СПИСОК ПРОФЕССИЙ И ПОИМЕННЫЕ СПИСКИ, порядок подготовки данных и формирование печатных форм.

 В соответствии с требованиями ПФР организации, имеющие работников с правом на льготную пенсию по условиям труда или выслуге лет предоставляют перечни  профессий с правом на льготы (по результатам аттестации рабочих мест) и поименные списки к этим перечням. Данные списки в общем случае должны формироваться по трудовым договорам сотрудников, штатному расписанию и результатам аттестации рабочих мест. Поскольку в программе нет этой информации в полном объеме, списки формируются по имеющимся данным, далее пользователь может их поправить в текстовом редакторе и предоставить в ПФР.

ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ДАННЫХ.

1. Заполнение кодов позиций списков (Справочники / Коды позиций списков профессий). 

Необходимо для формирования списков, если в организации есть рабочие места с особыми условиями труда по Спискам № 1 и 2 (основания особых условий труда  27-1 и 27-2). В соответствии с порядком формирования поименных списков и перечня рабочих мест должны быть заполнены следующие параметры

· полное наименование в Списках, в полном соответствии с тем, как данная позиция списка описана в Списке № 1 или Списке № 2 (Постановление Кабинета Министров СССР от 26.01.1991 г. № 10)

· наименование раздела, подраздела, например :Список 1 Раздел XI подраздел 1

2. Заполнение справочника профессий (Справочники / Профессии)

Производится для всех профессий, для которых установлено льготное пенсионное обеспечение, как по особым условиям труда, так и по выслуге лет. Для профессий, не имеющих льгот, это необязательно.

В справочнике заполняются следующие параметры

· наименование (короткое, как данная профессия отображается для выбора в экранных формах), в печатных формах не используется

· наименование по трудовым договорам, полное наименование профессии или должности, которое записывается в трудовые договора и трудовые книжки сотрудников, для формирования списков обязательно

· наименование по ОКПДРП (Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов), обязательно для заполнения для профессий, по которым предусмотрены льготное пенсионное обеспечение по выслуге лет, а так же для тех профессий с особыми условиями труда, которые в соответствующем Списке поименованы без указания конкретных профессий (например, «Все рабочие, занятые полный день на подземных работах»)

· описание работ, краткое описание производимых работ и вредных факторов труда, в соответствии с требованиями ПФР

· документы, подтверждающие льготы, перечень дополнительных документов, подтверждающих льготы, в соответствии с требованиями ПФР.

Дополнительные параметры стажа (условия труда, код позиции списка, основание выслуги и т.п. из справочника профессий при формировании печатных форм не используются и служат для облегчения заполнения строк стажа в индивидуальных сведениях (все эти параметры при выборе соответствующей профессии заполняют строку стажа автоматически).

3. Заполнение периодов трудового стажа сотрудников, имеющих льготное пенсионное обеспечение (Сотрудники / Периоды трудового стажа)

Для всех сотрудников, по которым в дальнейшем необходимо формировать списки льготных профессий и поименные списки, должны быть заполнены следующие параметры трудового стажа:

· подразделение

· профессия

Дополнительные параметры стажа (условия труда, код позиции списка, основание выслуги и т.п. при формировании печатных форм не используются и служат для автоматического формирования строк стажа при добавлении индивидуальных сведений.

Если у работника меняется подразделение или профессия, эти данные заносятся в периоды страхового стажа сотрудника и в дальнейшем используются при формировании списков.

Пользователь имеет возможность в качестве строк периодов трудового стажа создать полный «прообраз» сведений о стаже. Тогда при добавлении индивидуальных сведений строки стажа сформируются автоматически и не потребуют корректировок или ручного ввода (например, можно сразу создать строки с периодами декретного отпуска и отпуска по уходу за ребенком, в строках стажа за соответствующий период сформируются с параметрами ДЕКРЕТ и ДЕТИ).

4. Контроль периодов стажа в индивидуальных сведениях. 

При формировании строк стажа необходимо иметь в виду, что для корректного формирования поименных списков и перечней рабочих мест необходимо, чтобы при изменении параметров в периодах трудового стажа работника соответствующие строки стажа индивидуальных сведений имели правильные временные диапазоны. Например, если с 15.04.2010 у сотрудника изменилось подразделение, индивидуальные сведения должны иметь строку стажа с датой окончания периода 14.04.2010 и строку стажа с датой начала периода 15.04.2010, в противном случае списки могут сформироваться некорректно.

ФОРМИРОВАНИЕ ПЕЧАТНЫХ ФОРМ.

Перечни льготных профессий и поименные списки к ним формируются по двум категориям пенсионных льгот

- по особым условиям труда

- по выслуге лет.

Во всех случаях печатные формы формируются по параметрам стажа индивидуальных сведений.

По пачкам индивидуальных сведений.

Печать осуществляется по выделенным пачкам индивидуальных сведений сотрудников. Формы содержат все периоды льготного стажа сотрудников. Применяются в основном для разовой сдачи сведений (пенсионные и корректирующие формы) или частичного предоставления сведений.

По особым условиям труда формируется перечень льготных профессий и поименный список, по выслуге лет – только поименный список.

В списках профессия сотрудника и подразделение формируются по периодам трудового стажа на дату начала строки стажа.

Если у сотрудника в списках не заполнено подразделение или профессия, проверьте соответствие временных периодов в записях о стаже периодам трудового стажа сотрудника. Если не заполнены другие столбцы отчета, проверьте заполнение полей в соответствующих справочниках. Наименование профессии по классификатору формируется следующим образом: если в справочнике профессий указано наименование по ОКПДРП, выведется это значение, если нет - наименование профессии из кода позиции списка (для выслуги – пустое).

В перечне рабочих мест количество сотрудников по данной профессии и в данном подразделении заносится в обе графы – по штатному расписанию и фактически. Количество сотрудников по штатному расписанию пользователь проставляет вручную (в текстовом редакторе).

Во всех случаях в отчете формируется та информация, которая есть в системе, остальные данные можно заполнить в текстовом редакторе или завести соответствующие параметры в программе и переформировать отчет заново. Переформирования пачек при этом не требуется.

Сводные отчеты по предприятию.

Формируются на списке Индивидуальные сведения / Печать отчетов / ПОИМЕННЫЕ СПИСКИ. Используют ВСЕ индивидуальные сведения за указанный период независимо от их типа и от того, включены они в пачки или нет. Формируются в соответствии с рекомендациями ПФР по правилам проверки сведений по сотрудникам с льготными условиями труда, конкретных периодов стажа не содержат.  

Выводятся как за отчетный период, так и за весь текущий год.

Можно применить фильтры по отдельным категориям льгот:

- по коду особых условий труда

- по коду позиции списка

- по коду основания выслуги лет.

Списки формируются раздельно по профессиям с особыми условиями труда и профессиям с льготами по выслуге лет. По каждому основанию могут быть сформированы:

- Перечень рабочих мест

- Поименный список к нему

- Перечень сотрудников, которые имеют льготы по разным основаниям (если в заданный период изменилось подразделение или профессия сотрудника). 

Перечень рабочих мест и поименный список по желанию пользователя могут быть сгруппированы по подразделениям. 
