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СПИСОК СКОРОЧЕНЬ І УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ 

 

 

  

ЛКМ – Ліва кнопка миші 

ПКМ – Права кнопка миші (контекстне меню) 

КЕКВ – Код економічної класифікації видатків 

ПІБ – Прізвище, ім’я, по-батькові 

ШР – Штатний розклад 

 

ОСНОВНІ ОПЕРАЦІЇ ІЗ ЗАПИСАМИ ДОВІДНИКІВ І ДОКУМЕНТІВ 

Додавання – [Insert] або ПКМ → Додати  

Редагування – [F4] або ПКМ → Редагувати  

Копіювання – [Alt] + [Insert] або ПКМ → Скопіювати  

Видалення – [Delete] або ПКМ → Видалити  

 

ДРУК БУДЬ-ЯКОГО ДОКУМЕНТА 

На потрібному документі 

ПКМ → Друк → Друк екземпляра документа 

 

ДРУК СПИСКУ ДОКУМЕНТІВ ЧИ БУДЬ-ЯКОГО ЗВІТУ 

ПКМ → Друк → Друк списку з форми 
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1. ДОКУМЕНТ «ОРГАНІЗАЦІЙНА СТРУКТУРА»  

 

1.1. Створення документа  

Для організацій, які тільки починають вести облік у програмі «Дебет Плюс», створення 

організаційної структури починається із введення штатного розпису (див. п.2.1 Інструкції 

користувача «Облік заробітної плати»). 

Створіть організаційну структуру для тарифікації 

 Налаштування → Папки документів → Організаційна структура (див. малюнок 1.1).  

 

Мал 1.1. Папки документів 

або  

Робочий стіл → Список документів → Організаційна структура (див. малюнок 1.2). 

 

Мал 1.2.  

  

Мал. 1.3. Список документів 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

Документ «Організаційна структура» створюється на початку роботи, зміни в 

документ вносяться лише при зміні структури підрозділів установи. 

Набір створених документів має повністю відображати організаційну структуру установи. 

На кожен рівень оргструктури створюється окремий документ «Організаційна структура (OS)». 

Так перший (головний) документ відповідає верхньому рівню оргструктури установи – це 

безпосередньо «Наша організація». Кожний наступний документ відображає (уточнює) 
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структуру нижчого рівня, наприклад, Адміністрація, Дитяча музична школа, Школи тощо (див. 

малюнок 1.6).  

Для кожного такого елемента оргструктури створіть окремий документ, в якому будуть 

зазначені підрозділи. Наприклад, уточненням структури підрозділу «Школи» буде елемент 

«ЗОШ I-III ст». Наступний документ розшифровує структуру «ЗОШ I-III ст» і містить елементи 

«Педагоги», «Технічний персонал», «Спеціалісти» і т.д. 

Для створення нового документа натисніть клавішу [Insert] (див. малюнок 1.4) та заповніть 

реквізити: 

 Від – зазначте дату формування організаційної структури; 

 Статус документа – зазначте стан документа (проект або діючий), відповідно до якого 

програма буде визначати його готовність для подальшого використання в інших 

документах; 

 Підрозділ – зазначте конкретний підрозділ організації (установи), для якого цим 

документом визначається оргструктура. При створенні першого (головного) документа 

це поле не змінюється  – залишається значення «Для всіх». 

 

Мал 1.4. Створення документа  

Для заповнення табличної частини виконайте ПКМ → Завантажити список підрозділів зі 

штатного розкладу підсистеми «Облік заробітної плати» (див. малюнок 1.5). 

 

Мал 1.5. Заповнення табличної частини 
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У вікні, що відкриється, відмітьте «галочками» головний та всі підпорядковані підрозділи 

першого рівня (наприклад «Адміністрація», «Дитяча музична школа» тощо) та натисніть 

«Вибрати» (див. малюнок 1.6). 

 

Мал 1.6. Приклад відбору підпорядкованих підрозділів 

При завантаженні підрозділів першого рівня на питання «Завантажувати підпорядковані 

підрозділи?» натисніть «Ні» (див. малюнок 1.7). 

 

Мал 1.7. 

У результаті таблична частина документа може мати вигляд, зображений на малюнку 1.8. 

 

Мал 1.8. Приклад табличної частини документа «Організаційна структура» 
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Після збереження документа папка «Організаційна структура» може мати вигляд, 

зображений на малюнку 1.9. 

 

Мал 1.9. Список документів «Організаційна структура» 

Кожний наступний документ буде містити (уточнювати) структуру нижчого рівня.  

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ!  

За наявності підпорядкованих установ, наприклад, загальноосвітні навчальні заклади 

(ЗНЗ), дошкільні навчальні заклади (ДНЗ) тощо – рекомендується формувати документ 

«Організаційна структура» окремо для кожного підрозділу. 

Особливістю в даному випадку буде зазначення назви конкретної установи в документі або  

групи установ (див. малюнок 1.10) з обов’язковим завантаженням списку підрозділів (для 

прикладу це школи). На запитання про завантаження підрозділів нижчого рівня натисніть «Ні». 

 

Мал 1.10. Заповнення табличної частини документа «Організаційна структура» 

При створенні документа, якщо є підпорядковані підрозділи (установи) ще нижчого рівня, 

вкажіть у документі назву конкретного підрозділу (установи) з обов’язковим завантаженням 

списку підрозділів нижчого рівня (див. малюнок 1.11). 
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Мал 1.11. Приклад табличної частина документа «Організаційна структура» 

Після збереження документів папка документів «Організаційна структура» може мати 

вигляд, зображений на малюнку 1.12. 

 

Мал 1.12. Приклад списку документів «Організаційна структура» 

Далі створіть документ для уточнення структури підрозділів нижчого рівня (в даному 

прикладі це ЗОШ І-ІІІ ст) (див. малюнки 1.13 та 1.14). При заповненні табличної частини 

документа по конкретному підрозділу, наприклад, ЗНЗ, ДНЗ або іншого, з ієрархії підрозділів 

оберіть освітній заклад та на запитання «Завантажувати підпорядковані підрозділи?» натисніть 

кнопку «Так». 

 

Мал 1.13. 
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Мал 1.14. Приклад заповнення табличної частини документа «Організаційна структура» 

Після збереження документ «Організаційна структура» може мати вигляд, зображений на 

малюнку 1.15: 

 

Мал 1.15. Приклад табличної частини документа «Організаційна структура» 

Після збереження документів папка «Організаційна структура» може мати вигляд, 

зображений на  малюнку 1.16. 

 

Мал 1.16. Приклад списку документів «Організаційна структура» 
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1.2. Внесення змін в документ  

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

Зміни в документ «Організаційна структура» вносяться за умови створення 

(приєднання) чи при ліквідації (від’єднання) нового підрозділу (установи).  

Для внесення змін створіть новий документ.  

У випадку, якщо організаційна структура вже створена та відповідно до неї вже сформовані 

документи  «Тарифікація», але є потреба додати один підрозділ, скористайтесь ПКМ → Додати 

один підрозділ зі штатного розкладу підсистеми "Облік заробітної плати" (див. малюнок 1.17). 

  

Мал 1.17. 
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2. ДОКУМЕНТ «ТАРИФІКАЦІЯ»  

2.1. Створення документа  

Налаштування → Папки документів → Тарифікація → Тарифікація (освіта) 

(див. малюнок 2.1). 

або  

Робочий  стіл → Список документів → Тарифікація → Тарифікація (освіта) 

       

Мал 2.1.  

 

  Для зручності роботи з документом є можливість налаштування папки документа 

значеннями по замовчуванню (див. малюнки 2.2 та 2.3). Ці дані в подальшому будуть 

автоматично зазначені в полях при створенні документа «Тарифікація» з можливістю їх 

редагування.   

 

Мал 2.2. 
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Мал 2.3. Приклад налаштування параметрів по замовчуванню папки «Тарифікація (освіта)» 

 

Документ «Тарифікація» створюється окремо для кожного підрозділу. 

Для створення нового документа натисніть клавішу [Insert] та заповніть реквізити: 

 Дата введення в дію – вкажіть дату тарифікації. 

 Статус документа – зазначте стан документа (проект або діючий), відповідно до якого 

програма буде визначати його готовність для подальшого використання в інших 

документах. 

 Підрозділ – зазначте організацію (установу) чи її підрозділ. У випадку формування 

загальної тарифікації вкажіть головну організацію. При формуванні тарифікації окремо 

по підпорядкованих установах (підрозділах) виберіть підрозділи нижчого рівня. 

 Вид тарифікації – вкажіть один із варіантів: Освіта 1 (школи, педучилища та інші 

установи освіти), Освіта 2 (дошкільні заклади, дитячі будинки, позашкільні та інші 

установи освіти). Після вибору потрібного виду тарифікації список колонок табличної 

частини документа автоматично оновиться відповідно до обраного виду. 

 Вид оплати – зазначте основний робочий графік працівників (цей пункт та всі, що 

перераховані нижче, будуть використані для автоматичної підстановки в рядки 

документа). 

 Шифр виробничих витрат – зазначте інформацію про витратний рахунок для 

нарахування зарплати працівника, джерела фінансування та КЕКВ, за яким вона 

повинна відображатися за замовчуванням. 

 Довідник для розрахунку надбавки за вислугу років – оберіть шкалу, яка буде 

використовуватись при розрахунку надбавки за вислугу років. 

 Довідник для розрахунку надбавки за безперервний стаж роботи – оберіть шкалу, 

яка буде використовуватись при розрахунку надбавки за безперервний стаж роботи. 

 Код категорії – вкажіть найбільш поширений код, який за потреби можна редагувати 

в рядках документа. 

 Тип ставок страхового внеску – вкажіть найбільш поширений тип, який за потреби 

можна редагувати в рядках документа. 
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 Категорії застрахованих осіб – вкажіть найбільш поширену серед працівників 

категорію, яку за потреби можна редагувати в рядках документа, 

 Підстави для обліку стажу окремим категоріям осіб – заповніть лише у випадку 

наявності спеціального стажу. 

 

Варіант 1 

Для заповнення табличної частини оберіть ПКМ → Завантажити співробітників із 

штатного розкладу (для організацій, в яких у програмі Дебет Плюс вже заповнений «Штатний 

розклад»). Приклад заповнення зображений на малюнках 2.4 та 2.5. 

 

 

Мал 2.4. Автоматичне заповнення документа «Тарифікація» (початок) 

 

Мал 2.5. Автоматичне заповнення документа «Тарифікація» (продовження) 
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Варіант 2 

Для організацій, які тільки починають вести облік у програмі Дебет Плюс і не заповнили 

«Штатний розклад», необхідно завантажити підрозділи. Для цього виконайте ПКМ → 

Завантажити чи оновити список підрозділів (див. малюнок 2.6).  

 

 

Мал 2.6. Завантаження підрозділів  

Щоб додати працівників у документ, встановіть відмітку на підрозділ та виконайте ПКМ → 

Додавання або скористайтесь клавішею [Insert] (див. малюнок 2.7). 

 

Мал 2.7. Додавання працівників 

У відкритому вікні оберіть із довідника співробітника та заповніть даними поля для 

автоматичного розрахунку місячного фонду оплати праці (див. малюнок 2.8). Після внесення 

даних натисніть «Зберегти». 
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Мал 2.8. Приклад заповнення даних по співробітнику 

Для організацій, які скористались варіантом 1, після завантаження співробітників у 

документ, потрібно заповнити по кожному працівнику дані для автоматичного розрахунку 

місячного фонду оплати праці. Після внесення даних у документ натисніть «Зберегти».  

Заповнений документ «Тарифікація» може мати вигляд, зображений на малюнку 2.9. 

 

Мал 2.9. Приклад документа «Тарифікація» 
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2.2. Створення документа на певну дату  

За потреби створити документ «Тарифікація» з даними на певну дату з урахуванням 

попередніх змін, додайте новий документ. В заголовку документа зазначте: 

 Дата введення в дію – зазначте дату, на яку буде сформована тарифікація; 

 Підрозділ – оберіть підрозділ, для якого потрібно загрузити актуальні дані; 

 Вид тарифікації – оберіть потрібний вид тарифікації. 

 В табличній частині документа виконайте ПКМ →  Завантажити актуальні дані на 

дату документа (див. малюнок 2.10). 

 

Мал 2.10. 

2.3. Внесення змін в документ «Тарифікація»  

У випадку, якщо в персоналі відбулись зміни (звільнення, переведення на іншу посаду) 

створіть новий документ, внесіть зміни в дані працівників та активуйте відмітку в полі «Зміни» 

(див. малюнок 2.11).  

 

Мал 2.11. Створення документа тарифікація зі змінами 

Наприклад, при звільнені працівника створіть документ тарифікація датою звільнення  

працівника .  Додайте дані про особу, що звільняється → ПКМ → Додавання.  В полі «Статус»  

оберіть «Звільнений» (див. малюнок 2.12). Натисніть «Зберегти». 
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Мал 2.12. Приклад додавання рядка документа  

Створений документ перенесіть в модуль обліку заробітної плати 

(див. п.2.4. цієї Інструкції). 

 

 

2.4. Перенесення  документа в підсистему обліку заробітної плати  

Для врахування тарифікації в обліку заробітної плати скористайтесь контекстним пунктом 

меню ПКМ → Перенести тарифікацію в підсистему «Облік заробітної плати» 

(див. малюнок 2.13). 

 

Мал 2.13. Перенесення тарифікації в підсистему «Облік заробітної плати»  

На повідомлення системи про необхідність вилучення табелів у разі їх наявності натисніть 

«Так» (див. малюнок 2.14). 

 

Мал 2.14. Попередження при завантаженні 



 

18 

У разі виявлення помилкових даних у документі «Тарифікація» після того, як виконане 

перенесення в підсистему «Облік заробітної плати», на потрібному документі виконайте ПКМ → 

Прибрати результати перенесення тарифікації в підсистему «Облік заробітної плати» 

(див. малюнок 2.15). 

 

Мал 2.15.  

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

1. Після скасування перенесення «Тарифікації» в штатному розписі зникнуть всі записи 

та накази, які були додані відповідним документом. 

2. Скасування перенесення можливе тільки за умови відсутності в підсистемі «Облік 

заробітної плати» записів, створених у ручному режимі. 

Після виправлення помилок у документі «Тарифікація» повторно виконайте  

ПКМ → Перенести тарифікацію в підсистему «Облік заробітної плати». 

У випадку, якщо в персоналі відбулись зміни (звільнення, переведення на іншу посаду) 

створіть новий документ, внесіть зміни в дані працівників та активуйте відмітку в полі «Зміни» 

(див. малюнок 2.16). 

 

Мал 2.16. Створення документа «Тарифікація» зі змінами 

За нагальної потреби виконати зміни в документі «Тарифікація», який вже перенесений в 

підсистему «Облік заробітної плати» виконайте ПКМ → Редагувати документ як 

адміністратор  (див. малюнок 2.17).  
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ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

Режим потребує введення паролю, тому скористатись ним може лише адміністратор. 

 

Мал 2.17.  

2.5. Масова зміна даних  

В режимі редагування рядків документа є можливість масово змінити шифр виробничих 

витрат. Для цього виділіть потрібні рядки та виконайте ПКМ → Масово змінити ШВВ 

(див. малюнок 2.18). 

 

Мал 2.18. 

Зазначте потрібний ШВВ та натисніть «Зберегти» (див. малюнок 2.19). 

 

Мал 2.19. 
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За потреби, є можливість масової зміни значення колонки в рядках документа. Відмітьте 

потрібні рядки та виконайте ПКМ → Масово змінити значення вибраної колонки 

(див. малюнок 2.20).  

 

Мал 2.20. 

Додайте потрібну колонку (обравши зі списку), зазначте значення та натисніть «Зберегти» 

(див. малюнки 2.21 та 2.22). 

 

Мал 2.21. 

 

Мал 2.22. 

Після повідомлення системи про успішне масове заповнення колонок, виконайте 

перерахунок значень у рядках ПКМ → Перерахувати рядки (див. малюнок 2.23). 
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Мал 2.23. 

2.6. Витяг з тарифікації 

Після перенесення тарифікації в підсистему обліку заробітної плати, є можливість 

переглянути інформацію, внесену в документ «Тарифікація», по кожному співробітнику  

Первинні документи → Особові рахунки → ПКМ → Витяг з тарифікації 

(див. малюнки 2.24 та 2.25). 

 

 

Мал 2.24. 
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Мал 2.25. Приклад формування витягу з тарифікації для ОР 
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3. ЗВІТ «ТАРИФІКАЦІЯ» 

Зведення → Тарифікація → Розрахунок (див. малюнок 3.1). 

 

Мал 3.1. Формування звіту «Тарифікація» 

У вікні відбору вкажіть дату, підрозділ (за потреби) та вид тарифікації (див. малюнок 3.2).  

 

Мал 3.2. Вікно відбору звіту «Тарифікація» 

Якщо в документі «Тарифікація» працівнику зазначено статус «Звільнений» 

(див. малюнок 3.3),  то в сформованому звіті дані про таку особу відмічені жовтим кольором 

(див. малюнок 3.4). 

 

Мал 3.3.  
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Мал 3.4. 

Для друку звіту виконайте ПКМ → Друк → Друк списку з форми, виберіть потрібну форму 

друку та натисніть «Друк» (див. малюнок 3.5).  

 

 

 

Мал 3.5. Друк звіту «Тарифікація» 

Звіт «Тарифікація» формується в Excel-файл (див. малюнок 3.6). 

 

Мал 3.6. Приклад форми друку звіту «Тарифікація» 


