Блоки задач отдела персонала к программе 1С:
	1. Прием
	Этапы внедрения

	1.1. Заведение персональных данных физ.лиц (ФИО, дата рождения, место рождения, СНИЛС, ИНН, место регистрации, место проживания, семейное положение, дети, образование, сведения о воинском учете)
	1

	1.2. Присвоение уникального табельного номера.
	1

	1.3. Контроль программой за дублированием физ.лиц и сотрудников.
	1

	1.4. Формирование приказа о приеме (Т-1 или групповой приказ)
	1

	1.5. Формирование трудового договора (Форма прилагается)
	1

	1.6. Формирование Согласия на обработку персональных данных (Форма прилагается)
	1

	1.7. Формирование карточки Т-2
	1

	2. Переводы
	

	2.1.  Формирование приказа о переводе (Т-5 или групповой приказ)
	1

	2.2.  Формирование дополнительного соглашения к трудовому договору (Форма прилагается)
	1

	3. Увольнения
	

	3.1.  Формирование приказа об увольнении (Т-8 или групповой приказ)
	1

	3.2.  Формирование записки-расчета (Т-61)
	1

	4. Отпуска
	

	4.1. Формирование графика отпусков  (Т-7)
	1

	4.2. Формирование приказа об отпуске (без сохранения заработной платы, ежегодный оплачиваемый отпуск, дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный отпуск, отпуск по уходу за ребенком, отпуск по беременности и родам, отпуск по уходу за ребенком-инвалидом и др.)  - форма Т-6 или групповой приказ
	1

	4.3.  Формирование записки-расчет ( Т-60).
	1

	4.4. [bookmark: _GoBack]Учет отпусков по каждому сотруднику.
	1

	4.5. Возможность переноса остатков отпусков из базы другой программы или заведение остатков отпусков в разрезе рабочих лет.
	1

	4.6. Возможность выгрузки приказа об отпуске из графика отпусков.
	2

	5. Обучение
	

	5.1.  Занесение и учет пройденного обучения  по каждому сотруднику и отражение результатов обучения в карточке Т-2.
	2

	5.2. Возможность установления  сроков действия документа об обучении и появления предупреждений об окончании срока действия.
	2

	5.3. Формирование плана проведения инструктажа по ГО и ЧС на вновь принятых сотрудников.
	2

	5.4.  Занесение необходимого обучения по профессиям – для контроля программой наличия данного обучения и действию сроков.
	2

	6. Аттестация
	

	6.1.  Подготовка приказ о формировании аттестационной комиссии;
	3

	6.2.  Утверждение графика проведения аттестации;
	3

	6.3.  Составление списка сотрудников, подлежащих аттестации;
	3

	6.4.  Формирование пакета документов для работы аттестационной комиссии;
	3

	6.5.  Присвоение или подтверждение категории по специальности;
	3

	6.6. Статистическая и аналитическая отчетность по результатам аттестации.
	3

	6.7. Учет пройденной аттестации по срокам, оценкам  и рекомендациям
	3

	6.8. Контроль сроков действия аттестации.
	3

	7. Кадровый резерв
	

	7.1.  Выделение ключевых позиций компании для подготовки кадрового резерва сотрудников;
	3

	7.2. Описание требований к резервистам;
	3

	7.3. Создание позиций кадрового резерва, как для конкретных позиций штатного расписания, так и без привязки к позиции;
	3

	7.4. Регистрация заявки на включение в резерв;
	3

	7.5. Включение кандидатов в кадровый резерв на основании заявок, по результатам аттестации сотрудников или на основании списка требований;
	3

	7.6. Исключение из резерва при назначении сотрудника на позицию или при увольнении;
	3

	7.7. Сохранение сотрудника в составе резерва после увольнения;
	3

	7.8. Разработка индивидуальных планов развития сотрудников;
	3

	7.9. Анализ состояния кадрового резерва.
	3

	8. Воинский учет
	

	8.1. Ведение учета всех категорий сотрудников:
	1

	8.2. подлежащих воинскому учету;
	1

	8.3. пребывающих в запасе;
	1

	8.4. стоящих на специальном воинском учете, забронированных за органами государственной власти, местного самоуправления или организациями на период мобилизации, военного положения или на военное время ;
	1

	8.5. Формирование отчетов для военных комиссариатов, извещения о приеме на работу граждан подлежащих воинскому учету, листки сообщений об изменениях, ходатайства о бронировании, карточку учета организации и т.д.;
	1

	8.6. Занесение сведений по должностям, относящимся к летно-подъемному составу и к плавсоставу при подготовке сведений о численности работающих и забронированных граждан.
	1

	9. Штатное расписание
	

	9.1. Заведение штатного расписания и его корректировка
	1

	9.2. Контроль кадровых документов на предмет их соответствия штатному расписанию.
	1

	9.3. Режим утверждения штатного расписания специальными документами.
	1

	9.4. Формирование для печати унифицированной формы Т-3.
	1

	9.5. Анализ штатного расписания (даты ввода и вывода должностей, изменение окладов, условий труда и т.д.)
	1

	10. Отчеты
	

	10.1. Движение персонала (принято-уволено-переведено за любой период  и с необходимыми сведениями)
	1

	10.2. Актуальные списки работников на конкретную дату с произвольным настраиваемым набором реквизитов
	1

	10.3. Коэффициент текучести персонала
	1

	10.4. Средняя численность персонала
	1

	10.5. Статические отчеты
	1

	10.6. Соблюдение и анализ штатного расписания
	1

	10.7. Штатная расстановка
	1

	10.8. Занятость штатного расписания
	1

	10.9. Учет ФОТ, анализ планового ФОТ, возможность оценки перерасхода и экономии ФОТ.
	1

	10.10. Расчет остатков неиспользованных основных  и дополнительных отпусков
	1

	10.11. Стандартные отчеты по воинскому учету
	1

	10.12. Анализ эффективности использования и потерь рабочего времени
	1

	10.13. Отчеты о результатах аттестации, рекомендациях и сроках переаттестации
	3

	10.14. Отчет о действующем кадровом резерве, назначениях из числа кадрового резерва
	3

	10.15. Отчет об эффективности подбора персонала и анализ качества исполнения кадрового плана за определенный период
	3

	11. Условия труда
	

	11.1. Занесение сведений по условиям труда на рабочих местах
	2

	11.2. Ведение списков работников, занятых на профессиях с вредными и/или опасными условиями труда
	2

	11.3. Возможность формирования приказа о проведении спецоценки, перечня рабочих мест для СОУТ и  декларации соответствия условий труда государственным нормативам по результатам спецоценки УТ.
	2

	
	

	12. Медицинские осмотры
	

	12.1. Заведение контингента лиц, подлежащих медицинским осмотрам с указанием пунктов Перечня вредных и опасных производственных факторов (приказ 302 н) и сроков прохождения периодических медосмотров.
	2

	12.2. Формирование пофамильного  списка на медосмотр с указанием по профессиям пунктов Перечня, по которым необходимо проведение медицинского осмотра.
	2

	12.3. Формирование индивидуального направления на медицинский осмотр с указанием мед.организации, профессии, пунктов Перечня, по форме утвержденной Минздрав РФ. 
	2

	13. Учет рабочего времени
	

	13.1. Ведение учета рабочего времени, формирование табеля Т-13.
	1

	13.2. Настройка любых графиков работы, в том числе многосменных, с суммированным учетом рабочего времени, графиков неполного рабочего времени.
	1

	13.3. Регистрация отклонений от графика: оплачиваемых и неоплачиваемых невыходов на р.м. (отпуска, отгулы, болезни, командировки и т.п.), работы за пределами норм по графику ( в выходные и праздники, сверхурочная работа и переработки при суммированном учете рабочего времени).
	1

	14. Бюджет
	

	14.1. Формирование бюджета затрат на год, месяц
	3

	14.2. Корректировка бюджета
	3

	14.3. Отслеживание отклонений от бюджета 
	3

	14.4. Формирование отчетов по выполнению бюджета
	3

	15. Персонифицированный учёт для органов Пенсионного фонда
	

	15.1.  АДВ-1 – анкетные данные сотрудников, у которых нет страхового свидетельства;
	1

	15.2. АДВ-2 в случае изменения анкетных данных (например, при смене фамилии);
	1

	15.3. АДВ-3 при потере сотрудником страхового свидетельства;
	1

	15.4. сведения о стаже, включая особые виды стажа, дающие право на досрочное начисление пенсии;
	1

	15.5. форма РСВ-1 ПФР – расчет страховых взносов, которая включает СЗВ-6-4 – сведения о выплатах, взносах и стаже застрахованных лиц;
	1

	15.6. СЗВ-6-1, СЗВ-6-2 – сведения о взносах и стаже застрахованных лиц (формы представляются по данным 2010–2012 годов);
	1

	15.7. форма СПВ-1 со сведениями о стаже и заработке с начала года сотрудников, достигших возраста выхода на пенсию.
	1

	16. Адаптация персонала
	

	16.1. Определение состава и последовательности действий, выполняемых при адаптации и увольнении, для компании в целом, для подразделения, для должности или для рабочего места (конкретной должности конкретного подразделения);
	3

	16.2. Закрепление за конкретным сотрудником ответственность за всю процедуру адаптации, конкретное мероприятие или отдельную задачу в рамках мероприятия;
	3

	16.3. Установление для каждого принятого или назначенного сотрудника адаптационного мероприятия  и срока выполнения;
	3

	16.4. Контроль соблюдения самих адаптационных мероприятий и сроков их выполнения.
	3

	17. Кадровое планирование
	

	17.1. Планирование потребности в персонале на основании анализа штатного расписания с возможностью ручной корректировки (создание кадрового плана)
	3

	17.2. Формирование и сбор заявок на подбор персонала
	3

	17.3.  Построение профилей должностей, на которые открыты вакансии: должностные обязанности, условия труда, а так же квалификационные требования и компетенции, необходимые для эффективного выполнения обязанностей
	3



