Вариант организации взаимоотношений информационно – вычислительного центра (инженера – программиста) с должностными лицами экономического и правового блока, обслуживаемых предприятий и учреждений
(примечание: с точки зрения счетовода, а не программера)
1. Введение

Организационно создается современный аналог работавших ранее (в 80-х годах), «машиносчетных станций», в части организации оборота информации, как в электронном формате, так и на бумажных носителях. Так же перенимаем порядок технологии обработки информации.

2. Причины предложений

Любое программное обеспечение само по себе решает, в основном, только аспекты технического оформления процесса принятия решений в планировании, учете и контроле. Производит необходимые группировки информации, которая введена в электронную базу данных программного обеспечения (далее – ЭБД) с бумажных носителей – документов, отчетов.

Неквалифицированные действия менеджеров, экономистов, юристов, бухгалтеров, кассиров и других материально – ответственных лиц, которые выполняют функции «оператора ЭВМ», приводят к невозможности объяснения ими тех, или иных результатов, которые выдает программа.
Практически невозможно найти «ошибочное действие» - неверное нажатие кнопки, не к месту  «поставленная галочка». В большинстве случаев, бесконтрольный ввод информации в ЭБД приводит к появлению неисправимых ошибок, в том числе и к утрате ЭБД предприятия (учреждения).
3. Обобщенный перечень функций должностных лиц экономического и правового блока, обслуживаемых предприятий и учреждений, по работе с программным обеспечением (тут так же необходимо рационально распределить обязанности между должностными лицами)
Руководители обслуживаемых предприятий и учреждений, главные бухгалтера, бухгалтера, экономисты, юристы, менеджеры, материально – ответственные лица «думают» над бумажным носителем (варианта документа) – пакетом документов – оснований, в соответствии с пооперационным планом – графиком оборота (технологической обработки) информации, по другому его называют графиком документооборота:
3.1. Производят первоначальное формирование электронного документа, его первоначальную регистрацию в электронном журнале регистрации программного обеспечения 1 «С», распечатку документа до или после совершения хозяйственной операции.

3.2. Проводят контроль – экспертизу (экономическую, правовую)  документов – оснований каждой хозяйственной операции. Предварительные, текущие, последующие экспертизы соответствия электронного документа документам – основаниям, в том числе и на бумажных носителях, через выдачу своей личной подписи ответственного лица или оттиска печати (штампа).
3.3. Выдают на бумажном варианте документа, документах – основаниях разрешающие, согласующие, подтверждающие личные подписи, оттиски печатей и штампов.

3.4. Исполняют документ, снова регистрируют, при необходимости, архивируют.

3.5. Производят контировочную запись (штамп) на документе – основании и самом первичном документе, в целях упорядочения учёта и контроля, и для того, чтобы точно знать – этот документ отработан (исполнен, проверен, зарегистрирован), имеет свой индивидуальный номер в ЭБД, и к нему прилагаются столько – то документов – оснований, на которых, в свою очередь, есть ссылка на первичный документ (отчет).

3.6. Формируют, распечатывают любую внутреннюю и внешнюю отчетность по объектам бухгалтерского (бюджетного, налогового) учета.

4. Обобщенный перечень функций должностных лиц учётно – вычислительного центра (УВЦ): системного администратора, инженера – программиста, оператора ЭВМ

Главная задача: обслуживание (ведение) ЭБД обслуживаемых предприятий и учреждений по используемому программному обеспечению, например, семейства 1 «С»:
4.1. Приём – передача информации, на основании которой будет осуществлено изменение (дополнение) ЭБД, от должностных лиц экономического и правового блока обслуживаемых предприятий и учреждений, и обеспечение обратной передачи измененной ЭБД, в соответствии с календарно – штатным план – графиком оборота информации обслуживаемых предприятий и учреждений:
4.1.1. Исполненных первичных документов (внутренних и внешних), отчетов, в сопровождении с документами – основаниями, для регистрации свершившихся, например, хозяйственных операций в ЭБД обслуживаемых предприятий и учреждений;
4.1.2. ЭБД, журналов регистрации, по сформированным в них электронным вариантам первичных документов (внутренних или внешних), отчетов. 

a. Указанная передача осуществляется несколько раз в день.
b. Только работники УВЦ могут изменить (дополнить, скорректировать) ЭБД обслуживаемых предприятий и учреждений: «проводить» документы, исправлять уже введенные по письменной (электронной) заявке должностных лиц служб и отделов экономического и правового блока обслуживаемых предприятий и учреждений.

4.2. Осуществление окончательного контроля вносимой в ЭБД информации путем сверки документов – оснований, первичных документов на бумажных носителях с их электронными вариантами в журналах регистрации (которые сформировали должностные лица иных служб и отделов), а так же путем сверки личных подписей на бумажных вариантах документов и документах – основаниях с карточками образцов подписей ответственных должностных лиц обслуживаемых предприятий и учреждений.
4.3. Ввод информации в ЭБД, на основании контировочной записи (штампа) на первичном документе (документе – основании), произведенной от руки ответственным должностным лицом экономического или правового блока обслуживаемых предприятий и учреждений.

4.4. Формирование новых элементов справочников, на основании письменной заявки – распоряжения ответственных должностных лиц – экономистов, главных бухгалтеров, юристов, в соответствии с их компетенцией, подтвержденной распоряжением руководителей. Указанная компетенция, по определенной номенклатуре справочников, элементов справочников, закрепляется за каждым ответственным должностным лицом первыми руководителями.

4.5. Формирование бухгалтерских и налоговых записей в ЭБД, осуществление функций «закрытие месяца» на основании письменной заявки – распоряжения главного бухгалтера, или, в отдельных случаях, других записей без предоставления подтверждающих первичных документов и документов – оснований.

4.6. Наложение (выдача) оттисков штампов и личной подписи оператора ЭВМ: «Проведено», «Отвергнуто», «Возврат на дооформление» и т.д., с указанием даты, времени, личной подписи.

4.7. Возврат недооформленных пакетов документов (первичных документов, документов – оснований) должностным лицам, обслуживаемых предприятий и учреждений, в соответствии с Регламентом работ по движению недооформленных документов.
4.8. Организация работ по формированию номенклатур справочников ЭБД и их закреплению за ответственными должностными лицами, обслуживаемых предприятий и учреждений. Например, номенклатура справочников юриста: «Банковские счета», «Договора», «Контрагенты» и т.д.

4.9. Распечатка отдельных видов бумажных вариантов документов (отчетов) по номенклатуре дел, обслуживаемых предприятий и учреждений, например, финансовой службы, бухгалтерии, планово – экономического отдела, отдела кадров, служб МТО и т.д.

4.10. Подшивка отдельных видов документов, документов – оснований в дела по номенклатуре дел служб и отделов, обслуживаемых предприятий и учреждений.

4.11. Ведение протокола внесения изменений и дополнений в ЭБД,  обслуживаемых предприятий и учреждений.

4.12. Обеспечение технического обслуживания и ремонта (обновления) вычислительной техники (другой организационной техники) и программного обеспечения.

4.13. Обеспечение технических и организационных решений по запрету на доступ к ЭБД некомпетентных должностных лиц и иных третьих лиц.
С уважением,
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