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ВНЕСЕННЯ ІНФОРМАЦІЇ ПРО ПІЛЬГИ ПО ВІДПУСТКАХ 

Внесення інформації про пільги по 
відпустках 

 
Модуль Особові картки працівників підсистеми Облік кадрів і модуль 

Особові рахунки працівників підсистеми Облік праці й заробітної плати майже 
ідентичні. Пільги по відпусткам – це перелік підстав для надання додаткових 
відпусток співробітнику.   

Внесення інформації про пільги по відпустках проводиться декількома 
способами. При використанні у комплексі підсистеми Облік персоналу дані 
вносяться   у підсистемі Облік кадрів, а при відсутності даної підсистеми внесення 
інформації про пільги по відпустках працівника виконується у підсистемі Облік 
персоналу / Облік праці й заробітної плати  у групі модулів Картотека у модулі 
Особові рахунки працівників.  

 

 
 

1. У реєстрі Особових рахунків по клавіші Enter відкрити картку працівника, 
якому згідно законодавства надаються пільги по відпустках. 
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2. Для внесення даних у розділі Відпустки  на закладці Пільги курсор 

встановити у табличну частину.  
3. По клавіші Insert відкрити вікно Створення і згідно наданих працівником  

первинних документів ввести інформацію про наявні пільги по відпустках у 
відповідні поля: 

 Дата початку. 
 Дата закінчення. 
 Вид пільги вибирається з запропонованого переліку. 
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4. Для збереження натиснути кнопку ОК. 

 
 

5. Сформувався запис з даними про пільги працівника по відпустках. 
 

УВАГА! Якщо працівник згідно законодавства має декілька пільг по  відпустках, 
то вони всі по черзі повинні бути внесені  в особову справу працівника. 
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6. Для перевірки перейти на закладку Баланс відпусток. У табличній частині   
знайшла своє відображення інформація про пільгу на відпустку. 
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