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Съдържание 

ДЕН ПЪРВИ- ПОНЕДЕЛНИК

Ден втори- Вторник 

Ден трети- Сряда

Ден четвърти-Четвъртък

03

Ден пети-Петък

06

07

05

04



09.00÷11.30 ч.

I.Запознаване с общите положения в интерфейса и архитектурата на продукта. 

Запознаване с отделните модули: Кадри, Заплати и Омекс Интегратор. 

II.Избор на модул – работа с модул Кадри и Заплати 

1.  Основни разлики в принципа на извеждане и визуализация на данни – ограничаване на

работен цикъл, трудови стажове, работа с напуснали служители.

III.Настройки на системата

1.Предприятие – НКИД; Периоди; настройки при повече от една ИД. 

2.Настройка Длъжности – код по НКПД, особени моменти; визуализация; задължителни полета

и полета по избор; справки - връзка с Приложенията по ВП. Класификатор – импорт, приложение.

Длъжностни характеристики;

3.Номенклатури – работа с номенкалтурни списъци. Приложение. Връзка с нормативната база.

Проценти за клас. Данъчни години и Специфични данъчни години. Връзка с извеждане на

документи и изчислителни механнизми. 

4.Общи параметри:

 ·Общи параметри – Минимален и максимален ОД, обвързаност с нормативната база; Следене на

отсъствия. Средна брутна РЗ – връзка с настройка и изчислителни механизми. Автоматично

генериране на Стат. Форма. Особености;

 ·Изчислителен механизъм – настройки и връзка с Декларация Обр. 1 и 6; Статистчески работни

дни; Възнаграждения обл. В следващ месец – периоди, връзка с Декл. Обр. 6; Проверка на

валидност Д1 – видове грешки, МОД СИРВ;

 ·Номериране на документи;

 ·Лични данни – имплементиране на политиката за защита на ЛД; Основания – връзка с

нормативни документи. Контрол на достъпа до ЛД; 

 ·Поведение – Декларация Обр. 6, особености.

 

ПОНЕДЕЛНИК



 5.     Работа с Разплащателни пера:

 · Видове Раплащателни пера;

 ·Настройка на изчислителен алгоритъм, реализация на видове плащания;

 ·Атрибути и параметри;

6.Суматори – стандартни суматори и Суматори по отсъствия:

 ·Логика и предназначение на Стандартни суматори, Принадлежност на пера към суматор,

създаване и настройка на Стандартни суматори. Приложение;

 ·Работа със Суматори по отсъствия – видове, създаване и настройка, параметри, ред наползване на

отсъствия, редакция.

7.Календари в Омекс2000 – основен и специфичен календар. Цели и особености. Работни смени при

СИРВ – настройка.

8.Осигурителни конфигурации:

·Видове Осигурителни конфигурации. Период на Осигурителна конфигурация.

 ·Парамтри и връзка с нормативната база;

 ·Настройка на потребителски Осигурителни кофигурации;

 ·Особености при присвояване на Осиг. Конфигурация при назначаване или преназначаване на

служители.

9.Допълнителни полета.

IV.Запознаване с интерфейса по Работа с Персонала 

 1.Структура – създаване, преместване, изтриване на звено. Особености.

 

 2.Списък служители: 

2.1. Опериране със списъка на служителите – видове служители, критерии за сортиране на списъци,

принадлежност към звено, инструменти за търсене; Добавяне и изтриване на служител.

Ограничения на функционалността. Архивиране на служители. Работа с архив; 

 

ПОНЕДЕЛНИК



ПОНЕДЕЛНИК

2.2. Запознаване с кадровите данни на служителите и достъп до обработката на кадровите данни на

служителите:

·Въвеждане на основни данни – задължителни полета и полета по избор. Приложение. Особености.

Въвеждане на банкови сметки – асоцииране с Разплащателни пера и Типове сметки;

·Осигурителни данни – лица с намалена трудоспособност, данни и документи за ТЕЛК, деца и свързани

лица – приложение; доходи от други източници – връзка с нормативната база; видове доходи – връзка

със Спр. По чл. 73, ал. 6 от ЗДДФЛ;

·Образование и квалификация – въвеждане, особености при визуализация в документи, приложение,

справки; Трудова кариера - Особености, приложения по отношение на нормативната база – СТМ, ТЕЛК, АЗ. 

·Трудови договори – особености при въвеждане, основания на ТД, ДС, ЗП. Особености при основания за

назначаване и освобождаване - ВО, отложен пренос заплати; Данни за заплата; Допълнителни данни –

цели и възможности. Примери. 

·Уведомления по чл. 62 – особености, РТД – чувствителни моменти. 

·Редактиране на кадровите данни на служителите;

·Печат на документи.

 

 3.Схеми на заплащане. Избор на първоначална схема на заплащане. Възможности за дефиниране на

различни разплащателни пера при назначаване на служители, принадлежащи към предварително

определени групи. 



ПОНЕДЕЛНИК

11.30÷11.50 ч. Почивка

11.50÷13.00 ч. 

 

Практическа част по Работа с Персонала 

Работа със структурата – създаване, преместване, изтриване на звено. Определяне на принадлежността

на служителя към звено. Преместване служителя от едно звено в друго. 

Назначаване на нов служител. Практическа част. 

– Избор на модул 

– Избор на първоначална схема на заплащане.

– Въвеждане на основни данни 

– Въвеждане на банкови сметки 

– Въвеждане на статус на отпуските 

– Избор на професия, код по НКПД, съответствие, зависимост МОД/ професия, отражение в Декларация 1.

Възможни проблеми и решения. 

– Въвеждане на трудов стаж. 

– Избор на осигурителна конфигурация, код ДОО и ЗО, облекчения за служители с група инвалидност. 

– Особености при работа в модул “Кадри” и “Заплати” 



ВТОРНИК

V.Въвеждане на трудов договор

1.     Добавяне на трудов договор:

·Избор на вида на договора и зависимост с основание за назначаване;

·Пренос на данни от трудова кариера. Връзка при пренос към данни за заплати;

·Връзка между трудов и осигурителен стаж – особености при въвеждане;

·Връзка между ТД и осигурителни конфигурации;

·Печат на ТД, ДС и ЗП – видове документи. Създаване на документи.Съответствия на документи.

Допълнителни образци по желание на потребителите.  

2.     Пресмятане на трудов стаж:

·Въвеждане на трудови стажове. Видове трудови стажове. Логика на видове пресмятания.

Обвързване на изчислителен механизъм с въвеждане на данни и схеми на заплащане;

·Редактиране на кадровите данни на служителите.

3.     Регистрация на договор в НАП. Създаване на файл с уведомленията по чл. 62, ал. 4 от КТ. 

4.     Промяна на статуса на служителя, чрез добавяне на допълнително споразумение:

·Промяна на заплата;

· Промяна на длъжност и/или осигурителна конфигурация в рамките на месеца;

·Клониране на служители – избор на данни, особености, връзка при обработка на различните

видове данни.

5.     Напускане на служител. Практическа част

·Добавяне на заповед за прекратяване;

·Избор на основание. Връзка с номенклатурата на НАП;

·Пренос в Заплати;

·Обезщетения – видове, казуси, начисляване;

Разпечатване на документи и изготвяне на Уведомление по чл. 62, ал. 4 от КТ

09.00÷11.30 ч.



ВТОРНИК

VI.Работа с персоналните екрани и данни на служителите при опериране с Модул Заплати

1.     Операции при начисляване и изплащане на суми на служителите.

 ·Начисления и удръжки – добавяне, особности при работа с Разплащателни пера, корекции; 

 ·Аванс – особености;

 ·Стари суми – видове данни, логика при работа със Стари суми, редакция; 

 ·Суми

2.     Лектори – назначаване, часове, заплащане.

3.     Отсъствия

 ·Видове отсъствия. Особености при въвеждане и редуване на отсъствия. 

 ·Особености при въвеждане на продължителни отсъствия. Особености при въвеждане на стари

отсъствия. 

 ·Разлика при изчислителните алгоритми на аналогични видове отсъствия. Връзка с нормативната

база;

 ·Статус отпуски;

 ·Основания за отпуск. Настройка. Връзка с Приложения за НОИ.

 ·Обезщетение по чл. 222, ал. 1 – период и видове изчислителни алгоритми;особености при изготвяне на

Декларация Обр. 1; особености при изготвяне на Декларация Обр. 6.

4.     Документи за НОИ – автоматичен пренос на отсъствия, видове приложения, извеждане на образци

на документи, генериране на приложения. Коментар на казуси НОИ и НАП;  

5.     Изготвяне на файл опис за НОИ. Срокове. Корекции. Коментар на казуси.



ВТОРНИК

11.30÷11.50 ч. Почивка

11.50÷13.00 ч. 

Практическа част 

- Въвеждане на трудов договор

- Трудови стажове

- Редакция на основни данни 

- Редактиране на персоналните начисления и удръжки. Корекции. 

- Начисляване на добавка за прослужено време 

- Аванси 

- Лектори

- Болнични, опис на документа

- Приложения

- Статус на документите, изготвяне на файл за НОИ

 

 



СРЯДА

09.00÷11.30 ч.

VII. Извършване на промени за минал месец. 

1.     Случаи, в които се налага използване на функцията “Промени за минал месец”. Логика на
операциите.
2.     Видове данни възможни за промяна.
3.     Следствия, произтичащи от използване на функцията;
4.     Възстановяване на данни и корекция.

VIII. Редактиране на данните на служителите посредством групови операции 
1.     Видове данни възможни за редактиране. Задаване на параметри за промяна.
2.     Видове данни, даващи възможност за коригиране с групова операция. Възможности за редакция на
данни

IX.   Селектиране на групи от служителите посредством зададени критерии /селекции/. 
1.Стандартни и потребителски селекции.
2.Задаване и редактиране на условия за селекции.
3.Използване на стандартните селекции. Генериране на стандартни селекции. Проверка на валидността.
Преизчисляване на селекции.
4.Потребителски селекции – настройка и приложение. Особености при задаване и редактиране на
условията на селекциите

X. Експорт на персонални данни
1.     Настройки
2.     Параметри на експорт
3.     Банкови сметки в меню „Предприятие”; връзка с лични банкови сметки. Типове сметки. Особености.
4.     Разплащателни пера и Суматори, използвани при Експорт на персонални данни.
5.     Генериране на файл за експорт. Изходни документи.



СРЯДА

11.30÷11.50 ч. Почивка

11.50÷13.00 ч. 
Практическа част 

– Промени за минал месец
– Промени в напуснали 
– Групови операции
– Създаване на селекция
– Използване на селекция при таблици, общо осчетоводяване, експорти



ЧЕТВЪРТЪК

09.00÷11.30 ч.

XI.Изходни данни 

1.Рекапитулаци: 
 ·Видове рекапитулации – стандартни и рекапитулация по стандартни селекции. Рекапитулации за
периоди. Видове. Особености. Изходни формати за печат.
 ·Разясняване на елементи на рекапитулация;
 ·Универсални форми – статистическа форма. Месечна, за тримесечие, годишна статистическа форма.
Връзка със стандартни селекции. Автоматична настройка на генериране на статистически форми.
 ·Форма 76.

XII.Общо осчетоводяване
1.Създаване на страници за осчетоводяване. Изтриване, преименуване и копиране на страници.
 2.Настройки на общо осчетоводяване – пера, суматори, сметки, връзка с Експорт на персонални
даннни. Печат. Електронни документи.
 3.Работа със селекции.
 4.Печат на платежни документи.
 5.Генериране на файл.

XIII.Документи – видове, особености, приложение

1.     Фишове и ведомости. Видове ведомости. Списък пера/суматори. Таблични ведомости. Начини за
извеждане. Фишове – видове и форми. Електронни документи.
2.     Видове персонални документи – служебни бележки, справки, приложения за НОИ, УП2 и УП3.
Възможност за създаване на персонални документи.
3.     Фиксирани списъци – видове, приложение, начин на извеждане.
4.     Други справки. Форматиране на документи. 
5.     Таблици:
 ·Настройка на потребителски справки – опериране с видове данни;
 ·Елементи на таблици и работа със селекции
 ·Извеждане на потребителски таблици и формати за печат.



ЧЕТВЪРТЪК

11.30÷11.50 ч. Почивка

11.50÷13.00 ч. 
Практическа част 

Работа с рекапитулации. Използване на селекции. Изготвяне на рекапитулации по звена.
Използване и създаване на универсални рекапитулации. 
Разясняване на елементите на рекапитулацията – начисления ФРЗ, ДОО, Други; удръжки;
отсъствия; осигуровки; статистически данни; провизирани отпуски. 
Работа с документи по образец 
– Изготвяне на фишове, ведомости, служебни бележки и други справки 
– Възможности за редактиране 
– Използване на меню “Съответствия за документи”, ”Архивиране и разархивиране на образци”
Използване на ведомости/списъци с възможност за избор 
– Изготвяне на Ведомост за аванс 
– Изготвяне на Списъци по пера и суматори 
Изготвяне потребителски таблици: 
– Възможности за избор на елементи в потребителските таблици, подреждане на елементите,
форматиране на колоните. 
– Експорт към Word и Excel 
– Използване на селекции при генериране на таблици 

 



ПЕТЪК

09.00÷11.30 ч.

XIV. Декларация Обр. 1 и Обр. 6

1.     Данни, които обхваща Декларация Обр. 1. Принцип и цели на данните, включени в
Декларация Обр. 1.
2.     Структура на Декларация Обр. 1 и данни, подлежащи на валидация при прием в Персонален
регистър.
3.     Данни, подлежащи на корекция в Декларация Обр. 1. Заличаване на данни в Декларация
Обр. 1. 
4.     Връзка на Декларация Обр. 1 и Декларация Обр. 6. Принцип и логика.
5.     Декларация Обр. 6 – логика, правила за изготвяне. Срокове. Видове плащания. Особености.
Корекция. Заличаване. Специфични казуси.
6.Тестване на Декларация Обр. 1. Работа с тестващ софтуер на НАП за обхващане на данни Декл.
Обр. 1 и Обр. 6. Работа със сайта на НАП. Справки, извършвани с КЕП.

XV. Месечно приключване 

1.     Действия, които трябва да бъдат извършени преди стартиране на Месечно приключване.
2.     Архивиране на данни. Възстановяване на архиви на бази данни. Пътеки за архиви. Работа с
архиви на БД. 
3.     Модул Омекс Директ – връзки на БД. Основни принципи и логика. 

XVI. Омекс Интегратор 

1.Предназначение, функции и цели на използването на Омекс Интегратор.
2.Актуализация на БД 
3.Външно архивиране и възстановяване на данните; 
4.Управление на Омекс Сървър. 
5.Актуализация на Омекс 2000 
6.Локални архиви
7.Запис на локален архив на друг носител



ПЕТЪК

11.30÷11.50 ч. Почивка

11.50÷13.00 ч. 
Практическа част 

Практическа част. 

-Генериране на Декларации 1
-Тестване 
-Проверка на Декларация 6
-Архивиране, локален архив
-Месечно приключване
-Актуализация на Омекс 2000
-Работа с програмен ключ. Смяна на ключ
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	11.30÷11.50 ч. Почивка
	11.50÷13.00 ч.
	Практическа част по Работа с Персонала

	ВТОРНИК
	V.Въвеждане на трудов договор 1.     Добавяне на трудов договор:
	09.00÷11.30 ч.

	ВТОРНИК
	VI.Работа с персоналните екрани и данни на служителите при опериране с Модул Заплати
	1.     Операции при начисляване и изплащане на суми на служителите.

	ВТОРНИК
	11.30÷11.50 ч. Почивка
	11.50÷13.00 ч.  Практическа част

	СРЯДА
	09.00÷11.30 ч.
	VII. Извършване на промени за минал месец.

	СРЯДА
	11.30÷11.50 ч. Почивка
	11.50÷13.00 ч.  Практическа част

	ЧЕТВЪРТЪК
	09.00÷11.30 ч.
	XI.Изходни данни
	XIII.Документи – видове, особености, приложение

	ЧЕТВЪРТЪК
	11.30÷11.50 ч. Почивка
	11.50÷13.00 ч.  Практическа част

	ПЕТЪК
	09.00÷11.30 ч.
	XIV. Декларация Обр. 1 и Обр. 6
	XV. Месечно приключване
	XVI. Омекс Интегратор

	ПЕТЪК
	11.30÷11.50 ч. Почивка
	11.50÷13.00 ч.  Практическа част

	БЛАГОДАРЯ ВИ ЗА ВНИМАНИЕТО

