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Введение
Модуль «Электронная форма списков специалистов, предполагаемых к высвобождению» предназначен для подготовки ежемесячных сведений о предстоящем высвобождении работников в связи с ликвидацией предприятия либо прекращением деятельности работодателя, сокращением численности или штата в соответствии со статьей 147 пунктом 2 подпунктом 2 Трудового кодекса Республики Казахстан. Версия модуля 2.00 выполнена в соответствие с Приказом Министра труда и социальной защиты населения от 1 апреля 2014 года № 138-Ө. 
Файл, сформированный программным модулем, передается по электронной почте (или на любом внешнем носителе) в уполномоченные органы занятости  к 1 числу каждого месяца.
В данной инструкции особое внимание уделите п.4.2., где объясняется - каким образом должны заполняться списки на высвобождение, дата подачи заявления. 
1. Установка.
Скачайте  модуль EF_SVR.xls. Модуль  размещен на портале Работа в рубрике «Формы документов для работодателей» или на Интернет-ресурсе Министерства здравоохранения и социального развития (бывшее Министерство труда и социальной защиты населения) РК  www.mzsr.gov.kz  в разделе «Официальный отдел». Модуль доступен для свободного скачивания,  регистрация на сайтах не требуется.
2.  Технические требования. 
Для работы с модулем рекомендуем использовать Microsoft Office Excel 2003 (SP2) и выше. 
3. Общий порядок работы по сбору информации.

Каждое предприятие, высвобождающее своих работников, должно:

- сформировать списки в электронном виде: 
ввести данные предприятия,
указать дату подачи заявления и причину предполагаемого высвобождения,

перечислить данные работников и дату их предполагаемого высвобождения, 
- проверить правильность заполнения данных и подсчитать контрольную сумму,

- передать по электронной почте или скопировать заполненное электронное заявление на любой носитель информации и передать в районный (городской) орган занятости. 
На уровне районов/городов:

- электронные списки с предприятий принимаются в локальную базу данных органа занятости,

- после проверки электронного списка из локальной базы органа занятости списки передаются в базу области. 

На уровне области:

- электронные списки органов занятости принимаются в локальную базу данных области,

- после проверки информации  передаются в республиканскую базу данных высвобождаемых работников.

На уровне республики:

- формируется республиканская база высвобождаемых работников и публикуется на портале Работа www.enbek.kz.

4.  Формирование электронного списка.
Запустите модуль EF_SVR.xls.
Необходимо включить макросы.

Возможны следующие варианты работы с подключением макросов в Excel.
1 вариант. При  входе в Excel 2003 (если ранее был указан средний уровень безопасности) на предупреждающее сообщение системы:
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выберите режим «Не отключать макросы».

2 вариант. Если в настройках Excel 2003 по умолчанию указан «высокий уровень безопасности»
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Необходимо в начале выбрать в режиме Сервис-Макрос-Безопасность–Низкая.
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Нажать ОК и начать работу с модулем.
3 вариант. При  входе в Excel 2007 следует открыть режим параметров безопасности:
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Отметить режим «Включить это содержимое». Нажать ОК.

4.1.  Заполнение карточки организации.

Зайдите на вкладку «Организация»:
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Открывается режим ввода карточки организации:
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Следует ввести информацию по организации.

Все поля, обязательные для заполнения, отмечены символом «*» (звездочка).
Информация вводится на любом языке: государственном или русском. Справочники содержат информацию на русском языке.
Данные, имеющие в конце поля значок треугольника [image: image9.jpg]


, заполняются с помощью раскрывающегося справочника. Для этого следует клацнуть мышкой по треугольнику и выбрать из выпавшего списка нужное значение:
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При заполнении поля «Отрасль  экономики (вид деятельности) по ОКЭД»  можно воспользоваться  функцией  поиска. Для этого следует стать курсором на поле «Отрасль экономики»» и нажать кнопку «Поиск ВЭД»э
Откроется форма поиска ВЭД:
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В поле «Текст поиска» следует ввести значимую часть искомого текста и нажать кнопку «Поиск». После появления на экране подходящих значений следует выбрать курсором нужный вид деятельности и нажать кнопку «Вставить». 

4.2. Заполнение данных по Спискам на высвобождение.

После ввода всех данных по предприятию  следует заполнить вкладку «Список работников»
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Поля, отмеченные знаком * обязательны для заполнения.
    Причина предполагаемого высвобождения работников одна для всего списка работников. Показатель «Причина высвобождения» заполняется с помощью классификатора.

Дата подачи заявления – дата, когда подается список. Считается, что это есть дата уведомления работников о предстоящем высвобождении, за 2 месяца до предполагаемой даты высвобождения. Дата  заявления используется как ключевое значение при  приеме списка в базу данных на районном (городском) уровне. 
На конкретную дату заявления  может быть только один список по предприятию.
Если список уже отправлен в органы занятости, то для составления следующего электронного списка необходимо соблюдать условия:

   - Если необходимо внести коррективы в список, ранее уже поданный в органы  занятости, при условии, что дата высвобождения не изменяется, например, надо удалить человека из списка, добавить в список или исправить ошибку в персональных данных, то можно исправить список, не меняя даты подачи заявления, и вновь передать его на районный уровень. В этом случае при приеме в районную (городскую) базу данных новое заявление с уточненным списком заменит предыдущее с такой же датой. 
 - Если  срок предполагаемого высвобождения для ранее заявленных работников не истёк, но необходимо подготовить список других работников с новой датой предполагаемого высвобождения, то формируется новый список, с новой датой заявления, в этом заявлении ранее поданные работники (из предыдущих списков) не должны повторяться. 
- Если в течение срока предполагаемого высвобождения список высвобождаемых работников остаётся прежним (возможны незначительные  изменения), но дата  высвобождения отодвигается, то необходимо сформировать новый файл с новой датой заявления и указать новую дату высвобождения.

Обязательно сообщите в районный(городской) орган занятости, что дата высвобождения меняется для ранее заявленного списка! Так как в этом случае специалисты района(города) должны будут из своей базы удалить старое заявление и соответствующий ему список и принять новое заявление, в котором  у работников будет уже новая дата высвобождения. 
Например, рассмотрим случай.

10 апреля 2014 г. в орган занятости поданы списки на 10 человек с датой высвобождения 10 июня.

Далее, 2 человека из списка в начале мая уволились по собственному желанию.
Предприятие 15 мая подаёт в орган занятости новый список  с датой высвобождения  15  июля на 8 человек из предыдущего списка и 1 человека добавляют в список.

В этом случае действия на предприятии:
Второй электронный список формируется на основе первого файла от 10 апреля. Но дата   подачи заявления в нем меняется на 15 мая, дата предполагаемого высвобождения ставится 15 июля. Уволившиеся работники удаляются из первого списка построчно. Новый работник заносится в список. Файл сохраняется и передается в орган занятости.
Организация дополнительно сообщает в орган занятости о переносе даты высвобождения для ранее заявленных работников и изменении списка.

В результате, чтобы исключить повторение в базе данных одних и тех же работников с разными датами высвобождения, специалист органа занятости удалит предыдущее заявление от 10 апреля и примет заявление за 15 мая.

Дата подачи заявления не должна быть больше текущей даты.
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Шифр строки – это порядковый номер строки

Фамилия, имя, отчество высвобождаемого работника – в данной версии не является обязательным полем и при приеме в случае его не заполнения будут проставлены точки.
Профессия (специальность по документу об образовании работника)- заполняется вручную из документа об образовании.
Профессия (должность) по нынешнему месту работы -  заполняется из Государственного классификатора занятий, для чего в помощь пользователю существует кнопка «Поиск профессий». Чтобы найти нужную профессию необходимо встать на строку поля «Профессия по нынешнему месту работы» и нажать кнопку Поиск профессий
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Появится окно:

Если при нажатии кнопки «Поиск профессии» выдается сообщение:
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, то это означает, что следует указать курсором строку, куда должна добавиться выбранная профессия.  
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В поле «Текст поиска» следует ввести значащую часть названия профессии (звездочки в начале и в конце текста ставить не нужно). 

После нажатия кнопки «Поиск» на экран будет выдан список профессий, в названии которых присутствует поисковый элемент. Далее следует выбрать нужную  профессию и нажать кнопку «Вставить». 
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Поля  «Пол  работника, предполагаемого к высвобождению»  и  «Уровень образования»  заполняются при помощи классификатора

Ожидаемая дата предполагаемого высвобождения – должна быть больше даты подачи заявления.

Отказ от публикации на сайте 
С учетом того, что собираемая информация в конечном итоге публикуется на портале Работа www.enbek.kz с целью содействия в дальнейшем трудоустройстве, в последней колонке введено дополнительно к официальному документу поле «Отказ от публикации на сайте».

По желанию работника можно установить признак «Да». Если не ставить признак, то считается как согласие на публикацию на сайте.

Не зависимо от признака Да/Нет
Фамилия, имя, отчество   работника  не  выводится на сайт.
Данные своего предприятия после размещения органами занятости в республиканскую базу Вы можете посмотреть на сайте www.enbek.kz  в рубрике  Резюме / Специалисты, высвобождаемые в связи с ликвидацией предприятия, сокращением численности или перейдя по ссылке:   https://www.enbek.kz/ru/node/101?region=
По каждому работнику следует ввести максимально возможный объем данных. Обязательные для заполнения поля отмечены признаком «*».

Заслуживает внимание описание еще 2-х кнопок:
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Удалить строку – необходима тогда, когда среди нескольких введенных уже высвобождаемых работников возникает необходимость удалить какого-либо из них. Поскольку недопустимо наличие пустых строк, то нужен механизм удаление строк.  Кнопка Удалить строку удаляет строку с любой выделенной ячейкой.
Удалить информацию списка – очищает все данные списка (листа Список работников),  не уничтожая при этом данные об организации.  Необходима для подготовки к заполнению следующего списка высвобождаемых работников.

ВНИМАНИЕ!  Перед нажатием этой кнопки необходимо сохранить данные EF_SVR.xls в отдельном каталоге
5. Контроль данных.

   После заполнения листа «Список работников» надо вернуться на лист «Организация» и нажать кнопку «Контроль данных и подсчет контрольной суммы». 

Если ошибок заполнения нет, то на экран выдается сообщение:
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и рядом с кнопкой появляется контрольная сумма электронного документа:
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Если есть ошибки заполнения, то рядом с кнопкой «Контроль данных и подсчет контрольной суммы» выдается сообщение «Есть ошибки»:

[image: image22.jpg]ommyom AR 1 HOAPieT ORISR CyImmL \| Ecte owwbkn





Если  в заполнении допущены неточности или ошибки, то будут выданы соответствующие сообщения. Курсор по возможности встанет на нужную страницу и поле. Внимательно прочитайте сообщение и исправьте ошибку. Затем вновь запустите Контроль данных.
Добейтесь сообщения, что проверка прошла благополучно и сформированная новая контрольная сумма.

6. Отчеты. Бумажный вариант списков на высвобождение. 
Режим формирования отчетов находится на листе «Организация» внизу экрана:
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Для получения отчета следует нажать соответствующую кнопку в меню. 
Перед формированием отчета производится проверка правильности заполнения данных, поэтому процедура создания отчета занимает некоторое время. Если данные заполнены с ошибками, то выдается сообщение о конкретной ошибке, после чего сообщается о невозможности формирования отчета:
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В этом случае следует исправить все ошибки и выполнить режим «Контроль данных». Если контроль прошел без ошибок, то можно формировать отчеты. 
При создании отчета в книгу Excel добавляется лист с выбранным сформированным отчетом, например:
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В случае повторного формирования ранее созданного отчета выдается сообщение:
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Нажать ОК.

Далее выдается сообщение Excel, в котором предлагается удалить предыдущий вариант отчета:
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Следует ответить «Удалить». 

В результате будет сформирован новый вариант отчета.

После формирования отчета перед его печатью рекомендуем зайти в режим просмотра и убедиться, что отчет нормально располагается на листе. Средствами Excel можно отредактировать параметры печати.
7. Сохранение файла с данными. 

После ввода всех данных и расчета контрольной суммы следует сохранить файл Excel с именем, включающим в себя БИН и дату формирования списков (дату заявления). 

Например, БИН организации – 555666444777, дата заявления –01.07.2014. В этом случае сохраните файл с именем: SVR_555666444777_01072014.xls
Для формирования следующего заявления следует взять пустой бланк EF_SVR.xls и вводить в нем данные по новому заявлению. После ввода данных сохранить его с соответствующим именем.
Например, SVR_555666444777_01082014.xls
Рекомендуется создать и сохранить шаблон  файла с заполненными данными на листе «Организация» без заполнения листа Список работников.   

В таком случае при необходимости сформировать новый список не придется вводить заново данные по организации.

Например. 
сохранить шаблон с именем SVR_555666444777.xls это будет бланк организации,
 далее для каждого нового заявления брать этот бланк организации, вводить информацию по заявлению и сохранять файл Excel по опции «Сохранить как…» с именем, включающим в себя уже и БИН и дату заявления, например, SVR_555666444777_15012013.xls.
Если работа с книгой велась в формате Ms OfficeExcel 2007, то окончательный вариант файла для передачи в Управление координации занятости и социальных программ нужно сохранить  в формате MsOffice Excel 2003.
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8. Контрольный пример. 
8.1. Откройте Excel 2003. Откройте модуль EF_SVR.xls.

Появится заставка системы «Список высвобождаемых работников»:
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8.2. Перейдите на лист «Организация» и введите данные по организации:
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8.3, Перейдите на лист Список работников и введите данные списка
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Заполните данные о  высвобождаемых работниках
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Подойдя к  полю Профессия по нынешнему месту работы, останьтесь курсором на этом поле и нажмите кнопку «Поиск профессий»
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Введите в текст поиска слово «слесарь»  и нажмите кнопку Поиск – появился список всевозможных профессий, содержащих слово «слесарь». Выберите необходимую профессию (например 722100)  и кликните  на нее мышкой. После ее выделения нажмите кнопку Вставить. Эта профессия появится в выделенном ранее поле Профессия по нынешнему месту работы.
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Дальше заполните остальные поля.
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8.4. Перейдите на лист «Организация». 

Нажмите кнопку «Проверка данных и подсчет контрольной суммы».
Если была какая-то ошибка при заполнении,  то выдастся сообщение

Например: 
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После нажатия кнопки ОК выделится ячейка, в которой заполнено неверная дата 
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Следует исправить ее и вновь нажать кнопку «Проверка данных и подсчет контрольной суммы». Рядом с этой кнопкой пока написано «Есть ошибки»
Если все пройдет правильно, то по окончанию контроля появится  сообщение 

Рядом с кнопкой появится контрольная сумма (произвольное значение):
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8.5. Перейдите в раздел «Отчеты»
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Нажмите кнопку «Список специалистов, предполагаемых к высвобождению». После завершения формирования списка появится сообщение:
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Нажмите ОК.
Выдается Отчет:
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Распечатайте документ, выбрав режим печати в меню Excel:
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8.6. Сохраните заявление режимом из меню Excel:
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Выберите папку для сохранения и введите имя файла, включив в него БИН и дату заявления: SVR_ 123444555012_06102014.xls
Сохраните электронное заявление.

Скопируйте сформированный файл SVR_ 123444555012_06102014.xls  на любой носитель информации. Или отправьте по электронной почте на адрес органа занятости.
8.7. Для формирования следующего заявления откройте пустой файл EF_SVR.xls или подготовленный шаблон и введите данные по новому заявлению. Сохраните его с соответствующим именем. 

В системе не регистрируются  несколько заявлений на одну и ту же дату. Списки с одной датой заявления перекрываются. Все заявления должны иметь разные даты подачи.
8.8. Примечание. Если работа с книгой велась в формате Ms OfficeExcel 2007, то окончательный вариант для передачи в Управление координации Занятости и социальных программ  нужно сохранить в формате MsOffice Excel 2003.
