Программное обеспечение 

«Штатное расписание и тарификационные списки»
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1. ВВЕДЕНИЕ

1.1. Область применения
Программа «Штатное расписание и тарификационные списки» предназначена для использования главным врачом и экономистом медицинской организации (далее — МО, ЛПУ) в качестве инструмента для ведения всей  расчетно-аналитической деятельности.

Автоматизации подлежит учет, накопление, хранение информации о штатном расписании МО, о занятых должностях, ее оперативная обработка и получение необходимых отчетных и аналитических документов.

Использование компьютерных технологий позволяет провести оперативный и глубокий анализ при планировании и использовании финансовых средств, необходимых для оплаты труда сотрудников МО, способствует более качественному и своевременному формированию фондов оплаты труда, его эффективному использованию для материальной заинтересованности работников. В конечном итоге это позволит обеспечить более эффективное проведение лечебных и профилактических мероприятий. 

Использование программы даст и значительный экономический эффект.

Программа обеспечивает удобный режим диалога на русском языке, ориентирующий пользователя в процессе работы.
1.2. Краткое описание возможностей

Программа «Штатное расписание и тарификационные списки» обеспечивает выполнение следующих функций:
· Автоматизированный учет вакантных и занятых должностей в МО;

· Составление тарификационных списков №1, №2, №3, №4 и приложений к ним, штатного расписания и справки к таблице 3/1100 ф. №30;

· Получение аналитических документов в разрезе отделений и должностей;
· доступность информации за любой промежуток времени;

· систематизацию данных;

· одновременный доступ к данным нескольких пользователей в условиях локальной вычислительной сети.

1.3. Уровень подготовки пользователя

Программа «Штатное расписание и тарификационные списки» предназначена для использования специалистами, знакомыми с основными навыками работы на персональном компьютере. Программная разработка обеспечивает удобный режим диалога на русском языке с использованием систем «меню» ориентирующие пользователя в процессе работы.

2. НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ

Задача предназначена для составления Тарификационных списков работников N1, N2, N3 , N4 и приложений к ним, Штатного расписания и таблицы 3/1100 формы N30, статистического отчета МО по итогам работы за год, а также аналитических документов, необходимых экономисту МО для расчета экономических показателей.

Использование персонального компьютера значительно сократит время, необходимое для составления и корректировки названных документов.

Значительно облегчается труд работников экономической службы в случае изменения окладов, при корректировке разряда оплаты труда работника, при изменении надбавок работнику, в результате кадровых перестановок и в других случаях.

Данная разработка может быть использована в медицинской организации любого уровня.
Резервное копирование основных информационных баз и справочников должен выполнять ежедневно администратор, после того, как закончен основной ввод информации. 
Для работы с данной программой  требуется персональный компьютер, удовлетворяющий следующим требованиям:


- оперативная память  не менее 256 Мбайт;


- наличие жесткого диска емкостью не менее 1,8 Гбайт;


- наличие свободного дискового пространства не менее 50 Мбайт;


- клавиатура;


- мышь.
3. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ

Программа передается в учреждение на носителях. На компьютер пользователя программа устанавливается путем копирования данных с носителей. Загрузочный файл для программы – shtat.exe. При передаче в учреждение программа настроена на одного пользователя с паролем «111». Рекомендуем после первичной настройки произвести настройку паролей в соответствии с парольной политикой учреждения.
4. ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ
Для того, чтобы начать работу с программным комплексом, необходимо выполнить следующую последовательность действий:

· два раза щелкнуть на ярлыке «Штаты МО».

· в окне «Определение пользователя» задать пароль – 111  .

В случае продолжения работы на экране высветятся основные режимы работы с данной программой:

· Ведение штатного расписания

· Формирование и печать выходных документов

· Сервисные функции.

Необходимо выбрать нужный режим и щелкнуть по соответствующей кнопке.
Сервисные функции позволяют обслуживать базы данных, изменять справочники, контролировать информацию и выполнять другие сервисные функции.

В режиме «Справочники» можно изменять некоторые используемые в программе справочники .

В первую очередь настраивается справочник Пользователи.
 Справочник Пользователи - содержит перечень пользователей, допущенных для работы с программой. Для каждого из них устанавливается пароль, который будет запрашиваться при входе в программу, и один из уровней доступа:
Администратор - можно работать со всеми режимами программы;
Чтение-запись - можно работать со всеми режимами программы, кроме сервисных функций;
Только чтение - можно только просматривать выходные документы.

Необходимо ввести фамилию пользователя, пароль, запомнить пароль и выйти из задачи с помощью кнопок «Выход». Затем нужно войти в программу со своим паролем. После этого можно удалить из справочника пользователей строку «Программист».
Ведение справочников.
Для вызова конкретного справочника подведите курсор к соответствующей строке и щелкните по ней мышкой.

Для работы с выбранным справочником  предлагаются следующие возможности:
Новая      - позволяет добавить записи в справочник;
Удалить  - позволяет удалить выбранную запись из справочника;
Печать    - выводит содержимое справочника на печать;
Выход      - выход из режима;

Для корректировки введенной записи  выделите нужную запись щелчком левой кнопки мыши и измените данные.

Особо следует обратить внимание на следующие 2 справочника:
Специальность

Должность .

Их корректировка для персонала «врачи» и «средние медработники»  разрешается только по согласованию с кадровой службой Органа управления здравоохранением региона. Это связано с тем, что эти справочники являются едиными для всего региона. Если вы самостоятельно внесете в них изменения, то при отчете в Органа управления здравоохранением региона возможно искажение вашей информации. По другим видам персонала корректировка разрешена.

Далее кратко описаны особенности заполнения каждого справочника.
Специальность - содержит код и наименование специальности; 
Должность - содержит код и наименование должности; 
Персонал - содержит код и наименование персонала. Этот справочник нельзя корректировать.
Подразделения ЛПУ - содержит код и наименование подразделений МО (например, стационар, детская поликлиника, поликлиника для взрослых и др.).
Отделения - содержит код и наименование отделений; код подразделения, к которому относится данное отделение, сортировка. Поле «сортировка»  используется для изменения последовательности отделений в выходных документах.
Служебный справочник - содержит код и наименование лечебно-профилактического учреждения; код района, к которому относится данное МО; фамилию и должность руководителя учреждения; минимальную ставку 1 разряда единой тарифной сетки (ЕТС), группа по оплате труда. Код района и код МО устанавливается лечебно-профилактическому учреждению на вычислительном центре Органа управления здравоохранением региона. 
Справочник разрядов  - содержит номер разряда ЕТС, соответствующий ему коэффициент и сумму доплаты в рублях для некоторых разрядов. Справочник используется для подсчета оклада работающих (рабочих).
Дополнительные сведения по ЛПУ  - содержит сведения по МО, необходимые для вывода в заголовке и подписи при печати штатного расписания и тарификационных списков.
Режим «Ведение штатного расписания».
Данный режим служит для ввода и актуализации по количеству штатных единиц по должностям в отделениях МО, а также сведений  о сотрудниках по каждой должности в отделении.
Для выбора отделения служит кнопка «Выберите отделение». Нажатие этой кнопки посредством щелчка левой кнопки мыши вызывает появление на экране всплывающего меню с перечнем кодов и наименований отделений, имеющихся в справочнике. При выборе отделения щелчком левой кнопки мыши происходит заполнение верхней из двух представленных на экране таблиц накопленной в информационных базах информацией по штатному расписанию отделения (если она имеется). Количество занятых и вакантных должностей подсчитывается автоматически исходя из объемов работы имеющегося в базе списка сотрудников по данной должности в данном отделении. 

Для изменения  должностного  состава выбранного отделения предусмотрены   следующие кнопки (справа от данной таблицы):
Новая      - позволяет добавить новую должность в штатном расписании отделения  из перечня должностей, введенных в справочник должностей;
Удалить  - позволяет удалить выбранную должность из штатного расписания отделения.

При этом, если введены сведения о лицах, занимающих должность, на наименовании которой стоит указатель, список этих лиц появляется в нижней таблице с указанием объема выполняемой работы в графе «Ставка». 

Этот список можно пополнить или сократить посредством щелчка левой кнопки мыши на кнопки «Новая» или «Удалить», расположенные справа от этой таблицы. По кнопке «Новая» в список заносится фамилия вновь принятого сотрудника по выбранной должности. В появившемся окне введите фамилию, имя, отчество, дату рождения и пол нового сотрудника. Данные действия также автоматически отразятся на количестве  занятых и вакантных ставок. Посредством двойного щелчка левой кнопки мыши по фамилии конкретного сотрудника на экране появляется Личная карточка сотрудника. Заполнение графы  «Объем работы» в Личной карточке сотрудника автоматически изменяет количество занятых и вакантных единиц. Подробно работа с Личной карточкой сотрудника описана ниже. Нажатие кнопки «Список» щелчком левой кнопки мыши вызывает появление на экране двух таблиц. Верхняя таблица представляет собой список всех сотрудников учреждения, сведения о которых имеются в базах по всем отделениям. В нижней таблице представлена информация о должностях с указанием объема и вида работы в отделениях МО, занимаемых лицом, на фамилии которого в данный момент расположен указатель в верхней таблице.  Нажатие кнопки «Поиск» щелчком левой кнопки мыши вызывает появление на экране приглашение ввести фамилию. При вводе комбинации из нескольких букв произойдет соответствующее перемещение указателя и соответствующее изменение содержимого нижней таблицы. В результате двойного щелчка левой кнопки мыши на выбранной должности  на экране появляется Личная карточка сотрудника выбранного сотрудника по выбранной должности.
Для ввода всех необходимых сведений, предназначенных для правильного расчета расхода финансовых средств  по занятым ставкам (заработной платы физических лиц)  необходимо систематически актуализировать Личные карточки сотрудников. 

Личная карточка выбранного сотрудника по выбранной должности в конкретном отделении появляется на экране в результате двойного щелчка левой кнопки мыши либо в графе «Фамилия» в нижней таблице на экране «Штатное расписание», либо в графе «Должность» в нижней таблице на экране «Список сотрудников». От своевременности ее актуализации зависит правильность любого расчета  расхода финансовых средств. Необходимо заполнить все  графы в личной карточке, по которым есть информация, а также заполнить разделы: 

Стаж

Категория

Степень и звание

Оклад
Раздел «Стаж» предназначен для ввода данных о непрерывном стаже, дающем право на надбавку за медицинский стаж работы.

Раздел «Категория» содержит такие данные, как вид, дату и категорию аттестации, № и дату выдачи документа, результат аттестации и специальность, по которой присвоена категория. Для каждой аттестации формируется отдельная запись. 

Раздел  Степень и звание содержит данные о наличии у сотрудника ученых степеней и званий, дающих право на надбавку к окладу. 
Раздел Оклад предназначен для наглядного показа пользователю получившегося суммарного оклада данной занятой штатной единицы с раскладкой его составляющих. Щелчком левой кнопки мыши по кнопке Оклад выводится расчет итогового должностного оклада сотрудника.

Заполнение полей в разделах осуществляется путем внесения текста, либо выбором предлагаемого варианта.  При выходе из каждого раздела производится автоматический контроль введенной информации, в случае обнаружения ошибки выдается  сообщение и предоставляется возможность ее исправления. 

Режим «Формирование и просмотр выходных документов». Данный режим используется для формирования, просмотра на экране, а также для печати на бумагу  выходных документов.

В справочнике должностей есть признак – категория (руководители, специалисты, технические исполнители, рабочие, водители) и персонал (врачи, средние, младшие, прочие, фармацевты, провизоры).

В соответствии со значениями этих реквизитов идет распределение по тарификационным спискам следующим образом:
1 список 
категория=1 (руководители)
Приложение к 1 списку
категория=2 (специалисты)

2 список
категория =2(специалисты) и персонал=1 или 2 (врачи и средние)

персонал=3 (младшие)

3 список
персонал=4(прочие) и категория=4 (рабочие)

Любой  выходной документ может быть получен исходя из накопленной информации как по всему МО, так и по одному или нескольким отделениям или подразделениям. При необходимости задать критерий для выбора информации  можно щелчком левой кнопки мыши установить флажок в окошке <отделение> или <подразделение> и последующим выделением нужного наименования щелчком левой кнопки мыши.  Выбор нескольких наименований предусмотрен щелчком левой кнопки мыши при нажатой клавише Shift  или  Ctrl на клавиатуре. Выбор документа для печати производится двойным щелчком левой кнопки мыши по наименованию документа.

Установленные критерии выбора информации действуют для  всех документов до тех пор, пока не будут изменены.

Все выходные документы содержат сведения, необходимые для анализа работы экономической службы МО и отчета в вышестоящие организации. В случае, если при распечатке какого-либо документа произойдет сбой, можно повторить печать с нужной страницы, повторив формирование документа при включенном флажке «выбрать установки принтера для печати». При этом на экране будет отражено диалоговое окно, в котором можно указать номера печатаемых страниц, количество копий и другие параметры для печати.

Выходные документы можно выдавать в редактируемый формат.  
Сервисные функции 
Часть сервисных функций уже описана выше. Остановимся на остальных предусмотренных сервисных функциях.
Режим «Копирование и восстановление информации» .
Работая с программой, позаботьтесь о защите вашей информации от случайного уничтожения и потери. Режим «Сервисные функции» предлагает резервное копирование основных информационных баз и справочников. Для этого периодически выполняйте резервное копирование баз данных на внешние носители информации или в специально отведенный каталог на жестком диске в альтернативном разделе диска. Пользуйтесь сервисным режимом «Текущее копирование информации» и «Восстановление информации». Полученный при копировании архив  имеет имя SHTAT.rar.
Режим «Контроль достоверности данных» помогает проконтролировать все введенные ранее данные. Он используется для проверки полноты и качества заполнения личных карточек сотрудников. Проверку можно выполнить по следующим разделам:
*  общие сведения;

*  назначения / перемещения;

*  аттестации;

*   звания и награды;

*   стаж.

Этот режим нужно выполнять периодически, но не реже одного раза в квартал перед формированием выходных документов.
Режим «Сжатие, индексирование данных»
Периодически полезно выполнять сжатие баз данных, это освобождает место на жестком диске и предотвращает чрезмерное «разбухание» ваших баз данных. Данный режим используется для упаковки и переиндексации ваших баз данных. 

Упаковка (сжатие) проводится в базах данных, содержащих помеченные на удаление записи. Такие записи появляются при использовании режима «Удалить» во время работы с данными. В результате сжатия эти записи физически уничтожаются, освобождая место на диске.

При переиндексации происходит восстановление индексов баз данных. Это необходимо, когда произошло нарушение структуры индексных файлов, и система выдала соответствующее диагностическое сообщение.

Прорабатывайте этим режимом не менее одного раза в месяц и в случае сбоев.

5. АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ

При отказе технических средств, при «аномальном поведении» компьютера или при программном сбое все режимы работы можно повторить, но предварительно следует проверить данные. Если данные правильные, то продолжить работу, иначе обратиться к разработчикам программы. Обо всех программных сбоях просьба сообщать разработчикам.

5.1. ТИПОВОЙ РЕГЛАМЕНТ ТЕХНИЧЕСКОЙ ПОДДЕРЖКИ 

1) Условия предоставления услуг технической поддержки.

Услуги поддержки оказываются индивидуально для каждого заказчика в рамках приобретенного заказчиком пакета программ поддержки. В приоритетном режиме рассматриваются запросы о проблемах, блокирующих работу заказчика c ПО. 

2) Каналы доставки запросов в техническую поддержку.

Запросы на техническую поддержку принимаются: - в электронном виде посредством направления электронной почты на адрес support@rmiac18.ru. Обращения в электронной форме принимаются круглосуточно, в любой день недели.

3) Выполнение запросов на техническую поддержку. 

При подаче запроса на техническую поддержку необходимо: 

- кратко описать суть проблемы; 

- подробно описать проблему в обращении;

- приложить лог-файлы или скриншоты с ошибками (с соблюдений требований информационной безопасности);

- указать параметры системы, на которой произошла ошибка (версию ОС).

4) Порядок выполнения работ по оказанию технической поддержки.

Служба технической поддержки сообщает заказчику регистрационный номер, присвоенный запросу при регистрации. 

Зарегистрированный запрос обрабатывается и выполняется согласно установленной системе приоритетов. 

В зависимости от содержания запроса и возможных вариантов его решения заказчику предоставляются варианты решения возникшей проблемы согласно содержанию запроса, либо формируется новая сборка продукта и производится его обновление.

Заказчик обязуется выполнять все рекомендации и предоставлять необходимую дополнительную информацию специалистам исполнителя для своевременного решения запроса. 

5) Закрытие запросов в техническую поддержку.

После доставки ответа заказчику запрос считается завершенным.

В случае аргументированного несогласия заказчика с завершением запроса, выполнение запроса продолжается. 

В случае отсутствия ответа заказчика о завершении запроса в течение 5 рабочих дней, в случае если иное не оговорено в дополнительных соглашениях, запрос считается закрытым. 

Закрытие запроса может инициировать заказчик, если надобность в ответе на запрос по каким-либо причинам более не требуется. 

5.2. ПЕРСОНАЛ ДЛЯ ПОДДЕРЖАНИЯ ЖИЗНЕННОГО ЦИКЛА

	№
	Направление
	Компетенции
	Количество

сотрудников

	1
	Гарантийное обслуживание программного обеспечения осуществляется
	Прием пользовательских обращений, регистрация заявок, взаимодействие с техническими специалистами
	7

	2
	Техническая поддержка программного обеспечения осуществляется
	Прием пользовательских обращений, регистрация заявок, взаимодействие с техническими специалистами
	7

	3
	Модернизация программного обеспечения осуществляется
	Разработка программного кода
	5


Сотрудники, соответствующие позициям 1-3 приведенной выше таблицы, являются штатными сотрудниками БУЗ УР «Республиканский медицинский информационно-аналитический центр Министерства здравоохранения Удмуртской Республики», оформлены согласно ТК РФ.
6. ПРОВЕДЕНИЕ МОДЕРНИЗАЦИИ (УСОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ) ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ.

Программное обеспечение планомерно развивается: в нем появляются новые возможности и функции.

В рамках модернизации осуществляется модификация программы и выпускаются новые версии.

Пользователи могут направлять предложения по усовершенствованию продукта на адрес support@rmiac18.ru или письмом в адрес БУЗ УР «РМИАЦ МЗ УР».

Каждое предложение будет рассмотрено и, в случае признания его целесообразности и эффективности, в Систему будут внесены соответствующие изменения.

В рамках модернизации оказываются следующие услуги:

- выявление ошибок в функционировании Программного обеспечения;

- исправление ошибок, выявленных в функционировании продукта;

- прием заявок от конечного пользователя на внесение изменений и дополнений в Систему;

- оказание консультационной помощи по вопросам технической реализации пожеланий, указанных в заявке;

- модернизация Программного продукта по заявкам конечного пользователя

7. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОСВОЕНИЮ

Освоение программы следует начать с изучения настоящей инструкции. Затем последовательно выполнить действия, приведенные в пункте 4 данного документа.
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