ФОРМИРОВАНИЕ ПЕРЕЧНЯ ЛЬГОТНЫХ ПРОФЕССИЙ И ПОИМЕННЫХ СПИСКОВ К НИМ В ПЕЧАТНОМ И ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ (для расширенной версии).

В некоторых отделениях ПФР работодателей, имеющих сотрудников с правом на досрочное начисление трудовой пенсии, просят сдавать перечни льготных профессий и поименные списки к ним (далее Перечень) в электронном виде. Разработанный режим позволяет сформировать эти данные по имеющимся записям о льготном стаже в индивидуальных сведениях сотрудников за отчетный период. 

Режим вызывается по кнопке «Поименные списки» в основном меню системы (только для расширенной версии).

Для формирования Перечня требуется завести достаточно большой объем информации по организации, подразделениям, имеющим аттестованные рабочие места с льготными условиями труда, льготным профессиям. Для каждого расчетного периода необходимо создать в программе штатное расписание по всем льготным профессиям в привязке к подразделениям. Далее все строки стажа, имеющие льготные условия труда (заполненные позиции «Особые условия труда» и «Выслуга лет / Основание»), должны быть «привязаны» к позициям штатного расписания. Первично эта привязка осуществляется по данным трудовой деятельности (подразделение и профессия) и стажа (профессия) сотрудника, затем корректировка полученных данных и привязка строк, где нет данных о профессии, осуществляется средствами программы. 

После формирования поименных списков в отчетном периоде можно перенести полученные значения подразделений и профессий в трудовую деятельность сотрудника. Это дает возможность при формировании поименных списков за следующий отчетный период использовать результаты предыдущих (необходимо будет только «привязать» записи о стаже к штатному расписанию новых сотрудников и исправить тех, у кого изменились условия труда или место работы).

К сожалению, никаких нормативных документов по формированию Перечня нет, рекомендации ПФР по этим вопросам в основном достаточно общие и не носят разъяснительного характера по конкретным вопросам. Поэтому разработанный режим носит тестовый характер. Мы будем дорабатывать функциональность по мере появления конкретных требований по формированию Перечня в электронном и печатном виде от отделений ПФР клиентов.

Справочники

При формировании Перечня появляются новые справочники и используются имеющиеся (меню «Справочники»).

1. Справочник типов предприятий – только для просмотра.

2. Справочник видов деятельности для предприятия и подразделений – только для просмотра.

3. Справочник-подсказка характеристик объектов (организации, подразделений, участков, производств), формируется пользователем. При использовании пользователь может использовать наиболее близкое по тексту значение путем набора начальных букв или выбора из всего справочника (по стрелке после текста). Поле заполнится текстом выбранной строки, далее его можно исправить и сохранить для дальнейшего использования (кнопка «Сохранить значение»). При этом сохраняются только различные значения.  

4. Справочник профессий – формируется пользователем.  При формировании Перечня используются следующие параметры профессий:

· наименование по трудовому договору

· наименование по классификатору

· параметры льготного стажа

· краткое описание выполняемых работ

· перечень документов, подтверждающих работу в условиях с правом на льготное назначение пенсии.

Если профессия может иметь разные параметры льготного стажа, она должна присутствовать в справочнике несколько раз, причем записи различаются коротким наименованием (оно не выводится ни в файл, ни на печать). 

При формировании поименных списков необходимо соблюдать требование: параметры льготного стажа работника должны быть не шире, чем параметры льготного стажа профессии. Т.е. если в профессии указаны льготы по особым условиям труда (27-1) и выслуге (27-ГД), у работников этой профессии могут быть только эти льготы (обе или одна из них). Основание льготного стажа (СЕЗОН, ВОДОЛАЗ и т.п.), не указывается в профессии, а указывается только в стаже сотрудника. Также в стаже сотрудника могут быть особые периоды стажа (ДЕКРЕТ, ДЕТИ, ВРНЕТРУД) и территориальные условия (МКС, РКС), по настройке пользователя они могут быть записаны в примечание.

5. Справочник кодов позиции списка – используемые коды из Списков № 1 и 2. В перечне льготных профессий может использоваться полное наименование позиции в списках, если для данной профессии нет наименования по классификатору. Для каждого кода позиции списка должен указываться код особых условий труда (27-1 или 27-2). 

Остальные параметры используются при формировании печатных форм перечней льготных профессий и поименных списков в режиме «Индивидуальные сведения» (расширенная версия), при формировании Перечня в данном режиме не используются.

6. Справочники особых условий труда, оснований стажа, оснований выслуги, кодов особых периодов стажа – только для просмотра, пользователь может отметить те позиции, которые нужны ему для работы.

Параметры организации

Для формирования Перечня заводятся дополнительные параметры организации (по кнопке «Организация/Для поименных списков»):

· тип предприятия, выбор из справочника, значение обязательное

· виды деятельности, выбор из справочника одного или нескольких значений, выбор осуществляется на дополнительной форме (кнопка «Корректировать виды деятельности») путем простановки признаков выбора (галочек) в нужных строках справочника

· дата проведения аттестации рабочих мест, необязательный параметр

· характеристика организации, необязательный параметр, краткое описание направлений деятельности предприятия, поле может заполняться при помощи справочника-подсказки, в который можно как добавить новое значение из заполненной строки характеристики, так и считать из него информацию (эти функции реализованы в виде кнопок), после выбора из справочника поле можно исправить

· наименование производства, необязательное поле, вводится при наличии особых производств по требованию ПФР

· характеристика производства, заполняется при наличии наименования производства, при заполнении может использовать справочник-подсказку

· начальник отдела кадров (фамилия, имя, должность обязательны, отчество и телефон при наличии)

· председатель профкома, заполняется, если в организации имеется профсоюзная организация и результаты аттестации рабочих мест согласовывается с профсоюзом (фамилия, имя, должность обязательны, отчество при наличии)

Параметры подразделений

По каждому подразделению, имеющему льготные условия труда, заводятся параметры и характеристики для ПС (по кнопке «Подразделения»).  Список подразделений используется тот, который есть в системе. Структура входимости подразделений (так называемое, дерево подразделений) не используется.

По подразделениям заводятся следующие параметры:

1. уникальный номер подразделения, у каждого подразделения должен быть свой номер, он может быть использован в другом подразделении только в том случае, если оно является участком этого подразделения

2. наименование подразделения, обязательное поле, у всех подразделений с одинаковым уникальным номером должно быть одинаково

3. виды деятельности подразделения, обязательный параметр, виды деятельности должны выбираться из видов деятельности предприятия

4. характеристика подразделения, необязательный параметр, может заполняться при помощи справочника-подсказки

5. наименование производства, необязательное поле

6. характеристика производства, обязательно при заполненном наименовании производства, при заполнении может использоваться справочник-подсказка

7. наименование участка в подразделении, необязательный параметр, если он заполнен, не должно повторяться сочетание «номер подразделения + наименование участка»

8. характеристика участка, необязательный параметр, при заполнении может использоваться справочник-подсказка.

Формирование поименных списков за отчетный период.

1. Для формирования данных за отчетный период необходимо сформировать базовые данные по организации и подразделению в текущем отчетном периоде («Отчетность», закладки «Данные по организации» и «Данные по подразделению»). Их можно скопировать как из настроек подразделения и организации, так и из данных предыдущего отчетного периода, если они есть. Далее пользователь может корректировать эти данные.  

Необходимо ввести параметры текущего перечня

· дату документа

· вид документа (исходный/корректирующий)

· дату последней аттестации рабочих мест

· признак «Согласовано с профсоюзом» (если он заполнен, должны быть введены фамилия, имя и должность председателя профкома).

· периоды отопительного сезона или навигационного периода, если организация использует сезонный труд.

2. Далее необходимо сформировать данные по штатному расписанию работников с льготными условиями труда (закладка «Аттестованные рабочие места»).  Для этого к каждому подразделению надо включить в список необходимые профессии, указать даты ввода в штатное расписание и вывода из штатного расписания, количество штатных единиц (может быть дробным).  Позиции штатного расписания, выбывшие до начала отчетного периода, не указываются. Если в отчетном периоде были произведены изменения количества штатных единиц, то данная позиция вводится дважды – со старым количеством по дату, предшествующую изменению, и с новым количеством с даты изменений. 

Фактическое количество сотрудников на данной позиции штатного расписания можно ввести, но мы рекомендуем первоначально этого не делать. Лучше сначала сформировать поименные списки по всем сотрудникам, а затем рассчитать фактическую численность. Этим вы проверите корректность сформированных данных. Если будет необходимость, далее можно произвести изменения фактической численности.

Штаты можно скопировать из данных предыдущего отчетного периода, если они есть. Копирование осуществляется по следующим условиям

· Позиции штатного расписания, дата окончания действия которых меньше даты окончания предыдущего отчетного периода, не копируются

· Копирование позиций, дата окончания действия которых равна дате окончания предыдущего отчетного периода, осуществляется в зависимости от значения настройки пользователя «Пролонгировать аттестованные рабочие места на следующий период»: если этот флаг взведен, то позиции копируются и дата окончания у них меняется на дату окончания текущего отчетного периода, в противном значении позиции не копируются

· Фактическая численность у всех позиций не копируется, все остальные параметры позиций штатного расписания не изменяются, 

3. Заполните настройки пользователя для автоматического формирования примечания к записям о стаже у сотрудников:

· Включать в примечание особые периоды стажа (ДЕКРЕТ, ДЕТИ, ВРНЕТРУД и т.п.)

· Включать в примечание территориальные условия (МКС, РКС и доля ставки)

Если в настройках пользователя взведены признаки включения этих параметров в примечание и они заполнены в строке стажа индивидуальных сведений сотрудника, то сформированное примечание будет иметь вид ВРНЕТРУД МКС 0,75

4. Сформировать записи по сотрудникам для поименных списков («Сотрудники»). В списке отображаются все сотрудники, работающие в отчетном периоде или имеющие индивидуальные сведения. Данные для поименных списков формируются на основе ИСХОДНЫХ форм отчетности за период. 

Прежде, чем формировать данные проверьте по всему списку признак, сформированный по индивидуальным сведениям

· фиолетовый, не единственные индивидуальные сведения, ситуация возможна, если по сотруднику сформированы сведения по нескольким тарифам (другие случаи неверны), проверьте, чтобы у сотрудника не пересекались периоды стажа, удалите исходные формы, если они сформированы ошибочно

· красный, ошибка или неоднозначность в строках стажа (есть строки с кодами позиций списка, но без указания условий труда 27-1 или 27-2, существуют дополнительные строки стажа – в данной версии программы дополнительные строки стажа не обрабатываются)

На форме можно ввести предполагаемую дату выхода на пенсию сотрудника или рассчитать ее по дате рождения и полу, если она не заполнена в персональных данных сотрудника. Этот параметр должен быть не пустой, так как он выводится в файл и на печать.

Если здесь все в порядке, выделите всех сотрудников: встаньте на дереве участков в самую верхнюю позицию (вся организация) и нажмите кнопку «Все сотрудники». Будут выделены все сотрудники организации, по которым по кнопке «Сформировать» создадутся записи о льготном стаже для поименных списков. В списке у каждого сотрудника  отобразятся количество записей с льготным стажем, а правее – количество строк, включенных в поименные списки (т.е. привязанных к позиции штатного расписания). 

Алгоритм включения записей о стаже в поименные списки следующий:

· у сотрудника выбираются все строки стажа, имеющие льготные условия труда

· для каждой записи на дату начала периода стажа из трудовой деятельности выбирается подразделение

· выбирается профессия из записи о стаже, если ее нет – по дате начала периода из трудовой деятельности, если и там пусто профессия останется незаполненной.

· по сочетанию подразделение + профессия ищется нужная позиция штатного расписания текущего отчетного периода, если она найдена запись о стаже включается в ПС

Далее можно переформировать записи по выделенным сотрудникам. 

ВНИМАНИЕ! Если у сотрудника добавились строки льготного стажа, необходимо переформировать его данные, иначе программа сверки поименных списков с индивидуальными сведениями в ПФР обнаружит эти несоответствия.

На этой же форме можно переформировать примечание у всех или выделенных сотрудников, если есть необходимость изменить настройки его формирования.

5. В результате выполнения предыдущей операции формируется две категории записей

· включенные в поименные списки (могут отсутствовать, если у работников нет профессий ни в записях о стаже, ни в трудовой деятельности, либо отсутствует штатное расписание за отчетный период)

· не включенные

Далее необходимо все записи о стаже вручную «привязать» к позициям штатного расписания и исправить записи, которые сформировались неверно. Для этого используется режим «Поименные списки».  В левой части формы выводятся списки подразделений и списки профессий, имеющихся в штатном расписании этих подразделений. Параметры подразделения и профессии можно посмотреть, нажав на соответствующие кнопки в нижней части раздела списка.

В правой части формы выводятся записи о льготном стаже сотрудников. Все записи о стаже распадутся на две закладки

· Для формирования

· Сформированы

В верхней правой части формы отображается количество сотрудников, данные по которым есть в той и другой закладке.

На закладке «Сформированы» по каждой профессии в подразделении отображается список строк стажа сотрудников, включенных в эту позицию поименного списка. Строки стажа, неверно включенные, можно исключить (выделить и нажать кнопку «Исключить»). Данные о профессии сотрудника при этом сохраняются, но удаляется привязка к данной позиции штатного расписания.

На закладке «Для формирования» отображается список всех периодов стажа сотрудников, не включенных в поименные списки. Необходимо выделить подразделение и профессию в левой части формы, необходимые строки стажа в правой части формы (соответствующие данной позиции штатного расписания) и нажать кнопку «Включить». 

Если профессия сотрудника не совпадает с профессией, выбранной в списке, есть возможность выбора параметров операции

- автоматически заменить профессию на выбранную, 

- пропустить строки, у которых профессия другая

Если закладка «Для формирования» пустая, поименные списки сформированы полностью. 

6. Далее рекомендуется рассчитать фактическую численность (Отчетность/Аттестованные рабочие места, кнопка ) и визуально проконтролировать штатную и фактическую численность по всем подразделениям и профессиям штатного расписания.  При изменении в штатном расписании (удаление профессий или изменение дат начала и окончания действия позиций штатного расписания), «привязки» строк стажа сотрудников к позициям штатного расписания, изменения параметров стажа в индивидуальных сведениях (удаление строк стажа или льготных условий труда в них) взводится признак необходимости пересчета фактической численности.

7. Посмотрите сформированные примечания у сотрудников (на форма Поименные списки), скорректируйте или введите информацию для работников ПФР по имеющимся особенностям периодов стажа конкретных сотрудников. 

8. Сформируйте требуемые отчетные формы. Вывод в файл и на печать осуществляется в режиме «Отчетность». В настоящее время реализованы следующие печатные формы:

· Перечень рабочих мест

· Поименный список к перечню

· Список работников, имеющих различные основания (т.е. тех, которые в отчетном периоде работали по разным профессиям или в разных подразделениях)

· Список пенсионеров с льготными условиями труда текущего отчетного периода

· Список пенсионеров с льготными условиями труда текущего года

· Список всех работников, включенных в поименные списки

ВНИМАНИЕ! Предполагаемая дата выхода на пенсию выводится в файл и на печать, ее необходимо заполнить (или рассчитать по дате рождения) в персональных данных сотрудника.

9. После окончания работы с поименными списками текущего периода можно перенести сформированные данные в трудовую деятельность сотрудников («Поименные списки», левая верхняя кнопка, она активна только в случае, если список сотрудников «Для формирования» пустой), Это позволит максимально упростить формирование поименных списков в следующем отчетном периоде, так как большинство записей о стаже будут привязаны к позициям штатного расписания по данным трудовой деятельности. Не включенными или неверно включенными будут записи:

· новых сотрудников

· новых позиций штатного расписания

· удаленных позиций штатного расписания

· работников, у которых изменилось место работы или профессия.

Для сверки поименных списков с индивидуальными сведениями используется программный комплекс «Сверка ИС и Перечней», разработанная Красноярским отделением ПФР и размещенная на их сайте по адресу:

http://www.pfrf.ru/ot_krasyar/soft
