäíèêà íà çàäàííóþ äàòó.

ÐÀÁÎÒÀ Ñ ÐÅÃÈÑÒÐÎÌ "ÎÏÅÐÀÖÈÈ Ñ ÈÌÓÙÅÑÒÂÎÌ"

Ðàçäåë "Îïåðàöèè ñ èìóùåñòâîì" ÿâëÿåòñÿ èíôîðìàöèîííûì ðåãèñòðîì,
â êîòîðûé çàíîñÿòñÿ ñâåäåíèÿ ïî âñåì ïðîâåäåííûì îïåðàöèÿì.

Çàïîëíåíèå ðàçäåëà ïðîèñõîäèò àâòîìàòè÷åñêè ïðè îòðàáîòêå äîêó-
ìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì. Ïî êàæäîìó ïðåäìåòó èìóùåñòâà, ïðèñóòñò-
âóþùåìó â äîêóìåíòå, â æóðíàë çàíîñèòñÿ îòäåëüíàÿ çàïèñü. Â íåé
óêàçûâàåòñÿ âèä îïåðàöèè, äàòà åå ïðîâåäåíèÿ (ò.å. äàòà îòðàáîòêè ñî-
îòâåòñòâóþùåãî äîêóìåíòà), ñîòðóäíèê, ôèãóðèðóþùèé â äîêóìåíòå,
ïðåäìåò èìóùåñòâà, åãî êîëè÷åñòâî, öåíà è îáùàÿ ñóììà, ðåêâèçèòû
äîêóìåíòà (òèï, íîìåð, äàòà) è äðóãèå äàííûå.

Äëÿ óäîáñòâà ðàáîòû ðåêîìåíäóåì ñòðóêòóðèðîâàòü èíôîðìàöèþ ðàçäåëà.
Äëÿ êàæäîãî âèäà äîêóìåíòîâ ìîæíî ñîçäàòü èíäèâèäóàëüíûé êàòàëîã,
êóäà áóäóò ïîìåùàòüñÿ îïåðàöèè òîëüêî ïî äàííîìó âèäó äîêóìåíòîâ.
Íàïðèìåð, äëÿ îïåðàöèé ïî äîêóìåíòàì âûäà÷è ìîæíî ñîçäàòü êàòàëîã
"Âûäà÷à". Íàñòðîéêà âûïîëíÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì. Ñíà÷àëà ñîç-
äàéòå ñòðóêòóðó êàòàëîãîâ â ðàçäåëå "Îïåðàöèè ñ èìóùåñòâîì". Çàòåì
â ðàçäåëå Файл | Настройки | Настройка Системы íà âêëàäêå "Äîêóìåíòû"
äëÿ êàæäîãî âèäà äîêóìåíòîâ çàäàéòå îäèí èç ñîçäàííûõ êàòàëîãîâ.
Åñëè íàñòðîéêà êàòàëîãîâ íå áóäåò âûïîëíåíà, òî îïåðàöèè ïî âñåì
äîêóìåíòàì áóäóò ïîìåùàòüñÿ â êîðíåâîé êàòàëîã æóðíàëà îïåðàöèé.

Âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü ïåðå÷åíü îïåðàöèé, îòíîñÿùèõñÿ ê îïðåäåëåí-
íîìó äîêóìåíòó. Ýòî ìîæíî ñäåëàòü äâóìÿ ñïîñîáàìè:

� óêàçàòü â óñëîâèÿõ îòáîðà ðàçäåëà "Îïåðàöèè ñ èìóùåñòâîì" (ïóíêò
êîíòåêñòíîãî ìåíþ "Îòîáðàòü") ðåêâèçèòû äîêóìåíòà, ïî êîòîðîìó íå-
îáõîäèìî ïðîñìîòðåòü îïåðàöèè;

� âûáðàòü äîêóìåíò â ãëàâíîì îêíå ðàçäåëà "Äîêóìåíòû ïî ñîòðóä-
íèêàì", à çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Операции

с имуществом.

Â ðåçóëüòàòå â îêíå ðàçäåëà áóäóò ïðèñóòñòâîâàòü òîëüêî îïåðàöèè,
ñîçäàííûå íà îñíîâàíèè óêàçàííîãî äîêóìåíòà.

Пункт меню:

Учет | Операции
с имуществом
по сотрудникам
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Àíàëîãè÷íî èç ðàçäåëà "Ëèöåâûå êàðòî÷êè" ìîæíî ïðîñìîòðåòü îïå-
ðàöèè, îòíîñÿùèåñÿ ê îïðåäåëåííîìó ñîòðóäíèêó, à èç ñïèñêîâ ïî-
òðåáíîñòè è èìóùåñòâà ê âîçâðàòó/ñïèñàíèþ – îïåðàöèè, îòíîñÿùèåñÿ
ê îïðåäåëåííîìó ñîòðóäíèêó è ïðåäìåòó èìóùåñòâà.

Íàõîäÿñü â ðàçäåëå "Îïåðàöèè ñ èìóùåñòâîì", Âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü:

� äîêóìåíò, íà îñíîâàíèè êîòîðîãî ñîçäàíà çàïèñü (ïóíêò êîíòåêñòíîãî
ìåíþ Просмотреть | Документы по сотрудникам);

� ëèöåâóþ êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà, óêàçàííîãî â çàïèñè (ïóíêò êîíòåê-
ñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Лицевые карточки);

� ôóðíèòóðó äëÿ ïðåäìåòà èìóùåñòâà, óêàçàííîãî â çàïèñè (ïóíêò êîí-
òåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Фурнитуру);

� ïðåäìåò èìóùåñòâà, ê êîòîðîìó îòíîñèòñÿ óêàçàííûé â çàïèñè ïðåäìåò
ôóðíèòóðû (ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Владельца фурни-

туры);

� çàìåíó äëÿ óêàçàííîé â çàïèñè çàìåíåííîé ïîçèöèè (ïóíêò êîíòåê-
ñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Позиции замены);

� çàìåíåííóþ ïîçèöèþ äëÿ óêàçàííîé â çàïèñè çàìåíû (ïóíêò êîíòåê-
ñòíîãî ìåíþ Просмотреть | Замененную позицию).

Èíòåðåñóþùóþ Âàñ çàïèñü ðàçäåëà "Îïåðàöèè ñ èìóùåñòâîì" Âû ìî-
æåòå ïðîñìîòðåòü â ôîðìå ïðîñìîòðà ïðè ïîìîùè ïóíêòà êîíòåêñòíîãî
ìåíþ Просмотреть.

ÐÀÁÎÒÀ Ñ ÐÅÃÈÑÒÐÎÌ "ÒÎÂÀÐÍÛÅ ÇÀÏÀÑÛ"

Ðàáîòà ñ ðàçäåëîì "Òîâàðíûå çàïàñû" èìååò ñìûñë, åñëè Âû âåäåòå
ñêëàäñêîé ó÷åò ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà – ñþäà çàíîñÿòñÿ ñâåäåíèÿ îá îñ-
òàòêàõ ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà íà ñêëàäå. Ðàçäåë îáåñïå÷èâàåò àâòîìàòè-
÷åñêèé ó÷åò ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà â ðàçðåçå "ñêëàä – ïðåäìåò èìóùå-
ñòâà – ìîäèôèêàöèÿ – ïàðòèÿ". Íàïîìèíàåì, ÷òî âåäåíèå ñêëàäñêîãî
ó÷åòà âîçìîæíî òîëüêî ïðè ñîâìåñòíîì èñïîëüçîâàíèè ìîäóëÿ "Ó÷åò
âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" ñ ìîäóëåì "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå".

Çàïîëíåíèå ðàçäåëà ïðîèñõîäèò àâòîìàòè÷åñêè ïðè îòðàáîòêå ïðèõîäíûõ
äîêóìåíòîâ â ìîäóëå "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå" è äîêóìåíòîâ ïî
ñîòðóäíèêàì â ñêëàäñêîì ó÷åòå â ìîäóëå "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ".

Ðàçäåë "Òîâàðíûå çàïàñû" îáåñïå÷èâàåò:

� àâòîìàòè÷åñêèé ó÷åò ïðèõîäà ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà ñ ôîðìèðîâàíèåì
íîìåðà êàðòî÷êè ñêëàäñêîãî ó÷åòà;

� àâòîìàòè÷åñêóþ ðåãèñòðàöèþ ðåçåðâà ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà;

Пункт меню:

Учет | Товарные
запасы
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� ó÷åò ðàñõîäà è ôîðìèðîâàíèå òåêóùåãî îñòàòêà ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà;

� ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì  ïî âûáðàííûì ïàðòèÿì
ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñî ñêëàäñêèìè îñòàòêàìè áûëè âîçìîæíû êàêèå-ëèáî
îïåðàöèè, ïåðâîíà÷àëüíî íóæíî ðåàëèçîâàòü â ìîäóëå "Çàêóïêè Ñêëàä
Ðàñïðåäåëåíèå" ïðèõîä èìóùåñòâà íà ñêëàä. Ïîäðîáíåå îá ýòîì ÷èòàéòå â
ãëàâå "Äîêóìåíòû íà ïîñòàâêó è îòïóñê òîâàðîâ" ðóêîâîäñòâà ïîëüçî-
âàòåëÿ ïî ìîäóëþ "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå".

Â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêèå îïåðàöèè ïðîèçâîäÿòñÿ ñ èìóùåñòâîì
(âûäà÷à ñî ñêëàäà èëè âîçâðàò íà ñêëàä), êîëè÷åñòâî ñêëàäñêèõ îñòàòêîâ
íà óêàçàííîì ñêëàäå ìîæåò èçìåíÿòüñÿ, à åñëè òîâàð âûäàí ïîëíîñòüþ,
çàïèñü î ñêëàäñêèõ îñòàòêàõ ïîëíîñòüþ âûäàííîãî èìóùåñòâà áóäåò
óäàëåíà èç ðàçäåëà.

Åñëè äëÿ ïðåäìåòà èìóùåñòâà ñðåäñòâà âåäåòñÿ ïàðòèîííûé ó÷åò, òî
ó÷åò ñêëàäñêèõ îñòàòêîâ âåäåòñÿ ïî êàæäîé ïàðòèè, åñëè ñîðòîâîé ó÷åò –
ïî ìîäèôèêàöèè ïîçèöèè íîìåíêëàòîðà.

Ïðè îñóùåñòâëåíèè ïðèõîäà ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà íà ñêëàä, åñëè ïî-
ñòóïèâøèé ïðåäìåò èìóùåñòâà îòñóòñòâóåò íà ñêëàäå (ò.å. ðàíåå òàêàÿ
ìîäèôèêàöèÿ ïðåäìåòà èìóùåñòâà íà ñêëàä íå ïîñòóïàëà), â ñïèñîê
ïðåäìåòîâ èìóùåñòâà äîáàâëÿåòñÿ íîâàÿ çàïèñü î ïîñòóïèâøåì ïðåäìåòå
èìóùåñòâà, à â ñïèñîê ïàðòèé ýòîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà äîáàâëÿåòñÿ
íîâàÿ ïàðòèÿ – íåçàâèñèìî îò òîãî, êàêèì ìåòîäîì (ïàðòèîííûì èëè
ñîðòîâûì) ó÷èòûâàåòñÿ ïðåäìåò èìóùåñòâà. Åñëè ïîñòóïèâøèé ïðåäìåò
èìóùåñòâà óæå èìååòñÿ íà ñêëàäå, òî äåéñòâèÿ Ñèñòåìû çàâèñÿò îò ìåòîäà
åãî ó÷åòà:

� äëÿ ïðåäìåòà èìóùåñòâà, ó÷èòûâàåìîãî ïàðòèîííûì ìåòîäîì, â ñïèñîê
ïàðòèé äîáàâëÿåòñÿ íîâàÿ ïàðòèÿ ñî ñâîèì êîëè÷åñòâîì è öåíîé ïðè-
õîäà;

� äëÿ ïðåäìåòà èìóùåñòâà, ó÷èòûâàåìîãî ñîðòîâûì ìåòîäîì, ïîñòóïèâ-
øåå êîëè÷åñòâî äîáàâëÿåòñÿ ê êîëè÷åñòâó, ó÷òåííîìó ïðè ïðåäûäóùèõ
ïîñòóïëåíèÿõ.

Ïðè ïåðâîì ïîñòóïëåíèè ïðåäìåò èìóùåñòâà ó÷èòûâàåòñÿ â êîðíåâîì
êàòàëîãå ðàçäåëà; åñëè Âàì íåîáõîäèìî, ÷òîáû çàïèñè î äàííîì ïðåä-
ìåòå èìóùåñòâà õðàíèëèñü â äðóãîì êàòàëîãå, òî ïåðåìåñòèòå çàïèñü î
ìîäèôèêàöèè ýòîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà â äðóãîé êàòàëîã – â äàëü-
íåéøåì çàïèñè î äàííîé ìîäèôèêàöèè è åå ïàðòèÿõ áóäóò õðàíèòüñÿ â
âûáðàííîì Âàìè êàòàëîãå.

Äëÿ êàæäîé ó÷èòûâàåìîé ïàðòèè (ìîäèôèêàöèè) ïðåäìåòà èìóùåñòâà
Âû ìîæåòå çàäàòü èëè èñïðàâèòü íîìåð êàðòî÷êè ñêëàäñêîãî ó÷åòà,
Ãîñóäàðñòâåííîé òàìîæåííîé äåêëàðàöèè è ïðèìå÷àíèå.

Èíôîðìàöèÿ î òîâàðíûõ çàïàñàõ èñïîëüçóåòñÿ Ñèñòåìîé ïðè ñîñòàâëåíèè
ñïåöèôèêàöèé äîêóìåíòîâ ïî ñîòðóäíèêàì. Åñëè Ñèñòåìà ïðè ôîðìè-
ðîâàíèè äîêóìåíòà ïî ñîòðóäíèêó îáíàðóæèâàåò, ÷òî íà ñêëàäå íå õâà-
òàåò òðåáóåìîãî ïðåäìåòà èìóùåñòâà, îíà ïðåäóïðåæäàåò îá ýòîì. Åñëè
ôîðìèðîâàíèå äîêóìåíòà ïðîäîëæåíî, íåñìîòðÿ íà íåõâàòêó òðåáóåìîãî
ïðåäìåòà èìóùåñòâà íà ñêëàäå, òî äîêóìåíò áóäåò ñôîðìèðîâàí, íî â ãðàôå
"Ôàêòè÷åñêè" Ñèñòåìà óêàçûâàåò ìèíèìàëüíîå êîëè÷åñòâî ïî äàííûì
ñêëàäñêîãî ó÷åòà.

Ïîäðîáíåå î ðàáîòå ñ ðàçäåëîì "Òîâàðíûå çàïàñû" ìîæíî îçíàêîìèòüñÿ â
ýëåêòðîííîé Ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå ìîäóëåé "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ"
è "Çàêóïêè Ñêëàä Ðàñïðåäåëåíèå".
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ÎÒÐÀÁÎÒÊÀ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ Â ÁÓÕÃÀËÒÅÐÑÊÎÌ Ó×ÅÒÅ

Åñëè ìîäóëü "Ó÷åò âåùåâîãî îáåñïå÷åíèÿ" èñïîëüçóåòñÿ ñîâìåñòíî ñ
ìîäóëåì "Áóõãàëòåðèÿ", òî ïîñëå ðåãèñòðàöèè âñå äîêóìåíòû ïî ñî-
òðóäíèêàì ñòàíîâÿòñÿ äîñòóïíû â ðàçäåëå "Âíóòðåííèå äîêóìåíòû"
ìîäóëÿ "Áóõãàëòåðèÿ" è ñ íèìè ìîæåò ïðîäîëæàòü ðàáîòó áóõãàëòåð.

×òîáû îòðàçèòü ñâåäåíèÿ ïî äîêóìåíòó â áóõãàëòåðñêîì ó÷åòå, áóõãàëòåð
äîëæåí îòðàáîòàòü äîêóìåíò, ò.å. çàðåãèñòðèðîâàòü íà åãî îñíîâàíèè
õîçÿéñòâåííóþ îïåðàöèþ. Ïîäðîáíåå îá ýòîì ÷èòàéòå ãëàâó "Îñîáåííîñòè
ó÷åòà òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé" ðóêîâîäñòâà ïîëüçîâàòåëÿ ïî
ìîäóëþ "Áóõãàëòåðèÿ".

Ïîñëå òîãî êàê äîêóìåíò áóäåò îòðàáîòàí â áóõãàëòåðñêîì ó÷åòå, â
ñòîëáöå "Äàòà îòðàáîòêè â õîçÿéñòâåííîì ó÷åòå" ñïèñêà äîêóìåíòîâ ïî
ñîòðóäíèêàì àâòîìàòè÷åñêè ïîÿâèòñÿ äàòà îòðàáîòêè.

ÏÎÄÃÎÒÎÂÊÀ ÎÒ×ÅÒÎÂ

Â íàñòîÿùåå âðåìÿ â Ñèñòåìå ðåàëèçîâàíî äâà îò÷åòà – ýòî "Àòòåñòàò
âåùåâîãî äîâîëüñòâèÿ" è "Äåáèòîðû ïî ôîðìåííîé îäåæäå (Âåäîìîñòü
âûäà÷è è ïîëîæåííîñòè ïî ñîòðóäíèêó)"1. Îáà ïîäãîòàâëèâàþòñÿ â
ðàçäåëå "Ëèöåâûå êàðòî÷êè".

Ïåðâûé îò÷åò áûë ðàññìîòðåí â ðàçäåëå "Ôîðìèðîâàíèå àòòåñòàòà âåùå-
âîãî äîâîëüñòâèÿ ïðè ïåðåâîäå ñîòðóäíèêà" (ñì. ñòð. 86). Âòîðîé îò÷åò
ôîðìèðóåòñÿ àíàëîãè÷íî: âûáåðèòå ëèöåâóþ êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà, à
çàòåì – ïóíêò êîíòåêñòíîãî ìåíþ Отчеты. Â ïîÿâèâøåìñÿ ïåðå÷íå äî-
ïîëíèòåëüíûõ îò÷åòîâ çàïóñòèòå îò÷åò "Äåáèòîðû ïî ôîðìåííîé îäå-
æäå". Â ïàðàìåòðàõ ôîðìèðîâàíèÿ óêàæèòå äàòó, ïî ñîñòîÿíèþ íà êî-
òîðóþ äîëæåí áûòü ñîçäàí îò÷åò, è íàæìèòå êíîïêó "OK".

Â çàâèñèìîñòè îò óñòàíîâëåííîãî ñïîñîáà ôîðìèðîâàíèÿ îò÷åòîâ (ôëà-
æîê "Ïå÷àòàòü íàïðÿìóþ â MS Excel" íà âêëàäêå "Ñèñòåìà" ôîðìû
"Íàñòðîéêà ñèñòåìû") Ñèñòåìà ïåðåäàåò äàííûå â Microsoft Excel ëèáî
âî âíóòðåííåå îêíî Ñèñòåìû, ãäå è ôîðìèðóåòñÿ îò÷åò.

Â çàâèñèìîñòè îò óñòàíîâêè ôëàæêà "Ïðè ïå÷àòè äîêóìåíòîâ ñðàçó
âûâîäèòü íà ïðèíòåð" (âêëàäêà "Ñèñòåìà" ôîðìû "Íàñòðîéêà ñèñòåìû")
îò÷åò ëèáî ñðàçó æå âûâîäèòñÿ íà ïå÷àòü, ëèáî Âû ñìîæåòå ïðîñìîòðåòü
è, ïðè íåîáõîäèìîñòè, îòðåäàêòèðîâàòü åãî, à çàòåì ðàñïå÷àòàòü ëèáî
ñîõðàíèòü äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû.

1 В отчет помещается выданное (с неистекшим сроком носки) и невыданное (но положенное по норме)

сотруднику имущество на дату формирования отчета.
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