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ТОМ 1. ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ. РАСЧЕТЫ 

1. Введение
Как  начинающие,  так  и  опытные  пользователи  бухгалтерских  

программ  начинают  знакомство  с  новой  системой  с  практических
действий,  а  именно,  с  попытки  сделать  расчет  зарплаты.  Чтение
документации  откладывается  до  лучших  времен.   При  этом  оцениваются
разные  стороны  программы:  насколько  полезными  оказываются  Ваши
умение  и  опыт,  удобство  в  пользовании,  правильность  расчетов.
Последуем  и  мы  по  этому  пути  знакомства  с  ППП  "Зарплата"  -
практическому.  Лучше  всего  совмещать  чтение  руководства  (системы
справок) и работу с программой:

· Освойте  "Вход в программу и выход из нее". 

· Ознакомьтесь, как  осуществляется  "Настройка режимов  работы"  и
заполнение справочников. 

· Занесите данные на работников в пункте  "Обработка документов". 

· Завершающий  этап  –  "Расчет  зарплаты",  печать  платежных
ведомостей  и  расчетных  листков.  Не  забывайте  архивировать
данные.

· После  проверки  и  выдачи зарплаты можно  запустить    "Закрытие
расчетного периода"  и начинать новый расчет в следующем месяце.

· Возможно,  несколько    раз    в   год   вам   понадобится   сделать
"Экспорт   данных"  или  "Импорт   данных"  и  несколько  чаще  –
распечатывать справки и отчеты.

1.1. Назначение и функциональные возможности системы.

"Зарплата"  является  частью  программного  комплекса  "Управление
персоналом".  Система  позволяет  автоматизировать  труд  сотрудников
расчетных отделов бухгалтерий предприятий.

Основным  назначением  системы  "ЗАРПЛАТА"  является
автоматизированный расчет заработной платы работников,  формирование
бухгалтерских  отчетных  документов,  предусмотренных  нормативными
документами или созданных на основе практической деятельности.

Система "Зарплата" обеспечивает выполнение функций: 

· ведение и корректировка лицевых счетов работников;

· обработка  первичной  документации,  поступающей  в  расчетный
отдел  бухгалтерии  (обработка  приказов  на  прием  и  увольнение
работников, перевод из одного  подразделения  в  другое,  обработка
листов  нетрудоспособности,  обработка  приказов  на  повышение
окладов  и  тарифов  и  других  приказов  поступающих  в  расчетный
отдел бухгалтерии);
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· табельный учет;

· начисление зарплаты работникам по различным системам оплаты;

· расчет  постоянных  удержаний  с  работника  (НДФЛ,  профсоюзный
взнос, ссуды, алименты и т.д.);

· формирование  различных форм  отчетности:  квартальный  отчет  по
страховым взносам, формы персонифицированного учета; по НДФЛ
(справка  по  доходам,  налоговая  карточка,  годовой  отчет  с
формированием  файла  по  структуре  из  приложения  к  форме  2-
НДФЛ); 

· получение всего  спектра необходимых бухгалтерских отчетов  -  от
обязательных форм, которые используются при сдаче бухгалтерской
отчетности,  до  внутренних  отчетов,  разработанных  учреждением
для собственных нужд.

Следует  отметить,  что  расчет  основной  зарплаты,  надбавок,
постоянных начислений, а также расчет удержаний (НДФЛ, профсоюзные
взносы и т.д.)  работника, осуществляются  в режиме  реального  времени
при работе с соответствующими документами: приказов на прием, перевод,
отпуск,  увольнение,  работе  с  табелями  (которые  также  изменяются
автоматически  при  обработке  соответствующих  приказов  и  листов
нетрудоспособности).  При  закрытии  расчетного  периода  осуществляется
предварительный  расчет  следующего  месяца  согласно  графикам
сотрудников  и  плановой  нормой  рабочего  времени,  но  с  учетом
переходящих  пропусков  по  листам  нетрудоспособности  и
обработанными ранее отпускам. 

Это  значительно  сокращает  время  бухгалтера  при  расчете
заработной  платы,  который  сводится  к  вводу  отклонений  по  первичной
документации.

Система  "Зарплата"  может  использоваться  локально,  в  сетевом
многопользовательском  режиме,  в  комплексной  системе,  создаваемой
постепенным наращиванием программных модулей по различным участкам
учета без изменения уже установленного программного обеспечения.

Системы:  "Зарплата",  "Кадры",  "ОТИЗ",  "Табельный  учет",
"Депоненты", "Страховые взносы - свод", "ООТиЗ -  свод" при совместном
использовании  образуют  программный  комплекс  "Управление
персоналом",  позволяющий  работникам  различных  служб:  расчетных
отделов, отдела организации труда и заработной платы, планового  отдела,
отдела  кадров,  руководству  предприятия  работать  в  едином
информационном пространстве.

В крупных компаниях, имеющих в своем составе разветвленную сеть 
обособленных  подразделений  со  своими  бухгалтериями,  для
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консолидированного  учета  единого  социального  налога  и  страховых
взносов в ПФР, оперативного  получения  сводных данных для  авансовых
отчетов  и  деклараций  в  комплекс  "Управление  персоналом"  включается
подсистема "Страховые взносы - свод".

Организация  автоматизированных  рабочих  мест  конкретных
пользователей бухгалтерии и служб предприятия, исходя из решаемых ими
задач,  осуществляется  путем  конфигурации  требуемого  программного
обеспечения  и  предоставления  пользователю  прав  доступа  к  модулям,
задачам, видам действий с данными системы (комплекса).

При  внедрении  отдельных  модулей  предусмотрена  возможность
дальнейшего наращивания функциональных возможностей  системы. Этот
процесс  не  требует  переподготовки  специалистов  Вашего  предприятия  и
позволяет  использовать  введенную  ранее  информацию  без
дополнительных затрат.

Для  небольших  организаций  система  "Зарплата"  является  простой  и
доступной  программой,  в  тоже  время  имеющей  в  своем  составе  полный
спектр  отчетных  документов,  позволяющих бухгалтеру  в  короткие  сроки
сделать отчеты в налоговые органы и другие фискальные организации

Комплекс  "Управление  персоналом",  и  соответственно  система
"Зарплата",   предназначены  для  работы  в  среде  ОС  Windows  2000,  XP,
2003, 7, 8 с использованием сетевого  программного  обеспечения  (а также
использование  локально).  В  основе  системы  лежит  клиент-серверная
технология  СУБД  FireBird  2.5.  Совместимость  с  программными
средствами  других  фирм  для  формирования  единых  потоков  данных
внутри  предприятия  осуществляется  экспортом-импортом  данных  через
форматы  .DBF,  .TXT,  .HTM.  Отличительной  особенностью  системы
"Зарплата" является формирование  всех  отчетных и  аналитических
документов,  в  формате  Приложения  MS  Excel®,  входящего  в  состав
пакета Microsoft Office®
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1.2. О руководстве и системе справок

Данное  руководство  предназначено  для  пользователя  системы   и
содержит  описание  технологии  расчета,  реализуемой  в  рамках  системы,
основных приемов работы  с ней, советы и рекомендации по  организации
работы с программой. Руководство не носит цели обучения  пользователей
компьютерной грамотности, а лишь содержит некоторые рекомендации  по
организации работы с поставляемой системой.

В  руководстве  детальное  описание  часто  встречающихся  операций
приведено в общих функциональных разделах или может быть вынесено  в
отдельную  книгу.  Это  позволяет  уйти  от  большого  объема  текста  и
повторений,  оставив  возможность  пользователю  при  необходимости
получить  детальную  информацию.  Опытным  пользователям  эти  разделы
практически не нужны. 

В  состав  первого  тома  руководства  "Обработка  документов.
Расчеты" входят главы:

1. Глава  1.  Введение.  В  главе  рассмотрены  состав  программного
обеспечения, назначение и функциональные возможности системы.

2. Глава  2.  Основные  приемы  работы.  В  главе  рассмотрены
основные  термины  и  понятия,  основные  управляющие  элементы
системы (списки, поля) и действия, производимые с ними.

3. Глава 3. Вход в программу и выход из нее. В главе рассмотрены
запуск программы и авторизация пользователей, основные режимы
работы  и  управляющие  элементы  (меню),  окно  настройки
параметров для исполнения запросов, выход из программы. 

4. Глава 4. Задачи и этапы внедрения системы "ЗАРПЛАТА".  В
главе  рассмотрены  задачи,  решаемые  системой,  даны
рекомендации по началу работы.

5. Глава  5.  Обработка  документов.  В  главе  рассмотрены  режимы
работы  с  первичными  документами,  описаны  типы  документов,
используемых в системе, их назначение и особенности работы с их
 журналами и окнами ввода. 

6. Глава  6.  Расчеты.  В  главе  рассмотрены  режимы  расчетов
зарплаты.

7. Глава  7.  Сервис.  В  главе  рассмотрены  сервисные  функции
системы.

8. Глава 8. Экспорт. В главе рассмотрены режимы экспорта данных
из базы.

9. Глава  9. Импорт.  В  главе  рассмотрены  режимы  импорта  данных
из базы.

10.Глава  10.  Модуль  "Персонифицированный  учет".  В  главе
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рассмотрен  модуль,  в  котором  осуществляется
персонифицированный учет работников для ПФР.

11.Глава  11. Отчеты, выходные  документы.  В  главе  рассмотрены
общие приемы работы с отчетами и способы печати.

В  состав  второго  тома  руководства  "Ведение  справочников
комплекса" входят главы:

1. Глава  1.  Общие  положения.  В  главе  рассмотрены  общие
положения и термины, встречающиеся в руководстве.

2. Глава  2.  Справочники  системы.  В  главе  рассмотрены  общие
приемы  работы  со  справочниками  системы,  приведен  список
справочников.

3. Глава 3. Ведение нормативных справочников. В главе описаны
виды  нормативных  справочников,  их  назначение  и  правила
заполнения. 

4. Глава 4. Ведение рабочих справочников. В главе описаны виды
рабочих справочников, их назначение и правила заполнения.

5. Глава  5. Ведение  общих справочников.  В  главе  описаны  виды
общесистемных  справочников,  их  назначение  и  правила
заполнения.

6. Глава 6. Настройки. В главе описаны настройки, осуществляемые
пользователем.
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2. Основные приемы работы
При взаимодействии с системой пользователь сталкивается со вполне

определенным,  достаточно  ограниченным  набором  управляющих
элементов –  меню, списками, окнами  ввода  и  т.п.  Вне  зависимости  от  их
местоположения в системе, эти элементы подчиняются  общим принципам
функционирования, описанию которых посвящена данная глава.

Также  необходимо  определиться  с  терминами  и  сокращениями,
применяемыми в руководстве. 

2.1. Термины и понятия.

В  этом  пункте  определимся  с  сокращениями,  встречающимися  в
руководстве.

Термины и понятия:
ПП Программный продукт
БС     Балансовый счет
ЕНВД Единый налог на вмененный доход
ЗП   Заработная плата
ЛС     Лицевой счет (работника)
Н/У   Начисления/удержания
НДФЛ  Налог на доходы с физических лиц            
ТН        Табельный номер

Примечания,  выделенные  курсивом,  содержат  рекомендации
разработчиков  по  использованию  программы,  напоминания  и
комментарии правил работы.

Текст на затененном поле - примеры.

2.2. Работа с основным окном

Рассмотрим  назначение  основного  окна  системы,  работу  с  главным
меню и панелью задач.

После входа в систему (описан в пункте Запуск программы  п.3.1)  на
экране  появляется  основное  окно  системы,  которое  предназначено  для
вызова различных режимов и функций.
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Для управления основным окном используйте следующие функции:

· Чтобы "развернуть" окно на весь экран, выполните двойной щелчок

мышью на его заголовке или нажмите кнопку   .

· Чтобы  восстановить  прежние  размеры  окна,  выполните  двойной

щелчок мышью на его заголовке или нажмите кнопку  .

· Чтобы "свернуть" основное окно, нажмите мышью кнопку .

· Чтобы выйти из системы, нажмите комбинацию клавиш Alt+F4  или

нажмите мышью кнопку .
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Для вызова функций системы используются
главное меню или панель задач.

Чтобы  выбрать  пункт  главного  меню,  щелкните  на  нем  левой
кнопкой  мыши.  Если  на  экране  появится  подменю,  то  выберите  в  нем
нужный  пункт  и   щелкните  на  нем  левой  кнопкой  мыши.  Для  выбора  из
меню  при  помощи  клавиатуры  активизируйте  его  левой  кнопкой  мыши  
или  клавишей  F10  и  произведите  выбор,  используя  клавиши-стрелки  и
клавишу Enter.

На панели задач функции сгруппированы в разделы и подразделы, т.о.
список функций имеет древовидную структуру.  Основные  разделы  панели
задач:

· Работа  -  основной  раздел.  Содержит  режимы  ввода  и  обработки
информации.

· Печать - раздел содержит режимы для печати отчетов.

· Справочники - раздел содержит справочники системы.

· Настройки – раздел содержит различные настройки системы.

· V  –  список  последних  действий.  Содержит  список  последних
вызванных пунктов меню в порядке частоты их вызова. Закрывается
при повторном нажатии на кнопку.

В  основном  окне  имеются  кнопки  настройки  режима  работы,
отмеченные стрелками ">". Рассмотрим их действие.

Кнопка  внизу  основного  окна  открывает/закрывает  окно  настройки
режимов  работы.  В  окне  можно  выполнить  настройку,  имеется  кнопка
входа в активный пункт меню. 

Слева  имеется  кнопка,  сворачивающая/разворачивающая
информационную панель окна.

Вверху в главном  меню  имеется  кнопка  открывающая/закрывающая
список последних вызванных пунктов меню. Пункты меню располагаются
по  убыванию  частоты  их  вызова.  Список  закрывается  при  повторном
нажатии на кнопку.

Открытые  разделы  имеют  в  узле  символ  "-",  закрытые  разделы  -
символ "+". 
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Чтобы открыть раздел с помощью мыши, подведите к наименованию
раздела  указатель  мыши  и  выполните  двойной  щелчок  левой  кнопкой
мыши  на наименовании или одинарный на узле (символ +). Чтобы открыть
раздел  с  помощью  клавиатуры,  воспользуйтесь  клавишами-стрелками  и  
клавишей Enter.

При  открытии  раздела  становится  видна  ветвь  раздела,  содержащая
подразделы  и  функции.  Чтобы  выбрать  функцию  с  помощью  мыши,
подведите к наименованию функции указатель мыши и выполните двойной
щелчок левой кнопкой мыши  на наименовании. Чтобы выбрать  функцию
с помощью клавиатуры, воспользуйтесь клавишами-стрелками и  клавишей
Enter.

Выход на верхний уровень списка и из окна функции– клавиша Esc.

2.3. Работа с окнами системы

Для управления основным окном используйте следующие функции:

· Чтобы "развернуть" окно на весь экран, выполните двойной щелчок

мышью на его заголовке или нажмите кнопку   .

· Чтобы  восстановить  прежние  размеры  окна,  выполните  двойной

щелчок мышью на его заголовке или нажмите кнопку  .

· Чтобы "свернуть" окно, нажмите мышью кнопку .

· Чтобы  закрыть  окно,  нажмите  комбинацию  клавиш  Alt+F4  или

нажмите мышью кнопку .

· Чтобы  изменить  размеры  окна,  подведите  указатель  мыши  к  его
границе, нажмите левую кнопку и перемещайте указатель, пока окно
не примет требуемые размеры. Отпустите кнопку мыши.

· Чтобы  переместить  окно,  подведите  указатель  мыши  к  его
заголовку,  нажмите  левую  кнопку и  двигайте  указатель,  пока  окно
не займет нужное положение. Отпустите кнопку мыши.

Для переключения на другое окно  системы  просто  щелкните  на  нем
левой  кнопкой  мыши  (переключение  при  помощи  клавиатуры  не
предусмотрено).
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Для вызова функций системы используются

главное меню и панель быстрого вызова.

Чтобы  выбрать  пункт  главного  меню,  щелкните  на  нем  левой
кнопкой  мыши.  Если  на  экране  появится  подменю,  то  выберите  в  нем
нужный  пункт  и   щелкните  на  нем  левой  кнопкой  мыши.  Для  выбора  из
меню при помощи клавиатуры  активизируйте  его  левой  кнопкой  мыши  и
произведите выбор, используя клавиши со стрелками и клавишу Enter.

На панели быстрого  вызова  функции  представлены  в  виде  кнопок  с
условными  графическими  обозначениями.  Графические  обозначения
доступных  функций  цветные,  недоступных  –  серые.  Если  подвести
указатель мыши к кнопке, всплывет подсказка – функция, выполняемая при
помощи  выбранной  кнопки.  Чтобы  вызвать  функцию,  щелкните  левой
кнопкой мыши на нужной графической кнопке. 

Некоторые  действия,  вызываемые  через  главное  меню  или  панель
быстрого  вызова, могут  быть  вызваны  при  помощи  "горячих"  клавиш  на
клавиатуре.  

Для  выполнения  действий внутри окон системы также используются
клавиши клавиатуры.

Окно  может  содержать  набор  закладок,  определяющих  подгруппу
функций,  с  которой  предполагает  работать  пользователь.  Закладки
используются  в  тех  случаях,  когда  окно  ввода  содержит  большое
количество  информации.  Каждая  закладка  имеет  свой  набор  полей,
относящихся к одному окну ввода. Для  переключением между закладками
можно воспользоваться одним из способов:

- щелкнуть левой кнопкой мыши на заголовке нужной закладки;
- перейти  при  помощи  клавиатуры  на  первую  из  закладок  (клавиши

Tab, Shift+Tab), а затем выбрать  нужную клавишами-стрелками -> и
<-;

- выбрать нужную закладку при помощи сочетания клавиш Ctrl+Tab.
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2.4. Работа со списками

Список представляет собой отображаемый в окне набор однотипных
элементов,  расположенных  в  линейном  порядке  или  иерархически.
Списками  являются  справочники  системы,  лицевые  счета  работников,
табели,  расчетные  листы  и  т.п.  Обычно  над  элементами  списка  можно
выполнять  операции добавления, удаления и изменения.

Окно  списка  состоит  из  шапки,  главного  меню  и  панели  быстрого
вызова для выполнения действий со списками и  рабочей области списка, в
котором отображаются его элементы.

Шапка  содержит  названия  колонок.  Управление  списком
осуществляется  при  помощи  клавиатуры  или  мыши.  Для  управления
посредством  мыши  используются  кнопки  панели  быстрого  вызова  или
главного меню окна.

Иногда  список  состоит  из  нескольких  колонок.  Размер  колонок
может  быть  изменен.  Для  того,  чтобы  изменить  размер  колонки,
выполните следующие действия:

1. Подведите  курсор  мыши  к  границе  между  заголовками  колонок.

Курсор при этом изменит свой вид: 
 

2. Нажмите  левую  кнопку  мыши  и,  не  отпуская  ее,  "тяните"  курсор
вправо или влево, пока колонка не примет требуемые размеры.

3. Отпустите кнопку мыши.
Текущий элемент списка,  т.е. тот, над  которым будут выполняться

все операции, отмечается цветовой полосой – указателем. Указатель можно
перемещать  по  списку при помощи клавиш управления  курсором,  а  также
мышью (с помощью полосы прокрутки).

Если  элементов  в  списке  больше,  чем  может  вместить  окно,  то  на
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экране  отображается  только  их  часть,  называемая  текущей  страницей.
Скрытые  в  данный  момент  элементы  можно  посмотреть,  передвигая
указатель за пределы текущей страницы или "листая" страницы при помощи
соответствующих команд.

Для  перемещения  указателя  при  помощи  клавиатуры  используются
клавиши:

9 - на предыдущий элемент;
: - на последующий элемент;
Номе - на первый элемент (в начало списка);
End - на последний элемент (в конец списка);
PageUp - страница вверх;
PageDown - страница вниз .
Для  того,  чтобы  поместить  указатель  на  элемент,  находящийся  на

текущей  странице  списка,  щелкните  на  нем  левой  кнопкой  мыши.  Для
перемещения  указателя  за  пределы  страницы  используется  полоса
прокрутки, которая находится справа от рабочей области списка.

Перемещение указателя при помощи полосы прокрутки производится
следующим образом:

- щелчок  мышью  на  кнопке   перемещает  указатель  на  элемент,
находящийся  перед  первым  на  текущей  странице  списка  (на  конец
предыдущей страницы);

- щелчок  мышью  на  кнопке   перемещает  указатель  на  элемент,
следующий  после  последнего  на  текущей  странице  списка  (на
начало следующей страницы);

- чтобы попасть на первый элемент списка, необходимо нажать левую
кнопку  мыши  на  бегунке  полосы  прокрутки,  передвинуть  его  в
крайнее  верхнее  положение  и  отпустить  кнопку  мыши.  Чтобы
попасть  на  последний  элемент  списка,  необходимо  таким  же
способом передвинуть бегунок в крайнее нижнее положение;

- щелчок  мышью  на  полосе  прокрутке  выше  или  ниже  бегунка
вызывает  перемещение  на  предыдущую  или  следующую  страницу
соответственно;

- бегунок прокрутки отображает действительное положение указателя
в  списке,  поэтому  для  поиска  можно  перетащить  курсор
пропорционально  положению  искомого  элемента.  Указатель  при
этом будет находиться посередине текущей страницы.

Ввод новой строки  списка:  кнопка  на  панели  быстрого  вызова,
клавиша F7 или вызов пунктов главного меню: "Данные" - "Добавить". 

Редактирование  строки:  кнопка    на  панели  быстрого  вызова,
клавиша  F4  или  вызов  пунктов  главного  меню:  "Данные"  -
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"Редактирование". 
Удаление  строки:  кнопка   на  панели  быстрого  вызова,  клавиша

F8 или вызов пунктов главного меню: "Данные" - "Удалить".

Некоторые данные в системе организованы иерархически. Типичный
пример  -   справочник  подразделений  и  работников,  допускающий
разбиение  всех  работников  на  подразделения,  тех,  в  свою  очередь,  на
отделы  и т.д. Подобные списки в системе называются древовидными.

В  отличие  от  древовидных,  линейные  списки  представляют  собой
простой перечень элементов без деления на группы.

Для  управления  древовидным  списком  применяется  открытие/
закрытие раздела (группы).

Открытые  разделы  имеют  в  узле  символ  "-",  закрытые  разделы  -
символ "+". 

Чтобы открыть раздел с помощью мыши, подведите к наименованию
раздела  указатель  мыши  и  выполните  двойной  щелчок  левой  кнопкой
мыши  на наименовании или одинарный на узле (символ +). Чтобы открыть
раздел  с  помощью  клавиатуры,  воспользуйтесь  клавишами-стрелками  и  
клавишей Enter.

При  открытии  раздела  становится  видна  ветвь  раздела,  содержащая
подразделы  и  функции.  Чтобы  выбрать  функцию  с  помощью  мыши,
подведите к наименованию функции указатель мыши и выполните двойной
щелчок левой кнопкой мыши  на наименовании. Чтобы выбрать  функцию
с помощью клавиатуры, воспользуйтесь клавишами-стрелками и  клавишей
Enter.

Выход на верхний уровень списка– клавиша Esc.

Для  обеспечения  удобства  работы  с  большими  массивами  данных
многие списки оснащены средствами автоматического поиска элементов.

Можно выделить две разновидности поиска:
- контекстный поиск подразделений и работников
- простой поиск .

Для  контекстного  поиска  работников и  подразделений  вызывается
специальное  окно.  Вызов  осуществляется  клавишей  F3  или  кнопкой
панели быстрого вызова. 
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В окне введите табельный номер или фамилию, можно  контекст (т.е.
строку символов, содержащуюся  в  наименовании).  Подстрока  ищется  без
учета  регистра  (без  различия  больших  и  маленьких  букв).  Для
подтверждения нажмите кнопку "Поиск" (щелчок левой кнопкой мыши на
кнопке "Поиск" или клавиша Enter).

Высветится  список  фамилий  и  наименований  подразделений,
имеющих в своем составе указанный контекст. Если вы  выберете  мышью
один из элементов списка, кнопка "Поиск" заменится на кнопку "Выбрать".
Нажмите ее для окончательного выбора аналогично кнопке "Поиск".

Простой  поиск  осуществляется  прямым  набором  начала  искомой
строки в окне. Заголовок колонки, в  которой  идет  поиск,  выделен  синим
цветом.  Для  поиска  наберите  несколько  символов,  с  которых  начинается
искомая  строка.  При  этом  набираемые  символы  выделяются  желтым
цветом.  Указатель  переместится  на  первое  найденное  слово,
удовлетворяющее  условию  поиска.  Для  перехода  к  следующей  записи,
начинающейся  с  введенного  контекста,  необходимо,  пока  контекст
выделен  (1,5с),  одновременно  нажать  клавиши  Ctrl  и  Enter.  Переход  на
следующие  записи   осуществляется  нажатием  на   Enter  при  нажатой
клавише  Сtrl.  В  окне  "Поиск"  на  панели  быстрого  вызова  печатается
набранный контекст. 

Выбрать  можно  активный  элемент  списка,  т.е.  тот,  на  котором
находится указатель.

Выбор  значения  из  списка  осуществляется  одним  из  следующих
способов:

- двойной щелчок левой кнопкой мыши;
- нажатие на клавишу Enter;
- нажатие кнопки  на панели быстрого вызова.
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2.5. Работа с окнами и полями ввода

Ввод  и  изменение  информации,  хранящейся  в  списках,  обычно
осуществляется  при  помощи  окна  ввода,  которое  может  вызываться  из
списка  или  функционировать  отдельно.  Некоторые  списки  имеют  окна
ввода, совмещенные с окном списка.

Окна применяются также для ввода в систему прочей информации, не
связанной со списками: например, для задания параметров системы.

Обычно  окно  ввода  состоит  из  шапки,  кнопок  управления  окном
ввода  и  полей  ввода,  где  водится  информация.  Внешний  вид  полей  и
особенности  их  функционирования  зависят  от  типа  обрабатываемых
данных. Подробно типы полей рассмотрены ниже.

Некоторые поля могут быть недоступны для редактирования. В этом
случае они отображаются специальным цветом, обычно серым.

Рассмотрим перемещение по окну ввода. Набираемые на клавиатуре
данные попадают в активное поле окна. Его можно отличить по мигающей
вертикальной черточке –  курсору или по  обведенному пунктирной линией
наименованию. Любое доступное для редактирования поле можно сделать
активным, щелкнув на нем левой кнопкой мыши.

Перемещение между полями возможно и при помощи клавиатуры:
Tab -следующее поле;
Shift + Tab – предыдущее поле;
Ctrl + Tab - следующее  поле  или  переключение  между

закладками.
Обход  полей  обычно  выполняется  в  том  порядке,  в  котором  они
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размещены в окне, слева направо и сверху вниз.

Закладки  используются  в  тех  случаях,  когда  окно  ввода  содержит
большое  количество  информации.  Каждая  закладка  имеет  свой  набор
полей,  относящихся  к  одному  окну  ввода.  Для  переключением  между
закладками можно воспользоваться одним из способов:

- щелкнуть левой кнопкой мыши на заголовке нужной закладки;
- перейти  при  помощи  клавиатуры  на  первую  из  закладок  (клавиши

Tab, Shift+Tab), а затем выбрать нужную клавишами-стрелками  7 и
8 ;

- выбрать нужную закладку при помощи сочетания клавиш Ctrl+Tab.

В окне ввода могут присутствовать  списки.  Каждая  строка  таблицы
или  списка  представляет  собой  поле  ввода.  Активная  в  данный  момент
строка  выделена  цветом.  Для  активации  строки  щелкните  на  ней  левой
кнопкой  мыши  или  перейдите  к  ней  при  помощи  клавиш  Tab,  Shift+Tab,
стрелок.  Активной  строкой  списка  можно  управлять  (удалять,
редактировать) при помощи клавиш F8 и F4 соответственно.

Управление  окном  ввода  осуществляется  при  помощи  клавиатуры
или  мыши  –  посредством  нажатия  на  кнопки  управления.  Смысл  кнопок
управления понятен из надписей на них: "Сохранить", "Выбрать", "Поиск",
"Отмена",  "Продолжить",  "Отказаться".  Нажатие  кнопки  осуществляется
щелчком  левой  клавиши  мыши  или  и  нажатием  на  ней   клавиши  Enter
после активизации кнопки при помощи клавиатуры.  

Кнопке "Отмена" соответствует клавиша Esc.

Как  уже  упоминалось,  ввод  информации  осуществляется  в  поля
ввода.

Мигающий  внутри  поля  курсор  обозначает  место,  куда  попадут
данные, набираемые с клавиатуры. Курсор можно перемещать внутри поля.
Для  этого  щелкните  левой  кнопкой  мыши  в  нужном  месте  поля  или
воспользуйтесь следующими клавишами клавиатуры:

-7 - на один символ влево;
- 8 - на один символ вправо;
- Номе - в начало строки;
- End - в конец строки;
- Ctrl + 7 - на слово влево;
- Ctrl + 8 - на слово вправо.
Иногда  для  быстроты  работы  необходимо  использовать  буфер

обмена.  Программа  поддерживает  экспорт  и  импорт  данных  через  буфер
обмена  Windows.  Чтобы  отметить  фрагмент  строки,  находящейся  в  поле
ввода  для  последующего  помещения  в  буфер  обмена,  можно
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воспользоваться одним из следующих способов:
- нажать  левую  кнопку  мыши  над  местом,  с  которого  должна

начинаться пометка, и, не отпуская ее, подвести курсор к месту, где
должна заканчиваться пометка; затем отпустить кнопку;

- при  помощи  клавиш-стрелок  подвести  курсор  к  месту,  с  которого
должна начинаться пометка, нажать клавишу Shift и, не отпуская ее,
теми  же  клавишами  подвести  курсор  к  месту,  где  должна
заканчиваться пометка; отпустить клавишу Shift.

Заметим, что при переходе из одного поля в другое все содержимое
поля автоматически отмечается.

Чтобы  убрать  отметку,  нажмите  одну  из  клавиш-стрелок  или
щелкните левой кнопкой мыши в любом месте поля.

Для работы с буфером обмена используются сочетания клавиш:
Ctrl + Insert -  скопировать  отмеченные  данные  в  буфер

обмена;
Shift + Insert - вставить в поле данные из буфера обмена.
Отметку  можно  использовать  не  только  для  работы  с  буфером

обмена.

Например:
- отмеченную подстроку можно удалить клавишей Del;
-  если отметить  подстроку и  начать  набирать  на  клавиатуре  данные,
отмеченная  подстрока  автоматически  удалится  и  заменится  новыми
данным.

Рассмотрим подробнее виды полей ввода.
1. Ввод  текстовой   информации  в  поле  ввода  осуществляется  с

клавиатуры.   Мигающая  внутри  активного  поля  вертикальная
черточка  (курсор)  обозначает  место,  в  которое  попадут  данные,
набираемые  с  клавиатуры.  Нажатие  на  определенные  клавиши
клавиатуры обеспечивает решение следующих задач:

клавиши со стрелками служат для перемещения по тексту курсора;
Номе - в начало строки;
End - в конец строки;
Ctrl + 7 - на слово влево;
Ctrl + 8 - на слово вправо.
Delete - удаляет символ перед курсором
Backspace  - удаляет символ слева от курсора;
Enter - подтверждение ввода;
Длина  строки,  которая  могла  быть  введена  в  символьное  поле,

ограничена.  В  описании  конкретных  окно  ввода  указывается,  сколько
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символов  может  содержать  то  или  иное  символьное  поле.  Поле  обычно
имеет белый фон.

2. Поле  ввода  чисел  предусматривает  ввод  целых  или  дробных
чисел. Символ, отделяющий дробную часть от целой, определяется
настройкой  Windows.  Обычно  это  точка   или  запятая.  Для
изменения символа откройте папку "Панель управления", выберите
раздел  "Язык  и  региональные  стандарты",  настройте  в  закладке
"Числа" поле "Разделитель  целой и дробной  части".  Поле  обычно
имеет белый фон.

3. Поле ввода  даты  используется  для  ввода дат или интервалов  дат.
Ввод  данных  может  производиться  как  непосредственно
клавишами, так и выбором из встроенного календаря. 

При  вводе  даты  с  клавиатуры  не  обязательно  набирать  символ,
разделяющий  день,  месяц  и  год.  Можно  пользоваться  клавишами-
стрелками  7  и  8  для  перемещения  между  частями  даты  и  клавишами-
стрелками 9 и : для увеличения или уменьшения значений частей даты.

Календарь  вызывается  кнопкой    ,  которая  находится  в  правой
части поля.

Поле обычно имеет белый фон.
4. Поле выбора из справочника  может содержать  только  значение,

которое присутствует в связанном с ним справочнике. Справочник
вызывается одним из следующих способов:

- Щелчком мыши  на  кнопке    в  правом  углу поля.  В  этом  случае
можно вызвать его сочетанием клавиш Alt+: поле выбора. Менять
значение поля можно, не вызывая справочник, стрелками 9 и :.

-  Иногда справочник вызывается кнопкой  справа от поля. В этом
случае его можно вызвать клавишей Пробел в поле выбора.

При  вызове  справочника  он  либо  открывается  в  отдельном  окне,
либо  отображается  в  виде  "выпадающего"  списка.  После  вызова
справочника  найдите  в  нем  нужный  элемент  и  выберите  его  одним  из
следующих способов:

- в "выпадающем"  списке  щелкните  на  нужном  элементе  левой  кнопкой
мыши или установите на него указатель и нажмите клавишу Enter.

- в  справочнике,  открытом  в  отдельном  окне,  выполните  на  нужном
элементе двойной щелчок левой кнопкой мыши или установите на него
указатель и нажмите кнопку Enter. Можно  пользоваться  имеющимися  в
справочнике средствами поиска.

Поле обычно имеет зеленый фон.
5. Поле  типа  "переключатель"  позволяет  выбрать  из  списка

параметров единственный. 
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Нужный параметр выбирается одним из следующих способов:
- щелкните левой кнопкой мыши на значке переключателя  с нужным

значением;
- активизируйте  один  из  параметров,  а  затем  при  помощи  клавиш-

стрелок  выберите  нужный.  Потом  перейдите  на  следующее  поле
клавишей Tab.

Также  есть  тип  "переключателя",  имеющий  2  значения:
"переключатель установлен" и "переключатель не установлен" и служит для
ввода в систему информации о некотором признаке, который либо имеется,
либо отсутствует.

Для того чтобы изменить состояние переключателя щелкните на нем
левой  кнопкой  мыши  или,  перейдя  на  него  при  помощи  клавиатуры,
нажмите клавишу Пробел.

Поле обычно имеет белый фон.



© 2017 Кубнет
27

Вход в программу и выход из нее

3. Вход в программу и выход из нее

3.1. Запуск программы.

Для запуска программы с рабочего стола найдите значок запускаемой
программы и дважды щелкните на нем мышью.

Будет  произведена  загрузка  главного  меню  комплекса  с  "окном
запроса" для авторизации пользователей. 

3.2. Авторизация пользователей при запуске программы.

Окно  запроса  для  авторизации  пользователей  предназначено  для
исключения  доступа  посторонних  к  бухгалтерской  информации,  как  в
целом, так и по отдельным участкам учета. 

Защита  представляет  собой  двойной  пароль,  по  желанию  можно
пользоваться одним. Пароль может включать до двенадцати символов, как
цифр,  так  и  букв.  Устанавливается  системным  администратором  или
ответственным лицом специальной программой, входящей в поставку.

Для  входа  в  программу  в  окне  запроса  в  поле  "Пользователь"
пользователь должен ввести "имя пользователя" (первый пароль), которое
было  назначено  ему  при  регистрации  на  сервере  системным
администратором.

Если есть второй пароль, поле "Пароль", пользователь должен ввести
"пароль",  который  был  назначен  ему  при  регистрации  системным
администратором  на  сервере.  Для  подтверждения  паролей  нажмите  на
клавишу  "Продолжить",  для  выхода  из  окна  запроса  –  клавишу
"Отказаться". 

В  отличие  от  "имени  пользователя",  введенный  "пароль"  (цифры,
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буквы) не высвечивается в окне.
Если авторизация пользователя прошла успешно, на экране появится

основное  окно  системы.  Это  означает,  что  Вы  полностью  вошли  в  базу
системы и готовы к работе на участке учета "Зарплата".

3.3. Настройка режимов работы

При выполнении большинства операций система будет предоставлять
Вам окно  для  настройки необходимых параметров. Это  окно  показано  на
рисунке: 

Содержание основных полей Настройки для входа в систему:

· "Дата актуальности" - дата открытого  на данный момент месяца.
Все попытки изменить  или ввести информацию до  указанной  даты
будут отвергаться. Просмотр информации и формирование отчетов
разрешены на любую дату  и за любой период времени.

· "Дата  обработки  документов"  -  дата,  за  которую  информация
будет  записываться  в  базу  данных.  Поле  также  используется  при
настройке  параметров  для  формирования  отчетов.  Ввод  данных
может  производиться  как  непосредственно  клавишами,  так  и
выбором  из  встроенного  календаря.  По  умолчанию  в  окне
высвечивается текущая дата.

· "Интервал  дат  с  …  по  …"  -  интервал  дат  (период),  за  который
будет  выводиться  информация.  Поля  также  используются  при
настройке  параметров  для  формирования  отчетов.  Ввод  данных  в
поля  может  производиться  как  непосредственно  клавишами,  так  и
выбором  из  встроенного  календаря.  По  умолчанию  высвечивается
интервал – "начало текущего месяца - текущая дата".

· "Предприятия/  подразделения  /работники"   -  поле  выбора  из
справочника   "Подразделения  и  работники".  В  поле  выберите  из
справочника  наименование  Вашего  предприятия,  отдельного
структурного  подразделения  либо  работника,  с  которыми  Вы
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собираетесь  работать  или  формировать  отчет.  Работа  справочника
описана  в  томе  руководства  "Ведение  справочников".  Чтобы
обнулить поле, надо зайти в справочник и выйти из него без выбора
по клавише Esc.

· "Начисление/  удержание"   -  поле  выбора  из  справочника  
начислений  и  удержаний.  В  поле  выберите  из  справочника
начисление или удержание, с которым Вы собираетесь работать или
формировать  отчет.  Работа  справочника  описана  в  томе
руководства  "Ведение  справочников".  Чтобы  обнулить  поле,  надо
зайти в справочник и выйти из него без выбора по клавише Esc.

· Для  того,  чтобы  перейти  от  настройки  входных  параметров  к
выполнению  операции,  нажмите  клавишу  "Продолжить",  для
отмены изменений – клавишу "Отказаться".

Предназначение Настройки, в общем смысле, понятно, но  мы хотели
бы предложить некоторые рекомендации по ее использованию:

· При настройке интервала обработки документов в отчетах за месяц,
если  месяц  еще  не  закончился  -  ставьте  в  окончании  интервала
текущую дату, если месяц уже закончился - ставьте последнюю дату
месяца.

· При  настройке  интервала  обработки  документов  в  отчетах  за  год,
если  год  еще  не  закончился  -  ставьте  в  окончании  интервала
текущую дату, если  это  прошедший  год  -  ставьте  последнюю  дату
года.

· При  настройке  интервала  обработки  документов  для  отчетов  за
период следите, чтобы начало интервала не превышало конец, год и
месяц в поле "Дата обработки документов" не разнились  с годом и
месяцем  интервала обработки документов.

· Начиная  работу,  необходимо  проверить,  чтобы  установки  текущей
даты, которая  отображается  в  поле "Дата обработки",   и  интервала
дат соответствовали реальным датам. Если это  не  так,  необходимо
принять меры для их настройки:

· Если   Вы  работаете  в  сети  с  выделенным  сервером,  необходимо
проверить правильность установки системной даты на сервере.

· Если  Вы  работаете  на  локальном  рабочем  месте,  необходимо
проверить  правильность  установки  системной  даты  на  Вашем
компьютере.

· Если  перечисленные  выше  операции  Вам  сложно  выполнить
самостоятельно,  необходимо  каждый  раз  в  начале  работы  с
системой  заводить  текущую  дату  и  настраивать  интервал  дат  на
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первую и текущую дату реального месяца вручную.

Из основного окна доступна настройка режимов работы:

Дополнительно имеются поля и кнопки: 

· "Пользователь" - имя пользователя;

· кнопка "Сегодня" - при нажатии на кнопку даты устанавливаются в
соответствии  с  сегодняшним  днем  (дата  обработки   и  начало
интервала  -  сегодняшний  день,  окончание  интервала  -  последний
день текущего месяца;

· кнопка  "Выполнить"  -  повторение  последнего  выполненного
действия.

3.4. Выход из программы

Чтобы выйти из  системы,  нажмите  комбинацию  клавиш  Alt+F4  или

нажмите мышью кнопку .
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4. Задачи и этапы внедрения системы
"Зарплата"

4.1. Задачи системы "Зарплата"

Основным  назначением   системы  "ЗАРПЛАТА"   является  полная
автоматизация  труда  работников  расчетных  отделов  бухгалтерий
предприятий различных форм собственности для расчета заработной платы
работников  предприятия,  ведения  сводной  документации  по  заработной
плате, получения выходных форм и различной справочной информации по
результатам  расчета.  Упрощенно  работу  системы  "ЗАРПЛАТА"  можно
свести к заведению   информации  о  работниках,  формированию  табеля  и
расчету  зарплаты,  а  также  получению  разнообразной  итоговой
информации.

Конкретно реализованы следующие задачи:

1. Ввод, ведение и обработка входных документов включает:

· Ведение  всех  справочников,  используемых  при  расчете
заработной платы:

­ Справочник  "Подразделения и работники"
­ Справочник "План балансовых счетов"
­ Справочник "Объекты деятельности"
­ Справочник "Виды продукции"
­ Справочник "Источники затрат"
­ Справочник "Центры ответственности"
­ Справочник "Статьи затрат"
­ Справочник "Элементы затрат"
­ Группа справочников "НДФЛ"

- справочник "Ставки НДФЛ"
- справочник  "Распределение  начислений  по  налоговым

ставкам"
- справочник "Виды документов"
- справочник "Вычеты по отдельным видам доходов"
- справочник "Стандартные налоговые вычеты"
- справочник "Виды доходов"
- справочник "Социальные налоговые вычеты"

­ Группа справочников  "Страховые взносы"
- справочник "Фонды СТВ"
- справочник "Ставки"

­ Группа справочников  "Взносы ОПС"
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- справочник "Возрастные группы"
- справочник "Тарифы"
- справочник "Дополнительные тарифы"

­ Группа справочников  "Почтовый сбор"
- справочник "Виды направлений почтовых переводов"
- справочник "Тарифы почтовых переводов"

­ Справочник "Минимальная зарплата"
­ Справочник "Ставка ЦБ"
­ Справочник "Типы заболеваний"
­ Справочник "Резерв годового вознаграждения"
­ Справочник "Необлагаемый доход в НПФ"
­ Справочник среднегодовых норм рабочего времени
­ Справочник "Предельные суммы выплат детских пособий"
­ Справочник  "Календарь"
­ Группа справочников  "Начисления и удержания"

- справочник "Начисления и удержания"
- справочник "Таблица входимости"

­ Группа справочников  "Статьи затрат"
- справочник "Общие статьи затрат"
- справочник "Распределение начислений по элементам БС"
- справочник  "Соответствие:  дебет  начислений  –  дебет

налогов со статьями"
- справочник  "Соответствие:  дополнительный  доход  -  вид

затрат"
­ Справочник "Виды отработок"
­ Справочник "Виды больничных"
­ Справочник  "Банки"
­ Справочник  "Коды ИФНС"
­ Справочник "Ведомости"
­ Справочник "Постоянные величины"
­ Справочник "Коэффициенты индексации"
­ Справочник "Соответствие табельных номеров"
­ Справочник "Состав семьи (БЛ по уходу)"
­ Справочник "Соответствие кодов ЗП и РФ"
­ Справочник «Коды ОКАТО»
-  Группа справочников «Соответствие кодов c ПК Галактика»

 - справочник «Элементы затрат»
 - справочник «Балансовые счета»
 - справочник «Коды начислений (по маске ФСС)»
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 - справочник «Коды удержаний»
 - справочник «Структурные подразделения»
 - справочник «Центры ответственности»
 - справочник «Расходы будущих периодов»
 - справочник «Соответствие кодов НУ элементам затрат»
 - справочник «Виды продукции»
 - справочник «Организации»
 - справочник «Организации - ИФНС»
 - справочник «Организации - Алименты»

-  Справочник «Соответствие кодов начислений служебной поездки»
-  Справочник «Отношение объекта к ИФНС»
-  Справочник «Соответствие кодов внешних совместителей»
-  Справочник «КБК»
-  Справочник «Плательщики»
-  Справочник «Получатели»
-  Справочник «Назначение платежа»

· Ввод и корректировка информации по лицевым счетам работников.

· Формирование  табеля,  включающего  в  себя  все  дни  и  часы,
описанные в справочнике "Виды отработок".

· Возможность  заполнения  табеля  работника,  проработавшего  по
разным тарифным ставкам или на разных объектах.

· Просмотр  расчетного  листка  работника  с  последующей
корректировкой  данных,  вводом  постоянных  начислений/
удержаний, расчетом з/платы.

· Возможность  индивидуального  заполнения  табеля,  заполнение
табеля за предыдущий месяц.

· Ввод разовых начислений и удержаний.

· Ввод постоянных удержаний по:
- кредиту;
- ссудам;
- перечислениям в банк;
- исполнительным листам;
- почтовым переводам;
- покупке квартиры.

· Ввод постоянных выплат, постоянных удержаний по коду.

· Ввод совмещений работников.

· Ввод замещений работников.

· Заполнение данных по больничным листам.

· Работа с приказами.
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· Работа со списком уволенных.

· Дополнительные задачи, включающие ввод зарплаты и данных для
НДФЛ  с  предыдущего  места  работы,  ввод  данных  по  уволенным
переводом,  ведение  списка  работников  для  дополнительных
страховых взносов и списка работников инвалидов;.

2.Расчет зарплаты  включает следующие задачи: 

· Расчет зарплаты за первую половину месяца.

· Расчет основной зарплаты и формирование надбавок.

· Расчет постоянных удержаний.

· Расчет ежемесячной премии.

· Расчет зарплаты по среднему.

· Расчет выплат сливщикам.

· Формирование реестров перечисления зарплаты.

· Расчет налогов:
- страховых взносов;
- налога на травматизм;
- резерва годового вознаграждения;
- резерва на взносы.

3.Получение отчетов:

· Платежные ведомости:
- на выдачу аванса;
- на выдачу зарплаты;
- по алиментам;
- на выплату зарплаты на пластиковые карты;
- по выбранному коду удержания;
- по коду ведомости и коду удержания.

· Сводные ведомости:
- по любому уровню;
- с выбором кредита счета;
- с детализацией объектов по любому уровню;
- с детализацией дат отношения ЗП

· Сводные  ведомости  распределения  начислений/удержаний  по
кредиту/дебету балансовых счетов в разрезе:

- подразделений;
- категорий;
- начислений;
- по дополнительным доходам
- удержаний;
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- кодов ИФНС.

· Сводные  ведомости   по  СТВ,  травматизму,  резерву  годового
вознаграждения в разрезе:

- подразделений;
- с детализацией цехов;
- с детализацией объектов;
- с выбором объекта;

· Сводные ведомости  по кодам ИФНС в разрезе:
- подразделений;
- с детализацией объектов;
- с детализацией дат отношения ЗП;
- категорий.

· Ведомость начислений по элеметнтам затрат.

· Расчетные листки работников и карточки:
- расчетные листы;
- годовые карточки;
- унифицированные формы:

- ЛС форма №Т-54;
- ЛС (СВТ) форма №Т-54а.

· Отчеты по страховым взносам:
- распределение СТВ по балансовым счетам;
- распределение СТВ по подразделениям;
- распределение СТВ по объектам;
- справки по налоговым базам работников;
- начисление СТВ на резерв годового вознаграждения;
- резерв на травматизм и СТВ 23-ого и 29-ого счета;
- справка по СТВ переведенных работников;
- отчет в Транснефть Финанс;
- отчет  в  ПФР  по  форме  РСВ-1  ПФР  "Расчет  по  начисленным  и

уплаченным  страховым  взносам  на  обязательное  пенсионное
страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации, страховым
взносам на обязательное  медицинское  страхование  в  Федеральный
фонд обязательного медицинского страхования  и территориальные
фонды  обязательного  медицинского  страхования  плательщиками
страховых  взносов,  производящими  выплаты  и  иные
вознаграждения физическим лицам";

- индивидуальная карточка учета страховых взносов;
- индивидуальная карточка учета страховых взносов (форма 2015);
- протокол расчета СТВ переведенных работников;
- ведомость начисленных взносов в НПФ.



© 2017 Кубнет
36

ТОМ 1. ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ. РАСЧЕТЫ 

· Отчеты по ФСС:
- по листкам нетрудоспособности с 2011 года:

- реестр - основной;
- реестр - доплата до среднего;
- реестр по уходу за больным;
- справка-расчет по работнику;
- справка по форме ФСС (с 2013);
- реестр для ФСС;

- налог в соцстрах на травматизм:
- распределение налога по балансовым счетам;
- распределение налога по подразделениям;
- распределение налога по объектам;
- начисление налога на резерв годового вознаграждения;

- справка по расходованию средств ФСС:
- распределение по возрастным группам
- форма 4-ФСС (форма 2017);
- реестр пособий ФСС.  
- архив ФСС

· Отчеты по ОПС:
- справка по контролю дат рождения и пола;
- распределение ОПС по Б/С;
- распределение ОПС по подразделениям;
- распределение ОПС по объектам;
- начисление ОПС на резерв годового вознаграждения;
- распределение ОПС по возрастным группам;
- список работников по дополнительным взносам.

· Отчеты по НДФЛ:
- форма 2-НДФЛ: Справка по доходам (2015);
- форма 2-НДФЛ: Справка по доходам (2015) - ИФНС;
- отчет по предприятию/подразделению;
- отчет с выбором ИФНС;
- справка по видам начислений, входящих в налоговую базу НДФЛ;
- справка по налоговой базе НДФЛ;
- ведомость начисленного НДФЛ по объектам;
- совокупный доход за период;
- налоговые карточки;
- справка по использованным вычетам в году;
- отчет по неудержанному НДФЛ 
- 2-НДФЛ (архив)

· Отчеты в Росстат:
- Форма N1:
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- по предприятию;
- с выбором вида деятельности;
- с выбором региона;
- предельные суммы заработка;
- справка к отчету;

- Форма N57-Т:
- отчет;
- справка к отчету

· Формы по удержаниям:
- перечисления в банк (зарплата, аванс);
- погашение ссуды;
- погашение кредита;
- исполнительные листы;
- почтовые переводы (зарплата, исполнительные листы);
- погашение за купленную квартиру.

· Справки по работникам:
- По гарантированным окладам;           
- По количеству работников;             
- Список сотрудников:

- за месяц;
- за период;                 

- По уволенным работникам:      
- список уволенных за период;
- за период с пластиковыми картами;
- контроль дат увольнения;                 

- Справка по адресам;                  
- Справка по страховым номерам;
- Справка по ИНН работников;
- Справка по датам рождения; 
- Справка по необработанным приказам;
- Справка по переходящим приказам;
- Список принятых за период;
- Справка по переводам работников;
- Справка о половозрастном составе;
- Карточка - справка работника;
- Справка по временным работникам;
- Суммированный учет рабочего времени:

- учет переработок для 7 системы оплаты;
- учет переработок для 11 системы оплаты;

- Сведения о среднесписочной численности:
- по предприятию/подразделению;
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- с выбором ИФНС;
- Ведомость нахождения на объектах ВСТО;
- Справка по окладам;
- Список членов профсоюза;
- Журнал командировок;
- Контроль СНИЛС работников;
- Переработанные приказы по командировкам;
- Справка по надбавкам работников.

· Справки по начислениям и удержаниям:

-По работникам;

-По работникам (дни/часы);

-По подразделениям;

-По объектам;

-По фонду оплаты труда;

-Зарплата работников без СТВ;

-Перечисления в НПФ;

-Затраты на объектах:
- По начислениям;
- По дополнительным доходам;
- Ведомость затрат на оплату труда;
- Контрольная справка по отработкам;

-Резерв годового вознаграждения:
          - Справка по изменению процента;

               - Распределение резерва по Б/С;
- Расчет резерва по кодам НУ в разрезе БС;
- Анализ резерва и ваплаты вознаграждений;

-Сведения о пенсионных пособиях;

-По среднемесячной зарплате;

-Для пенсии:
                   - Без б/листов;
                   - С б/листами;

-Для фонда занятости;

-Переходящие отпускные;

-Отчисления:
                   - Отчисления в профком;
                   - Налогооблагаемые базы по маскам;
                   - По кодам ИМНС;

-Отчеты в Транснефть Финанс;
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-Работа на объектах в командировке (с аналитикой);

-Информация о пенсионерах, получающих выплаты;

-Справка по начислениям, СТВ и резерва годового вознаграждения;

-По балансовым счетам из лицевого счета.

· Сервисные справки:

-По минимальной зарплате;

-Таблица входимости;

-По пустым Б/С в таблице з/п;

-По структуре организации;

-Протокол приказов;

-Протокол загрузки из ТУ;

-Протокол по данным табеля;

-Протокол по дополнительным отработкам.

4. Ведение контроля работы включает:

· Автоматическую подготовку рабочих массивов базы к эксплуатации
в новом году.

· Переход к новому расчетному месяцу.

· Контроль ввода или корректировки данных по текущему расчетному
периоду.

5. Экспорт данных:

· Выгрузка  данных  в  файл,  имеющий  структуру,  описанную  в
требованиях  к  форматам  представления  сведений  о  доходах
физических  лиц  на  магнитных  носителях  приложения  к  форме
№2НДФЛ для сдачи отчета в налоговую инспекцию;

· Программный модуль "Персонифицированный учет в ПФР";

· Выгрузка данных на пластиковые карты Сбербанка.

4.2. Этапы работы в расчетном периоде

1. Занесите данные для  расчета ЗП работников  или  откорректируйте
их в режимах меню "Обработка документов":

· "Журнал приказов" (обработка приказов)

· "Лицевой счет"

· "Постоянные удержания"

· "Пособия"

· "Совмещение"
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· "Замещение"

· "Листок нетрудоспособности"
2. Заполните  табель  на  работников,  внесите  необходимые

корректировки  в  режимах  меню  "Работа"  –  "Обработка
документов"-  "Табель".  Отметим,  что  табели  изменяются
автоматически  при  обработке  приказов  и  листов
нетрудоспособности 

3. Введите  данные  в  режимах  меню  "Работа"  –  "Обработка
документов" - "Ввод начислений и удержаний".

4. Расчет  основной  ЗП,  НДФЛ  и  постоянных  удержаний
осуществляется  в  режиме  реального  времени  при  работе  с
соответствующими  документами:  приказами  на  прием,  перевод,
отпуск,  увольнение;  листами  нетрудоспособности,  табелями,  либо
непосредственно  при  запуске  режима  "Работа"  -  "Расчеты"  -
"Расчет основной зарплаты". 

5. Просмотр результатов расчета:

· В режиме "Работа" – "Обработка документов" - "Расчетный лист"

· Выходные формы меню "Печать" - "Расчетные листы"

· Выходные формы меню "Печать" - "Сводные ведомости"
6. Печать  платежных  ведомостей  осуществляется  в  режимах  меню

"Печать" - "Платежные ведомости".
7. Расчет  страховых  взносов  осуществляется  при  запуске  режима

"Работа" – "Расчеты" - "Расчет налогов" - "Страховые взносы".
8. Расчет  отчислений  на  травматизм  осуществляется  при  запуске

режима   "Работа"  –  "Расчеты"  -  "Расчет  налогов"  -  "Налог  на
травматизм".

9. Расчет резерва на годовое вознаграждение.
10.Выгрузка  данных  для  сводной  базы.  При  выполнении  данного

пункта  расчеты,  описанные  в  пунктах  7-9,  выполняются
автоматически. 

11.Рекомендуется  архивировать  данные  по  окончании   большого
участка проделанной работы. Перед   закрытием расчетного месяца
 архивирование рекомендуется настоятельно .

12.Закрытие  месяца  осуществляется  в  режиме  "Работа"  -  "Закрытие
месяца".
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5. Обработка документов
Ввод  и  обработка  входных  документов  производится  в  разделе

главного меню "Работа", пункт "Обработка документов".
Это  один  из  основных  разделов  текущей  работы  с  системой,  где  в

течение всего расчетного периода вводится информация из поступающих 
первичных документов: приказов,  распоряжений, заявлений, больничных,
заполняется  табель  и  лицевые  счета  работников.  Здесь  же,  в  процессе
работы  производится  пополнение  и  редактирование  ранее  введенных
документов.

Внимание!!!  Информация  из  первичных  документов  является
основой  расчета  заработной  платы,  законности  произведенных
расчетов.  При  обработке  первичных  документов  работник
расчетного  отдела  должен  знать  и  использовать  первичные
унифицированные  документы,   хранить  утвержденные
руководством  первичные  документы,  быть  внимательным  при
заведении  информации,  проверять  результаты,  полученные  на
основе введенных данных.

Раздел "Обработка документов" состоит из следующих режимов:

· Заполнение лицевых счетов

· Табель

· Расчетный лист

· Разовые начисления и удержания

· Постоянные удержания

· Постоянные выплаты

· Постоянные удержания по коду

· Внутренние совмещения

· Список замещений

· Листок нетрудоспособности

· Работа с приказами

· Работа со списком уволенных 

· Дополнительные задачи

· Журнал командировок

· Журнал групповых командировок
Для  вызова  задач  обработки  входных документов  в  основном  окне

системы  откройте  раздел  "Работа".  Для  этого  воспользуйтесь  главным
меню или панелью задач.  

Из  меню  "Работа"  выберите  пункт   "Обработка  документов".  На
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экране  появится  меню  раздела  "Обработка  документов"  с  перечнем
выполняемых  задач.  Для  входа  в  нужный  режим  нужно  выбрать
соответствующий пункт.

Рассмотрим подробней режимы раздела "Обработка документов".

5.1. Заполнение лицевых счетов

Режим используется для ведения лицевых счетов (ЛС) работников, в
которых  на  каждого  работника  заводятся  данные,  используемые  для
расчета  зарплаты,  а  также  дополнительные  сведения,  в  частности,
паспортные данные работника и его адрес.

Лицевой  счет  на  работника  открывается  автоматически  при
обработке приказа на прием в режиме "Книга приказов".

5.1.1. Структура лицевого счета

Форма лицевого счета имеет вид блокнота со страницами. Основные
данные  лицевого  счета работника размещены  на  первой  странице  в  окне
данных ЛС, дополнительная информация находится на страницах, которые
открываются закладками.

В  ЛС  по  закладкам  открываются  следующие  страницы  с
дополнительной информацией:

· Дополнительные данные 

· Надбавки 

· Адрес/документ 

· ИФНС

Лицевой счет содержит следующие данные:

· Окно лицевого счета содержит поля:

-дата обработки

-дата актуальности

-подразделение

-список работников

· Закладка "Основные данные" содержит поля:

-табельный номер

-должность

-пол

-категория

-система расчета зарплаты



© 2017 Кубнет
43

Обработка документов

-тарифная ставка (расчетные данные)

-количество ставок

-фактическая сумма оклада

-сумма аванса

-признаки расчета ЗП

-вид места работы

-стандартные налоговые вычеты

-график работы

-размер надбавки за ночную работу

-процент ежемесячной премии

-балансовые счета проводки и аналитические статьи
затрат

-состояние работника (работает, оформлен приказ на
увольнение).

· Закладка  "Дополнительные  данные"  содержит
поля:

-табельный номер

-дата начала общего стажа

-дата начала стажа в отрасли

-дата приема

-дата увольнения

-образование

-код ведомости

-объект

· Закладка "Надбавки" содержит поля:

-коды и наименование надбавки

-величину надбавки

-единицу измерения (рубль, процент)

-дата начала начисления

-дата окончания начисления

· Закладка "Адрес/ Документ" содержит поля:

- Адрес:

-страна

-регион
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-район

-город

-населенный пункт

-улица

-дом

-корпус

-квартира

-индекс

-страховые взносы

-статус (НДФЛ)

- Данные документа, удостоверяющего личность:

-вид документа

-серия и номер

-наименование организации, выдавшей документ

-дата выдачи

-дата рождения

-страховой номер

-ИНН

-дата рождения.

5.1.2. Заполнение лицевого счета

Форма лицевого счета имеет вид блокнота со  страницами. Основные
данные  лицевого  счета  работника  размещены  на  первой  странице  в  окне
данных ЛС, дополнительная информация находится на страницах, которые
открываются закладками.

В  ЛС  по  закладкам  открываются   страницы  с  дополнительной
информацией.

Для входа в режим "Заполнение лицевого счета" в главном меню или
на  панели  задач  системы  выберите  последовательно  пункты  "Работа"  -
"Зарплата" -  "Обработка  входных документов"   -  "Заполнение  лицевых
счетов". На экране появится пустое окно ввода ЛС.

Необходимо заполнить поля для настройки параметров режима:

·  "Дата  обработки"  (поле ввода даты)  -   первое  число  расчетного
месяца. Автоматически ставится дата из настройки режимов работы.
Если  заводится  дата  не  текущего  месяца,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
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работников)  –  берется  из  настройки  режимов  работа,  разрешена
корректировка.

После  настройки  открывается  окно  лицевого  счета  со  списком
работников подразделения и данных их ЛС (список ЛС).

Лицевой  счет  формируется  при  обработке  приказов  на  прием
работников.

5.1.3. Ввод данных в закладке "Основные данные"

Ввод основных данных осуществляется следующим образом:

· поля "Таб. N", "Должность", "Категория", "Система расчета з/
п",  "Оклад",  "Кол-во  ставок",  "Место  работы"  заполняются
автоматически при обработке приказов на прием, изменение данных
ЛС, переводов работников;

· "Система  расчета  з/п"  -  возможна  корректировка  поля.  Кнопкой
 открывается список изменений реквизитов ЛС работника:  
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Ввод и корректировка осуществляются в окне:

Для редактирования доступны поля:
-  "Дата"  (поле  ввода  даты)  -  дата  изменения  системы  оплаты.

Доступна для ввода только в режиме создания записи ;
-  "Система  расчета  ЗП  "  (поле  выбора  из  справочника  систем

оплаты) - система оплаты.
Запись данных - кнопка "Сохранить".

· "Пол" (поле выбора из выпадающего справочника);

· "Аванс" (числовое поле) - заводится сумма ежемесячного аванса;

· в поле "Признаки расчета  з/пл"  высвечивается  буквенный  набор
"Признаков  проведения  расчетов  Н/У  работника",  которые
приведены  во  встроенном  справочнике  "Маски  обработки
входимости начислений".

-"П"  отмечается  работникам,  являющимся  членами  профсоюзной
организации, т.е. у которых будет удерживаться 1% профвзносов;

-"S"  (совмещение),  "С"  (ссуда),  "К"  (кредит),  "В"  (банк),
"И"  (исполнительный  лист),  "I"  (инвалиды)  отмечаются
автоматически при заполнении соответствующих ведомостей.
Для  заполнения  поля  "Признаки  расчета  з/пл"  открываем
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встроенный  справочник  масок  обработки  входимости  начислений,
который содержит признаки проведения  расчетов Н/У работника  и
их буквенные обозначения. Справочник заполнен при поставке.

В столбце поля  "Признак" отмечаем нужные признаки символом "v".
Символ "v" ставится и убирается Пробелом в строке, на которой находится
указатель.  После  отметки  нужных  признаков  и  выхода  из  справочника
буквенные  обозначения  признаков  проведения  расчетов  Н/У  работника
автоматически записываются в поле "Признаки" основного  окна лицевого
счета.

· в поле "Стандартные  вычеты"   указываются  суммы  стандартных
вычетов  с указанием количества детей  работника.  Для  заполнения
поля  используется  окно  "Виды  вычетов,  открываемое  из  поля  как
справочник.

Окно  "Виды  вычетов,  предоставляемых  налогоплательщикам"
содержит следующие данные:

-метки  выбора  стандартных  вычетов.  Здесь  знаком  "v"  отмечаются
нужные вычеты. Символ "v" ставится и убирается в поле Пробелом;

-код  РФ,  наименование  вычета.  Заполнены  автоматически  в
соответствии со справочником "Стандартные налоговые вычеты" из
группы справочников "НДФЛ";

-количество  детей.  Проставляется  количество  детей  имеющихся  у
работника при предоставлении вычетов на детей.

После  проставления  меток  "v"  для  нужных  вычетов  (набора  маски
обработки  стандартных  вычетов)  и  выхода  из  окна  "Виды  вычетов"
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данные  об  отмеченных  вычетах  автоматически  запишутся  в  поле
"Стандартные вычеты" лицевого счета работника.

· "График  рабочего  времени".  Кнопкой   открывается  список
изменений реквизитов ЛС работника:  

Возможной  для  редактирования  будет  только  последняя  запись
текущего  месяца  (например,  запись  может  организоваться  при  обработке
приказа, поступившего из отдела кадров). График можно  изменить  либо  в
этой  записи,  либо  создать  новую  запись  с  большей  датой.  Ввод  и
корректировка осуществляются в окне:

Для редактирования доступны поля:
-  "Дата"  (поле  ввода  даты)  -  Доступна  для  ввода  только  в  режиме

создания  записи. При  добавлении  записи  обязательно  нужно  ввести  дату,
большую,  чем  в  последней  записи  текущего  месяца  (программа
контролирует вводимую дату);

- "График раб. времени" (поле выбора из справочника графиков) - 
Если  в  новой  записи,  по  сравнению  с  предыдущей,  номер  графика  не
менялся,  то  запись  формироваться  не  будет.  Если  в  текущем  месяце  не
было  изменения  данных ЛС,  то  активной  не  будет  ни  одна  запись.  Если
изменение  графика  было  сформировано  при  загрузке  из  подсистемы
"Табельный  учет",  то  в  лицевом  счете  поставлен  запрет  на  изменение
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этого реквизита!

При  загрузке  данных  из  подсистемы  "Табельный  учет"    (  при
условии, что там было  изменение графика) все изменения графика,
сформированные в лицевом счете будут аннулированы.

· "Ночные"  (числовое  поле)  -  заносится  процент  для  расчета
доплаты за ночную работу

· "%  премии"  (числовое  поле)  -   заносится  процент  для  расчета
ежемесячной премии, отличный от вводимого процента при расчете
премии по подразделениям в разделе "Расчеты". 

· в группе полей "Балансовый счет" заносятся балансовые счета. В
поля  "Дебет"  и  "Кредит"  (выбираются  из  справочника  "План
балансовых  счетов")  соответственно  заносятся  дебетовый  и
кредитовый счета, используемые в проводке по ЗП. 

· в  группе  полей  "ЦО/ПДР/ЦЕХ/ВИД/ЭлЗ"  заносятся
аналитические  статьи  затрат,используемые  для  детализации  затрат
по  выплате ЗП. Все  поля  группы  выбираются  из  соответствующих
справочников в окне, открываемом клавишей . 

· "ПДР Галактика" - поле для ввода кода подразделения Галактики.

· "Состояние  работника"  заполняется  автоматически.  Пока
работник  числится  в  штате,  состояние  работника:  "Работает".  При
заведении  приказа  об  увольнении  в  поле  появляется  надпись
"Оформлен приказ на увольнение". В состоянии "Оформлен  приказ
на увольнение" ЛС работника участвует в расчетах. Для того, чтобы
исключить  ЛС  из  расчетов  необходимо  перевести  его  в  состояние
"Уволен", для  этого  необходимо  выбрать  кнопку  ,  при этом  ЛС
работника перемещается  в  список уволенных и в  режиме  "Лицевой
счет"  отображаться  не  будет.  Если  в  дальнейшем  уволенному
работнику  необходимо  будет  выплатить  какие  либо  начисления
(например  премию  по  итогам  за  год),  он  возвращается  в  ЛС  из
списка уволенных с состоянием "Оформлен приказ на  увольнение".
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Для  принятия  уволенного  работника  на  постоянное  место  работы
необходимо оформить приказ на прием в подсистеме "Кадры".

5.1.4. Ввод данных в закладке "Дополнительные данные"

Для  того  чтобы  войти   в  окно  для  ввода  дополнительных  данных,
выберите соответствующую закладку.

В окне заполните поля:

· "Таб.ном" заполнено автоматически.

· "Дата  начала  общего  стажа"  (поле ввода даты) -   вводится  дата
начала общего стажа работника; 

· "Дата  начала  стажа  в  отрасли"  (поле  ввода  даты)  -   вводится
дата  начала  стажа  работника  на  предприятии,  либо  в  отрасли  к
которой относится предприятие. 

· "Дата  приема"  (поле  ввода  даты,  поле  типа  "переключатель")  -
заполняются  автоматически  при  оформлении  приказа  на  прием  в
режиме  "Приказы",  но  могут  вноситься  и  вручную  при
необходимости.  Поле "переключатель" показывает, внесена ли дата
увольнения.  При  обнулении  заполненного  поля  выдается  запрос:
"Обнулить  дату?".  При  установке  переключателя  автоматически
появится  текущая  реальная  дата  (из  настройки  в  компьютере),
возможна ее корректировка.

· "Дата увольнения" (поле ввода даты, поле типа "переключатель")
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-  заполняются  автоматически  при  оформлении  приказа  на
увольнение в режиме "Приказы", но могут вноситься и вручную при
необходимости.  Поле "переключатель" показывает, внесена ли дата
увольнения.  При  обнулении  заполненного  поля  выдается  запрос:
"Обнулить  дату?".  При  установке  переключателя  автоматически
появится  текущая  реальная  дата  (из  настройки  в  компьютере),
возможна ее корректировка.

· "Образование" (поле выбора из справочника видов образования) -
 выбирается образование работника;

·  "Код ведомости" (поле выбора из справочника "Код ведомости") -
 выбирается код платежной ведомости, в которую входит работник.
Для формирования платежной ведомости, включающей работников,
имеющих  одинаковый  код  ведомости,  запускается  программа
"Ведомость  на  ЗП  по  коду  ведомости"  из  подменю  "Платежные
ведомости"  меню  "Печать".  Если  поле  не  заполнено,  то  при
формировании  ведомости  по  коду  будет  выдана  справка  о
работниках, не имеющих кода ведомости в ЛС.

· "Объект"  (поле  выбора  из  справочника  "Объекты")  -  при
необходимости выбирается объект, на котором постоянно числится
работник.

5.1.5. Ввод данных в закладке "Надбавки"

В  этом  режиме  заносятся  дополнительные  надбавки  и  доплаты,
которые рассчитываются либо в процентном отношении, либо в суммовом
относительно отработанного времени. 

Для  того  чтобы  войти   в  окно  для  ввода  постоянных  надбавок,
выберите соответствующую закладку. 
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Ввод  и  корректировка  данных  осуществляется  в  окне  "Список
дополнительных выплат". 

Напомним, что  ввод  новой  записи:  кнопка   на  панели  быстрого
вызова, клавиша F7  или  вызов  пунктов  главного  меню:  "Данные"  -
"Добавить".  Редактирование  записи:  кнопка   на  панели
быстрого  вызова,  клавиша  F4  или  вызов  пунктов  главного  меню:
"Данные"  -  "Редактирование".  Удаление  записи:  кнопка    на
панели  быстрого  вызова,  клавиша  F8  или  вызов  пунктов  главного
меню: "Данные" - "Удалить".
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Окно содержит поля:

· "Начисления"   (поле  выбора  из  справочника  начислений  и
удержаний)  –  выберите  код,  на  который  будет  записываться
надбавка или доплата.

· "Сумма"  (числовое  поле)  -  введите  суммовой  или  процентный
размер оплаты.

· "Руб.  или  %"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  единиц
измерения)  -  Если  Вы  выберите   руб.,  то  указанная  сумма  будет
рассчитываться,  как  входящая  в  основную  заработную  плату
работника. Если был выбран  %, то  результатом будет процент  от 
оклада из ЛС. 

· "Дата  начала"  (поле  ввода  даты)  -  дата  начала  выплаты  по
выбранному начислению

· "Дата окончания"(поле ввода даты) - дата окончания выплаты по
выбранному начислению

Если  даты  начала  и  окончания  не  введены,  выплата  будет
начисляться без контроля на даты.

Для сохранения введенных данных нажмите кнопку "Сохранить".

5.1.6. Ввод данных в закладке "Адрес/ Документ"

В этом режиме вводятся  адрес, данные документа, удостоверяющего
личность, дата рождения, страховой номер и ИНН. Для того чтобы войти 
в окно, выберите соответствующую закладку. 
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Для  заведения  адреса  работника  используется  база  со  встроенными
справочниками  элементов  адреса  (стран,  регионов,  районов,  городов,
населенных пунктов, улиц), поставляемая вместе с системой "Зарплата".

Адресные  и  паспортные  данные  работника  используются  при
получении "Справки о доходах физического лица", в "Налоговой карточке
работника", а  так  же,  при  выгрузке  данных в  файл,  предоставляемый  для
отчета в ИФНС.

При заполнении полей необходимо соблюдать следующие правила:

-Поиск в открывшемся  справочнике  элемента  адреса   производится
набором на клавиатуре начальных букв наименования;

-Поле "Страна" заполняется только для иностранцев. Можно  также
для россиян вводить страну "Россия" с кодом 643.

-Если  в  поле  "Страна"  выбрана  не  "Россия",  окно  "Адрес"  
приобретает следующий вид:
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Поля  реквизитов  адреса  становятся  недоступными,  но  появляется
поле  "Иностранный  адрес"  (текстовое  поле).  Формат  текста  в  поле
может быть любым.

5.1.7. Ввод данных в закладке "ИФНС"

В  этом  режиме  отражаются  коды  и  наименования  налоговой
инспекции  с  указанием  периода,  когда  НДФЛ,  исчисленный  с  доходов
работника, должен быть перечислен в данную ИФНС.

Для  того  чтобы  войти   в  окно  для  ввода  ИФНС,  выберите
соответствующую закладку. 
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Поле вкладки делится на 2 части:
  1)  Записи  в  верхней  части  имеет  статус  –  «постоянной»  и  имеет

только одну дату – «Дату начала». Актуальной является последняя запись. 
  2)  Записи в нижней части имеет статус –  «временной»  и  имеет  две

даты – «Дату начала» и «Дату окончания». 
Ввод и корректировка данных по постоянным ИФНС осуществляется

в окне:

Напомним, что  ввод новой записи: кнопка   на  панели  быстрого
вызова, клавиша F7  или  вызов  пунктов  главного  меню:  "Данные"  -
"Добавить".  Редактирование  записи:  кнопка    на  панели
быстрого  вызова,  клавиша  F4  или  вызов  пунктов  главного  меню:
"Данные"  -  "Редактирование".  Удаление  записи:  кнопка    на
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панели  быстрого  вызова,  клавиша  F8  или  вызов  пунктов  главного
меню: "Данные" - "Удаление".

Окно содержит поля:

· "Дата начала" (поле ввода даты);

· "Объект"  (поле выбора из справочника объктов деятельности);

· "ИФНС"   (поле  выбора  из  справочника  кодов  ИФНС)  -
наименования налоговой инспекции.

Для сохранения введенных данных нажмите кнопку "Сохранить".
Ввод и корректировка данных по  временным ИФНС осуществляется

в окне:

Окно содержит поля:

· "Дата начала" (поле ввода даты);

· "Дата окончания" (поле ввода даты);

· "Объект"  (поле выбора из справочника объктов деятельности);

· "ИФНС"   (поле  выбора  из  справочника  кодов  ИФНС)  -
наименования налоговой инспекции.

Для сохранения введенных данных нажмите кнопку "Сохранить".

5.2. Табель

Режимы данного раздела используются для ввода работникам данных
по  отработанному рабочему  времени  на  основе  первичных документов
"Табель",  "Дополнительный  табель"  и  других.  Полученная  информация
используется  при  расчете  ЗП  работников.  При  учете  отработанного
рабочего времени учитываются данные для оплаты:

- основного  (планового)  рабочего  времени  по  факту  отработки,
установленного оклада и его изменений;

- времени, отработанного на объектах;
- дополнительных  отработок  рабочего  времени  (праздничные,

ночные и т.д.);
- отработок прошлых периодов.
В разделе "Табель" частично решены вопросы автоматизации ведения

табеля.  Имеется  режим  автоматического  заполнения  табелей  работников
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на основе данных из лицевых  счетов.  В  табеле  проставляются  буквенные
обозначения  видов  неявок  с  помощью  встроенного  справочника  "Виды
неявок", разработанного в соответствии "Типовой межотраслевой формой
N  Т-12".  Причем  обозначения  пропусков  по  больничным  и  отпускным
дням,  дням  после  увольнения  и  до  приема  на  работу  заносятся  в  табель
автоматически при обработке соответствующих документов. 

Меню раздела открывается путем последовательного выбора пунктов
"Работа"  - "Обработка документов" -  "Табель".  

Раздел содержит режимы:

· Развернутый  табель,  включающий  в  себя  основные  отработки,
дополнительные отработки, табель по объектам

· Табель по объектам - почасовой учет

· Дополнительные отработки по основному табелю 

· Табель по объектам за прошлые периоды

· Дополнительный табель за прошлые периоды

· Табель по старому тарифу  

· Заполнение табеля (автоматическое)

· Корректировка КТУ

· Соответствие: БС - вид деятельности

· Загрузка табелей

· Ввод сверхурочных для суммированного учета

Работа по расчету ЗП начинается с режима "Запоолнение табеля", где
всем  работникам  автоматически  проставляется  плановая  норма  рабочего
времени,  исходя  из  номера  графика  в  лицевом  счете  и  нормы  рабочего
времени для данного графика из справочника "Календарь". Надо отметить,
что при закрытии отчетного месяца формирование  табелей на следующий
месяц  происходит  автоматически,  и  если  у  Вас  не  проводилась
корректировка  справочника  "Календарь",  то  специально  этот  режим
запускать не надо.

Просмотр  и  корректировка  информации  об  отработанном  рабочем
времени за текущий месяц ведется в режиме "Развернутый табель".

Дополнительные отработки (праздничные, ночные и т.д.) заводятся и
отображаются  в  режиме  "Развернутый  табель"  -  "Редактировать
дополнительные отработки (объекты)", а также в режиме "Дополнительные
отработки по основному табелю".

Режим  "Табель  по  объектам  почасового  учета"  используется,  если
работник  работал  в  один  день  на  нескольких  объектах  или  не  отработал
полную норму на каком-либо  объекте. Одновременное внесение данных о
работе на объектах в режимах "Развернутый табель" и "Табель по объектам
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почасового учета" не допускается. В режиме "Развернутый табель" можно
ввести  количество  часов,  отработанных  на  объекте,  без  привязки  их  к
датам.

Режим  "Табель  по  объектам  –  прошлые  периоды"  используется  для
корректировки табеля по объектам за предыдущий период.

Режим  "Дополнительный  табель  –  прошлые  периоды"  используется
для корректировки табеля по отработкам за предыдущий период.

Режим  "Табель  по  старому  тарифу"  организуется  при  обработке
приказов на перевод или  на изменение в ЛС, если в них изменяется оклад/
тариф, система оплаты, количество ставок или БС. 

Режим "Корректировка КТУ"  используется  для  ввода  коэффициента
трудового участия работника за выбранный месяц.

Режим  "Соответствие:  Б/С  –  вид  деятельности"  используется  для
установки соответствия между балансовым счетом и  видом деятельности.
При  внесении  данных  по  объекту  при  выборе  балансового  счета  для
проводки  вид  деятельности  выбирается  автоматически  из  данного
соответствия.

Режим "Загрузка табелей" используется  для  загрузки данных из ППП
"Табельный учет".

Заполнять  и  корректировать  табели  можно  по  факту  их  прихода  в
бухгалтерию.  

Во  всех  режимах  раздела  "Табель",  во  всех  редактируемых  полях
списков возможен простой поиск. 

5.2.1. Развернутый табель

В  режиме  "Развернутый  табель"  осуществляется  распределение
рабочего времени работника по объектам, а также корректировка плановой
нормы  рабочего  времени  работника  по   данным  неявок  на  работу,  ввод
дополнительных  отработок.  Вызов  режима  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:  "Работа"   -  "Обработка
документов" - "Табель" - "Развернутый табель".

Необходимо заполнить поля для настройки параметров режима:

· "Текущая  дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца. Автоматически ставится дата из настройки режимов работы.
Если заводится  дата не текущего  месяца, либо  следующего  за  ним,
данные будут доступны только для просмотра;

· "Сортировать по ..." (поле выбора из встроенного  справочника) -  
можно  выбрать  вид  сортировки:  по  табельному  номеру,  по
алфавиту.

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  берется  из  настройки  режимов  работа,  разрешена
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корректировка
В окне для просмотра выводится список работников и их табели.
Переход между полями шапки и списком осуществляется при помощи

клавиши  Tab.  Имеется  возможность  напечатать  табель  по

унифицированной форме Т-13, нажав на кнопку .

Если у работника в течении месяца было изменение графика рабочего
времени,  то  будет  активен  режим  "Изменение  графика  работы".  Для
просмотра  изменения  графика  у  работника  в  течение  текущего  месяца  c
отображением  нормы  рабочего  времени  нажмите  кнопку с  изображением

календаря . Кнопка активна только у тех работников, у которых график
работы  изменялся  в  текущем  месяце  не  с  первого  рабочего  дня  месяца.
Реквизиты  колонки  "Норма"  в  этом  случае  при  изменении  графика  у
работника подсвечиваются другим цветом. 

Если  в  режиме  "Изменение  графика  работы"  кнопка   (удаление)
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неактивна, то  данные  вносились  в  режиме  "Лицевой  счет".  Если  активна,
значит  данные  были  загружены  из  "Табельного  учета".  Бухгалтер  имеет
возможность аннулировать данные по изменению графика, загруженные из
подсистемы  "Табельный  учет".  Информация  об  удаленных  записях,  
загруженных из "Табельного учета", остается в базе данных для контроля.

Если в подразделении присутствуют работники с системой  оплаты  6
"Суммированный  учет  (год)",  то  в  табеле  будут  дополнительно
отображаться колонки:

· "Переработка  прошлого  месяца"   -  выводится  количество  часов
переработки,  перешедшие  с  прошлого  месяца  (корректировке  не
подлежит);

· "Отгул  прошлого  месяца"   -  выводится  количество  часов
отгулов, перешедшие с прошлого месяца;

· "Приведена  норма"   -  приведена  норма  часов,  которая
вычисляется  путем  разницы  между  нормой  по  графику  и  часами
пропусков в данном месяце;

· "Часы  пропусков"   -  количество  часов  в  периоде  пропусков  за
месяц;

· "Переработка  текущего  месяца"  -  выводится  количество  часов
переработки  текущего  месяца  (реквизит  считается  автоматически
при  вводе,  корректировке  либо  загрузке  отработанных  часов  в
текущем месяце);

· "Отгул текущего месяца"  - выводится количество часов отгулов,
введенные в текущем месяце.

Для  корректировки  табеля  надо  выбрать  с  помощью  указателя
работника и войти в окно редактирования. 
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Окно редактирования состоит из шапки, табеля, списка отработок.
Шапка содержит ФИО работника и наименование подразделения, где

он работает, месяц и год просмотра.
Табель представляет собой шкалу дней текущего месяца, рабочие дни

окрашены  в  зеленый  цвет,  плановый  выходные  и  праздники   в  темно-
серый, дни неявок – в светло-серый цвет.

В  окне  редактирования  можно  листать  список  работников  и
просматривать  данные.  Клавиши  PgUp,  PgDown  используются
соответственно  для  перехода  на  предыдущего  или  последующего
работника  в  списке.  Указатель  в  списке  при  листании  переходит  на
текущего работника.

На  панели  быстрого  вызова  имеются  кнопки,  дублирующиеся
"горячими" клавишами:

F2 -  Приводит к  шаблонному виду график  работы,  т.е.  убирает  из
табеля все пропуски и дни работы на объектах;

F3 - Запись неявок в табель работника. При нажатии этой клавиши
открывается  справочник  "Виды  неявок",  из  которого  выбирается  вид
неявок;

F4 -  Редактировать  дополнительные отработки . После ее нажатия
появляется  возможность  ввести  дополнительные  отработки  в  списке
отработок или отредактировать данные по объектам;

F7  - Создать объект;
F8  - Удалить отработки по объектам;
F10     - Выходные и праздничные часы на объектах.



© 2017 Кубнет
63

Обработка документов

В  окне  "Отработки"  поля  "Норма  дней"  и  "Норма  часов",
"Отработано  дней"  и "Отработано  часов"  заполнены  автоматически  в
соответствии с графиком работника из лицевого счета.

Обычно  корректировка  плановой  нормы  рабочего  времени
осуществляется  путем ввода дней неявок. Для  этого  установите курсор на
число  месяца,  с  которого  работник  прервал  работу.   Число  месяца  будет
дублируется сверху табеля  в поле" Число". Для ускорения процесса ввода
можно  выделить  участок  табеля  с  пропущенными  днями.  Выделение
осуществляется  при  помощи  мыши  с  нажатой  левой  кнопкой  или  при
помощи  клавиш  –  стрелок  и  нажатой  клавиши  Shift.  Далее  выберите
конкретный  вид  неявок  из  встроенного  справочника  "Виды  неявок",
который  открывается   путем  нажатия  на  "горячую"  клавишу  F3  или
соответствующую кнопку на панели быстрого вызова. 

Справочник  "Виды  неявок"  системный,  заполнен  при  поставке,
корректировке пользователем не подлежит. 

После  выбора  вида  неявок  введите  в  появившемся  окне  "Введите
количество  дней"  количество  пропущенных  работником  дней  по
выбранному виду  неявок.  Если  участок  табеля  был  выделен,  количество
дней подсчитывается  автоматически  и предлагается в окне.

В табеле на всех пропущенных работником днях будут проставлены 
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буквы  (код),  соответствующие  выбранному виду неявок.  "Отработанные  
дни"  и "Отработанные часы" автоматически будут пересчитаны.

Заметим, что  если  количество  дней  неявок  не  умещается  в  текущем
месяце, на следующий месяц неявки не переносятся.  

При  установке  курсора  на  день  неявки  сверху  табеля  будет
подсвечиваться  наименование  вида  неявок  из  встроенного  справочника
"Виды неявок".                         

Внимание!!!    Пропуски  по  отпускным  и  больничным  дням
автоматически  проставляются  при  заведении  приказов  и
получении  расчетов  по  данным  видам  начислений.  Если  работник
уволен, ему автоматом ставится буква  U -  уволен. Если  работник
принят, дни, предшествующие рабочим, заполняются буквой D.

Пример внесения дней неявок в развернутый табель.
Например,  проставляется  вручную  дополнительный учебный отпуск
без сохранения зарплаты с 7 по 27 число текущего месяца.
Выделите участок табеля  с  7-ого  по  27-ое  число.  Нажмите  клавишу
F3 - появится список видов неявок. В списке дней  неявок  выберите
З  -  дополнительный учебный отпуск без сохранения зарплаты. Затем,
в окне  подтвердите количество пропущенных рабочих дней - 15.
В результате  в  поле табеля    будут  проставлены   буквы  "З"  на  всех
пропущенных днях, и в полях списка отработок "Отработанные дни" 
и  "Отработанные  часы"  запишутся  фактически  отработанные  дни  и
часы.

При  ошибочно  заведенных  пропусках  сделайте  очистку   графика
клавишей   F2.  При  этом,  если  у  работника  было  несколько  видов
пропусков  (например,   отпускные  и  больничные  листы),  очистится  весь
график, поэтому нужные пропуски необходимо занести вновь.

По клавише F4 можно осуществить переход в окно  "Отработки".  В
этом  режиме  заводятся  и  отображаются  дополнительные  отработки
рабочего времени (например, праздничные, ночные, сверхурочные т.д.). 
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Правила  заполнения  дополнительных  отработок  по  основному
табелю:

· в колонке "Наименование" автоматически подсвечивается  список
наименований видов отработок из справочника "Виды отработки";

· в  поле  "Число  дней"  заводятся  дни  или  часы  в  соответствии  с
видом отработки рабочего времени.

· число отработанных дней  не может быть больше нормы. Если дней
введено  больше  нормы,  при  выходе  из  окна  редактирования  они
будут заменены нормой; 

· система  позволяет  ввести  любое  количество  отработанных  часов.
Однако,  напоминаем,  что  отработка  часов  больше  нормы  по
графику   фактически  является  сверхурочной  работой  и
контролируется Трудовым Кодексом;

· перемещение  указателя  по  списку  осуществляется  при  помощи
клавиш-стрелок  или  мыши,  подтверждение  введенных  данных  и
выход из окна – клавиша Enter.

· очистку полей можно проводить клавишей Пробел.

· в  табеле  можно  корректировать  отработанные  дни  (поле  "Дни"),
отработанные часы (поле "Часы"), ночные часы (поле "Часы ночн.").
Данные поля расположены в конце табеля.

Распределение  рабочего  времени  по  объектам  работника
осуществляется путем ввода дней, отработанных на конкретном объекте.

Отработки  на  объектах  заводятся  и  отображаются  в  режиме
"Развернутый  табель"  -  "Редактировать  дополнительные  отработки
(объекты)" или в  режиме  "Табель  по  объектам  почасового  учета".  Режим
"Табель  по  объектам  почасового  учета"  используется,  если  работник
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работал  в  один  день  на  нескольких  объектах  или  не  отработал  полную
норму на каком-либо объекте.

Рассмотрим  внесение  данных  о  работе  на  объектах  в  режиме
"Развернутый  табель".  Установите  указатель  на  день  месяца,  с  которого
работник  начал  работать  на  объекте.  Нажмите  на  "горячую"  клавишу F7
или соответствующую кнопку на панели быстрого вызова. Справа появятся
поля ввода данных по объекту.

Должны быть заполнены поля:

· "Наименование объекта" (поле выбора из справочника объектов)
– объект, на котором находился работник;

· "Работал с" (поле ввода даты, не редактируется) – указано число, с
которого работник находился на объекте;

· Группы  полей  "Дебет"  и  "Кредит"  (выбираются  из  справочника
балансовых счетов) -  заполняются автоматически из лицевого счета
работника. Разрешена корректировка;

· Группа полей "ЦО/ПДР/ЦЕХ/ВИД/Эл З" (значения выбираются из
соответствующих  справочников)  –  аналитические  статьи  затрат.
Берутся  из  лицевого  счета  работника  из  группы  полей  "ЦО/ПДР/
Цех/Вид/Эл З". Разрешена корректировка;
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· "Тариф"  (числовое  поле)  –  автоматически  берется  из  лицевого
счета работника. Разрешена корректировка;

· "Система  оплаты"  (поле  выбора  из  справочника  "Система
оплаты")  –  автоматически  берется  из  лицевого  счета  работника.
Разрешена корректировка.

После  заполнения  полей  нажимается  кнопка   "Далее",  происходит
переход в окно "Отработки", где заполняются  поля  "Отработанные дни" и
"Отработанные  часы".  Подтверждение  ввода  данных  выход  из  режима
осуществляется клавишей Enter.

В  табеле  на  днях,  отработанных  на  объектах,  будут  проставлены  
цифры,  соответствующие  номеру  объекта  по  порядку  ввода.  В  полях
"Отработанные  дни"  и  "Отработанные  часы"  запишутся  фактически
отработанные дни и часы по основному месту работы.

При  установке  указателя  на  день,  отработанный  на  объекте,  сверху
табеля  будет подсвечиваться  наименование  объекта,  а  в  окне  "Отработки
по  объектам"  -  время,  отработанное   на  объекте.  Чтобы  отредактировать
данные  по  объекту,  установите  указатель  на  число,  отработанное  на
объекте, нажмите на "горячую" клавишу F4  или соответствующую кнопку
на панели быстрого вызова.

При ошибочно заведенных днях работы на объекте сделайте очистку
 объектов  клавишей   F8.  При  этом,  если  у  работника  было  несколько
объектов, очистится  весь  график,  поэтому необходимо  заполнить  график
вновь.

Ввод  часов,  отработанных  в  праздники  или  выходные  дни  по
объектам,  работа  на  которых  в  рабочие  дни  текущего  месяца  не  велась,
осуществляют в режиме, вызываемом клавишей F10.
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Окно  содержит  шапку и  список  объектов  с  указанием  отработок  на
них.

Для  ввода  новой  записи  нажмите  F7,  кнопку  на  панели  быстрого
вызова или  выберите  пункт  в  главном  меню  окна.  Откроется  справочник
объектов,  в  котором  нужно  выбрать  объект.  В  списке  появится
наименование  объекта.  Переход  в  окно  отработок  осуществляется  по
клавише  Tab.  В  окне  отработок  в  поле  "Отработано  дней/часов"  введите
данные. Очистку полей удобно осуществлять Пробелом.

Переход  в  шапку  осуществляется  по  клавише  Tab.  Должны  быть
заполнены поля:

· Группы  полей  "Дебет"  и  "Кредит"  (выбираются  из  справочника
балансовых счетов) -  заполняются автоматически из лицевого счета
работника. Разрешена корректировка;

· Группа полей "ЦО/ПДР/ЦЕХ/ВИД/Эл З" (значения выбираются из
соответствующих  справочников)  –  аналитические  статьи  затрат.
Берутся  из  лицевого  счета  работника  из  группы  полей  "ЦО/ПДР/
Цех/Вид/Эл З". Разрешена корректировка;

· "Тариф"  (числовое  поле)  –  автоматически  берется  из  лицевого
счета работника. Разрешена корректировка;

· "Система  оплаты"  (поле  выбора  из  справочника  "Система
оплаты")  –  автоматически  берется  из  лицевого  счета  работника.
Разрешена корректировка.

Работа с записями осуществляется как  со стандартным списком.
Для  экономии  места  в  базе  проводится  проверка  на  наличие
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отработок  на  объекте.  Если  объект  выбран,  но  по  нему  не  вводились
отработки, при перемещении курсора по списку объектов он автоматически
удаляется.

5.2.2. Табель по объектам - почасовой учет

Режим  "Табель  по  объектам  почасового  учета"  используется,  если
работник  работал  в  один  день  на  нескольких  объектах  или  не  отработал
полную норму на каком-либо  объекте. Одновременное внесение данных о
работе на объектах в режимах "Развернутый табель" и "Табель по объектам
почасового учета" не допускается.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа"   - "Зарплата" - "Обработка входных документов" - "Табель"
- "Табель по объектам почасового учета".

Необходимо заполнить поля для настройки параметров режима:

· "Текущая  дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца. Автоматически ставится дата из настройки режимов работы.
Если  заводится  дата  не  текущего  месяца,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Сортировать по…" (поле выбора из встроенного  справочника) -  
можно  выбрать  вид  сортировки:  по  табельному  номеру,  по
алфавиту.

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  берется  из  настройки  режимов  работа,  разрешена
корректировка.  

В окне для  просмотра выводится  список работников, у которых  уже
есть  данные по  табелю почасового  учета и их табели. На каждый  объект,
на котором работал работник,  создается отдельная строка.

Добавление  и  редактирование  осуществляется  в  окне.  При  вводе
нового табеля из открывшегося справочника подразделений и работников
выберите  работника.  Если  по  работнику  уже  есть  табели,  то  они  тоже
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появятся в окне.

Время,  отработанное  на  объекте,  вводится  следующим  образом.  В
любом табеле работника (при наличии нескольких) установите указатель на
день  месяца,  с  которого  работник  начал  работать  на  объекте.  Нажмите
"горячую" клавишу F7  или соответствующую  кнопку на  панели  быстрого
вызова. Справа в окне появятся поля ввода данных по объекту.

Должны быть заполнены поля:

· "Наименование объекта" (поле выбора из справочника объектов)
– объект, на котором находился работник;

· "Работал с" (поле ввода даты, не редактируется) – указано число, с
которого работник находился на объекте;

· Группы  полей  "Дебет"  и  "Кредит"  (выбираются  из  справочника
балансовых счетов) -  заполняются автоматически из лицевого счета
работника. Разрешена корректировка;

· Группа  полей  "ЦО/ПДР/ЦЕХ/ВИД/Эл  З"  (выбираются  из
соответствующих  справочников)  –  аналитические  статьи  затрат.
Берутся  из  лицевого  счета  работника  из  группы  полей  "ЦО/ПДР/
Цех/Вид/Эл З". Разрешена корректировка;

· "Тариф"  (числовое  поле)  –  автоматически  берется  из  лицевого
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счета работника. Разрешена корректировка. В  данном  режиме  поле
может иметь значение: "Тариф" или "Оклад по часам";

· "Система  оплаты"  (поле  выбора  из  справочника  "Система
оплаты")  –  автоматически  берется  из  лицевого  счета  работника.
Разрешена корректировка;

· "Отработано дней" (числовое поле) – количество рабочих дней, в
течение которых работник посещал объект, даже если рабочий день
был отработан не полностью.

После  заполнения  полей  нажимается  кнопка   "Далее",  происходит
переход в окно "Отработки", где заполняются  поля  "Отработанные дни" и
"Отработанные  часы".  Количество  отработанных  дней  и  часов  должно
быть  внесено  по  факту отработки, количество  дней может быть  дробным
числом.  Количество  отработанных  дней  в  окне  "Отработки"  может
отличаться  от  количества  отработанных дней  в  окне  данных по  объекту.
Подтверждение ввода данных выход из режима осуществляется  клавишей
Enter. 

На  каждый  вводимый  объект  создается  строка  табеля.  В  табеле  на
днях,  отработанных  на  объекте,  будут  проставлены   цифры,
соответствующие номеру объекта по  порядку ввода. Номер объекта будет
в поле "Номер" в начале табеля.

Ведется контроль  на ввод количества отработанных дней или часов.
Общее  количество  отработанных  дней  и  часов  (по  факту)  не  должно
превышать  количество  дней  и  часов,  проведенных  на  объектах.  При
попытке ввести большее число  выдается  предупреждение, однако  ввод не
запрещен.

При  установке  указателя  на  день,  отработанный  на  объекте,  сверху
табеля будет подсвечиваться наименование объекта.

Чтобы  отредактировать  данные,  установите  указатель  на
соответствующую  объекту  строку  табеля  на  число,  отработанное  на
объекте, нажмите на "горячую" клавишу F4  или соответствующую кнопку
на панели быстрого вызова. 

Для  удаления  данных  по  объекту  установите  указатель  на
соответствующую  объекту  строку  табеля  на  число,  отработанное  на
объекте,  нажмите  клавишу  F8  или  соответствующую  кнопку  на  панели
быстрого вызова. 

Можно  завести  несколько  периодов  работы  на  объекте  в  течение
месяца.  Для  добавления  нового  периода  поставьте  указатель  на  число,  с
которого  работник  начал  новый  период  работы  и  нажмите  на  "горячую"
клавишу  F9  или  соответствующую  кнопку  на  панели  быстрого  вызова.
Курсор попадет в поле "Отработано дней" в окне данных по объектам. Там
следует  внести  количество  дней  нового  периода.  Подтвердите  ввод
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клавишей  Enter.  Происходит  переход  в  окно  "Отработки",  где
корректируются  поля  "Отработанные  дни"  и  "Отработанные  часы",  в
которые  заносится  общее  количество  дней  и  часов,  отработанных  на
объекте в течение месяца. 

В режиме "Развернутый табель"  дни, отработанные на  объектах
и  внесенные  в  режиме  "Табель  по  объектам  почасового  учета",
обозначены  символом  "!".  Напомним,  что  корректировка  такого
табеля в режиме "Развернутый табель" запрещена.

Окно корректировки аналогично окну ввода новой записи. Поэтому
при  нажатии  на  F4  в  общем  списке  работников  откроется  окно,
содержащее  табеля  по  всем  объектам  у  выбранного  работника.  Однако
если перед вызовом окна редактирования установить указатель на строку с
отработками  по  нужному  объекту,  то  указатель  в  окне  редактирования
сразу установится на нужный табель. 

Например, у работника в текущем месяце были отработки по четырем
объектам, а  необходимо  внести  изменения  в  отработки  по  3-ему по
счету объекту. Для ускорения работы в списке поставьте  указатель на
табель  работника  по  3-ему  объекту  и  нажмите  F4.  В  появившемся
окне  редактирования  указатель  будет  сразу  стоять  на  3-ем  табеле.
Далее можно перемещаться и на другие табели.

5.2.3. Дополнительные отработки по основному табелю

Режим  предназначен  для  ввода   отработок  в  текущем  месяце.
Аналогичный  режим  существует  в  развернутом  табеле,  здесь  он  вынесен
отдельно. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа"  - "Обработка документов" - "Табель" - "Дополнительные
отработки по основному табелю".

Необходимо заполнить поля для настройки параметров режима:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца. Автоматически ставится дата из настройки режимов работы.
Если  заводится  дата  не  текущего  месяца,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Сортировать по..."  (поле выбора из встроенного  справочника) -  
можно  выбрать  вид  сортировки:  по  табельному  номеру,  по
алфавиту.

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  берется  из  настройки  режимов  работа,  разрешена
корректировка.

В  колонке  "Фамилия  Имя  Отчество"  высвечивается  весь  список
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работников  подразделения.  Рядом  в  окне  высвечиваются  данные  по
отработкам  в  текущем  месяце  у  работника,  отмеченного  в  списке
указателем.

Добавление  и  редактирование  осуществляется  в  окне  "Вид
отработки", переход в которое осуществляется клавишей Tab.

Правила  заполнения  дополнительных  отработок  по  основному
табелю  такое  же,  как  и  в  аналогичном  режиме  развернутого  табеля.
Напомним:

· в колонке "Вид отработки" автоматически подсвечивается  список
наименований видов отработок из справочника "Виды отработки";

· в  поле  "Отработано  часов/дней"  заводятся  дни  или  часы  в
соответствии с видом отработки рабочего времени.

· перемещение  указателя  по  списку  осуществляется  при  помощи
клавиш-стрелок  или  мыши,  подтверждение  введенных  данных  и
выход из окна – клавиша Enter.

· очистку полей можно проводить клавишей Пробел.

Первые  три  строки  ("Норма  дней",  "Норма  часов",
"Отработанные дни") не редактируются.

 Поле "Отработано в календарных днях" можно корректировать в
закрытых периодах. Данные этого  поля  используются для  расчета
больничных листов.

5.2.4. Табель по объектам за прошлые периоды

Используется для корректировки табеля  по  объектам за предыдущий
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период.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктом меню: "Работа"  -  "Табель"  -  "Табель  по  объектам  -  прошлые
периоды".

Необходимо заполнить поля для настройки параметров режима:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца. Автоматически ставится дата из настройки режимов работы.
Если  заводится  дата  не  текущего  месяца,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Дата перерасчета" (поле ввода даты) -  первое число  расчетного
месяца (прошлого периода), за который производится выплата;

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  берется  из  настройки  режимов  работа,  разрешена
корректировка.

В  колонке  "Ф.И.О."  высвечивается  список  работников,  имеющих
отработки с заданными параметрами. Рядом в окне высвечиваются данные
по отработкам у работника, отмеченного в списке указателем. 

Для  просмотра данных по  конкретному объекту поставьте  указатель
на  работника  и  нажмите  клавишу  Tab  для  перехода  к  списку  объектов.
Рядом  в  окнах  высвечиваются  данные  по  отработкам  на  объекте,
отмеченном в списке указателем. Показаны отработанные дни, часы, статья
затрат.

Добавление  и  редактирование  осуществляется  в  окне  "Ввод
отработок".  При  добавлении  новой  записи  последовательно  появятся
справочники: подразделений и работников, объектов. В каждом выберите
нужную запись. Далее появится окно "Ввод отработок".
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Вверху в окне расположены поля ввода тарифа, системы оплаты, вида
деятельности.  счета  и  статьи  затрат.  Если  необходимо  поставить  тариф,
отличный  от  указного  в  ЛС,  введите  его  в  поле  "Тариф".  Также
осуществляется  корректировка  системы  оплаты  работника.  Это  поле
является полем выбора из справочника систем оплаты. 

Поля  ввода  счета  и  статьи  затрат  заполнены  в  соответствии  с
лицевым  счетом  работника.  Все  поля  являются  полями  выбора  из
соответствующих справочников. 

В  центре  окна  автоматически  подсвечивается  список  наименований
видов отработок из справочника "Виды отработки". Поля "Норма дней" и
"Норма  часов"  заполнены  автоматически  в  соответствии  с  графиком
работника  из  лицевого  счета  и  нормы  рабочего  времени  в  месяце
перерасчета.  В  поле  "Число  дней"  в  строке  с  наименованием  нужной
отработки введите отработанное время.

Переход между полями осуществляется при помощи клавиши Tab. 
Запись осуществляется автоматически при выходе из окна.
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5.2.5. Дополнительный табель за прошлые периоды

Дополнительный  табель  предназначен  для  ввода   отработок  за
прошлый период.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа"  - "Обработка документов" - "Табель" - "Дополнительный
табель -  прошлые периоды".

Необходимо заполнить поля для настройки параметров расчета:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца. Автоматически ставится дата из настройки режимов работы.
Если  заводится  дата  не  текущего  месяца,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Дата перерасчета" (поле ввода даты) -  первое число  расчетного
месяца (прошлого периода), за который производится выплата;

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  берется  из  настройки  режимов  работа,  разрешена
корректировка.

В  колонке  "Ф.И.О."  высвечивается  список  работников,  имеющих
отработки с заданными параметрами. Рядом в окне высвечиваются данные
по отработкам у работника, отмеченного в списке указателем.

Добавление  и  редактирование  осуществляется  в  окне  "Ввод
отработок", вызов которого осуществляется стандартными способами. При
вводе  в  список  нового  работника  выберите  его  из  открывшегося
справочника подразделений и работников. 
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В   окне  автоматически  подсвечивается  список  наименований  видов
отработок  из  справочника  "Виды  отработки".  Поля  "Норма  дней"  и
"Норма  часов"  заполнены  автоматически  в  соответствии  с  графиком
работника  из  лицевого  счета  и  нормы  рабочего  времени  в  месяце
перерасчета.  В  поле  "Число  дней"  в  строке  с  наименованием  нужной
отработки  введите  отработанное  время.  Внизу  в  окне  расположено  поле
ввода  счета,  заполненное  в  соответствии  с  лицевым  счетом  работника,
разрешена  корректировка.  Аналитические  статьи  затрат  берутся  из
лицевого счета работника. 

Запись данных осуществляется после нажатия на кнопку "Сохранить".

5.2.6. Табель по старому тарифу

Табель  по  старому  тарифу  организуется  при  обработке  приказов  на
перевод  или   на  изменение  в  ЛС,  если  в  них  изменяется  оклад/тариф,
система оплаты, количество ставок или БС. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Табель"  -  "Табель  по
старому тарифу".

Необходимо заполнить поля для настройки параметров расчета:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
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месяца. Автоматически ставится дата из настройки режимов работы.
Если  заводится  дата  не  текущего  месяца,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

·  "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  берется  из  настройки  режимов  работа,  разрешена
корректировка.

В  колонке  "Ф.И.О."  высвечивается  список  работников,  имеющих
табели по старому тарифу. Рядом в окне высвечиваются данные по табелю
работника, отмеченного  в  списке  указателем.  В  поле  "Дата"  указана  дата,
до которой действовали старые данные ЛС.

Добавление  и  удаление  в  данном  режиме  запрещены.  Просмотр
осуществляется  в  окне   редактирования,  вызов  которого  осуществляется
стандартными способами. Возможна корректировка данных.

Одновременно с созданием табеля  по  старому тарифу в развернутом
табеле  ставятся  пропуски  "S"  на  днях,  оплачиваемых  по  старому  окладу/
тарифу. В ЛС создается запись по  оплате по старому тарифу, причем дата в
записи указывает, до какого числа действует старый оклад/ тариф.

Удаление  табеля  происходит  при  снятии  обработки
соответствующего приказа в режиме "Книга приказов".

5.2.7. Заполнение табеля

Данный  режим  используется  для  ввода  всем  работникам
подразделения плановой нормы рабочего времени по данным справочника
"Календарь" и  "Лицевого счета" работника (номер графика).

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"  -  "Обработка  документов"  -  "Табель"  -  "Заполнение
табеля".

Внимание!!!  Для  заполнения  табеля  необходимо,  чтобы  был
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заполнен  справочник   "Календарь"  на  текущий  месяц  (см.  п.
"Справочники").

При запуске режима появится окно настройки режимов работы. 
Обязательны  для  заполнения  поля  "Дата  обработки"   и  "Предприятия/
подразделения/  работники".  Нажмите  кнопку  "Продолжить"  и  появится
следующее окно "Автоматическое заполнение табеля".

В  окне  режима   в  поле  "Дата  расчета  ЗП"  высвечивается  первое
число  текущего  расчетного  месяца,  в  поле  "Участок"  указывается
подразделение.   Поля  автоматически  заполнены  в  соответствии  с
настройкой режимов работы, но возможна их корректировка.

После  нажатия  кнопки  "Продолжить"  производится  автоматическое
заведение  плановых  норм  рабочего  времени  для  всех  работников
выбранного подразделения в основном табеле. 

Выдача сообщения  "Табель  уже  заполнен!  Заполнить  еще  раз?"
указывает на выполнение повторного заполнения табеля. Если необходимо
перезаполнить табель, нажмите кнопку "Да", если нет – кнопку "Нет".  

Внимание!!!  При   перезаполнении  табеля   у  всех   работников  в
полях  табеля  "Норма  дней",  "Отработано  дней"  и  "Отработано
часов"  будет  стоять  норма   рабочего  времени  из  справочника
"Календарь"  за минусом дней неявок, отмеченных ранее в основном
табеле. 

5.2.8. Корректировка КТУ

В  данном  режиме  вводится  коэффициент  трудового  участия
работника  за  выбранный  месяц.  Коэффициент  используется  в  некоторых
режимах  и  модулях,  например,  при  расчете  сдельной  зарплаты.  Если  в
режиме  используется  коэффициент,  это  оговаривается  при  описании
режима.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктом
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меню:  "Работа"  -  "Зарплата"  -  "Табель"  -"  Корректировка  КТУ".
Высвечивается  окно,  содержащее  список  работников  с  указанием
коэффициентов.

Необходимо заполнить поля для настройки параметров режима:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца. Автоматически ставится дата из настройки режимов работы.
Если  заводится  дата  не  текущего  месяца,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  берется  из  настройки  режимов  работа,  разрешена
корректировка.  

По  умолчанию  все  коэффициенты  равны  1.  Редактирование
осуществляется в окне. 

Окно содержит поля:

· "Фамилия имя отчество" -  не редактируется. 

· "КТУ"  (числовое  поле)  –  коэффициент  трудового  участия
работника.

Запись данных – кнопка "Сохранить".
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5.2.9. Соответствие:БС - вид деятельности

Режим  "Соответствие:  БС  –  вид  деятельности"  используется  для
установки соответствия между балансовым счетом и  видом деятельности.
При  внесении  данных  по  объекту  при  выборе  балансового  счета  для
проводки  вид  деятельности  выбирается  автоматически  из  данного
соответствия.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктом
меню:  "Работа"  -  "Зарплата"  -  "Табель"  -"  Соответствие:  Б/С  –  вид
деятельности". Высвечивается окно, содержащее список соответствий.

Добавление и редактирование осуществляется в окне.

Заполняются поля:

· "Балансовый  счет"  (поле  выбора  из  справочника  "План
балансовых счетов");

· "Вид  деятельности"  (поле  выбора  из  справочника  видов
деятельности).

Запись данных – кнопка "Сохранить".

5.2.10. Загрузка тебелей

Режим служит для загрузки данных из ППП "Табельный учет" в  ППП
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"Зарплата".
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктом

меню: "Работа" - "Зарплата" - "Табель" -" Загрузка табелей". В настройке
режимов работы настройтесь на интервал, подразделение. После выхода из
настройки появится окно  со  списком подразделений, на которые имеются
данные в ППП "Табельный учет".

Необходимо заполнить поля для настройки параметров режима:

· Поле "Дата расчета" (поле ввода даты) -  первое число расчетного
месяца. Автоматически ставится дата из настройки режимов работы.
Если  заводится  дата  не  текущего  месяца,  данные  будут  доступны
только для просмотра. Появится список подразделений, на которые
ведется табельный учет.

Каждая строка списка подразделений содержит поля:

· "Номер табеля"  - номер табеля в ППП "Табельный учет";

· "Дата составления" - дата составления табеля  в ППП "Табельный
учет";

· "Подразделение" - наименование подразделения;

· "Готовность ТУ" -  признак готовности табеля  в ППП "Табельный
учет" к загрузке;

· "Признак загрузки" - признак того, что табель уже загружен.
Для  загрузки табеля  на  подразделение  табель  должен  быть  закрыт  в

ППП  "Табельный  учет",  т.е.  признак  "Готовность  ТУ"  должен  иметь
значение  "ГОТОВ".  При  попытке  загрузки  неготового  табеля   появится
сообщение:  "Табель  на  корректировке  у  табельщика!".  Признак  загрузки
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должен  иметь  значение  "НЕ  ЗАГРУЖЕН".  Итак,  поставьте  указатель  на
подразделение  и  нажмите  F2  (или  нажмите  кнопку  на  панели  быстрого
вызова  "F2",  или  выберите  пункт  главного  меню:  "Данные"  -  F2).
Подтвердите  запрос  на  загрузку.  При  загрузке  внизу в  окне  отображается
динамика процесса. По окончании выдается сообщение: "Табель записан!".
Признак загрузке получает значение "ЗАГРУЖЕН".

Если  после  загрузки  в  ППП  "Табельный  учет"  были  сделаны
изменения,  снимите  признак  загрузки.  Для  снятия  признака  поставьте
указатель  на подразделение и нажмите F3  (или нажмите кнопку на панели
быстрого вызова "F3", или выберите пункт главного  меню: "Поиск" -  F3).
Подтвердите  запрос  на  снятие  обработки.  По  окончании  выдается
сообщение: "Снят признак обработки".

При  загрузке  также  осуществляется  функция  проверки  и  контроля
обработанных  приказов  по  работникам,  у  которых  есть  обработанные
приказы с датой начала большей даты изменения графика, проведенного
в  подсистеме  "Табельный  учет".  Формируется  протокол  (выходной
документ) со списком работников, у которых есть обработанные приказы с
датой начала большей даты изменения графика.

При загрузке также формируется журнал командировок на основании
данных  табеля  учета  рабочего  времени,  с  записью  информации  по
командированным  сотрудникам,  даты  начала  и  даты  окончания
командировки, ее продолжительности.

"Журнал  командировок"  будет  формироваться  только  из  табелей
второй половины месяца (имеющих вторую дату – последний день месяца)

Записи  в  журнале  командировок  будут  формироваться  на  основе
пропусков в подсистемы "Табельный учет":

К – служебная командировка
ПК –  повышение квалификации с отрывом от работы (в  подсистеме

"Зарплата" - "Ц")
ПМ  –  повышение  квалификации  с  отрывом  от  работы  в   другой

местности (в подсистеме "Зарплата" - "Х").
В  связи  с  тем,  что  в  подсистеме  "Табельный  учет"  нет  четкого

понятия  о  дате  начала  и  дате  окончания  командировки,  количество
командировок  у  работника  в  "Журнал"  будут  записываться  на  основе
непрерывных  периодов  по  символам  пропусков  в  "Табельном  учете"  с
дальнейшей корректировкой в "Журнале командировок".

Затраты  –  код  объекта,  вид  деятельности,  балансовый  счет  и
аналитические  статьи  затрат  вводятся  непосредственно  уже  в  журнале
командировок  (балансовый  счет  и  аналитические  статьи  затрат  по
умолчанию  формируются  из  данных  лицевого  счета  с  возможной
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дальнейшей корректировкой).
В  связи  с  тем,  что  после  загрузки  данных  в  журнале  командировок

необходимо  вносить  корректировки  (изменять  код  объекта,  вид
деятельности, балансовый счет, аналитические статьи затрат и, возможно,
разбивать одну командировку на несколько), повторно загружаться данные
из  подсистемы  "Табельный  учет"  не  будут.  Т.е.  если  в  журнале
командировок  у  работника  есть  хотя  бы  одна  запись,  формирование
записей у данного работника в журнале командировок производиться
не будет.

В  конце  загрузки  формируется  протокол  (выходной  документ),
содержащий два списка:

1)  список  работников,  у  которых  будут  формироваться  записи  в
журнале командировок с информацией:

   -  дата начала командировки в "Табельном учете"
   -  количество дней в "Табельном учете"
2)  список  работников,  у которых  не  будут  формироваться  записи  в

журнале командировок с информацией:
  -  дата начала командировки в "Табельном учете"
  -  количество дней в "Табельном учете"
  -  дата начала командировки в "Журнале командировок"
  -  количество дней в "Журнале командировок"

5.2.11. Ввод сверхурочных для суммированного учета

Режим предназначен для  ввода информации по  отработанным часам
сверхурочно в текущем месяце.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Табель"  -  "Ввод
сверхурочных для суммированного учета".

Необходимо заполнить поля для настройки параметров режима:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца. Автоматически ставится дата из настройки режимов работы.
Если  заводится  дата  не  текущего  месяца,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Сортировать по..."  (поле выбора из встроенного  справочника) -  
можно  выбрать  вид  сортировки:  по  табельному  номеру,  по
алфавиту.

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  берется  из  настройки  режимов  работа,  разрешена
корректировка.

В  колонке  "Фамилия  Имя  Отчество"  высвечивается  весь  список
работников  подразделения.  Рядом  в  окне  высвечиваются  данные  по
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отработкам  в  текущем  месяце  у  работника,  отмеченного  в  списке
указателем.

Добавление  и  редактирование  осуществляется  в  окне  "Вид
отработки", переход в которое осуществляется клавишей Tab.

Правила  заполнения  дополнительных  отработок  по  основному
табелю  такое  же,  как  и  в  аналогичном  режиме  развернутого  табеля.
Напомним:

· в колонке "Вид отработки" автоматически подсвечивается  список
наименований видов отработок из справочника "Виды отработки";

· в  поле  "Отработано  часов/дней"  заводятся  дни  или  часы  в
соответствии с видом отработки рабочего времени.

· перемещение  указателя  по  списку  осуществляется  при  помощи
клавиш-стрелок  или  мыши,  подтверждение  введенных  данных  и
выход из окна – клавиша Enter.

· очистку полей можно проводить клавишей Пробел.

Первые  три  строки  ("Норма  дней",  "Норма  часов",
"Отработанные дни") не редактируются.

 Поле "Отработано в календарных днях" можно корректировать в
закрытых периодах. Данные этого  поля  используются для  расчета
больничных листов.

5.3. Расчетный лист

Режимы  данного  раздела  используются  для  просмотра  и
корректировки расчетных листов работников. Функции раздела позволяют
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исправлять  и добавлять  в  экранном  режиме  разовые  Н/У  с  последующим
автоматическим расчетом удержаний и отображением результатов расчета
на  экране.  Также  имеется  возможность  вызвать  режимы  "Лицевой  счет",
"Пособия", "Ссуды", "Исполнительные листы".

Форма  просмотра  имеет  тот  же  вид,  что  и  выходной  документ
"Расчетный  лист  работника",  который  выводится  на  печать  в  разделе
главного меню "Печать".

Режим  открывается  последовательным  выбором  пунктов  меню:
"Работа"  -  "Обработка документов" - "Расчетный лист".

Необходимо заполнить поля для настройки параметров режима:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -   расчетный  месяц.
Автоматически  ставится  дата  из  настройки  режимов  работы.  Если
заводится  месяц  меньше,  чем  текущий,  данные  будут  доступны
только для просмотра.

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -   берется  из  настройки  режимов  работа,  разрешена
корректировка.  

В  колонке  "Ф.И.О."  высвечивается  список  работников
подразделения.  Рядом  в  окнах  высвечиваются  данные  расчетного  листка
работника, отмеченного в списке указателем. 

Переход  между  полями  настройки  и  окнами  осуществляется  при
помощи клавиш Tab и Shift+Tab.

В  окне  "Начисления"  показан  список  начислений,  каждая  строка
которого содержит:

- код и наименование начисления;
- дату,  за  которую  сделано  начисление,  если  она  отличается  от
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текущей;
- количество  отработанных  дней  или  часов  (в  зависимости  от

системы  оплаты),  если  начисление  делается  пропорционально
отработанному времени;

- сумму начисления. 
- В  окне  "Удержания"  показан  список  удержаний,  каждая  строка

которого содержит:
- код и наименование удержания;
- дату,  за  которую  сделано  удержание,  если  она  отличается  от

текущей;
- сумму удержания. 
При  изменении  состава  начислений  после  выхода  из  колонки

"Начисления" происходит автоматический перерасчет удержаний.Коды  Н/
У, обрабатываемые автоматически, высвечиваются синим цветом.

Также  окно  расчетного  листка  содержит  следующие
информационные поля:

· "Таб.N" - табельный номер, заполняется автоматически по данным
ЛС;

· "Отработано  дней...,  часов..."   -  заполняются  автоматически  по
данным табеля; 

· "Система расчета ЗП" - заполняется автоматически по данным ЛС
(оклад, тариф и т.д.);

· "Сумма льгот",  "С начала  года"  -   заполняются  автоматически
по данным ЛС и расчета зарплаты;

· "Сумма  с  прошлого  месяца",  "Итого  начислено",  "Итого
удержано",  "К  выплате",  "Сумма  в  следующий  месяц",  "С
начала  года  :  Совокупный  доход...,  Облагаемый  доход...",
"НДФЛ"  -   заполняются автоматически по данным расчета ЗП.

Список  записей  начислений  и  удержаний  редактируется  как
стандартный  список.  Добавление  и  редактирование  начислений  и
удержаний осуществляется в окне редактирования. 
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Должны быть заполнены поля:

· "Дата" – не корректируется, дата начисления или удержания;

· "Ф.И.О." (выбрано из справочника подразделений и работников) –
не  корректируется,  Ф.И.О.  работника,  у  которого  делаются
корректировки;

· "Код  начисления/удержания"   (поле  выбора  из  справочника
начислений и удержаний) –  не  корректируется  при  редактировании
записи, код, на который будет записано начисление или удержание;

· "Дата, за которую производится выплата" (поле ввода даты) – не
корректируется при редактировании записи;

· "Дни/часы"  (числовое  поле)  –  количество  отработанных  дней/
часов, не заполняется при вводе удержаний;

· "Сумма" (числовое поле) – сумма начисления или удержания.
Запись данных – кнопка "Сохранить".
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.

Внимание!!!  Вы  не  сможете  удалить  или  откорректировать
начисления  или  удержания,  которые  считаются  автоматически
(например,  зарплату  по  окладу  или  НДФЛ).Строки  с  такими
суммами подсвечиваются синим цветом.

На  панели  быстрого  вызова  имеются  кнопки,  дублирующиеся
"горячими" клавишами:

Лс (F2) – Вызывает режим "Лицевой счета";
F3(Ctrl+F3) – Вызывает режим "Постоянные выплаты";
F6 (F6) – Вызывает режим "Ссуды";
F9 (F9) – Вызывает режим "Исполнительные листы";
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 (F5) - Взывает режим "Печать".
В вызванных режимах возможны  просмотр  и  корректировка  данных

за  текущий  месяц,  описание  работы  с  режимами  приведено  в
соответствующих пунктах руководства. 

Возврат в режим "Расчетный лист" – клавиша Esc.

5.4. Разовые начисления и удержания

В  данном  разделе  осуществляется  ввод  начислений  и  удержаний,
которые  не  рассчитываются  автоматически.  Другими  словами,  режимы
данного  раздела являются  разновидностями  режима  ввода  информации  в
расчетном листе.

Меню раздела открывается путем последовательного выбора пунктов
меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Ввод  начислений  и
удержаний".

Раздел содержит режимы:

· Индивидуальный ввод

· Табличный ввод

· Табличный ввод с объектом
В  режиме  "Индивидуальный  ввод"  ввод  данных  осуществляется  по

любому работнику учреждения и по любому коду Н/У.
В  режиме  "Табличный  ввод"  можно  заводить  суммы  работникам

выбранного подразделения по заданному коду Н/У.
В режиме "Табличный ввод с настройкой на объект" можно заводить

суммы  работникам  выбранного  подразделения  по  заданному  коду  Н/У  и
объекту.

Результат работы в данных режимах одинаков –  записаны введенные
суммы на заданный код. Отличаются лишь системы ввода данных.

Данные  режимы  в  свою  очередь  помещены  в  разделы:  Замена
суммы,  Суммирование.  Разница  состоит  в  том,  что  в  первом  разделе
введенная  в  поле  сумма  заменяет  предыдущую,  а  во  втором  разделе
происходит их суммирование. 

Режим  "Индивидуальный  ввод  автоматических  кодов  Н/У"
имеет также 2 режима: Замена суммы и Суммирование.

5.4.1. Индивидуальный ввод

В данном режиме осуществляется ввод данных по любому работнику
  и по любому коду Н/У. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Ввод  начислений  и
удержаний"  -  "Замена  суммы"/"Суммирование"  -   "Индивидуальный
ввод".
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При настройке режима заполняются поля:

· "Дата расчетного месяца" (поле ввода даты, не редактируется) -  
первое  число  расчетного  месяца.  Автоматически  ставится  текущая
дата;

· "Дата, за  которую  производится  выплата"  (поле  ввода  даты)  -  
первое число расчетного месяца, за который производится выплата.
Автоматически  ставится  дата  из  настройки  режимов  работы,
разрешена корректировка;

· "ФИО работника"  (поле выбора из справочника подразделений и
работников).

После  настройки  режима  в  окне  выводится  список  начислений  и
удержаний  выбранного  работника  с  заданными  параметрами.Коды  Н/У,
обрабатываемые автоматически, высвечиваются синим цветом. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.  
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Необходимо заполнить поля:

· "Начисление/удержание"  (поле  выбора  из  справочника
начислений  и  удержаний)  –   код  Н/У,  на  который  записывается
начисление или удержание;

· "Сумма" (числовое поле) – сумма выплаты или удержания;

· "Дни/часы"  (числовое  поле)  –   при  необходимости  введите
отработанные дни или часы;

· "Дата  отношения  ЗП"  (поле  ввода  даты)  –  по  умолчанию
предлагается текущая дата;

· "Объект"  (поле  выбора  из  справочника  объектов)  –   при
необходимости выберите объект;

· "БС  Дт",  "БС  Кт"  (поля  выбора  из  справочника  балансовых
счетов)  –  дебетовый  и  кредитовый  счета  проводки  начисления.
Значения полей можно корректировать за любой расчетный период,
в т.ч. закрытый;

· "ЦО/ПДР/ЦЕХ/ВИД/Эл  З"(поля  выбора  из  справочников
аналитических  статей  затрат)  -  аналитические  статьи  затрат.  По
умолчанию предлагаются из лицевого счета работника.

 В  режимах  "Разовые  начисления  и  удержания  –
индивидуальный  ввод"  и  "Индивидуальный  ввод  автоматических
кодов НУ" данное поле можно корректировать в закрытых месяцах.

Запись данных – кнопка "Сохранить".
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при
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установке указателя на удаляемую запись.

Внимание!!!  Если  Вы  введете  сумму  на  код  Н/У,  который
обрабатывается автоматически  (например,  зарплата  по  окладу),
то при расчете сумма, которую Вы введете вручную, будет забита
автоматическим расчетом.

5.4.2. Табличный ввод

В данном режиме можно вносить любые суммы в разрезе выбранного
подразделения и заданного кода Н/У. 

В  этом  режиме  удобно  вносить,  например,  премию  на  все
подразделение, аванс.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Ввод  начислений  и
удержаний" - "Замена суммы"/"Суммирование" - "Групповой ввод".

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата расчетного месяца" (поле ввода даты, не редактируется) -  
первое  число  расчетного  месяца.  Автоматически  ставится  текущая
дата;

· "Дата, за  которую  производится  выплата"  (поле  ввода  даты)  -  
первое число расчетного месяца, за который производится выплата.
Автоматически  ставится  дата  из  настройки  режимов  работы,
разрешена корректировка;

· "Участок"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  подразделение,  список  работников  которого
высветится в окне;

· "Нач./удерж."  (поле  выбора  из  справочника  начислений  и
удержаний) -  код Н/У, на который будет записываться выплата или
удержание.

· "Б.счет" (поле выбора из справочника "План балансовых счетов") –
дебетовый балансовый счет, на который будут отнесены затраты по
введенному виду начисления.  Если  БС  берется  из  лицевых  счетов
работников, поле пустое.

· "Аналитические  статьи"  (поля  выбора  из  справочников  статей
затрат)  -  заполняются,  если  аналитические  статьи  затрат  по
вводимому начислению или удержанию отличаются от статей затрат
из лицевых счетов работников.

После  настройки  высветится  список  работников  подразделения  и
сумм, записанных на заданный код.
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Ввод  данных  осуществляется  следующим  образом:  в  строке,
содержащей  ФИО  работника,  поставьте  указатель  на  поле  "Сумма"  и
введите сумму или откорректируйте уже имеющуюся. При этом высветятся
БС и аналитические статьи затрат, а также подсчитается итоговая сумма.

5.4.3. Табличный ввод с объектом

Данный  режим  аналогичен  режиму  "Табличный  ввод".  Различие
состоит  в  том,  что  в  этом  режиме  перед  вводом  данных  производится
настройка на  конкретный объект.

Этот режим удобен в том случае, если  вам  подаются  документы  на  
выплату  какой-либо  суммы  работникам  предприятия,  отработавших  на
конкретном объекте.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -   "Обработка  документов"  -  "Ввод  начислений  и
удержаний"-  "Замена  суммы"/"Суммирование"  -  "Табличный  ввод  с
объектом". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата расчетного месяца" (поле ввода даты, не редактируется) –  
первое  число  расчетного  месяца.  Автоматически  ставится  текущая
дата;

· "Дата, за  которую производится выплата"  (поле ввода  даты)  –  
первое число расчетного месяца, за который производится выплата.
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Автоматически  ставится  дата  из  настройки  режимов  работы,
разрешена корректировка;

· "Участок"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  подразделение,  список  работников  которого
высветится в окне;

· "Нач./удерж."  (поле  выбора  из  справочника  начислений  и
удержаний) –  код Н/У, на который будет записываться выплата или
удержание;

· "Объект"  (поле  выбора  из  справочника  объектов)  –   объект,  к
которому относятся вводимые начисления или удержания.

· "Б.счет" (поле выбора из справочника "План балансовых счетов") –
дебетовый балансовый счет, на который будут отнесены затраты по
введенному виду начисления.  Если  БС  берется  из  лицевых  счетов
работников, поле пустое.

· "Аналитические  статьи"  (поля  выбора  из  справочников  статей
затрат)  -  заполняются,  если  аналитические  статьи  затрат  по
вводимому начислению или удержанию отличаются от статей затрат
из лицевых счетов работников.

После  настройки  высветится  список  работников  подразделения  и
сумм, записанных на заданные код и объект.

Ввод  данных  осуществляется  следующим  образом:  в  строке,
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содержащей  ФИО  работника,  поставьте  указатель  на  поле  "Сумма"  и
введите  сумму  или  откорректируйте  уже  имеющуюся.  При  этом  статья
затрат будет взята из лицевого счета работника.

5.4.4. Табличный ввод будущий период

В данном режиме можно  вносить  любые суммы будущего  периода в
разрезе выбранного подразделения и заданного кода Н/У. 

В  этом  режиме  удобно  вносить,  например,  премию  на  все
подразделение, аванс.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Ввод  начислений  и
удержаний" - "Замена суммы" - "Табличный ввод будущий период".

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата расчетного месяца" (поле ввода даты, не редактируется) -  
первое  число  расчетного  месяца.  Автоматически  ставится  текущая
дата;

· "Дата, за  которую  производится  выплата"  (поле  ввода  даты)  -  
первое число расчетного месяца, за который производится выплата.
Автоматически  ставится  дата  из  настройки  режимов  работы,
разрешена корректировка;

· "Участок"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  подразделение,  список  работников  которого
высветится в окне;

· "Нач./удерж."  (поле  выбора  из  справочника  начислений  и
удержаний) -  код Н/У, на который будет записываться выплата или
удержание.

· "Б.счет" (поле выбора из справочника "План балансовых счетов") –
дебетовый балансовый счет, на который будут отнесены затраты по
введенному виду начисления.  Если  БС  берется  из  лицевых  счетов
работников, поле пустое.

· "Аналитические  статьи"  (поля  выбора  из  справочников  статей
затрат)  -  заполняются,  если  аналитические  статьи  затрат  по
вводимому начислению или удержанию отличаются от статей затрат
из лицевых счетов работников.

После  настройки  высветится  список  работников  подразделения  и
сумм, записанных на заданный код.
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Ввод  данных  осуществляется  следующим  образом:  в  строке,
содержащей  ФИО  работника,  поставьте  указатель  на  поле  "Сумма"  и
введите сумму или откорректируйте уже имеющуюся. При этом высветятся
БС и аналитические статьи затрат, а также подсчитается итоговая сумма. В
данном  режиме  вводиться  суммы  могут  только  на  один  будущий  месяц,
причем при вводе любой суммы, так  же  будет  автоматически  запускаться
функция  расчета  постоянных  начислений  за  будущий  месяц  согласно
табелю будущего  месяца.  Полный  расчет  можно  посмотреть  в  расчетном
листке за будущий месяц. 

5.4.5. Табличный ввод с объектом будущий период

В данном режиме можно  вносить  любые суммы будущего  периода в
разрезе  выбранного  подразделения  и  заданного  кода  Н/У.   Различие
состоит  в  том,  что  в  этом  режиме  перед  вводом  данных  производится
настройка на  конкретный объект.

В  этом  режиме  удобно  вносить,  например,  премию  на  все
подразделение, аванс.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Ввод  начислений  и
удержаний" - "Замена суммы" - "Табличный ввод будущий период".

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата расчетного месяца" (поле ввода даты, не редактируется) -  
первое  число  расчетного  месяца.  Автоматически  ставится  текущая
дата;

· "Дата, за  которую  производится  выплата"  (поле  ввода  даты)  -  
первое число расчетного месяца, за который производится выплата.
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Автоматически  ставится  дата  из  настройки  режимов  работы,
разрешена корректировка;

· "Участок"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  подразделение,  список  работников  которого
высветится в окне;

· "Нач./удерж."  (поле  выбора  из  справочника  начислений  и
удержаний) -  код Н/У, на который будет записываться выплата или
удержание.

· "Объект"  (поле  выбора  из  справочника  объектов)  –   объект,  к
которому относятся вводимые начисления или удержания.

· "Б.счет" (поле выбора из справочника "План балансовых счетов") –
дебетовый балансовый счет, на который будут отнесены затраты по
введенному виду начисления.  Если  БС  берется  из  лицевых  счетов
работников, поле пустое.

· "Аналитические  статьи"  (поля  выбора  из  справочников  статей
затрат)  -  заполняются,  если  аналитические  статьи  затрат  по
вводимому начислению или удержанию отличаются от статей затрат
из лицевых счетов работников.

После  настройки  высветится  список  работников  подразделения  и
сумм, записанных на заданный код.

Ввод  данных  осуществляется  следующим  образом:  в  строке,
содержащей  ФИО  работника,  поставьте  указатель  на  поле  "Сумма"  и
введите сумму или откорректируйте уже имеющуюся. При этом высветятся
БС и аналитические статьи затрат, а также подсчитается итоговая сумма. В
данном  режиме  вводиться  суммы  могут  только  на  один  будущий  месяц,
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причем при вводе любой суммы, так  же  будет  автоматически  запускаться
функция  расчета  постоянных  начислений  за  будущий  месяц  согласно
табелю будущего  месяца.  Полный  расчет  можно  посмотреть  в  расчетном
листке за будущий месяц. 

5.4.6. Индивидуальный ввод автоматических кодов НУ

В данном режиме осуществляется ввод данных по любому работнику
 по любому коду Н/У, обрабатываемому автоматически. В других режимах
ввод  на  такие  коды  невозможен.  Напомним,  что  коды  Н/У,
обрабатываемые автоматически, высвечиваются синим цветом. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Ввод  начислений  и
удержаний"  -  "Замена  суммы"/"Суммирование"  -   "Индивидуальный
ввод".

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  начисления  ЗП"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число
расчетного месяца. Автоматически ставится текущая дата;

· "ФИО работника"  (поле выбора из справочника подразделений и
работников).

После  настройки  режима  в  окне  выводится  список  начислений  и
удержаний, введенных в данном режиме.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.  
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Необходимо заполнить поля:

· "Начисление/удержание"  (поле  выбора  из  справочника
начислений  и  удержаний)  –   код  Н/У,  на  который  записывается
начисление или удержание;

· "Сумма" (числовое поле) – сумма выплаты или удержания;

· "Дни/часы"  (числовое  поле)  –   при  необходимости  введите
отработанные дни или часы;

· "Дата  отношения  ЗП"  (поле  ввода  даты)  –  по  умолчанию
предлагается текущая дата;

· "Объект"  (поле  выбора  из  справочника  объектов)  –   при
необходимости выберите объект;

· "БС  Дт",  "БС  Кт"  (поля  выбора  из  справочника  балансовых
счетов)  –  дебетовый  и  кредитовый  счета  проводки  начисления.
Значения полей можно корректировать за любой расчетный период,
в т.ч. закрытый;

· "ЦО/ПДР/ЦЕХ/ВИД/Эл  З"(поля  выбора  из  справочников
аналитических  статей  затрат)  -  аналитические  статьи  затрат.  По
умолчанию предлагаются из лицевого счета работника.

Запись данных – кнопка "Сохранить".
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.

Этот  режим  может  быть  полезен  для  исправления  ситуации:  у
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работника  изменен  оклад  в  прошлом  периоде,  а  приказ  об
изменении  ввести  забыли.  Поэтому  необходимо  сделать
перерасчет оклада за прошлый период.

Если  надо  ввести  отработку  за  прошлые  периоды,  лучше
воспользоваться режимом "Дополнительный табель".

5.4.7. Материальная помощь при рождении ребенка

В  данном  режиме  вносятся  суммы  материальной  помощи,
оказываемой  работодателями  своим  работникам  при  рождении  ребенка,
которые, на основании Федерального Закона №257-ФЗ от 29.12.2006 г.,
при исчислении НДФЛ имеют налоговый вычет в размере 50'000.00 рублей
на  каждого  ребенка.  В  связи  с  тем,  что  при  вводе  сумм  материальной
помощи необходимо осуществлять выбор ребенка из справочника  "Состав
семьи "БЛ по уходу"", в режимах ввода "Разовые начисления и удержания"
и  "Расчетные  листы"  поставлен  контроль  (запрет)  на  выбор  кода
начисления, у которого код признака удержания НДФЛ - 3 ("удерживать со
скидкой") и код  вычета –  6  ("вычет  из  суммы  материальной  помощи  при
рождении ребенка").

Режим открывается  путем последовательного  выбора пунктов меню:
"Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Материальная  помощь  при
рождении ребенка".

При настройке режима заполняются поля:

· "Год"  (поле  ввода  даты)  -   год,  за  который  производится  ввод
записи. Автоматически ставится дата из настройки режимов работы,
разрешена корректировка. Если дата не равна текущей дате, данные
будут доступны только для просмотра; 

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

После  настройки  высветится  список  работников  подразделения,
получивших материальную помощь.
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Необходимо заполнить поля:

· "Дата" (поле ввода даты) - заполняется автоматически;

· "Ф.И.О."  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -  выберите  работника,  которому  производятся
выплаты. Поле не корректируется при редактировании записи;

· "Ребенок"  (поле  выбора  из  справочника  "Состав  семьи  (БЛ  по
уходу)") - выберите ребенка, по которому производятся выплаты;

· "Начисления"  (поле  выбора  из  справочника  начислений  и
удержаний) -  код  начисления,  на  который  будет  записана  выплата.
Поле не корректируется при редактировании записи;

· "Сумма выплаты" (числовое поле) - сумма выплаты.
Запись данных – кнопка "Сохранить".

5.4.8. Корректировка стандартных налоговых вычетов

В  данном  режиме  осуществляется  ввод  сумм  для  корректировки
вычетов  с  использованием  справочника  вычетов  и  записью  на
соответствующий код по виду – 99.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -   "Обработка  документов"  -  "Ввод  начислений  и
удержаний"-  "Замена  суммы"/"Суммирование"  -  "Табличный  ввод  с
объектом". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата начисления" (поле ввода даты) –  первое число  расчетного
месяца;

· "Подразделение/сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника
подразделений и  работников)  –  подразделение,  список  работников
которого высветится в окне;
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· "Стандартный  налог.вычет"  (поле  выбора  из  справочника
стандартных налоговых вычетов);

· "Начисление/удержание"  (поле  выбора  из  справочника
начислений и удержаний) -  код Н/У, на который будет записываться
выплата  или  удержание.  Поле  не  редактируется.  Заполниется
автоматически при выборе стандартного налогового вычета.

После  настройки  высветится  список  работников  подразделения  и
сумм, записанных на заданный налоговый вычет.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Необходимо заполнить поля:

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -  выберите  работника,  которому  производятся
корректировка  стандартного  налогового  вычета.  Поле  не
корректируется при редактировании записи;
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· "Таб  №"  (числовое  поле)  -табельный  номер  сотрудника.  Поле  не
корректируется;

· "Сумма" (числовое поле) - сумма стандартного налогового вычета.
проверка  на  кратность  выбранному  стандартному  налоговому
вычету;

· "Дата  отношения  ЗП"  (поле  ввода  даты)  -  по  умолчанию
предлагается текущая дата.

Запись данных – кнопка "Сохранить".

5.5. Постоянные удержания

Режимы  данного  раздела  используются  для  ввода  работникам
постоянных удержаний:

- погашения ссуды,
- погашения кредита,
- перечисления в банк зарплаты,
- погашения  штрафов  и  удержания  алиментов  по  исполнительному

листу,
- перевода ЗП по почте,
- погашения заёма на покупку квартиры.
Меню раздела открывается путем последовательного выбора пунктов

меню: "Работа"  - "Обработка документов" - "Постоянные удержания".

Раздел содержит режимы:

· Ссуда

· Кредит

· Перечисления в банк

· Исполнительный лист

· Перевод зарплаты по почте

·  Покупка квартиры

5.5.1. Ссуда

В данном режиме заводится удержание по погашению ссуды.
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Постоянные  удержания"-
"Ссуда".

При настройке режима заполняются поля:

· "Текущая  дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца, за который показаны ввод записи. Автоматически  ставится
дата из настройки режимов работы, разрешена корректировка. Если
дата  не  равна  текущей  дате,  данные  будут  доступны  только  для
просмотра; 
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· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

После настройки высветится список работников, погашающих ссуду.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 

Необходимо заполнить поля:

· "ФИО" (поле выбора из справочника подразделений и работников)
- выберите работника, у которого нужно удерживать ссуду;

· "Начальная  сумма"  (числовое  поле)  -  сумма,  которую  работник
взял первоначально;

· "Остаток"  (числовое  поле)  -  сумма,  которая  осталась
непогашенной на момент заведения данных;

· "Месячная  выплата"  (числовое  поле)  -   сумма,   которую  
работник   будет   выплачивать  ежемесячно.  Если  по  каким-то
причинам месячная выплата меняется, ее можно исправить, набрав в
данном поле поверх новую сумму;
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· "Материальная  выгода"  (поле  выбора  из  встроенного
справочника) – ставится признак, есть ли у работника материальная
выгода по ссуде;

· "Дата начала удержаний" (поле ввода даты) - дата,  с которой Вы
начнете удерживать ссуду.  Материальная  выгода будет считаться  с
момента ввода записи по ссуде;

· "Ставка  ЦБ"  (числовое  поле)  -  ставка  рефинансирования  ЦБ  на
момент заключения договора о ссуде.

Запись данных – кнопка "Сохранить".
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.
После  ввода  записи,  у  работника  в  лицевом  счете  автоматически

ставится  признак  "С".  При  удалении  записи  о  ссуде  из   лицевого  счета
автоматически  удалится  признак  удержания  "С".  Данные  за  прошлый
период в базе остаются.

5.5.2. Кредит

В данном режиме  заводится удержание по погашению кредита.
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Постоянные  удержания"-
"Кредит".

При настройке режима заполняются поля:

· "Текущая  дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца,  за  который  производится  ввод  записи.  Автоматически
ставится  дата  из  настройки  режимов  работы,  разрешена
корректировка.  Если  дата  не  равна  текущей  дате,  данные  будут
доступны только для просмотра; 

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

После  настройки  высветится  список  работников,  погашающих
кредит.
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 

Необходимо заполнить поля:

· "ФИО" (поле выбора из справочника подразделений и работников)
-  выберите  работника,  у  которого  нужно  удерживать  погашение
кредита;

· "Магазина" (символьное поле) - магазин, где взят кредит;

· "Начальная  сумма"  (числовое  поле)  -  сумма,  которую  работник
взял первоначально;

· "Остаток"  (числовое  поле)  -  сумма,  которая  осталась
непогашенная на момент заведения данных;

· "Месячная выплата" (числовое поле) - сумма,  которую  работник
 будет   выплачивать  ежемесячно.  Если  по  каким-то  причинам
месячная  выплата меняется,  ее  можно  исправить,  набрав  в  данном
поле поверх новую сумму.

Запись данных – кнопка "Сохранить".
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.
После  ввода  записи,  у  работника  в  лицевом  счете  автоматически



© 2017 Кубнет
107

Обработка документов

ставится  признак  "К".  При  удалении  записи  из   лицевого  счета
автоматически  удалится  признак  удержания  "К".  Данные  за  прошлый
период в базе остаются.

5.5.3. Перечисления в банк

В данном режиме заводятся  данные по  работникам, перечисляющим
зарплату в банк.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Постоянные  удержания"-
"Перечисления в банк".

При настройке режима заполняются поля:

· "Текущая  дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца,  за  который  производится  ввод  записи.  Автоматически
ставится  дата  из  настройки  режимов  работы,  разрешена
корректировка.  Если  дата  не  равна  текущей  дате,  данные  будут
доступны только для просмотра; 

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников);

· "Банк" (поле выбора из справочника банков).
После  настройки  высветится  список  работников,  перечисляющих

зарплату в банк.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 
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Необходимо заполнить поля:

· "ФИО" (поле выбора из справочника подразделений и работников)
- выберите работника, зарплата которого перечисляется в банк;

· "Банк"  (поле  выбора  из  справочника  банков)  -  выберите  банк,  в
который будут перечисляться деньги;

· "Номер лицевого  счета"  (текстовое  поле,  20  символов)  -  номер
лицевого счета работника в банке;

· "Признаки"  (поле  выбора  из  "выпадающего"  справочника
признаков):

- "Сумма"  –  выбирается,  если  из  зарплаты  будет  удерживаться
конкретная  сумма.  В  этом  случае  в  поле  "Сумма  перечислений"
заносится сумма удержания;

- "Процент"  -   выбирается,  если  в  банк  перечисляется  процент  от
начисленной зарплаты. В этом случае в  поле "Сумма перечислений"
заносится  процент  удержания.  Если  нужно  всю  зарплату
перечислять в банк, в этом поле введите 100;

- "Алименты"  -   запись  с  таким  признаком  формируется  только
автоматически при вводе записи в режиме "Исполнительный лист".
В этом случае  поле "Сумма перечислений" не заполнено;

- "Пластиковая  карта"  -  выбирается,  если  зарплата  работника
перечисляется  на  пластиковую  карту  в  банке.  В  поле  "Сумма
перечислений"  всегда  ставится  100  (процент  от  зарплаты  для
перечисления).  В  дальнейшем  в  системе  "Зарплата"  формируется
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файл  для  выгрузки,  содержащий  данные  по  работникам,  имеющих
пластиковые карты.

· "Сумма  перечислений"  (числовое  поле)  –  сумма  или  процент
перечислений;

· "ФИО получателя" (текстовое поле, 20 символов) – можно ввести
ФИО  или  наименование  получателя,  заполняется  если  ФИО
получателя  отличается  от  ФИО  работника,  в  противном  случае
заполнять не обязательно.

· "Услуга  банка,  %"  (числовое  поле)  -   процент  сбора  банка  за
услуги.

· "Код Галактики" (числовое поле).

· "Группа"  (поле  выбора  из  списка)  -   возможен  выбор  из
следующих групп: "Сотрудники", "Пенсионеры", "Рентополучатели"
и "Сторонние".

Запись данных – кнопка "Сохранить".
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.
После  ввода  записи,  у  работника  в  лицевом  счете  автоматически

ставится  признак  "В".  При  удалении  записи  из   лицевого  счета
автоматически удалится признак удержания "В".

5.5.4. Исполнительный лист

В  данном  режиме  заводится  удержание  штрафов  или  алиментов  по
исполнительному листу.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Постоянные  удержания"-
"Исполнительный лист".

При настройке режима заполняются поля:

· "Текущая  дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца,  за  который  производится  ввод  записи.  Автоматически
ставится  дата  из  настройки  режимов  работы,  разрешена
корректировка.  Если  дата  не  равна  текущей  дате,  данные  будут
доступны только для просмотра; 

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

После  настройки  высветится  список  работников,  имеющих
удержания по исполнительным листам.
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 

Необходимо заполнить поля:

· "Таб.  №"   (числовое  поле)   -  табельный  номер  сотрудника,
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заполняется автоматически;

· "ФИО" (поле выбора из справочника подразделений и работников)
- выберите работника, из зарплаты которого происходят удержания;

· "Дата ввода ИЛ" (поле ввода даты)  - дата ввода исполнительного
листа, заполняется автоматически и не редактируется; 

· "Вид  ИЛ"  (поле  типа  "переключатель")   -  позволяет  выбрать
нужный вид исполнительного листа: алименты или штраф; 

· "Номер ИЛ" (текстовое поле) - номер исполнительного листа; 

· "Дата ИЛ" (поле ввода даты)  - дата исполнительного листа; 

· "В  доход  государству  (без  учета  НДФЛ)"  (поле  типа
"переключатель")   -  если  признак  установлен,  то  при  расчете  базы
для  исчисления  суммы  удержания  по  исполнительному  листу  не
будет отниматься сумма НДФЛ; 

· "ФИО  получателя"  (текстовое  поле)   -  ФИО  человека  или
наименование  организации,  куда  перечисляются  алименты  или
штраф; 

· "Адрес  получателя"  (текстовое  поле)  -  адрес,  по  которому будет
отправлен почтовый перевод;

· "Признак  удержания"  (поле  выбора  из  "выпадающего"
справочника)  –  выберите  %,  если  удержание  идет  в  процентах  от
начисленной  ЗП,   руб.  -  если  удержание  производится
фиксированной суммой;

· "Удержание" (числовое поле) - сумма или процент удержания;

· "Количество детей" (числовое поле) - заполняется, если поле "Вид
ИЛ" имеет значение "алименты";

· "Ребенок"  (поле  выбора  из  справочника  детей  сотрудников)  -
активно  для  заполнения,  если  поле  "Вид  ИЛ"  имеет  значение
"алименты", необязательно для заполнения;

· "Дата  начала  удержания"  (поле  ввода  даты)  -  дата  начала
удержания;

· "Дата окончания удержания" (поле ввода даты) - дата окончания
удержания,  заполняется,  если  поле  "Вид  ИЛ"  имеет  значение
"алименты";

· "Сумма  удержания  (для  взыскания  долга  по
кредиту)"  (числовое  поле)  -  удержание  будет  исчисляться  до
достижения  введенной  суммы,  заполняется,  если  поле  "Вид  ИЛ"
имеет значение "штраф";

· "Код  удержания"  (поле  выбора  из  справочника  начислений/
удержаний) - обязательно для заполнения, в разных исполнительных
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листах сотрудника нельзя выбирать одинаковый код удержания;

· "Тип  перевода"  (поле  выбора  из  "выпадающего"  справочника)  –
выберите "почтовый перевод" или "перевод в банк".  Если  выбрано
значение  "перевод  в  банк",  автоматически  сформируется  запись  в
режиме  "Перечисления  в  банк".  Однако  эту  запись  необходимо
откорректировать  -  заполнить  поля:"Название  банка",  "Номер
лицевого счета", "Услуга банка, %" ;

· "Направление  перевода"  (поле  выбора  из  "выпадающего"
справочника)  –  активно,  если  поле  "Тип  перевода"  имеет  значение
"почтовый  перевод".  Выберите  направление,  куда  будет  сделан
перевод: край, Россия, СНГ, за рубеж. Процент перевода выбирается
автоматически из группы справочников "Почтовый сбор";

· "Удерживать  долг"  (поле  типа  "переключатель")  и  "Код
удержания для долга" (поле  выбора  из  справочника  начислений/
удержаний) -  активны для  заполнения,  если  дата  начала  удержания
меньше даты актуальности;

· "Максимально  допустимый  процент  удержания  для
долга" (числовое поле) - процент для расчета долга;

· "Долг"  и  "Погашено  долга"  (числовые  поля)  -  заполняются
автоматически.

Запись данных – кнопка "Сохранить".
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.
После  ввода  записи,  у  работника  в  лицевом  счете  автоматически

ставится  признак  "И".   При  удалении  записи  из   лицевого  счета
автоматически удалится признак удержания "И". 

5.5.5. Перевод зарплаты по почте

В данном режиме осуществляется ввод перевода зарплаты по почте.
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Постоянные  удержания"-
"Перевод зарплаты по почте".

При настройке режима заполняются поля:

· "Текущая  дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца,  за  который  производится  ввод  записи.  Автоматически
ставится  дата  из  настройки  режимов  работы,  разрешена
корректировка.  Если  дата  не  равна  текущей  дате,  данные  будут
доступны только для просмотра;

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

После  настройки  высветится  список  работников,  получающих
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зарплату по почте.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Необходимо заполнить поля:

· "ФИО" (поле выбора из справочника подразделений и работников)
- выберите работника, зарплата которого переводится по почте;

· "ФИО  получателя"  (текстовое  поле,  40  символов)  -  ФИО
человека, который получает зарплату; 

· "Адрес" (текстовое поле, 70  символов) -  адрес, по  которому будет
отправлен почтовый перевод;

· "Признак  перевода"  (поле  выбора  из  "выпадающего"
справочника)  –  выберите  признак:  "за  счет  рабочего"  или  "за  счет
предприятия";

· "Направление  перевода"  (поле  выбора  из  "выпадающего"
справочника) – выберите направление, куда будет сделан перевод: в
пределах региона РФ (край, область), в пределах России, в пределах
СНГ,  за  рубеж.  Процент  перевода  выбирается  автоматически  из
группы справочников "Почтовый сбор".

· "Признак  доставки"  (поле  выбора  из  "выпадающего"
справочника) – выберите признак:  доставка предусмотрена или нет.
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Процент доставки вводится в поле "Процент удержания за доставку"
в закладке "Настройки" режима "Реквизиты предприятия".

Запись данных – кнопка "Сохранить".
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.

5.5.6. Покупка квартиры

В данном режиме осуществляется расчет за беспроцентный кредит на
покупку квартиры работником предприятия.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"  -  "Зарплата"  -  "Обработка  входных  документов"  -
"Постоянные удержания"- "Покупка квартиры".

При настройке режима заполняются поля:

· "Текущая  дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца,  за  который  производится  ввод  записи.  Автоматически
ставится  дата  из  настройки  режимов  работы,  разрешена
корректировка.  Если  дата  не  равна  текущей  дате,  данные  будут
доступны только для просмотра;

·  "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

После настройки высветится список работников, погашающих кредит
на квартиру.

 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Необходимо заполнить поля:

· "ФИО" (поле выбора из справочника подразделений и работников)
- выберите работника, зарплаты которого переводится по почте;

· "Начальная  сумма"  (числовое  поле)  -  сумма,  которую  работник
взял первоначально;

· "Остаток"  (числовое  поле)  -  сумма,  которая  осталась
непогашенная на момент заведения данных;

· "Месячная выплата" (числовое поле) - сумма,  которую  работник
 будет   выплачивать  ежемесячно.  Если  по  каким-то  причинам
месячная  выплата меняется,  ее  можно  исправить,  набрав  в  данном
поле поверх новую сумму.

Запись данных – кнопка "Сохранить".
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.

5.6. Постоянные выплаты

В  данном  режиме  заводятся  постоянные  выплаты,  которые  по
приказу должны начисляться в определенном интервале времени.

Режим открывается  путем последовательного  выбора пунктов меню:
"Работа" -  "Зарплата" -  "Обработка входных документов" -  "Постоянные
выплаты".

В данном режиме можно вводить:
- пособия  матерям,  находящимся  в  частично  оплачиваемом  отпуске

по уходу за ребенком до 1,5 лет (соцстрах);
- зарплату матерям, находящимся  в отпуске без сохранения  зарплаты

по уходу за ребенком до 3 лет (ФЗП);
- любые процентные надбавки, которые относятся к ЗП;
- любые надбавки суммой.
При настройке режима заполняются поля:

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
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работников).
После  настройки  высветится  список  работников  подразделения,

получающих пособия.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Необходимо заполнить поля:

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -  выберите  работника,  которому  производятся
выплаты. Поле не корректируется при редактировании записи;

· "Наименование  начисления"  (поле  выбора  из  справочника
начислений  и  удержаний)  -  код  начисления,  на  который  будет
записана  выплата.  Поле  не  корректируется  при  редактировании
записи;

· "Вид  начисления"(поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -
выбирается значение "руб." или "%";

· "Отношение  к  зарплате"  (поле  выбора  из  встроенного
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справочника)  -  выбирается  значение  "пособие"  или  "расчет  по
дням". Пособие не зависит от количества отработанных дней;

· "Сумма или %" (числовое поле) - сумма или процент выплаты;

· "Дата начала" (поле ввода даты) - дата начала выплаты;

· "Дата окончания" (поле ввода даты) - дата окончания выплаты.
Запись данных – кнопка "Сохранить".
Если  выплата  окончена,  запись  остается  в  списке.  Запись  можно

удалить.
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.

5.7. Постоянные удержания по коду

В  данном  режиме  заводятся  постоянные  удержания,  которые
осуществляются в определенном интервале времени.

Режим открывается  путем последовательного  выбора пунктов меню:
"Работа"  - "Обработка документов" - "Удержания по коду".

В данном режиме можно вводить любые удержания суммой.
При настройке режима заполняются поля:

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

После  настройки  высветится  список  работников  подразделения,  с
которых удерживаются суммы.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Необходимо заполнить поля:

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -  выберите  работника,  из  зарплаты  которого
производятся  удержания.  Поле  не  корректируется  при
редактировании записи;

· "Наименование  начисления"  (поле  выбора  из  справочника
начислений  и  удержаний)  -  код  удержания,  на  который  будет
записана  выплата.  Поле  не  корректируется  при  редактировании
записи;

· "Сумма" (числовое поле) – сумма удержания;

· "Дата начала" (поле ввода даты) - дата начала удержания;

· "Дата окончания" (поле ввода даты) - дата окончания удержания.
Запись данных – кнопка "Сохранить".
Если  выплата  окончена,  запись  остается  в  списке.  Запись  можно

удалить.
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.

5.8. Внутренние совмещения

Режим  используется  для  ввода  данных  по  работникам,  имеющим
внутреннее  совмещение.  Данные  заводятся  на  основе  приказов  на
совмещение.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа"  - "Обработка документов" - "Совмещение".

При настройке режима заполняются поля:
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· "Текущая  дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца,  за  который  производится  ввод  записи.  Автоматически
ставится  дата  из  настройки  режимов  работы,  разрешена
корректировка.  Если  дата  не  равна  текущей  дате,  данные  будут
доступны только для просмотра;

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

После  настройки  появится  список  работников  подразделения,
имеющих внутренние совмещения.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Необходимо заполнить поля:

· "Фамилия  Имя  Отчество"  (поле  выбора  из  справочника
подразделений  и  работников)  -  выберите  работника,  имеющего
совмещение. Поле не корректируется при редактировании записи;

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
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работников)  -  выберите  подразделение,  в  котором  работник
числится по совмещению;

· "Должность"  (поле  выбора  из  справочника  "Должности")  -
выберите  должность,  которую   совмещает  работник.  Поле  не
корректируется при редактировании записи;

· "Категория" (поле выбора из справочника "Категории") - выберите
категорию, которую имеет работник при совмещении;

· "Система  оплаты"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника
"Система  оплаты")  –  выберите  систему  оплаты  на  совмещаемой
должности;

· в полях "Дебет" и "Кредит" выберите из справочника балансовых
счетов или заведите вручную балансовые счета проводки зарплаты.
Если  набранный  вручную  счет  отсутствует  в  плане  балансовых
счетов,  выдается  соответствующее  сообщение  и  для  выбора  счета
открывается  справочник.  По  умолчанию  значения  берутся  из
лицевого счета работника;

· "Сумма" (числовое поле) - оклад (тариф) по совмещению;

· "Процент"  (числовое  поле)  -  процент  от  значения,  введенного  в
поле "Сумма".

Запись данных – кнопка "Сохранить".
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.

Порядок расчета:
При расчете заработной платы, система автоматически разделит оклад

по  совмещению  на  норму  рабочего  времени,  и  умножит  на  фактически
отработанные  дни  по  основному  табелю;  или  умножит  тариф  по
совмещению  на  фактически  отработанные  часы  (зависит  от  выбранной
системы  расчета).  Полученная  сумма  запишется  на  отдельный  код
начисления.  

Внимание!!! Если  работник совмещает 2  и  более  должности,  то
нужно заносить несколько записей по разным должностям.

5.9. Список замещений

Режимы  данного  раздела  используются  для  ввода  замещений
работников.

Меню раздела открывается путем последовательного выбора пунктов
меню: "Работа"  - "Обработка документов" - "Замещение".

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  обработки"  (поле ввода даты, не корректируется) -   первое
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число  расчетного  месяца,  за  который  производится  ввод  записи.
Автоматически ставится дата обработки из настройки. Если дата не
равна текущей дате, данные будут доступны только для просмотра;

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

После  настройки  появится  список  работников  подразделения,
замещавшие других работников.

Ввод данных осуществляется в окне.

Необходимо заполнить поля:

· "Фамилия  Имя  Отчество"  (поле  выбора  из  справочника
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подразделений  и  работников)  -  выберите  работника,  замещавшего
другого  работника.  Поле  не  корректируется  при  редактировании
записи;

· "ФИО замещаемого" (поле выбора из справочника подразделений
и работников) - выберите замещаемого работника;

· "Дата замещения" (поле ввода даты) – месяц начала замещения;

· "Система  расчета  ЗП"  (поле  выбора  из  справочника  "Система
расчета  зарплаты")  –  система  расчета,  по  которой  рассчитывается
оплата за замещение;

· "Процент"  (числовое  поле)  -  можно  завести  процент  от  суммы,
указанной в поле "Сумма";

· "Сумма"  (числовое  поле)  -   оклад,   по  которому  рассчитывается
оплата  за  замещение.  Заполняется  только  в  том  случае,  если
заполнено поле "Процент" и расчет идет в процентах от оклада;

Внимание!!! Если поля "Процент" и "Сумма" оставить пустыми, в
расчет  будет  браться  разница  окладов  замещаемого  и
замещающего.

· "Дни  (часы)  замещения"  (числовое  поле)  -  дни  или  часы
замещения;

· "Дебет"  и  "Кредит"  (поля  выбора  из  справочника  балансовых
счетов).  Автоматически  счета  предлагаются  из  ЛС  замещающего
работника.

Запись данных – кнопка "Сохранить".
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.

5.10. Листок нетрудоспособности

Данный режим служит для ввода данных по больничным листам (БЛ)
и получения расчета по БЛ.

При  вызове  режима  откроется  справочник  подразделений  и
работников. из которого выберите нужное подразделение.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Листок
нетрудоспособности".

При настройке режима заполняются поля:

· "Текущая  дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца,  за  который  производится  выплата.  Автоматически  дата
берется из настройки. Если дата не равна дате актуальности, данные
будут доступны только для просмотра;
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· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

После  настройки  в  колонке  "ФИО  работника"  появится  список
работников подразделения, имеющих листки нетрудоспособности в месяце
из  настройки.  В  окне  появятся  данные  по  листку  нетрудоспособности
работника, отмеченного указателем.

Рассмотрим  ввод  данных  на  примере  БЛ  по  уходу  за  заболевшим
ребенком. Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 
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Необходимо заполнить поля:

· "Ф.И.О."  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников);

· "Номер БЛ" (текстовое поле) - номер больничного листа;

· "Номер  пп"  (числовое  поле)  -  номер  по  порядку.  Заполняется
автоматически;

· "Начало БЛ" (поле ввода даты) - дата начала больничного листа;

· "Окончание БЛ" (поле ввода даты) - дата окончания больничного
листа;

· "Дата  начала  первого  больничного  листа"  (поле  ввода  даты)  -
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по  умолчанию  равна  дате  начала.  Если  больничный  лист  является
продолжением предыдущего, то в этом поле вводится  дата первого
больничного листа;

· "Вид БЛ" (поле выбора из справочника видов больничных);

· "Процент  оплаты"  (числовое  поле)  -  при  выборе  работника
автоматически осуществляется подсчете его стажа из карточки Т-2 и
устанавливается  процент оплаты согласно  общему стажу работника
(с возможностью корректировки);

· "Признак расчета"  (поле выбора  из  встроенного  справочника)  -  
выберите признак расчета оплаты БЛ;

· "Ограничивать  МРОТ"  (поле  типа  "переключатель")  -
устанавливается,  если  необходимо  ограничить  среднемесячный
заработок  МРОТ  в  случаях,  предусмотренных  законодательством
(ст.8  "Основания  для  снижения  размера  пособия  по  временной
нетрудоспособности"  ФЗ  "Об  обеспечении  пособиями  по
временной нетрудоспособности, по беременности и родам граждан,
подлежащих обязательному социальному страхованию");

· "Пропущенные  дни"  (числовое  поле)  -   заполняется
автоматически  при  заполненных полях  "Начало  БЛ"  и  "Окончание
БЛ";

· "Расчетные годы" (числовые поля);

· "График  работы"  (информационное  поле)  –  показан  табель
работника  за  месяц,  в  котором  начинается  больничный.
Используется для контроля ввода;

· "Система  оплаты"  (информационное  поле)  –  показана  система
оплаты работника из ЛС.

Если введен код причины нетрудоспособности  –  «Уход  за  больным
членом семьи», то откроется дополнительный блок ввода информации, где
необходимо будет ввести следующие реквизиты:

· "Дни, оплачиваемые в размере 50%" (числовое поле);

· "Процент оплаты"  (числовое поле);

· "Тип ухода" (поле выбора из справочника типов заболеваний);

· "Заболевший" (поле выбора из справочника состава семьи).
Остальные реквизиты будут вводиться в отделе кадров:
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· "Код  причины  нетрудоспособности"  (поле  выбора  из
справочника причин нетрудоспособности);

· "Дополнительный  код"  (поле  выбора  из  справочника  
дополнительных  причин  нетрудоспособности)  -  данный  реквизит
вводится  только,  если  он  присутствует  в  предоставленном  листе
нетрудоспособности;

· "Наименование лечебного учреждения" (текстовое поле);

· "Должность врача" (текстовое поле);

· "ФИО  врача  или  его  идентификационный  номер"  (текстовое
поле).

Первоначальный ввод  больничных листов может осуществляться как
в  отделе  кадров,  так  и  в  расчетном  отделе.  При  этом  общие  реквизиты,
которые могут вводить в обеих подсистемах следующие:

    - «Начало БЛ» 
   - «Окончание БЛ» 
   - «Дата начала первого больничного листа»
   - «Тип ухода» 
   - «Заболевший»
В  режиме  корректировки  больничного  листа  вышеперечисленные

реквизиты  корректироваться  могут  в  той  подсистеме,  в  которой  они
вводились («Кадры» или «Зарплата»).

Удаление  больничного  листа  может  осуществляться  только  в  той
подсистеме, в которой он вводился  («Кадры» или «Зарплата»).

Если на момент закрытия месяца больничный лист не был обработан,
он будет перенесен в следующий месяц актуальности.

Запись данных – кнопка "Сохранить".
После  заполнения  всех  реквизитов  для  получения  выходной  формы

расчета  БЛ  нажмите  на  F10  или  кнопку  .  После  расчета  произойдет
автоматическая  запись  пропусков  в  табель  и  оплаты  больничных  в
расчетный лист.

После записи расчета по  кнопке F10  будут осуществляться  обратные
действия  –  снятие  результатов  расчета  и  записей  в  расчетный  лист  и
табель. 

Печать больничного без записи сумм – клавиша F5 или кнопка .
При  удалении  записи  производится  автоматическое  удаление

пропусков из табеля и оплаты больничных из расчетного листа.

В  закрытых месяцах  будет  активна  кнопка  –  «Перерасчет»  .  При
запуске  функции  перерасчета  осуществляется  расчет  больничного  и
сравнение  новых  результатов  с  результатом  предыдущего  расчета.  При
обнаружении  расхождений  разница  записывается   в  расчетный  лист
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сотрудника  текущего  месяца  с  формированием  печатной  формы
перерасчета.

При нажатии на кнопку "Расчет  будущего  периода"   больничный
листок  будет  относиться  к  следующему  месяцу.  При  обработке  такого
больничного  листка  результаты  расчета  запишутся  в  следующий  месяц.
При закрытии месяца такие больничные листки перенесутся на след месяц.

5.11. Работа с приказами

В  данном  разделе  помещены  режимы,  в  которых  осуществляется
работа  с  кадровыми   приказами:  приказ  на  отпуск,  отзыв  из  отпуска,
увольнение,  прием,  перевод  в  другое  подразделение.  Расчет  отпускных  и
компенсации за неиспользованный отпуск делается здесь же.

Открытие  раздела  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: "Работа"  - "Обработка документов" - "Работа с  приказами".

Раздел содержит режимы:

· Книга приказов

· Обработка групповых приказов

· Обработка начислений за учебный отпуск

5.11.1. Книга приказов

В  режиме  "Журнал  приказов"  осуществляются  все  кадровые
изменения:  прием  на  работу,  изменение  оклада,  перевод  в  другое
подразделение,  изменение  должности,  увольнение,  предоставление
отпуска.

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного
месяца.  Автоматически  дата  берется  из  настройки.  Если  дата  не
равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны  только  для
просмотра;

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

После  настройки  в  колонке  "ФИО  работника"  появится  список
работников  подразделения,  на  которых  оформлены  приказы  в  месяце  из
настройки. В окне появятся данные по приказу на работника, отмеченного
указателем. Приказы заносятся в ПП "Кадры".
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Для  внесения  информации  в  лицевой  счет  работника  необходимо
приказ обработать, для этого сделать  двойной щелчок мышью на строчке
приказа, либо нажать на кнопку со значком замка , либо нажать клавишу
"F3".  Снятие  обработки  производится  аналогично.Для  снятия  признака
обработки приказа нажмите клавишу F3 , или кнопку .

При помощи кнопки  осуществляется  печать  справки о  результате
расчета  отпуска  (компенсации  за  неиспользованный  отпуск).  Режим
активен только в обработанных приказах.

Заработок, исходя  из которого  производится  расчет оплаты отпуска,
определяется  как  сумма  начислений  за  расчетный  период  по  видам
оплат.

В случае если время, приходящееся на расчетный период, отработано
не  полностью  или  из  него  исключалось  время,  когда  работник
отсутствовал  с  сохранением  среднего  заработка,  премии  и
вознаграждения  учитываются  при  определении  среднего  заработка
пропорционально  времени,  отработанному  в  расчетном  периоде,  за
исключением премий, начисленных за фактически
отработанное время в расчетном периоде.

При этом ежемесячные премии выплачиваются  с  задержкой  1  или  2
месяца, при включении ежемесячной премии, отражаемой  по  кодам:
3/2,  3/2,  3/6,  3/7,  3/8,  18/25,18/28,18/35  «Ежемесячная  премия  по
результатам  работы  за  месяц,  предшествующий  отчетному»»  и
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«Ежемесячная  премия  руководству общества»,  в  средний  заработок
их  величина  уменьшается  пропорционально  отработанному  в
расчетном периоде  времени,  если  премия  рассчитана  и  начислена  за
месяц,  не  входящий  в  расчетный  период.  Премия,  отражаемая  по
указанным  кодам,  рассчитанная  за  месяц,  входящий  в  расчетный
период, включается в средний заработок в полном размере.

Таким  образом,  суммы  ежемесячной  премии,  начисленные  в  первом
месяце  расчётного  периода  за  предыдущий  месяц  (не  входящий  в
расчетный  период),  а  также  суммы  ежемесячной  премии
руководителям,  начисленные  в  первом  и  втором  месяце  расчётного
периода  за  месяц,  предшествующий  предыдущему  (не  входящий  в
расчетный период) пропорционируется в порядке, указанном сданном
абзаце.  Суммы  ежемесячной  премии  (в  том  числе  руководителям),
начисленные в остальных месяцах расчётного периода, включаются в
средний  заработок  в  полной  сумме,  как  начисленные  за  фактически
отработанное время в расчётном периоде.

При  помощи  кнопки    или  клавиши  F6  можно  сделать  пересчет
отпуска. Пересчет возможен только за прошлый период. 

Необходимость пересчета может возникнуть, к примеру, при выплате
позже срока годовой премии, которая входит в расчет отпускных. 

Перерасчет осуществляется следующим образом:
-  в  закрытых  периодах  выбирается  работник  с  приказом  на  отпуск,

которому необходимо сделать перерасчет;
-  для  перерасчета  отпуска  (компенсации)  необходимо  запустить

режим перерасчета (нажать кнопку   или клавишу F6);
-  в  процессе  запуска  перерасчета  будет  сформирован  выходной

документ с результатами перерасчета;
- при выборе утвердительного ответа на запрос результат перерасчета

(отклонение)  запишется  на  те  виды  оплаты  отпусков  (компенсации),
которые  были  использованы  ранее  у  данного  работника  с  учетом  даты
отношения месяца, к которому были отнесены ранее рассчитанные суммы.

Нажав  кнопку  ("Лс"),  Вы  перейдете  в  режим  лицевого  счета
работника на закладку "Адрес/ Документ".

При  нажатии  кнопки  «Расчет  будущего  периода»  будет
осуществляться  стандартный  расчет  соответствующего  приказа  на  отпуск
либо  увольнения  с записью в расчетный листок  будущего  месяца  (месяца
следующего  за  месяцем  актуальности).  Режим  можно  активизировать
только  на  тех  приказах  отпуска  и  увольнения,  дата  начала  которых  –
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будущий месяц.
Последовательность действий:
1) Выбирается соответствующий не обработанный приказ на отпуск

либо увольнение 
2) Нажимается кнопка «Расчет будущего периода» - строка приказа

подсвечивается зеленым цветом и в информационном поле приказа
формируется  запись  –  «Запись  итогов  расчета  в  следующем
месяце»

3) Запускается режим обработки приказа.

5.11.1.1. Отпуск по уходу за ребенком

Данный  отпуск  предоставляется  согласно  кадрового  приказа  на
основании  заявления  работника  о  предоставлении  отпуска  по  уходу  за
ребенком  по  достижении  им  1,5  лет.  При  обработке  приказа  по  данному
виду отпуска появляется следующее окно:

Данное окно содержит следующие реквизиты:

· "Начислить  пособие  из  ФСС"  (поле  типа  "переключатель")  -
признак выбран по умолчанию и поле не активно, если указан отпуск
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по  уходу  за  ребенком  до  1,5  лет.  В  случае  отпуска  по  уходу  за
ребенком  до  3х  лет  сотрудник  расчетного  отдела  сам  определяет
выбор данного признака;

· "Номер ребенка" (числовое поле) - номер по рождению ребенка у
данной  женщины.  После  ввода  номера  ребенка  автоматически
заполняются поля:

- "Минимальное пособие" (числовое поле) : если номер ребенка  1,
значение  поля  –  2718,34;  если  больше  одного,  значение  поля  –
5436,67. Возможна корректировка;

- "Максимальное  пособие"  (числовое  поле)  –  по  умолчанию
значение поля –19855,82. Возможна корректировка;

- "Процент  пособия"  (числовое  поле)  –  по  умолчанию  значение
поля  40.  Значения  в  данных  полях  формируются  на  основании
постановления  Правительства  Российской  Федерации  "Об
исчислении  среднего  заработка  (дохода)  при  назначении
ежемесячного  пособия  по  уходу  за  ребенком  лицам,  подлежащим
обязательному социальному страхованию;

· "Дата  окончания  выплаты"  (поле  ввода  даты)  -  значение
считается  автоматически  (1,5  года  сл  дня  рождения  ребенка,  на
которого начисляется матпомощь); 

· "Расчетные  годы"  (два  числовых  поля)  -  по  умолчанию
устанавливается  два  предыдущих  года  с  возможностью
корректировки;

· "Начислить  матпомощь"  (поле  типа  "переключатель"),  "1
ребенок" и "2 ребенок" (поля выбора) - заполнены по умолчанию
на основе приказа, заведенного в отделе кадров;

· "Начисляема  сумма"  (числовое  поле)  -  по  умолчанию  значение
поля - 10600. Возможна корректировка.

При  нажатии  на  кнопку  "Рассчитать"  формируется  выходной
документ "Справка о результатах расчета пособия по уходу за ребенком до
1,5  лет".  При  закрытии  выходного  документа  работа  продолжается  в
экранной  форме,  где  на  основании  расчета  будут  заполняться  поля
"Пособие на ребенка" и "Сумма выплаты".
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 В  результате  нажатия  на  кнопку  "Записать"  значение  поля  "Сумма
выплаты" занесется  в  массив "Пособия" для  ежемесячного  формирования
выплаты в расчетном листке работника.

5.11.1.2. Порядок записи оплаты отпусков на виды начислений

Формирование  рассчитанных  сумм  оплаты  отпуска  будет
формироваться  на  виды  начислений,  внесенные  в  режиме  "Настройка
основных кодов для расчетов", по следующим номерам строк:

- Ежегодный отпуск

текущий месяц:                                     
           

   строка 6

будущие периоды:                                
              

   строка 37

дополнительные  дни  к  отпуску  из
прибыли:

   строка 9

дополнительные  дни  к  отпуску  за
счет себестоимости: 

   строка 25
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компенсация  дополнительных  дней
из прибыли: 

   строка 46

компенсация  дополнительных  дней
за счет себестоимости: 

   строка 47

- Учебный отпуск

текущий месяц:        строка 7

будущие периоды:   строка 38

- Для ухода за детьми инвалидами: строка 8

-Дополнительный  отпуск  по
коллективному договору: 

строка 29

- Отпуск без сохранения ЗП: не формируется

- Отпуск по уходу за ребенком: формируется
запись в реж.

"Пособия"

-  Дополнительный  отпуск
чернобыльцам: 

строка 50

- Дополнительный отпуск за счет ФСС: строка 57

5.11.2. Обработка групповых приказов

5.11.2.1. Прием/трудовой контракт

При приеме нового  работника  на  предприятие  выписывается  приказ
на  прием.  Данный  режим  позволяет  заводить  приказ  на  прием  на  группу
сотрудников.

Для  этого  вызовите  режим  "Работа"  -  "Приказы"  -  "Групповые
приказы" - "Прием/трудовой контракт". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (текстовое  поле)  -  вид  приказов,  отображенных  в
списке, уже заполнено и не редактируется;

· "Подразделение" (текстовое поле) - имеет наименование головной
организации, уже заполнено и не редактируется. 

В окне появится список групповых приказов на прием.
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
Работа со списками").

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Необходимо заполнить поля:

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) -  уже заполнено и не редактируется;

· "№" (текстовое поле) - номер группового приказа о приеме;

· "от" (поле ввода даты) - дата группового приказа о приеме;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Прием на работу".

В  окне  редактирования  находится  список  сотрудников,  на  которых
выписан групповой приказ на прием.

Ввод  и  корректировка  данных  о  сотрудниках,  на  которых
выписывается  групповой  приказ  на  прием,  осуществляется  в  окне  после
нажатия на кнопку "Добавить"/"Редактировать":
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Необходимо заполнить поля:

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников);

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) - заполняется в общем режиме, в специализированном уже
заполнено и не редактируется;

· "Дата начала" (поле ввода даты) -   дата начала действия  приказа.
Возможный выбор: месяц назад, месяц актуальности, месяц вперед.
Исключение  составляет  первый  расчет  после  установки
конфигурации:  в  этом случае  можно  ввести  любую  дату,  меньшую
даты актуальности;

· "Дата  окончания"  (поле  ввода  даты)  -  вводится  только  для
сотрудников, которых принимают на определенный срок. Контроль,
такой  же,  как  в  поле  "Дата  начала".  При  вводе  даты  окончания  в
поле "место работы" автоматически вводится значение "временно" и
поле становится неактивным;

· "Испытательный  срок"  (поле  ввода  даты)  -  дата  окончания
испытательного  срока.  Используется  для  получения  контрольных
выходных форм;
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· "Номер приказа" (текстовое поле) - номер приказа о приеме;

· "от" (поле ввода даты) - дата приказа о приеме;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Прием на работу";

· "Трудовой договор"  (поля  ввода  даты  и  тестовое  поле)  -   дата  и
номер трудового договора;

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -  подразделение,  куда  принимается  работник.  Если
принимается  ранее  уволенный  работник,  при  смене  подразделения
автоматически делается перевод с переносом всех данных (форма Т-
2);

· "Характер/  Вид/  Режим"   -  (поля  выбора  из  справочников
характера  работы,  вида  работы,  режима  работы)  -  при  вызове
открывается окно для заполнения:

· "Должность"  (поле выбора из справочника должностей);

· "Примечания" (текстовое поле) - примечание к должности;

· "Оклад/тариф" (числовое поле) – сумма оклада/ тарифа;

· "Ставка" (числовое поле) - количество ставок;

· "Разряд"  (числовое  поле)  -  разряд  работника  по  тарифной  сетке
предприятия;

· "Надбавка" (числовое поле) - сумма надбавки;

· "Система оплаты" (поле выбора из справочника "Система оплат");

· "Категория"  (поле выбора из справочника категорий) -  категория
работника;

· "Условия  труда"  (поле  выбора  из  справочника  условий  труда)  -
условия работы;

· "БС Дт"  (поле выбора из справочника "План балансовых счетов") -
 для отнесения начислений работника на соответствующие затраты;

· "Номер  графика"   -  (поле  выбора  из  справочника  графиков)  -
график работы;
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· "Запись  трудовой  книжки"  (поле  типа  переключатель)  -  если
признак установлен, введенный приказ является записью в трудовой
книжке работника. Данные по приказу появятся в форме Т-2;

· "Стаж"  (поля  типа  переключатель)  -  при  вызове  режима
заполнения появится окно:

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

5.11.2.2. Перевод

Данным  приказом  осуществляется  перевод  группы  работников  из
одного подразделения в другое.

Для  этого  вызовите  режим  "Работа"  -  "Приказы"  -  "Групповые
приказы" - "Перевод". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (текстовое  поле)  -  вид  приказов,  отображенных  в
списке, уже заполнено и не редактируется;

· "Подразделение" (текстовое поле) - имеет наименование головной
организации, уже заполнено и не редактируется. 

В окне появится список групповых приказов на перевод.
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
Работа со списками").

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Необходимо заполнить поля:

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) -  уже заполнено и не редактируется;

· "№" (текстовое поле) - номер группового приказа о переводе;

· "от" (поле ввода даты) - дата группового приказа о переводе;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Перевод в другое подразделение".

· В окне редактирования  находится  список сотрудников, на  которых
выписан групповой приказ на перевод.

Ввод  и  корректировка  данных  о  сотрудниках,  на  которых
выписывается  групповой приказ на перевод, осуществляется  в  окне  после
нажатия на кнопку "Добавить"/"Редактировать":
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При вводе приказа поле "Подразделение" является  обязательным для
заполнения. Если это поле не будет заполнено, то  и запись  производиться
не  будет.  Кроме  заполнения  поля  "Подразделение"  можно  изменить
следующие реквизиты лицевого счета:

-Характер/ Вид/ Режим

-Должность

-Оклад/тариф

-Ставка

-Надбавка

-Система оплаты

-Категория

-Условия труда

-БС Дт

-Номер графика
Изменение в данных полях происходит по  правилам приказа "Прием

на  работу".  Наименования  измененных  полей  отображаются  синим
цветом. 
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Группа  полей  "Трудовой  договор"   -  заполняется,  если  имеется
Документ- основание для перевода:

· "Документ - основание" (поля ввода даты и тестовое поле) -  дата
и номер документа - основания для перевода;

· "Вид  документа"  (поле  типа  "переключатель")  -  может  иметь
значение "Трудовой договор" или "другой документ";

· "наименование"  (текстовое  поле)  -  наименование  документа  -
основания  для  перевода.  Активно  при  значении  поля  "Вид
документа" - "другой документ";

· "Причина  перевода"  (текстовое  поле)  -  формулировка  причины
перевода;

· "Запись  трудовой  книжки"  (поле  типа  переключатель)  -  если
признак установлен, введенный приказ является записью в трудовой
книжке работника. Данные по приказу появятся в форме Т-2;

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

5.11.2.3. Увольнение

При  увольнении  группы  работников  оформляется  групповой  приказ
на увольнение.

Для  этого  вызовите  режим  "Работа"  -  "Приказы"  -  "Групповые
приказы" - "Увольнение". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  -  первое  число  расчетного
месяца. Автоматически дата берется  из настройки режимов работы.
Если   дата  не  равна  дате  актуальности,  данные  будут  доступны
только для просмотра;

· "Вид  приказа"  (текстовое  поле)  -  вид  приказов,  отображенных  в
списке, уже заполнено и не редактируется;

· "Подразделение" (текстовое поле) - имеет наименование головной
организации, уже заполнено и не редактируется. 

В окне появится список групповых приказов на увольнение.
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Напоминаем,  что  работа  с  приказами  осуществляется  по
правилам работы со  списками  (см. п."Основные приемы работы" -
Работа со списками").

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Необходимо заполнить поля:

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) -  уже заполнено и не редактируется;

· "№" (текстовое поле) - номер группового приказа об увольнении;

· "от" (поле ввода даты) - дата группового приказа об увольнении;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Увольнение".

В  окне  редактирования  находится  список  сотрудников,  на  которых
выписан групповой приказ на увольнение.

Ввод  и  корректировка  данных  о  сотрудниках,  на  которых
выписывается  групповой  приказ  об  увольнении,  осуществляется  в  окне
после нажатия на кнопку "Добавить"/"Редактировать":
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Заполните поля:

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) - работник, по которому заносится приказ;

· "Вид  приказа"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника  видов
приказов) - заполняется в общем режиме, в специализированном уже
заполнено и не редактируется;

· "Дата начала" (поле ввода даты) -   дата начала действия  приказа.
Возможный выбор: месяц назад, месяц актуальности, месяц вперед.
Исключение  составляет  первый  расчет  после  установки
конфигурации:  в  этом случае  можно  ввести  любую  дату,  меньшую
даты актуальности;

· "N" (текстовое поле) - номер приказа об увольнении;

· "от" (поле ввода даты) - дата приказа об увольнении;

· "Содержание" (текстовое поле) - по умолчанию предлагается текст
"Увольнение";

Если  необходимо  рассчитать  компенсацию  за  неиспользованный
отпуск, заполните поля:

· "Всего  дней"  (числовое  поле)  –  количество  дней  отпуска.  Далее
становятся доступными для редактирования следующие поля;
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· "Расчет  отпуска"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  -
автоматически предлагается вид расчета по календарным дням за 12
месяцев ;

· "Комп.приб."  (числовое  поле)  -   количество  компенсируемых
дополнительных дней отпуска за счет прибыли;

· "Комп.себ."  (числовое  поле)  -   количество  компенсируемых
дополнительных дней отпуска за счет себестоимости;

· "Запись  трудовой  книжки"  (поле  типа  "переключатель")  -  если
признак установлен, введенный приказ является записью в трудовой
книжке работника. Данные по приказу появятся в форме Т-2;

· "Уход на пенсию" (поле типа "переключатель")  -  устанавливается,
если работник увольняется в связи с уходом на пенсию. В форме Т-2
работнику ставится признак пенсионера;

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

5.11.3. Обработка начислений за учебный отпуск

Данный режим используется для  обработки отложенных приказов на
учебный отпуск. Бывают случаи, когда работник уходит в учебный отпуск,
а  справку  о  прохождении  сессии  приносит  позже.  Тогда  начисления  за
отпуск  ему  не  выдаются  до  предъявления  справки,  а  приказ  является
отложенным и доступен для обработки в данном режиме.  Для того, чтобы
приказ попал в список отложенных, надо  при обработке приказа в  режиме
"Книга  приказов"  не  записывать  результат  (ответить  отрицательно  на
запрос о записи). 

Когда  сессия  будет  подтверждена,  зайдите  в  данный  режим,
содержащий  список  отложенных  приказов.  Надо  отметить,  что
правомочность  не оплачивать  учебный  отпуск  сразу стоит  под  вопросом,
поэтому  в  системе  нет  жесткого  контроля  и  бухгалтер  сам  вправе
определять: откладывать оплату отпуска, либо  нет. При настройке режима
заполняются поля:

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -   берется  из  настройки  режимов  работа,  разрешена
корректировка.  

После  настройки  в  окне  появится  список  отложенных  приказов  в
выбранном подразделении.
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Каждая строка списка содержит поля:

· "Фамилия, имя и отчество" -  ФИО работника;

· "Дата ввода приказа"  - месяц ввода приказа;

· "Начислено отпускных" - сумма отпускных;

· "Дата записи в ЗП" - если в поле проставлена дата, значит приказ
обработан и начисления выплачены в указанный в поле месяц. 

Работа  с  приказами  заключается  в  обработке  или  снятии  признака
обработки.

Для  обработки  приказов  поставьте  указатель  на  приказ  и  нажмите
клавишу F5 или кнопку "F5" на панели быстрого доступа.

Для  снятия  признака  обработки  приказов  поставьте  указатель  на
приказ и нажмите клавишу F3 или кнопку "F3" на панели быстрого доступа.

5.12. Работа со списком уволенных

Данный  режим  представляет  собой  список  лицевых  счетов
работников, уволенных или на которых оформлен приказ об увольнении.

Режим открывается  путем последовательного  выбора пунктов меню:
"Работа"  - "Обработка документов" - "Список уволенных".

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата  обработки"  (поле ввода даты, не корректируется) -   первое
число  расчетного  месяца,  на  которую  выводятся  данные.
Автоматически дата берется из настройки;

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

После  настройки  в  колонке  "ФИО  работника"  появится  список
уволенных  работников  и  работников,  на  которых  оформлен  приказ  об
увольнении.  В  окне  появятся  данные  по  лицевому  счету  работника,



© 2017 Кубнет
148

ТОМ 1. ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ. РАСЧЕТЫ 

отмеченного  указателем.  Внизу  в  окне  показано  состояние  работника:
"Оформлен приказ на увольнение", "Уволен".

Если работник уволен и Вы хотите вернуть его лицевой счет в общий
список, нужно  поставить  указатель  на  этого  работника  и  нажать  клавишу
F7 или кнопку на панели быстрого  доступа, или выбрать  пункты главного
меню:  "Данные"  -  "Вернуть  работника".  После  этого  работник  будет
фигурировать  в  списке  работников  и  во  всех  выходных  формах,  как
работник, на которого оформлен приказ, но есть выплаты.

Если  на  работника  оформлен  приказ,  и  Вам  надо  вывести  лицевой
счет  работника  из  общего  списка,  нажмите  клавишу  F8  или  кнопку  на
панели быстрого доступа, или выберите пункты главного меню: "Данные" -
"Уволить работника". Появится запрос: "Перевести работника в состояние
"УВОЛЕН"?" 

При положительном ответе работник больше не будет  высвечиваться
в списке работников и в ведомостях.

Если  у  работника  в  текущем  месяце,   месяце  увольнения,  есть
какие-либо  начисления  или  удержания,  программа  не  уволит  его,
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выдав  соответствующее  сообщение.  В  таком  случае,  повторите
эти  действия  в  следующем  месяце,  когда  у  работника  не  будет
начисленной зарплаты.

Чтобы просмотреть список работников, уволенных в  предыдущих
годах, настройтесь на декабрь этого года в поле "Дата".

Корректировка  данных  возможна  только  в  закладке  "Адрес/
Документ".

5.13. Дополнительные задачи

В  этом  разделе  собраны  дополнительные  задачи,   которые
используются относительно редко.

Меню раздела открывается путем последовательного выбора пунктов
меню: "Работа"  - "Обработка документов" - "Дополнительные задачи".

Раздел содержит режимы:

· Ввод данных для НДФЛ с предыдущего места работы

· Ввод данных по уволенным переводом

· Ввод зарплаты с предыдущего места работы

· Данные по имущественному вычету

· Индексация отпусков, начисленных в прошлых периодах

· Ввод процента ограничения НДФЛ отдельным работникам

· Список работников для дополнительных страховых взносов

· Список работников инвалидов

· Данные по социальному налоговому вычету

· Список  сотрудников  для  выплаты  надбавки  за  сложность  и
напряженность

5.13.1. Ввод данных для НДФЛ с предыдущего места
работы

Если работник работает в учреждении не с начала отчетного периода
(года),  то  для  правильного  учета  совокупного  дохода  для  определения
возможности использования  стандартных налоговых вычетов при расчете
НДФЛ  необходимо  ввести  его  доход  до  прихода  на  предприятие.  Также
необходимо отслеживать предоставление стандартных налоговых вычетов
по новому месту работы. Эти задача решаются  вводом данных из справки
2-НДФЛ по предыдущему месту работы. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Дополнительная
информация"  -  "Данные  из  справки  2-НДФЛ  с  предыдущего  места
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работы"
При настройке режима заполняются поля:

· "Текущая дата" (поле ввода даты) – текущая дата. Автоматически
берется из настройки. Если год не равен году из даты актуальности,
данные будут доступны только для просмотра;

В колонке "ФИО" появится список работников, имеющих справки с
предыдущего  места  работы.  В  окне  появятся  данные  по  работнику,
отмеченному указателем.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 
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Необходимо заполнить поля:

· "Год"  (числовое  поле,  не  корректируется)  –  берется  из  настройки
режимов работы;

· "Ф.И.О."  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) -  выберите работника, на которого  вводятся  данные  с
предыдущего места работы;

· "Месяц  начала  периода"  (числовое  поле)  –  порядковый  номер
месяца начала периода, за который вводится справка;

· "Месяц  окончания  периода"  (числовое  поле)  –  порядковый
номер месяца окончания периода, за который вводится справка;

· "Номер справки" (числовое поле) - номер справки 2-НДФЛ;

· "Общая сумма дохода" (числовое поле) – сумма дохода работника
за период;

· "Сумма  совокупного  дохода"  (числовое  поле)  –
налогооблагаемый  доход  работника  за  период,  не  корректируемое
поле  –  считается  как  разница  между  значениями  полей  "Общая
сумма дохода" и "Сумма вычета по материальной помощи";

· "Сумма  материальной  помощи"  (числовое  поле)  –  сумма
матпомощи по предыдущему месту работы;

· "Сумма  вычета  по  материальной  помощи"  (числовое  поле)  –
часть  суммы  материальной  помощи  не  включаемая  в  совокупный
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доход (на данный момент до 4000 рублей);

· "Сумма  имущественного  вычета"  (числовое  поле)  –   сумма,
использованного  имущественного  вычета  по  прошлому  месту
работы

· "Дата составления" (поле ввода даты) – дата составления справки
2-НДФЛ.

Запись данных – кнопка "Сохранить".
Основной  задачей,  решаемой  данным  режимом,  является

отслеживание предоставления стандартных налоговых вычетов по  новому
месту работы.

5.13.2. Ввод данных по уволенным  переводом

В  данном  режиме  можно  отметить  работников,  уволенных
переводом.  Информация  используется  при  выгрузке  данных  для
отчетности в ИФНС, для различных справок и т.п. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"  -  "Зарплата"  -  "Обработка  входных  документов"  -
"Дополнительные задачи" - "Ввод данных по уволенным переводом".

Перед входом в режим в  настройке  режимов  работы  настройтесь  на
интервал,  за  который  будет  показан  список  уволенных  работников,  на
подразделение или предприятие.

В списке  можно  редактировать  любую  запись,  указав  в  ней  филиал,
куда переведен работник и новую ИФНС.

Редактирование данных осуществляется в окне:
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Необходимо заполнить поля:

· "Куда  уволен"  (поле  выбора  из  справочника  филиалов
объединения) – филиал, куда переведен работник;

· "ИМНС" (числовое поле) – номер новой ИМНС.
Запись данных – кнопка "Сохранить".
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.

5.13.3. Ввод зарплаты с предыдущего места работы

Если  работник  был  переведен  из  одного  филиала  в  другой,  то  ему
нужно  ввести  данные  по  зарплате  с  предыдущего  места  работы  (они
используются для расчета налогов, отпускных и т.п.). Решение этой задачи
ускоряется  подгрузкой  данных,  сформированных  на  предыдущем  месте
работы  в  пункте  "выгрузка  данных  уволенных  работников"  раздела
"Экспорт данных". Предварительно  нужно  ввести работника в справочник
подразделений и работников.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"  -  "Зарплата"  -  "Обработка  входных  документов"  -
"Дополнительные  задачи"  -  "Ввод  зарплаты  с  предыдущего  места
работы".

При настройке режима заполняются поля:

· "Год"  (числовое  поле)  –  год,  за  который  подгружаются  данные.
Автоматически  берется  из  настройки.  Если  год  не  равен  году  из
даты актуальности, данные будут доступны только для просмотра;

· "Ф.И.О. сотрудника" (поле выбора из справочника подразделений
и работников) - выберите работника, на которого вводятся данные с
предыдущего места работы;

· "Табельный  номер"  (числовое  поле)  –  новый  табельный  номер
работника, заполняется автоматически после выбора работника;

· "Филиал  (откуда  переведен)"  (поле  выбора  из  справочника
"Филиалы") – филиал, из которого переведен работник;

· "ИФНС" (поле выбора из справочника "Коды ИФНС") – ИФНС, в
которую  сдавались  данные  по  работнику  на  предыдущем  месте
работы;
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· "Т.н.  по  предыдущему  месту  работы"  (числовое  поле)  –
табельный номер работника на предыдущем месте работы;

· "Месяц"  (числовое  поле)  –  номер  месяца  года,  за  который
показаны данные.

После настройки можно подгрузить данные на работника. Данные по
начислениям и удержаниям подгружаются за каждый месяц отдельно. 

Файл обычно имеет формат наименования: NNMMMM.BIN, где NN –
номер  филиала  (предыдущего  места  работы)  в  справочнике  "Филиалы",
MMMM – табельный номер работника на предыдущем месте работы.  Для
подгрузки файла  нажмите "горячую" клавишу F9  или кнопку  на панели
быстрого вызова. Появится окно выбора файла.
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В  окне  в  поле  "Имя  файла"  по  умолчанию  указано  наименование
файла  в  формате  системы.  Найдите  и  выберите   файл.  По  окончании
загрузки в окне высветятся данные по зарплате работника.

Для  просмотра  данных  помесячно  наберите  в  поле  "Месяц"  номер
месяца – данные обновятся.

5.13.4. Данные по имущественному вычету

Если работник  пользуется  имущественным  налоговым  вычетом,  для
отчетов  необходимо  внести  данные  по  объекту  покупки,  либо
строительству в данном режиме. Сумма расхода вносится работнику на код
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Н/У 99-1 (расходы на строительство, покупку).
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Дополнительные  задачи"  -
"Данные по имущественному вычету".

Ввод и редактирование данных осуществляется в окне:
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Необходимо заполнить поля:

· "Ф.И.О."  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) – работник, у которого имеется имущественный вычет;

· "Год" (числовое поле) – заполнено автоматически;

· "N уведомления" (числовое поле) – номер уведомления;

· "Дата" (поле ввода даты) – дата уведомления;

· "ИФНС" (поле выбора из справочника "Коды ИФНС") – ИФНС, в
которой зарегистрирован работник;

· "Тип  вычета"  (поле  ввода  признака)  –  покупка,  либо
строительство;

· "Адрес"  (текстовое поле) –  адрес купленного  жилья  либо  объекта
строительства;

· "Максимальная  сумма  вычета"  (предел  установленный
Налоговым Кодексом);

· "Стоимость покупки" (поле ввода суммы);

· "Использовано  вычета  по  предущему месту работы" (числовое
поле) - заполняется автоматически;
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· группа полей "Предоставлено вычетов"  содержит числовые поля
"Сумма  по  уведомлению",  "Проценты  по  кредиту"  и
"Проценты по перекредитованию";

· группа  полей  "Использовано  вычетов"  заполняется
автоматически и содержит числовые поля  "Использовано  вычета
в  текущем  году",  "Использовано  вычета  по  процентам"  и
"Использовано вычета по перекредитованию";

· "Признак  автоматического  расчета  вычета  за  месяц"  (поле
типа "переключатель");

· "Признак  возврата  НДФЛ"  (поле  типа  "переключатель")  -  если
признак установлен, то становится активным поле ввода даты "Дата
возврата". 

Запись данных – кнопка "Сохранить".
Удаление  записи  осуществляется  стандартными  методами  при

установке указателя на удаляемую запись.
Для автоматической записи суммы вычета в расчетный лист текущего

месяца  необходимо  выбрать  и  нажать  на  кнопку  с  изображением
карандаша . Режим записи доступен если выбран тип вычета "Покупка".

5.13.5. Индексация отпусков, начисленных в прошлых
периодах

При  запуске  данного  режима  будут  индексироваться  суммы
отпускных, начисленных в предшествующем  дате актуальности периоде и
приходящиеся   на  дату  актуальности  и  позже.  Обязательное  условие  –
наличие  записи  с  коэффициентом  индексации  в  справочнике
"Коэффициенты  индексации".  При  этом  дата  индексации  тарифа  должна
совпадать с датой актуальности.

Например,  в  справочнике  на  01.11.2013  г.  стоит  коэффициент  1.15.
При перерасчете сумма отпускных, начисленная  в октябре за ноябрь,
будет умножаться на 0.15 (разница между старым и новым расчетом)
и записываться в расчетный лист ноября 2013 года.

5.13.6. Ввод процента ограничения НДФЛ отдельным
работникам

В  данном  режиме  заносятся  проценты  ограничения  суммы  НДФЛ
отдельным работникам.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Обработка  документов"  -  "Дополнительные  задачи"  -
"Ввод процента ограничения НДФЛ отдельным работникам".

При  настройке  режима  заполняется  числовое  поле  "Год"  –  год,  за
который вводится информация, автоматически берется из настройки (если
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год не равен году из даты актуальности, данные будут доступны только для
просмотра).

Ввод и редактирование данных осуществляется в окне:

Необходимо заполнить поля:

· "Ф.И.О."  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  работник,  которому  вводится  ограничение  суммы
НДФЛ;

· "Процент" (числовое поле) – процент ограничения суммы НДФЛ.
Запись данных – кнопка "Сохранить".

5.13.7. Список работников для дополнительных страховых
взносов

В данном режиме осуществляется ввод информации по  сотрудникам,
в  отношении  выплат  которых  применяются  дополнительные  тарифы
страховых  взносов.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным
выбором   пунктов   меню:   "Работа"   -  "Обработка  документов"  -
"Дополнительные  задачи"  -  "Список  для  дополнительных  страховых
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взносов".

С  помощью  поля  выбора  из  списка  "Условия  труда"  вводятся
сотрудники по двум условиям труда: 27-1 и 27-2. 

Для  ввода  новой  записи  нажмите  кнопку  "Добавить"  .  Для
корректировки  информации  выберите  нужного  сотрудника  в  списке  и

нажмите кнопку "Редактировать" . Окно ввода/редактирования содержит
следующие реквизиты:

· "Таб.номер"   -  табельный  номер  сотрудника,  заполняется
автоматически;

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -  сотрудник,  в  отношении  выплат  которого
применяются дополнительные тарифы страховых взносов;

· "Дата начала" (поле ввода даты) - обязательно для заполнения;
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· "Дата окончания"  (поле ввода даты).
Нажмите "Сохранить" для сохранения введенных данных.

5.13.8. Список работников инвалидов

В  данном  режиме  осуществляется  ввод  информации  по  работникам
инвалидам. Вызов режима  осуществляется   последовательным   выбором  
пунктов  меню:   "Работа"  -  "Обработка  документов"  -  "Дополнительные
задачи" - "Список работников инвалидов".

Для  ввода  новой  записи  нажмите  кнопку  "Добавить".  Для
корректировки  информации  выберите  нужного  сотрудника  в  списке  и

нажмите кнопку "Редактировать" . Окно ввода/редактирования содержит
следующие реквизиты:

· "Таб.номер"   -  табельный  номер  сотрудника,  заполняется
автоматически;

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) - сотрудник инвалид;

· "№  справки"  (текстовое  поле)  -  номер  справки  медицинской
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комиссии об инвалидности;

· "Дата выдачи" (поле ввода даты) - дата выдачи справки;

· "Дата начала" (поле ввода даты) - дата начала действия справки;

· "Дата  окончания" (поле ввода даты) -  если справка без  срока,  то
дата окончания не вводится;

· "Кол-во  сокр.  часов"  (числовое  поле)  -  количество  часов,  на
которые сокращается рабочий день. Не обязательно для заполнения;

· "Оплачивать сокр. часы" (поле типа "переключатель")  -  признак
оплаты сокращенных часов. Активно  только  при заполненном поле
"Кол-во сокр. часов". Не обязательный реквизит;

· "Группа инвалидности" (текстовое поле) - группа инвалидности;

· "Примечание"  (текстовое поле).
Нажмите "Сохранить" для сохранения введенных данных.

5.13.9. Данные по социальному налоговому вычету

В  данном  режиме  осуществляется  ввод  информации  о
предоставленных  социальных  вычетах.  Вызов  режима  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:  "Работа"  -  "Обработка
документов"  -  "Дополнительные  задачи"  -  "Данные  по  социальному
налоговому вычету".

Для  ввода  новой  записи  нажмите  кнопку  "Добавить"  .  Для
корректировки  информации  выберите  нужного  сотрудника  в  списке  и

нажмите кнопку "Редактировать" . Окно ввода/редактирования содержит
следующие реквизиты:
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· "Год"  - заполняется автоматически;

· "Ф.И.О."  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -  сотрудник,  которому  предоставлен  социальный
налоговый вычет;

· "Социальный  вычет"  (поле  выбора  из  справочника  начислений/
удержаний) - вид вычета;

· "№ уведомления" (текстовое поле) - номер уведомления;

· "Дата" (поле ввода даты) - дата уведомления;

· "ИФНС" (поле выбора из справочника ИФНС) - ИФНС, выдавшая
уведомление;

· "Макс.сумма  вычета"  (числовое  поле)  -  заполняется
автоматически с возможностью корректировки;

· "Сумма по уведомлению" (числовое поле).
Нажмите "Сохранить" для сохранения введенных данных.

5.13.10. Список сотрудников для выплаты надбавки за
сложность и напряженность

В данном режиме осуществляется  загрузка  надбавок  зв  сложность  и
напряженность.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным
выбором  пунктов  меню:  "Работа"  -  "Обработка  документов"  -
"Дополнительные  задачи"  -  "Список  сотрудников  для  выплаты
надбавки за сложность и напряженность".
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Первоначально  при  входе  в  режим  надо  по  кнопке   загрузить
данные  из  файлов  формата  xlsx.  В  ячейке  (2,1)  должна  быть  запись
Справка  №  X  (где  X  -  номер  справки),  справки  без  номера  не  грузятся.
Сотрудник  идентифицируется  по  табельному  номеру  из  4  столбца.  Даты
начала  -  окончания  должны  быть  формата  xx.xx.xxxx.  Количество  дней-
часов  должны  быть  формата  ДНИ/ЧАСЫ.  Балансовый  счет  -  СЧЕТ-
СУБСЧЕТ  КАУ.  При  входе  в  режим  после  загрузки  для  отображения
списка  сотрудников  с  загруженными  данными  надо  выбрать  из  списка
нужный номер справки.

При  нажатии  кнопки  "Расчет  и  запись  в  ЗП"  -  расчитывается
надбавка по  формуле ОКЛАД * Кол-во  дней /  норму дней *  %  Надбавки.
Если  система  оплаты  суммированный  учет,  то  вместо  дней  берутся  часы.
Сумма надбавки записывается  на загруженные  код  объекта  и  БС,  если  их
нет  то  на  объект  0  и  БС  из  ЛС.  Если  работник  в  этот  период  времени
находился  в  служебной  поездке,  то  КНУ  -  18-53,  иначе  -  2-16.  Если  в
других  справках  был  этот  же  сотрудник  с  тем  же  объектом  и  КНУ  -
результат  суммируется.  Если  справка  записана  в  ЗП,  то  кнопка  записи
неактивна и повторная загрузка справки невозможна.
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5.14. Журнал командировок

          В  журнале  командировок  в  режиме  редактирования
осуществляется  ввод  реквизитов  необходимых  для  расчета  оплаты
командировки либо  служебной  поездки  и  обработка  приказа  для  расчета.
Первоначальный  ввод  командировки  осуществляется  в  функции
«Командировка»,  с  регистрацией  информации  в  подсистеме  «Кадры»  и
только  затем  запись  о  командировке  поступает  в  подсистему  «Зарплата»
для  дальнейшей  обработки.  При  вызове  режима  открывается  книга
приказов с настройкой вида приказа: "Командировки". 

Работа  с  записями  осуществляется  в  соответствии  с  правилами
работы со списком.

Редактирование осуществляются в окне.
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Необходимо заполнить поля:

· "Код  начисления"  (поле  выбора  из  справочника  начислений  и
удержаний) - код начисления, на который записшется сумма оплаты
командировки. Поле будет активно  только  в том случае, если «Вид
поездки» - «Командировка»;

· "Код  пропуска"  (поле  выбора  из  справочника  неявок)  -  вид
неявки,  на  которую  в  табеле  запишутся  пропуски  по  причине
командировки;

· "Вид  деятельности"  (поле  выбора  из  справочника  "Виды
деятельности") - вид деятельности;

· "Наименование  объекта"  (поле  выбора  из  справочника
"Объекты") - при необходимости выбирается объект;

· "Бс Дт" (поле выбора из справочника "План балансовых счетов")  -
по умолчанию предлагается БС из лицевого счета работника;

· "ЦО/ПДР/ЦЕХ/ВИД/Эл  З"  (поля  выбора  из  соответствующих
справочников)  -  аналитические  статьи  затрат.  По  умолчанию
предлагаются статьи затрат из лицевого счета работника.



© 2017 Кубнет
167

Обработка документов

При  обработке  командировки  осуществляется  расчет  по  среднему
заработку с формированием  выходного  документа  и  записью  результатов
расчета в расчетный лист работника.

5.15. Журнал групповых командировок

 В  журнале  групповых  командировок  в  режиме  редактирования
осуществляется  ввод  реквизитов  необходимых  для  расчета  оплаты
командировки  либо  служебной  поездки  группе  сотрудников  и  обработка
приказа  для  расчета.  Первоначальный  ввод  групповой  командировки
осуществляется  в  функции  «Групповые  приказы»  -  «Командировки»,  с
регистрацией информации в подсистеме «Кадры»  и только  затем запись  о
командировке  поступает  в  подсистему  «Зарплата»  для  дальнейшей
обработки. При вызове режима открывается  книга приказов  с  настройкой
вида приказа: "Командировки". 

Работа  с  записями  осуществляется  в  соответствии  с  правилами
работы со списком.

Редактирование осуществляются в окне.
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Заполните поля:

· "Продление командировки" (поле типа переключатель) - признак
продления командировки;

· Группа полей "Служебное задание":
­ "N" (текстовое поле) - номер служебного задания;
­ "от" (поле ввода даты) - дата служебного задания;

· "Код пропуска" (поле выбора из справочника кодов неявок) -  код
пропуска по причине командировки;

· "Наименование  объекта  затрат"  (поле  выбора  из  справочника
объектов) - объект, по которому выплачиваются командировочные;

· "Вид  деятельности"  (поле  выбора  из  справочника  видов
деятельности) - вид деятельности;

· "Бс Дт" (поле выбора из справочника "План балансовых счетов")  -
балансовый  счет  по  дебету,  на  который  начислятся
командировочные;

· "ЦО/ПДР/ЦЕХ/ВИД/Эл  З"  (поля  выбора  из  соответствующих
справочников)  -  аналитические  статьи  затрат.  По  умолчанию
предлагаются статьи затрат из лицевого счета работника;

· "Дата  фактического  приезда"  (поле  ввода  даты)  -  заполняется
автоматически при вводе количества дней командировки;

· "Тип  командировки"  (поле  выбора)  -  используется  для  указания
типов  командировки  (повышение  квалификации,  повышение
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квалификации с выездом в другую местность).
В поле "Список сотрудиков"  отображается список сотрудников, на

которых выписывается групповой приказ о командировке.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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6. Расчеты
Расчет  зарплаты,  налогов   и  премий  производится  в  разделе

"Расчеты".
Меню  "Расчет  зарплаты"  открывается  путем  последовательного

выбора пунктов меню: "Работа"  - "Расчеты".

Раздел содержит режимы и разделы:

· Расчет ЗП за первую половину месяца
- Расчет ЗП
- Список на выплату
- Платежные ведомости по кассе

- Платежная ведомость
- Ведомость по выбору
- По коду ведомости

- Перечисления на пластиковые карты
- Справка по контролю
- Перечисление СКС
- Перечисление в сбербанк
- Перечисление в УралСиб

- Перечисление в банк
- Списки перечисления
- Перечисление с выбором банка

- Закрытие расчета первой половины месяца

· Основная зарплата и надбавки

· Постоянные удержания

· Ежемесячная премия 
- Процент премии из лицевого счета
- Изменение процента премии
- Изменение процента премии на предприятие/ подразделение
- Расчет премии
- Расчет премии/вознаграждений(% от оклада)

· Расчет ЗП по среднему заработку

· Расчет выплат сливщикам

· Реестры перечисления зарплаты
- Межрасчет со служебными записками
- Окончательный расчет со служебными записками
- Журнал реестров перечисления
- Формирование реестров ЗП по итогам месяца
- Формирование реестров выплат из кассы
- Формирование реестров зарплаты 1 половины месяца
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- Формирование реестров зарплаты по почте
- Итоговая ведомость по перечислению НДФЛ в разрезе ИФНС
- Протокол сверки начисленного НДФЛ
- Корректировка межрасчета в закрытых периодах
- Ведомость проверки межрасчета
- Ведомость сверки по НДФЛ (с доходами)
- Ведомость платежных поручений

· Расчет налогов
- Страховые взносы
- Налог на травматизм
- Резерв годового вознаграждения
- Резерв на взносы

Перед любым расчетом в настройке укажите текущую дату, интервал
дат, выберите подразделение. Работая  с  одним  и  тем  же  подразделением,
настройку можно не менять.

Расчетные  программы,  кроме  программ  расчета  премии,  не  имеют
выходных форм.  Во  время вычислений на экране показывается  динамика
их  проведения,  могут  выводиться  табельный  номер  и   ФИО
обрабатываемого  работника.  Исчезновение  с  экрана  надписей  означает,
что расчет окончен.

6.1. Расчет ЗП за первую половину месяца

Режимы  меню  предназначены  для  расчета  зарплаты  за  первую
половину месяца, с 1-ого  по  15-ое число. По  окончании расчета  делается
закрытие  первой  половины  месяца.  После  этого  автоматический  расчет
первой половины месяца закрыт.

6.1.1. Расчет ЗП

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Расчеты"  -  "Расчет  ЗП  за  первую  половину  месяца"  -
"Расчет ЗП".

При запуске режима производится расчет основной зарплаты (оклада,
надбавок)  с  1-ого  по  15-ое  число  месяца.При  этом  рассчитанная  сумма
записывается  на  код  удержания  межрасчета  или  перечисления  на
пластиковую карту (в зависимости от наличия у работника записи в режиме
"Перечисления   в  банк").  Сумма  выплаты  зависит  от  количества
отработанных дней в первой половине месяца.

6.1.2. Список на выплату

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Расчеты"  -  "Расчет  ЗП  за  первую  половину  месяца"  -
"Список на выплату".
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При настройке режима заполняются поля:

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

После  настройки  высветится  список  работников  подразделения,
получающих зарплату за первую половину месяца.

По  каждому  работнику  высвечивается  сумма  выплаты,  а  также  код
удержания, на который она записывается.

Возможна корректировка данных в колонке "Сумма выплаты".

6.1.3. Платежные ведомости по кассе

Меню  содержит  режимы,  при  помощи  которых  формируются
выходные документы "Платежная ведомость":

· Платежная ведомость

· Платежная ведомость по выбору

· Платежная ведомость по коду ведомости.

Платежные  ведомости  по  кассе  содержат  список  работников,
получающих зарплату в кассе.

Для получения ведомости настройтесь на дату и подразделение.
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При формировании ведомости выдается окно запроса:

В поле "Номер ведомости"  введите  номер  платежной  ведомости  и
нажмите кнопку "ОК". Далее будет сформирован документ.

6.1.3.1. Платежная ведомость

Вызов  режима  "Платежная  ведомость"  осуществляется
последовательным выбором пунктов меню: "Работа"  - "Расчеты" - "Расчет
ЗП  за  первую  половину  месяца"  -  "Платежные  ведомости  по  кассе"  -
 "Платежная ведомость". 

Выходная  форма  содержит  список  всех  работников,  получающих
зарплату по кассе.

6.1.3.2. Ведомость по выбору

Вызов  режима  "Платежная  ведомость  по  выбору"  осуществляется
последовательным выбором пунктов меню: "Работа"  - "Расчеты" - "Расчет
ЗП  за  первую  половину  месяца"  -  "Платежные  ведомости  по  кассе"  -
 "Ведомость по выбору". 

Имеется  возможность  выбора  работников,  входящих  в  платежную
ведомость. Для этого при формировании документа выдается окно:

Признак входимости в ведомость ( ) ставится и убирается клавишей
Пробел.  После  установки  признаков  нажмите  Esc  для  формирования
документа.

Выходная  форма  содержит  список   работников,  получающих
зарплату по кассе и отмеченных признаком .
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6.1.3.3. По коду ведомости

Вызов  режима  "Платежная  ведомость  по  коду  ведомости"
осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:  "Работа"   -
"Расчеты"  -  "Расчет  ЗП  за  первую  половину  месяца"  -  "Платежные
ведомости по кассе" -  "По коду ведомости". 

При  формировании  ведомости  выдается  справочник  кодов
ведомостей, из которого выберите нужный:

Выходная форма содержит список  работников, имеющих в лицевом
счете  выбранный  код  ведомости  (закладка  "Доп.  данные",  поле  "Код
ведомости").

6.1.4. Перечисления на пластиковые карты

В  режимах  данного  меню  формируются  данные  по  работникам,
зарплата  которых  перечисляется  на  расчетные  счета  банков.  У  этих
работников  должна  быть  запись  в  режиме  "Постоянные  удержания"  -  
"Перечисления  в  банк",  признак  в  записи  должен  быть  "пластиковая
карта". 

6.1.4.1. Перечисление СКС

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Расчеты"  -  "Расчет  ЗП  за  первую  половину  месяца"  -
"Перечисления на пластиковые карты СКС" -  "Перечисление СКС". 

Полученная выходная форма содержит список работников, имеющих
перечисления  в банк на  пластиковые  карты,  а  также  данные  по  суммам  и
счетам. 

При формировании ведомости выдается окно запроса:
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В поле "Номер ведомости"  введите  номер  платежной  ведомости  и
нажмите  кнопку  "ОК".  Далее  в  окне  выберите   банк,  по  которому
формируются данные:

Ведомость сформируется после выбора банка.

6.1.4.2. Перечисление в сбербанк

В  данных  режимах  формируются  файлы  для  сдачи  в  банк,
содержащие данные по перечислениям на пластиковые карты работников.

Формирование  файла  формата  XML  осуществляется  так  же,  как  и
перечисление  СКС.  В  результате  сформируется  файл  sbz1p.xml.  Вызов
режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:
"Работа"   -  "Расчеты"  -  "Расчет  ЗП  за  первую  половину  месяца"  -
"Перечисления на пластиковые карты СКС" -  "Перечисление в сбербанк" -
"Формат XML". 

Формирование  файла  формата  DBF  осуществляется  следующим
образом.Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  "Работа"   -  "Расчеты"  -  "Расчет  ЗП  за  первую  половину
месяца" -  "Перечисления  на  пластиковые  карты  СКС"  -   "Перечисление  в
сбербанк" - "Формат DBF". 

Введите данные в окне:
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Настройте путь к выгружаемому файлу. Заполните поля:

· "Номер  ведомости"  (числовое  поле)  -  номер  платежной
ведомости;

· "Пл.  поручение  N"  ...  "от"  (числовое  поле,  поле  ввода  даты)  -
номер платежного  поручения  (по  умолчанию  предлагается  1),  дата
платежного поручения;

· "Зачисление"(числовое поле) -  по умолчанию 01;

· "Банк"  (поле  выбора  из  справочника  "Банки")  -   банк,  куда  идет
перечисление;

· "р/с",  "Филиал",  "к/с"  "Договор"  (текстовые  поля)  -
заполняются автоматически при выборе банка.

Для  начала  выгрузки  нажмите  кнопку  "Выгрузить".  В  результате
сформируется файл t_1.dbf.

6.1.5. Перечисление в банк

В  режимах  данного  меню  формируются  данные  по  работникам,
зарплата  которых  перечисляется  на  расчетные  счета  банков.  У  этих
работников  должна  быть  запись  в  режиме  "Постоянные  удержания"  -  
"Перечисления  в  банк",  признак  в  записи  не  должен  быть  "пластиковая
карта". 

Для  получения  выходных  форм  в  окне  настройки  режимов  работы
необходимо  настроиться  на  код  удержания,  на  который  записывается
сумма перечисления в банк (например, 110-2).
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6.1.5.1. Списки перечисления

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Расчеты"  -  "Расчет  ЗП  за  первую  половину  месяца"  -
"Перечисления в банк" -  "Списки перечисления". 

Полученная выходная форма содержит список работников, имеющих
перечисления в банк, а также данные по суммам и счетам.

6.1.5.2. Перечисление с выбором банка

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Расчеты"  -  "Расчет  ЗП  за  первую  половину  месяца"  -
"Перечисления в банк" -  "Перечисление с выбором банка". 

Полученная выходная форма содержит список работников, имеющих
перечисления  в  банк,  а  также  данные  по  суммам  и  счетам.  Данные
формируются по  банку, который выбирается в окне:

Ведомость сформируется после выбора банка.

6.1.6. Закрытие расчета первой половины месяца

После  расчета  зарплаты  за  первую  половину месяца  осуществляется
закрытие данного  расчетного  периода.  При  этом,  в  процессе  выполнения
закрытия  будет осуществляться  расчет  тарифа  за  дни  работы  уже  за  весь
месяц  и  расчет  удержаний  со  всех  начисленных  сумм.  После  этого
автоматический расчет первой половины месяца закрыт. 

Вызов  режима  "Платежная  ведомость  по  коду  ведомости"
осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:  "Работа"   -
"Расчеты" - "Расчет ЗП за первую половину месяца" -  "Закрытие  расчета
первой половины месяца". 

Порядок  работы  в  комплексе  по  расчету  за  первую  половину
месяца:

1. Загрузить  табель  в  режиме  "Загрузка  табелей"  либо  запустить
режим  "Заполнение  табеля".  При  этом  будет  осуществляться
формирование отработанных дней за первую половину месяца (код
40  отработки  в  табеле)  и  часов  (код  41  отработки  в  табеле)  -
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обязательно перед расчетом;
2. Запустить  режим  "Расчет  ЗП"  -  обязательно  перед

формированием ведомостей;
3. При необходимости скорректировать  суммы в режиме "Список  на

выплату";
4. Сформировать  нужные  платежные  ведомости  либо  списки

перечисления на пластиковые карты;
5. Запустить  режим  "Закрытие  первой  половины  месяца"  -  после

выполнения  данной  функции  работа  в  режимах  "Расчет  ЗП"  и
"Список на выплату" станет недоступной. 

6.2. Основная зарплата и надбавки

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа"  - "Расчеты" - "Основная зарплата и надбавки". 

Следует  отметить,  что  расчет  основной  зарплаты,  надбавок,
постоянных начислений, а также расчет удержаний (НДФЛ, профсоюзные
взносы и т.д.)  работника, осуществляются  в режиме  реального  времени
при работе с соответствующими документами: приказов на прием, перевод,
отпуск,  увольнение,  работе  с  табелями  (которые  также  изменяются
автоматически  при  обработке  соответствующих  приказов  и  листов
нетрудоспособности).  При  закрытии  расчетного  периода  осуществляется
предварительный  расчет  следующего  месяца  согласно  графикам
сотрудников  и  плановой  нормой  рабочего  времени,  но  с  учетом
переходящих пропусков  по  листам  нетрудоспособности  и  плановым
отпускам. 

Это  значительно  сокращает  время  бухгалтера  при  расчете
заработной  платы,  который  сводится  к  вводу  отклонений  по  первичной
документации.

6.3. Постоянные удержания

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа"  - "Расчеты" - "Постоянные удержания".

При  запуске  режима  осуществляется   расчет  только  постоянных
удержаний.

6.4. Ежемесячная премия

Режимы  данного  подраздела  обеспечивают  расчет  ежемесячной
премии, а также корректировку процентного размера премии.

Меню  подраздела  открывается  путем  последовательного  выбора
пунктов меню: "Работа"  - "Расчеты" - "Ежемесячная премия". 

Вид подменю зависит от специфики предприятия.
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Подраздел может содержать режимы:

· Процент премии из лицевого счета

· Изменение процента премии

· Изменение процента премии на предприятие/ подразделение

· Расчет премии

· Расчет премии/вознаграждений (% от оклада)

6.4.1. Процент премии из лицевого счета

Процент ежемесячной премии вводится  в лицевом счете работе. Для
упрощения контроля  и изменения процента существует данный режим.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа"  -  "Расчеты" -  "Ежемесячная  премия" -  "Процент премии
из Л/С".

При настройке режима заполняются поля:

· "Участок"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) – подразделение, список работников которого  показан
в окне.

После  настройки  в  колонке  "ФИО"  появится  список  работников
подразделения с указанием процента ежемесячной премии.

Для  изменения  процента  поставьте  указатель  на  нужную  строку  и
измените  данные  в  поле  "Процент".  Все  изменения  делаются  в  текущем
месяце.

6.4.2. Изменение процента премии

В  данном  режиме  корректируется  процент  премии  на  данный  месяц
(увеличение, снижение).
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Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Расчеты"  -  "Ежемесячная  премия"  -  "Изменение
процента премии".

При настройке режима заполняются поля:

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

Появится  список  работников  подразделения,  у  которых
корректировался процент ежемесячной премии.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 

Необходимо заполнить поля:

· "Ф.И.О."  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -  выберите  работника,  у  которого  меняется  процент
премии;

· "к % из лицевого  счета"  (числовое  поле)  –  число  процентов,  на
которое изменяется премия из лицевого счета. Если надо увеличить
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премию  –  введите  положительное  целое  число,  если  уменьшить  -
отрицательное;

· "к  расчетной  премии"  (числовое  поле)  –  число  процентов,  на
которое  изменяется  уже  рассчитанная  по  проценту  из  лицевого
счета  премия.  Если  надо  увеличить  премию  –  введите
положительное целое число, если уменьшить - отрицательное;

· "Основание" (текстовое поле) - основание для изменения процента
премии.

Например, если в ЛС заведены 30% премии от оклада, а в  поле "к %
из  ЛС"  ввести  20,  то  общий  процент  премии  будет  равняться  30
+20=50(%) Если в ЛС  заведены  30%  премии  от  оклада,  а  в  поле  "к
расчетной  премии"  ввести  20,  то  общий  процент  премии  будет
равняться 30+30*20/100=36(%).

6.4.3. Изменение процента премии на предприятие/
подразделение

Данный  режим  упрощает  работу  занесения  изменения  числа
процентов, на которое изменяется премия из лицевого счета.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Расчеты"  -  "Ежемесячная  премия"  -  "Изменение
процента премии на предприятие /подразделение".

Перед входом в режим в  настройке  режимов  работы  настройтесь  на
предприятие или подразделение.

Далее  появится  окно,  в  котором  занесите  число  процентов,  на
которое  изменяется  премия  из  лицевого  счета  (положительное  число).
Подтвердите ввод нажатием на кнопку "Продолжить".

Внизу в окне показана динамика процесса изменения. По  окончании
работы  формируется  справка  по  изменению  процента  премии,  которую
можно распечатать или сохранить в файле. 
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Если  после  запуска  данного  режима  зайти  в  режим  "Изменение
процента  премии",  то  там  появится  список  работников  предприятия/
подразделения с одинаково заполненной колонкой "к % из ЛС".

6.4.4. Расчет ежемесячной  премии

В данном режиме осуществляется расчет ежемесячной премии.
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню:  "Работа"   -  "Расчеты"  -  "Расчет  премий"  -  "Ежемесячная  премия"-
"Расчет премии". 

Перед  входом  в  режим  в  окне  настройки  режимов  работы  укажите
интервал обработки -  месяц, за который насчитывается  премия. Интервал
может  быть  не  текущим  месяцем  (если  премия  рассчитывается  за
прошедший  период),  но  не  может  включать  больше  одного  месяца.
Настройтесь на подразделение, подтвердите настройки нажатием на кнопку
"Продолжить".  Будет  произведен  расчет  и  сформирована  ведомость
начисления премии, которую можно распечатать или сохранить в файле.

При  расчете  премии  будут  использоваться  данные,  введенные  в
режиме  "Изменение  процента  премии",  "Изменение  процента
премии с настройкой на предприятие/ подразделение".

При расчете премий используются данные из "Маски обработки" в
таблице входимости для кодов, входящих в расчет премий.

6.4.5. Расчет  премии/ вознаграждения в процентах от
оклада

В  данном  режиме  осуществляется  расчет  премии  в  процентах  от
оклада.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"   -  "Расчеты"  -  "Расчет  премий"  -  "Ежемесячная  премия"-
"Расчет премии/ вознаграждений (% от оклада)". 

Перед  входом  в  режим  в  окне  настройки  настройтесь  на
подразделение, подтвердите настройку нажатием на кнопку "Продолжить".
Появится окно для ввода данных:
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Необходимо заполнить поля:

· "Процент премии" (числовое поле) – процент премии от оклада из
лицевого счета работника;

· "Код  начисления"  (поле  выбора  из  справочника  Н/У)  –  код,  на
который начислена премия;

· "Б/С: Дебет..., Кредит..." (поля выбора из справочника балансовых
счетов) – счета, входящие в проводку начисления премии. Если они
не введены, данные будут взяты из ЛС работников;

· "Код  межрасчета"  (поле  выбора  из  справочника  Н/У)  –  код
межрасчета,  на  который  будет  записана  премия,  заполнение
необязательно.

После  заполнения  полей  нажмите  кнопку  "Продолжить".  Если
заполнено поле "Код удержания", выдается запрос:  "Удерживать  НДФЛ  с
межрасчета?".  При  положительном  ответе  на  межрасчет  будет  записана
сумма, меньшая, чем премия на сумму НДФЛ.

По окончании расчета  сформируется  ведомость  начисления  премии,
которую можно распечатать или сохранить в файле.

6.5. Расчет заработной платы по среднему заработку

Режим используется,  когда нужно  рассчитать  зарплату работнику по
среднему заработку.

Данный  режим  предусмотрен  в  связи  с  расчетами,  не  связанными  с
отработанным  временем  (выходное  пособие,  зарплата  уволенным
сокращенным  и  другие  случаи).  В  связи  с  этим  введены  следующие
ограничения.
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- отсутствует выбор пропуска;
- отсутствует выбор объекта;
- поставлен контроль (запрет) на выбор вида начисления, введенного

в режиме "Журнал  командировок".
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов

меню: "Работа"  - "Расчеты" - "Расчет по среднему заработку".
На  экране  появится  окно  настройки  режимов  работы,  в  котором

укажите дату расчетного  месяца, интервал обработки (первое и  последнее
число расчетного месяца). Настройтесь на работника, код Н/У, на который
запишется  сумма.  Подтвердите  настройки  нажатием  на  кнопку
"Продолжить". 

После этого заполните поля в окне:

· "Работник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  работник,  которому  рассчитывается  зарплата  по
среднему;

· "Период расчета"  (поля  ввода даты) -  Обычно  период  расчета  -  
12  предыдущих  месяцев,  поэтому  данный  период  высвечивается
автоматически. 

· "Код  начисления"  (поле  выбора  из  справочника  Н/У)  –  код
начисления, на который запишется результат расчета;

· "Дата  начала  пропуска"  (поле  ввода  даты)  –  дата,  начиная  с
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которой вводятся дни расчета по среднему заработку;

· "Количество  дней"  (числовое  поле)  -  дни,  за  которые  нужно
посчитать  начисление.Внизу показан  табель  работника  за  текущий
месяц;

· "Количество  часов"  (числовое  поле)  -  часы,  за  которые  нужно
посчитать  начисление.  Считаются  автоматически  при  вводе
количества дней;

· "БС Дт"(поле выбора из справочника "План балансовых счетов")  -
по  умолчанию  ьерется  из  лицевого  счета  работника.  При
необходимости можно изменить;

· "ЦО/ПДР/ЦЕХ/ВИД/ЭЗ"  (поля  выбора  из  справочников)  -
аналитические статьи затрат.

После  заполнения  полей  нажмите  на  кнопку  "Продолжить".  Будет
произведен  расчет  и  сформирована  ведомость  "Расчет  зарплаты  по
среднему", которую можно распечатать или сохранить в файле.

6.6. Расчет выплат сливщикам

В  данном  режиме  осуществляется  расчет  зарплаты  сливщикам  -
разливщикам нефти.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа"  - "Расчеты" - "Расчет выплат сливщикам".

В окне настройки режимов работы настройтесь на код начисления, на
который запишется сумма выплаты.

Далее в окне введите данные:
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Необходимо заполнить поля:

· "Расчет:" (поле типа переключатель) -  по  умолчанию значение по
одному работнику,  поле  активно  только  после  выбора  значения  в
поле  "Должность".  Расчет  может  осуществляться  либо  по  одному
работнику, либо по выбранной группе работников:

    -  если установлен выбор по  одному работнику, то  при нажатии на
кнопку  выбора   открывается  справочник  «Подразделения/работники»
для выбора работника

    -  если  установлен  выбор  по  выбранным  работникам,  то  при
нажатии  на  кнопку  выбора   открывается  список  работников  в
алфавитном  порядке,  у  которых  должность  соответствует  должности
выбранной в поле «Должность» для внесения в список для расчета;

· "Должность" (поле выбора из справочника должностей);

· "Период  расчета"  (два  поля  ввода  даты)  -  период,  по  которому
делается расчет по среднему заработку;

· "Код  начисления"  (поле  выбора  из  справочника  начислений  и
удержаний)  -   код  начисления,  на  который  запишется  сумма
выплаты. Автоматически берется из настройки режимов работы;

· "Коэффициент(1  или  2)"  (числовое  поле)  -  коэффициент  2
необходимо  вводить  для  расчета  пособия  в  связи  с  выходом  на
пенсию.

Для расчета нажмите кнопку "Продолжить".
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6.7. Реестры перечисления зарплаты

Enter topic text here.

6.7.1. Межрасчет со служебными записками

В  режиме  осуществляется  формирование  межрасчетных  выплат  с
формирование служебных записок.
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Порядок работы в данном режиме:
1. В поле «Вид» осуществляется выбор перечисления. 
    -  если  выбирается  «Пластиковая  карта»,  то  в  дальнейшем  при

выборе  вида  удержания  в  поле  «Удержание»  будет  предлагаться  группа
кодов по виду  119 «Межрасчет в «Уралсиб».

    -  если  выбирается  «Другой  банк»,  то  в  дальнейшем  при  выборе
вида удержания в поле «Удержание» будет предлагаться  группа кодов по
виду  118 «Межрасчет в банк» 

    -  если  выбирается  «Касса»,  то  в  дальнейшем  при  выборе  вида
удержания в поле «Удержание» будет предлагаться группа кодов по  виду
 110 «Кассовые выплаты»

Если  выбран  вид  «Касса»,  то  появляется  возможность  записи
ведомости  в  подсистему  «Депоненты»  с  выбором  номера  ведомости
(предлагается следующий по порядку номер). При нажатии кнопки "Запись
в зарплату", ведомость записывается в подсистему «Депоненты»

2.  В  поле  «Выплаты»  имеется  возможность  выбрать  5  типов
выплаты:

    - Выбор начисления
      Имеется  возможность  выбора  нескольких  кодов  начислений

одновременно  при  формировании  реестров  на  выплату.  При  установке
признака в поле «2-х или более», справочник для выбора вида начисления,
формируется  с  колонкой  «Признак»,  в  котором  «галочкой»  отмечаются
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выбираемые коды начислений
    - Расходы социального характера, включаемые в ФЗП
    - Расходы социального характера, не включаемые в ФЗП
    - Выплаты за счет средств ФСС
    - Выплаты пенсионерам
Если  выбирается  тип  выплаты  «Выбор  начисления»,  то  межрасчет

будет  производиться  по  одному  коду  начисления,  выбранному  в  поле
«Начисление».

Если  выбирается  один  из  следующих  3-х  типов  выплаты,  то  поле
«Начисление» становится неактивным, а межрасчет будет осуществляться
по группе начислений, согласно  группировки из формы № 8  «Банковский
межрасчет» режима «Настройка печатных форм и режимов расчета».

3.  После  нажатия  на  кнопку  «Выбрать  суммы  для  межрасчета»
формируется  список  работников  и  в  колонке  «Начислено»  -  сумма  по
выбранному  типу  выплаты.  Если,  при  этом  в  колонке  «Межрасчет»
отображается  сумма  на  малиновом  фоне,  то  это  означает,  что  по
выбранному коду удержания в расчетном листке работника введена сумма,
и в дальнейшем она изменению не подлежит.

4.  По  кнопке  «Удалить  из  списка»  можно  из  сформированного
списка исключить выбранного работника.

5.  При  нажатии  на  кнопку  «Посчитать  выплату»  осуществляется
заполнение  значения  в  колонке  «Межрасчет»  -  формируется  сумма  к
перечислению по данным работникам. 

При формировании суммы межрасчета будет учитываться  удержание
НДФЛ.

Если по коду начисления, включаемого  в группу выплаты, в  таблице
входимости  стоит  признак  –  1,   то  удерживается  НДФЛ  13:%  или  30%
(зависит от статуса налогоплательщика).

Так же будут заполняться значения в следующих колонках:
   -  «Вычеты»,  в  котором  напротив  каждого  работника  будет

формироваться  сумма  стандартных  налоговых  вычетов,  которыми  может
пользоваться сотрудник

   -  «Алименты»,  в  котором  будет  формироваться  сумма  к
удержанию, если у работника есть исполнительный лист

   -  «НДФЛ»,  в  котором  будет  формироваться  сумма  НДФЛ,
подлежащая перечислению по данным работникам

6.  При  нажатии  на  кнопку  «Записать  в  зарплату»  осуществляется
запись  суммы  межрасчета  в  расчетный  лист  и  осуществляется  запуск
функции  перерасчета  удержаний.  Так  же  данные  будут  дополнительно
записываться  в  специальные  реестры  перечисления  зарплаты  и  НДФЛ,
причем  перечисления  по  НДФЛ  по  разным  ИФНС,  будут  записываться
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разными реестрами. В аналогичном порядке осуществляется формирование
реестров  по  межрасчетным  выплатам,  если  перечисление  осуществляется
не  на  пластиковую  карту,  а  указан  «Процент  перечисления»,  т.е.  стоит
отметка при формировании реестров «Другое».

7. Кнопка "Удаление  межрасчета":  удаляться  будут  удержания  по
выбранному коду для людей из списка межрасчета если сумма не помечена
красным цветом (те выплата была раньше).

8. Внимание! Если выйти из формы без нажатия на кнопку «Записать
в  зарплату»,  то  в  дальнейшем  еще  возможно  корректировать  данный
список,  либо  вовсе  удалить.  После  нажатия  на  кнопку  «Записать  в
зарплату» дальнейшая корректировка данного списка невозможна!!!

9.  Служебная  записка  по  данному  списку  формируется  при  выборе
режима «Печать»

10.  Имеется  возможность  выбора  отдельных  сотрудников  для
перечисления  выплат  в  межрасчет  по  выплатам  из  фонда  оплаты  труда,
выплат  социального  характера,  включаемых  и  не  включаемых  в  ФЗП,  а
также других выплат осуществляемых работникам.  

По  кнопке  «Выбрать  из  списка»,  осуществляется  выбор  нужных
работников с дальнейшим расчетом по выбранным работникам.

11.  Если  у  работника  стоит  признак  увольнения,  то  выплата
производится с копейками (без округления до целых рублей).

12.  При  каждом  последующем  формировании  реестра,
осуществляется проверка рассчитанного и уплаченного НДФЛ по данному
работнику  и  применении  стандартных  налоговых  вычетов,  если  они  уже
были применены при формировании более ранних реестров.

13. Установлен контроль  на наличие записи зарплаты за 2  половину.
Если запись зарплаты за 2 половину месяца осуществлялась, то при входе в
режим будет формироваться  предупреждение -  «В реестрах перечисления
есть записи о зарплате за вторую половину». Режим будет открыт только
на просмотр и печать. Для  открытия  корректировки  и  добавления  в  этом
режиме,  необходимо  в  другом  режиме  –  «Формирование  реестров  ЗП  по
итогам месяца» осуществить удаление записей – нажать кнопку «Удалить».

Внимание!  Запись  реестров  зарплаты  по  итогам  месяца  в
текущем месяце является последней операцией по записям реестров.

14.  Разрешен  просмотр  закрытых  периодов.  При  нажатии  зеленой
кнопки  в  закрытом  периоде  можно  восстановить  измененную  запись  в
«Журнале реестров перечисления» по человеку.

15.  По  кнопке  «Выгрузка  в  dbf»  осуществляется  формирование
файла формата dbf  для перечисления в СБ.
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16.  По  кнопке  «Выгрузка  в  xml»  осуществляется  формирование
файла формата xml  для перечисления в СБ.
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6.7.2. Окончательный расчет со служебными записками

Данный  режим  аналогичен  режиму  «Межрасчет  со  служебными
записками»,  за  исключением  следующего  условия  -  нельзя  выбрать
начисление.

Перед  тем  как  перечислять  зарплату  в  банк(117-1),  необходимо  в  
этом режиме выбирать поочередно следующие типы выплат:

  - Расходы соц. характера, включаемые в ФЗП
  - Расходы соц. характера, не включаемые в ФЗП
  - Выплаты за счет средств ФСС
Результатом  выбора  будет  формирование  списка  людей,  у  которых

есть соответствующие начисления и которые не попали в межрасчет.
Список можно  откорректировать  и  сформировать  необходимый  вид

удержания.

6.7.3. Журнал реестров перечисления

 В  данном  режиме  к  каждому  реестру  на  перечисление  сумм
предусмотрена возможность  проставления  номера  платежного  поручения,
даты платежного поручения и даты получения дохода.
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1. Журнал  реестров  формируется  при  установки  фильтра  со
следующими значениями:

  -  ВСЕ Реестры (установлен по умолчанию)
  - Заработная плата за первую половину месяца
  - Заработная плата за вторую половину месяца
  - Межрасчетная выплата
  - Заработная плата через кассу
  - Заработная плата по почте
  - Дополнительные расходы
2. Имеются 5 режима печати документов. 
       Первый режим активен в строке с видом реестра – «ЗПЛ за 2 пол

(пласт)».  При  формировании  реестра  (печати)  формируется  документа
состоящий из двух листов:

       Лист1: «Реестр для зачисления заработной платы» 
       Лист2:  «Реестр  для  перечисления  сумм  НДФЛ»,  реестр  будет

формироваться в разрезе ИФНС  
       Второй режим активен в строке с видом реестра – «ЗПЛ за 2 пол

(б)».  Этот  режим  осуществляет  печать  реестров  по  списку  работников  и
пенсионеров  у  которых  стоит  вид  перечисления  «Процент»  При
формировании реестра (печати) формируется документа состоящий из двух
листов:

       Лист1: «Реестр на перечисление сумм» 
       Лист2:  «Реестр  для  перечисления  сумм  НДФЛ»,  реестр  будет

формироваться в разрезе ИФНС 
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       Третий режим активен в строке с видом реестра – «ЗПЛ за 2 пол
(касса)».  При  формировании  реестра  (печати)  формируется  документа
состоящий из двух листов:

       Лист1:  «Реестр для  зачисления  заработной платы по  платежной
ведомости» - 

       Лист2:  «Реестр  для  перечисления  сумм  НДФЛ»,  реестр  будет
формироваться в разрезе ИФНС

       Четвертый режим активен в строке с видом реестра – «ЗПЛ за 1
пол (пласт)». При формировании реестра (печати) формируется документа
состоящий из двух листов:

       Лист1: «Реестр на перечисление зарплаты 1 половины месяца» 
       Лист на перечисление НДФЛ не формируется:
       Пятый режим активен в строке с видом реестра – «ЗПЛ за 2 пол

(почта)».  При  формировании  реестра  (печати)  формируется  документ,
состоящий из двух листов:

       Лист1: «Реестр для зачисления заработной платы по почте» - 
       Лист2:  «Реестр  для  перечисления  сумм  НДФЛ»,  реестр  будет

формироваться в разрезе ИФНС
3. Если в закрытом месяце для реестра не заводили номер платежного

поручения,  то  его  можно  удалить  (в  режиме  «Формирование
реестров»).

4. Для записи данных по НДФЛ из реестров перечисления в регистры
налогового  учета  на  форме  записи  реестров  установить  метку  в
поле «Записать в регистр». 
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Для  записи  данных  в  регистры  налогового  учеты  (задним  числом),
необходимо  во  всех  строках  «НДФЛ  …»  в  режиме  редактирования
установить  признак  записи  в  регистры  и  осуществить  непосредственно
запись.  Обратить  внимание  на  обязательный  ввод  №  платежного
поручения. После записи в регистры налогового учета в окне списка строка
выделяется  жирным  шрифтом.  Результат  записи  проверяется  в  режиме
«Ввод  платежных  поручений»  («Печать»  -  «Отчеты  по  НДФЛ»  -
«Налоговый регистр» - «Ввод платежных поручений»).

6.7.4. Формирование реестров ЗП по итогам месяца

В  режим  осуществляется  формирование  реестров  перечисления  по
итогам расчетного месяца.

При входе в режим необходимо настроиться на дату расчета зарплаты
(по  умолчанию  это  дата  актуальности).  Если  в  этом  месяце  уже  была
запись, то  будет активна только  кнопка  «Удалить»,  если  не  было  записи,
будет активна кнопка «Сформировать». Если месяц закрыт, будет активна
только  кнопка  «Сформировать»,  но  режим  удаления  будет  неактивным.
При  нажатии  на  кнопку  «сохранить»  осуществляется  запись  в  общий
режим реестров.

6.7.5. Формирование реестров выплат из кассы

В  режим  осуществляется  формирование  реестров  перечисления  по
выплатам из кассы
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При входе в режим необходимо настроиться на дату расчета зарплаты
(по  умолчанию  это  дата  актуальности).  Если  в  этом  месяце  уже  была
запись, то  будет активна только  кнопка  «Удалить»,  если  не  было  записи,
будет  активна  кнопка  «Сформировать».  Если  месяц  закрыт,  то  кнопка
«Сформировать» будет активна если не было  записи, а кнопка «Удалить»
будет  активна,  если  реестр  не  имеет  номера  платежного  поручения.  При
нажатии  на  кнопку  «сохранить»  осуществляется  запись  в  общий  режим
реестров.

6.7.6. Формирование реестров зарплаты 1 половины
месяца

В  режим  осуществляется  формирование  реестров  перечисления
зарплаты по итогам 1 половины месяца

При входе в режим необходимо настроиться на дату расчета зарплаты
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(по  умолчанию  это  дата  актуальности).  Если  в  этом  месяце  уже  была
запись, то  будет активна только  кнопка  «Удалить»,  если  не  было  записи,
будет  активна  кнопка  «Сформировать».  Если  месяц  закрыт,  то  кнопка
«Сформировать», будет активна если не было записи, а кнопка «Удалить»
будет  активна,  если  реестр  не  имеет  номера  платежного  поручения.  При
нажатии  на  кнопку  «сохранить»  осуществляется  запись  в  общий  режим
реестров.

6.7.7. Формирование реестров зарплаты по почте

В  режим  осуществляется  формирование  реестров  перечисления
зарплаты по почтовым переводам

При входе в режим необходимо настроиться на дату расчета зарплаты
(по  умолчанию  это  дата  актуальности).  Если  в  этом  месяце  уже  была
запись, то  будет активна только  кнопка  «Удалить»,  если  не  было  записи,
будет  активна  кнопка  «Сформировать».  Если  месяц  закрыт,  то  кнопка
«Сформировать», будет активна, если не было записи, а кнопка «Удалить»
будет  активна,  если  реестр  не  имеет  номера  платежного  поручения.  При
нажатии  на  кнопку  «сохранить»  осуществляется  запись  в  общий  режим
реестров.

6.7.8. Итоговая ведомость по перечислению НДФЛ в
разрезе ИФНС

Отчетный документ. 
Формируется отчет, состоящий из двух листов:
       Лист1:  «Итоговая  ведомость  по  перечислению НДФЛ в разрезе

ИФНС» 
       Лист2:  «Итоговая  ведомость  по  перечислению НДФЛ в разрезе

ИФНС» с разбивкой по работникам
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6.7.9. Протокол сверки начисленного НДФЛ

Отчетный документ.
Формируется отчета, состоящий из двух листов:
       Лист1: «Ведомость сверки НДФЛ»  по работникам
     Лист2:  На  втором  листе  формируется  список  работников,  у

которых  итоговая  сумма  НДФД  по  реестрам  отличается  от  фактически
начисленной  суммы  НДФЛ.  Возможные  причины:  после  записи  реестров
зарплаты по  итогам  месяца  формировали  реестры  по  межрасчету.  В  этом
случае  необходимо  реестры  по  итогам  месяца  удалить  и  сформировать
снова.

6.7.10. Корректировка межрасчета в закрытых периодах

В  режиме  возможен  ввод  даты  только  меньше  месяца  актуальности
(те закрытые периоды).

Работа напоминает простой ввод межрасчета, но сначала идет выбор
удержания по фильтру:

   - Пластиковая карта -  119 коды
   - Другой банк         -  118 коды
   - Касса                        -  110 коды
Список  работников  формируется  по  следующему  принципу:

выбираются те работники, у которых в данном месяце есть это удержание и
оно  не  выбрано  полностью  в  режиме  "Межрасчет  со  служебными
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записками". Затем становится  доступным выбор  начислений,  причем  если
выбрать "2-х или более", то в список войдут только те начисления, которые
имеются у сформированного списка работников.

После нажатия кнопки "Посчитать НДФЛ" поле НДФЛ заполняется
как разница между "Начислено" и "Межрасчет".

При нажатии кнопки "Записать в реестры" – формируется  запись  в
реестры перечислений.

При  нажатии  кнопки  "Удаление  из  реестра"  -  удаляется  запись  из
реестра перечислений.

Порядок работы ввода дополнительных выплат:
1).  Если  в  строке  фильтра  выбрать  «Дополнительные  реестры»,  то

становится  активной  кнопка  «Добавить».  Необходимо  выбрать  вид
реестра  («Выплата»  либо  «НДФЛ»).  Если  выбрано  «НДФЛ»  -  станет
доступен выбор ИФНС. К реестру» надо указать номер реестра выплат.

По  кнопке  «Выбор  сотрудников»  надо  выбрать  нужных
сотрудников, затем завести им суммы и нажать «Записать».

2)  Если  в  строке  фильтра  выбрать  «Все  реестры»  становится
активной  зеленая  кнопка,  которая  записывает  результаты  месяца  по
номерам  и  датам  платежных  поручений  в  режим  «Ввод  платежных
поручений»  («Печать»  -  «Отчеты  по  НДФЛ»  -  «Налоговый  регистр»-
«Ввод платежных поручений»).

3). При вводе номера платежного  поручения  и  даты  для  «НДФЛ  по
кассе»  заполняются  все  строки  с  данным  ИФНС  (с  пустыми  платежными
поручениями).

6.7.11. Ведомость проверки межрасчета

Отчетный документ.
Документ состоит из двух листов.
На 1 листе формируется список по следующим видам удержаний:
   - 110 «Кассовые выплаты»
   - 118 «Межрасчет в банк»
   - 119 «Межрасчет в УралСиб»
Данные по колонкам:
   - «Сумма из зарплаты» - данные по сводной ведомости;
   -  «Межрасчет»   -  данные  из  режима  «Межрасчет  со  служебными

записками»;
  -  «Корректировка  межрасчетов»  -  данные  из  режима

«Корректировка  межрасчетов».  При  разнице  сумм  -  выделяется  жирным
шрифтом.

На 2  листе осуществляется  детализация  данных из  1  листа  в  разрезе
работников. При разнице сумм - выделяется серым цветом.
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6.7.12. Ведомость сверки по НДФЛ (с доходами)

Отчетный документ.
Ведомость  формируется   в  разрезе  ИФНС  -  к  ИФНС  работник

относится  по  факту  нахождения  (вкладка  «ИФНС»  в  лицевых  счетах  ).
Если в момент формирования  реестра перечисления  работник был не там,
то  в  поле  "№  пп"  на  этом  реестре  формируется  другой  номер  ИФНС  и
выделяется синим цветом.

Если  «Сумма  дохода»  (из  расчетного  листка  работника)  и  «Сумма
дохода»  (из  журнала  реестров  перечисления)  или  «Сумма  удержанного
НДФЛ»  (из  расчетного  листка  работника)  и  «Сумма   НДФЛ
перечисленного» (из журнала реестров перечисления) не совпадают, суммы
выделены  серым  цветом.  Если  «Сумма  дохода  (из  журнала  реестров
перечисления)» отрицательная, то сумма реестра выделена зеленым цветом.

«Сумма  дохода»  (из  журнала  реестров  перечисления)  определяется
следующим  образом:  межрасчет  берется  по  факту  выписки  –  сумма
выбранных начислений, «Зарплата за 1  половину месяца»  –  берется  сумма
выплаты. 

Остаток, определяемый как  «Сумма  дохода»  (из  расчетного  листка
работника) минус «Сумма межрасчетов»  и минус  «Зарплата за 1  половину
месяца» будет попадать на строку «Зарплата 2 половины».

В 5 и 9 столбцах будет выводиться номер платежного поручения.

6.7.13. Ведомость платежных поручений

Отчетный документ.
В документе формируются 3 листа:
Лист 1 - платежные поручения из журналов реестров перечислений
Лист  2  –  список  работников  с  суммами  в  разрезе  платежных

поручений из журналов реестров перечислений
Лист 3 – реестры перечислений в разрезе ИФНС

6.7.14. Платежные поручения

В  данном  режиме  осуществляется  ведение  журнала  платежных
поручений и настройка для выгрузки в этот журнал.

Для  начала  работы  необходимо  сделать  настройки  для  выгрузки
платежных  поручений.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным
выбором  пунктов  меню:  "Работа"  -  "Расчеты"  -  "Реестры  перечисления
зарплаты"  -  "Платежные  поручения"  -  "Настройка  для  выгрузки
платежных поручений".
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Окно содержит следующие реквизиты:

· «Плательщик»  (поле  выбора  из  справочника  плательщиков)  -
организация,  которая  будет  записываться  как  Плательщик  при
формировании платежных поручений на выплату и на НДФЛ;

· «Получатель»  (поле  выбора  из  справочника  получателей)  -
организация,  которая  будет  записываться  как  Получатель  при
формировании платежных поручений на выплату;

· «Назначение  платежа  –  выплата»  (поле  выбора  из  справочника
назначений  платежа)  -  назначение  платежа,  которое  будет
записываться при формировании платежных поручений на выплату;

· «Назначение  платежа  –  НДФЛ»  (поле  выбора  из  справочника
плательщиков)  -  назначение  платежа,  которое  будет  записываться
при формировании платежных поручений на НДФЛ;

· «Плательщик»  (поле  выбора  из  справочника  плательщиков)  -
организация,  которая  будет  записываться  как  Плательщик  при
формировании платежных поручений на выплату и на НДФЛ;

· «Дескриптор  пользователя»  (текстовое  поле)  -  значение,
введенное в данном окне при выгрузке платежных поручений в файл
будет формироваться в столбце «DESKRIPTOR».

Начало  работы  с  журналом  платежных  поручений  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:  "Работа"  -  "Расчеты"  -
"Реестры  перечисления  зарплаты"  -  "Платежные  поручения"  -  "Журнал
платежных поручений".
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Первоначально  журнал  пуст.  Чтобы  сформировать  платежные

поручения по реестрам, необходимо нажать кнопку  - «Запись ПП».

Если в журнале реестров перечислений есть реестры, где проставлена
дата  платежных  поручений  и  на  них  не  сформированы  платежные
поручения,  то  будет  активна  кнопка  «Сформировать  ПП»  и  предложено
выбрать период, в котором надо формировать платежные поручения. Если
кнопка неактивна, значит в этом месяце для  всех реестров  сформированы
платежные  поручения,  либо  не  проставлена  дата  платежных  поручений.
Кнопка «Снять нумерацию» предназначена для удаления сформированных
платежных поручений.

При  нажатии  на  кнопку   «Выгрузка  ПП»  в  левом  списке
сформируются  все  платежные  поручения.  Правый  список  -  для  выгрузки
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платежных поручений. 

Ниже  выбираем  путь  для  выгрузки  и  нажимаем  «Выгрузить»  -
платежные поручения из правого  списка выгружаются  в выбранную папку
в файл формата dbf с именем - ddmm-n1-n2.dbf, где

- dd: день из даты первого платежного поручения.
- mm: месяц из даты первого платежного поручения.
- n1: минимальный номер  платежного поручения из списка.
- n2: максимальный номер  платежного поручения из списка.
Выгруженные платежные поручения выделяются малиновым цветом.

Для  того,  чтобы  снять  признак  выгрузки  на  платежном  поручении,
необходимо  сделать  двойной  щелчок  левой  кнопкой  мыши  на  этом
платежном поручении . 
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6.8. Расчет налогов

Режимы  данного  раздела  используются  для  расчета  страховых
взносов во внебюджетные фонды (ПФ, ФСС, ФОМС), страховых взносов
в ФСС от несчастных случаев  и  профессиональных заболевания  –НСиПЗ
(«налог  на  травматизм»),  резерва  годового  вознаграждения  и  страховых
взносов на резерв годового  вознаграждения  ежемесячно  после окончания
расчета  ЗП.  Страховые  взносы  допускается  пересчитывать  за  любой
период, в т.ч. закрытый.

Например, если обнаруживается ошибка в маске обработки, т.е. у кода
начисления  неверно  проставлены  символы  " ",  указывающие  на
входимость  кода  в  расчетные  базы  фондов  страховых  взносов,  в
маске обработки в "Таблице входимости". 

В  этом  случае  зайдите  в  справочник  "Таблица  входимости"  группы
справочника "Справочник начислений".

Откорректируйте  "Маску  обработки"  (см.  том  2  "Ведение
справочников"  -  "Таблица  входимости").  Корректировка  автоматически
будут сделана в маске обработки кода начислений до конца текущего года.

Далее запустить расчет страховых взносов.
В разделе содержатся следующие режимы

- Страховые взносы
          - Налог на травматизм
          - Резерв годового вознаграждения
          - Резерв на взносы

Перед  сдачей  квартальных  годовых  отчетов  советуем  запускать
данный  режим,   настроив  интервал  дат  на  отчетный  период
(дата начала - январь, дата окончания - конец отчетного периода).
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7. Сервис
Данный раздел содержит различные сервисные функции.
Меню  режимов  раздела  "Сервис"  открывается  путем

последовательного выбора пунктов меню: "Работа"  - "Сервис".

Раздел содержит режимы:

· Запись БС из справочника статей затрат

· Запись БС из справочника распределения по элементам БС

· Перенос зарплаты на межрасчет

7.1. Запись БС из справочника статей затрат

Режим  предназначен  для  разнесения  по  сформированным  уже
начислениям  балансовых счетов, внесенных в справочник "Распределение
Н/У  по  БС"  группы  справочников  "Статьи  затрат".  Запись  можно
осуществить за любой месяц.

После  настройки  режимов  работы  появится  окно  "Запись  БС  из
справочника  статей  затрат".  Для  запуска  режима  нажмите  кнопку
"Продолжить". В окне будет показана динамика процесса.

При  появлении  надписи  "Успешно  завершено"  нажмите   кнопку
"Закрыть".

Пример использования режима.  В марте при начислении зарплаты
использовали код  надбавки  (2-5).  Однако  этот  код  не  был  внесен  в
справочник "Распределение Н/У по БС", следовательно, проводка для
кода надбавки берется  из лицевого  счета работника. В апреле, после
закрытия  расчетного  месяца,  было  обнаружено,  что  эта  надбавка
проходит  по  затратам  независимо  от  счетов  в  лицевых  карточках
работников.  В  этом  случае  необходимо  разнести  код  надбавки  в
справочнике "Распределение Н/У по  БС" и  запустить  режим  "Запись
БС из справочника "Распределение Н/У по БС" за март.

7.2. Запись БС из справочника распределения по
элементам БС

Режим  предназначен  для  разнесения  по  сформированным  уже
начислениям  балансовых счетов и аналитических статей затрат, внесенных



© 2017 Кубнет
206

ТОМ 1. ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ. РАСЧЕТЫ 

в  справочник  "Распределение  начислений  по  элементам  БС"   группы
справочников "Статьи затрат". Запись можно осуществить за любой месяц.
Период настройки должен быть равен одному месяцу.

После настройки режимов работы появится окно "Запись БС и статьи
затрат  из  доп.  справочника".  Для  запуска  режима  нажмите  кнопку
"Продолжить". В окне будет показана динамика процесса.

Режим используется  в  ситуациях, аналогичных примеру,  описанному
в п. "Запись БС из справочника статей затрат" п.7.2.

Напоминаем:  при  отнесении  вида  начисления  на  затраты
информация  из  справочника  "Распределение  начислений  по
элементам  БС"  имеет  высший  приоритет  над  данными,
хранящимися  в  лицевом  счете,  и  справочником  "Общие  статьи
затрат".

7.3. Перенос зарплаты на межрасчет

В  данном  режиме  осуществляется  перенос  удержаний  :  с  кодов
удержаний  117-1  (зарплата  на  СКС  карты)  на  117-6  (межрасчет  на  СКС
карты). Суммы зарплаты, выплаченные из кассы, переносятся  на  код  110-
25  (зарплата).  Возможна  настройка  на  подразделение  либо  на  все
предприятие.

Пометьте  нужный  вид  выплаты:  "Касса",  "СКС".  Поля  с  кодами
удержаний заполнены автоматически, возможна корректировка. 

Для начала расчета нажмите кнопку "Продолжить".

У  некоторых  работников  формируется  код  не  117-1,  а  117-2:  в
таком  случае  необходимо  запустить  режим  еще  раз,  выбрав  код
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117-2.

Суммы работников, у которых на выбранных результирующих кодах
уже  есть  записи,  переносится  не  будут  (в  конце  переноса  формируется
список  таких  работников),  их  необходимо  обработать  в  других  режимах
(расчетный лист либо ввод разовых НУ).
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8. Экспорт данных
Здесь  находятся  задачи  по  экспорту  информации  из  системы

"Зарплата".
Меню  режимов  раздела  открывается  путем  последовательного

выбора пунктов меню: "Работа"  - "Экспорт".

8.1. Выгрузка информации по доходам 2-НДФЛ

Режимы данного раздела обеспечивают выгрузку данных для отчета в
ИФНС по НДФЛ.

В разделе подключены режимы:

· Формирование отчета (версия формата 5.04)

· Справочник "Отношение объекта  к ИФНС"

· Выбор отдельных работников для выгрузки

· Формирование отчета (архив)
- версия формата 4.00001
- версия формата 5.02
- версия формата 5.03

8.1.1. Формирование отчета

В  результате  запуска   данного  режима   будет   сформирован  файл,
предназначенный для отчета в ИФНС. 

Режим открывается путем последовательного выбора пунктов меню: 
"Работа"   -  "Экспорт"  -  "Выгрузка  информации  по  доходам  2-НДФЛ"  -
"Формирование отчета (версия формата 5.04)".

Если  на  предприятии  имеются  работники, имеющие по несколько
табельных   номеров,  а  данные  надо  выгрузить  по  одному,
необходимо  заполнить  справочник   "Соответствие  табельных
номеров".

При  запуске программы высветится экранная форма, где необходимо
настроиться   на   период,  за  который  выгружаются  данные.  Также  нужно
сделать  настройку  на  всю  организацию,  подтвердите  ввод  данных
нажатием на кнопку "Продолжить". Далее заполните поля в окне "Выгрузка
информации о доходах 2-НДФЛ для сдачи в ИФНС":
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В окне заполните поля:

· "N  файла"  (числовое  поле)  -  номер  выгружаемого  файла  по
порядку;

· "N  1-го  работника"  (числовое  поле)-  вводится   по   вашему  
усмотрению  или  по  рекомендации налогового   инспектора вашей
ИФНС. При выгрузке первого файла рекомендуется ввести 1.

· "ИФНС"  (поле  выбора  из  справочника  "Коды  ИФНС")  –  данное
поле  не  обязательно  для  заполнения,  ИФНС  выбирается  только  в
том  случае,   если  в  Вашей  организации  находится  подразделение
территориально относящееся к разным ИФНС;

· "номер корректировки" (числовое поле) – от 00 до 99;

· "Подписант" (группа текстовых полей) - возможна корректировка: 
- "налоговый агент (1 или 2)" - в нашем случае значение - 2;
- "ФИО";
- "Наименование  документа.  подтверждающего  полномочия

представителя";
- "Наименование организации - уполномоченного представителя";

· "перенос  отрицательных  сумм"  (группа  полей  типа
"переключатель"):

- "в  пределах  одного  кода"  -  если  поле  отмечено,  отрицательные
суммы переносятся на тот же вид дохода;

- "перенос на код" (поле  выбора  из  справочника  "Виды  доходов")  –
если в течение года по виду дохода образуется отрицательная сумма
нарастающим итогом (например, при увольнении – снятие за отпуск
(2012)),  то  все  отрицательные  суммы  с  разных  видов  будут
перенесены  на  выбранный  вид  (обычно  это  -  2000).  Переноситься
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отрицательные  суммы  будут  только  с  тех  видов,  которые
соответствуют типу выбранного  (например:  если выбран  вид  2000,
то переноситься на него будут отрицательные суммы с видов дохода
по  типу:  "удерживать  НДФЛ").  По  умолчанию  предлагается  вид
дохода 2000, с возможностью выбора другого ;

· "по выбранным работникам" (поле типа "переключатель") – если
поле  отмечено,  то  выгрузка  будет  произведена  по  работникам,
выбранным  в режиме "Выбор отдельных работников для выгрузки";

· "разбивать на  части по  ...  справок"  (поле типа "переключатель",
числовое  поле)  –  если  необходимо  выгружать  данные  в  файлы,
содержащие определенное  количество  справок,  пометьте  это  поле.
В  числовом  поле  введите  количество  справок  в  файле,  по
умолчанию предлагается 200.

Для  подтверждения  введенных  данных   нажмите  кнопку
"Продолжить".

Не  забудьте  проверить  правильность  КПП,  наличие   ФИО  
гл.бухгалтера,  директора  перед  выгрузкой.  Данные  вводятся  в
настройке "Реквизиты предприятия".

Результирующим   печатным   документом   будет   "Реестр сведений  
о    доходах    физических   лиц   за   год".  Его   можно  распечатать  или
сохранить в файле.

Также будет сформирована справка к отчету по НДФЛ. В ней выведен
список людей, имеющих различие в НДФЛ: начисленном и удержанном.

Сформированный файл готов для отчета в ИФНС.

Файл   формируется  в  выбранном  Вами  каталоге,  имеет  имя
ДОХОД_2НДФЛ… .XML.

Имеется  возможность  формировать  отчет  2-  НДФЛ  за  любой
период (например: с января по сентябрь и с октября по декабрь). 

Внимание!  В  связи  с  тем,  что  НДФЛ  исчисляется  нарастающим
итогом,  при  дробном  формировании  отчета  возможны
погрешности.

8.1.2. Отношение объекта к ИФНС

Вызов  режима  осуществляется  путем  последовательного  выбора
пунктов меню:  "Работа"  - "Экспорт" - "Выгрузка информации по доходам
2-НДФЛ" -"Отношение объекта к ИФНС".

Режим предназначен для  ввода соответствия  "объект -  ИФНС", если
оно  отличается  от  данных  справочника  "Отношение  подразделения  к
ИФНС".  Данный  режим  обладает  более  высоким  приоритетом  при
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формировании  отчета,  чем  справочник  "Отношение  подразделения  к
ИФНС". 

После входа в режим появится список введенных записей:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 

Необходимо заполнить поля:

· "Объект"  (поле  выбора  из  справочника  объектов)  -  выберите
объект, у которого нужно поменять ИФНС;

· "ИФНС"  (поле  выбора  из  справочника  ИФНС)  -  автоматически
подсвечивается текущая ИФНС;

· "Счет"(поле выбора из справочника "Элементы БС");

· "Субсчет"(поле выбора из справочника "Элементы БС");

· "Кау"(поле выбора из справочника "Элементы БС");

· "ОКАТО"(текстовое поле).
Запись данных – кнопка "Сохранить".
Установлен  контроль:  если  код  ИФНС  выбран  в  справочнике

«Отношение  объекта  к  ИФНС»,  то  он  не  может  быть  выбран  в
справочнике «Отношение подразделения к ИФНС» и наоборот

При  запуске  режима  «Выгрузка  информации  по  доходам  2-НДФЛ»
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будет осуществляться следующие условия:
   -  суммы  и  налог  работников,  начисленные  по  объекту  из

справочника "Отношение объекта к ИФНС", выгружаются по ИФНС этого
объекта;

   -  остальные  суммы  и  налог  работников  выгружаются  без  выше
перечисленных сумм.

Для работы режима необходимо: 
   -  добавить ИФНС объекта в справочник "Коды ИФНС";
   - заполнить справочник "Отношение объекта к ИФНС". 
Ввод в справочник кода «ОКАТО» - обязателен!

8.1.3. Выбор отдельных работников для выгрузки

В данном режиме производится выбор работников для выгрузки.

Окно  содержит  два  списка:  общий  список  работников  (левый)  и
список выбранных работников (правый). Для  выбора  используйте  кнопки
со стрелками:

- кнопка   используется  для  выбора  работника,  на  котором
установлен указатель;

- кнопка   используется  для  отмены  выбора  работника,  на
котором установлен указатель;

- кнопка  используется для выбора всех работников;

- кнопка  используется для отмены выбора всех работников.

Для  начала  выгрузки  нажмите  кнопку "Выгрузить".  Для  контроля  за
выгрузкой формируется ведомость.
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8.2. Выгрузка информации по доходам 6-НДФЛ

Режимы данного  раздела обеспечивают подготовку и формирование
отчета по форме 6-НДФЛ в электронной форме. 

В разделе подключены режимы:

· Формирование данных для выгрузки

· Журнал сформулированных данных для выгрузки

· Выгрузка 6-НДФЛ

· Закрытие отчетного периода

· Открытие отчетного периода

8.2.1. Формирование данных для выгрузки

В  результате  запуска  данного  режима  выбираются  и  записываются
данные  за  квартал  о  доходах,  вычетах,  НДФЛ,  а  также  данные  о  датах
получения дохода и уплаты НДФЛ (предварительно эти даты должны быть
заполнены в реестрах перечислений).

Режим открывается путем последовательного выбора пунктов меню: 
"Работа"   -  "Экспорт"  -  "Выгрузка  информации  по  доходам  6-НДФЛ"  -
"Формирование данных для выгрузки". 

В окне заполните полe:

· "ИФНС"  (поле  выбора  из  справочника  "Коды  ИФНС")  –  данное
поле  не  обязательно  для  заполнения,  ИФНС  выбирается  только  в
том  случае,   если  в  Вашей  организации  находится  подразделение
территориально относящееся к разным ИФНС.

Для  подтверждения  введенных  данных   нажмите  кнопку
"Продолжить".

8.2.2. Журнал сформулированных данных для выгрузки

В режиме сформирован список данных для выгрузки отчета в разрезе
каждой  ИФНС.  Режим  открывается  путем  последовательного  выбора
пунктов меню:  "Работа"  - "Экспорт" - "Выгрузка информации по доходам
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6-НДФЛ" - "Журнал сформулированных данных для выгрузки". 

В левой части отображается список данных для  выгрузки, в  правой -
данные для Раздела 1 и Раздела 2, которые будут выгружаться.

При нажатии на кнопку  «Печать данных» будет получен печатный
документ «Реестр удержанного НДФЛ за квартал». В реестре формируются
данные по  удержанию НДФЛ в разрезе ИФНС с формированием  «Суммы
дохода»,  «Количество  сотрудников»,  «Налоговые  вычеты»  и  «НДФЛ».
Данные  отображаются  так  же  в  разрезе  налоговых  ставок  –  13%,  30%  и
35%.

В этом режиме  можно  удалить  данные,  нажав  на  кнопку F8  или  .
При этом если курсор стоит в левой части окна, то  данные будут удалены
целиком по выбранной инспекции, если курсор стоит в части Раздела 2, то
удалится только соответствующая строка Раздела 2.

Редактирование  строки  Раздела  2  осуществляется  при  нажатии  на
кнопку , а добавление новой записи - на кнопку . 
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Окно содержит следующие реквизиты:

· "ИФНС"  (поле  выбора  из  справочника  "Коды  ИФНС")  не
корректируется;

· "Дата получения дохода" (поле выбора даты);

· "Дата удержания НДФЛ" (поле выбора даты);

· "Срок уплаты" (поле выбора даты);

· "Сумма дохода" (числовое поле);

· "Сумма НДФЛ" (числовое поле);

· "расчетная сумма дохода" (числовое поле);

· "расчетная сумма НДФЛ" (числовое поле).
После  подтверждения  введенных  изменений  кнопкой  "Сохранить",

отредактированные  суммы  подсвечиваются  голубым  цветом,  а  новые
записи введенные вручную - желтым.

Для выгрузки необходимо нажать на кнопку  - "Выгрузить"

8.2.3. Выгрузка 6-НДФЛ

В  режиме  выгружаются  в  данные,  сформированные  в  предыдущегм
режиме  ("Журнал  сформулированных  данных  для  выгрузки")  в  файл
формата  xml.  Режим  открывается  путем  последовательного  выбора
пунктов меню:  "Работа"  - "Экспорт" - "Выгрузка информации по доходам
6-НДФЛ" - "Выгрузка 6-НДФЛ". 
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Окно содержит следующие реквизиты:

· "N  файла"  (числовое  поле)  -  номер  выгружаемого  файла  по
порядку;

· "номер корректировки" (числовое поле) – от 00 до 99;

· "ИФНС" (поле выбора из справочника "Коды ИФНС");

· "Код  по  месту  нахождения  (учета)"  (числовое  поле)  –  по
умолчанию значение - 212, возможна корректировка;

· "Подписант" (группа текстовых полей) - возможна корректировка: 
- "налоговый агент (1 или 2)" - в нашем случае значение - 2;
- "ФИО";
- "Наименование  документа.  подтверждающего  полномочия

представителя";
- "Наименование организации - уполномоченного представителя";

· "Отчетный период" - квартал и год для выгрузки.
Для  подтверждения  введенных  данных   нажмите  кнопку

"Продолжить".  Будет  осуществлена  выгрузка  файла  в  формате  xml  по
выбранному пути и результирующим печатным   документом будет "Расчет
сумм  налога  на  доходы  физических  лиц,  исчисленных  и  удержанных
налоговым агентом". Его  можно распечатать или сохранить в файле.
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8.2.4. Закрытие отчетного периода

Осуществляется  закрытие  текущего  отчетного  периода  по
формированию  отчета  6-НДФЛ.  Изменение  данных  этого  периода  и
выгрузка  становятся  недоступными.  Текущим  становится  следующий
квартал.

8.2.5. Открытие отчетного периода

Осуществляется  открытие  предыдущего  отчетного  периода  для
внесения изменений в данные.

8.3. Выгрузка данных для сводной базы

Режимы данного раздела предназначены для выгрузки данных по  ЗП
на предприятиях с консолидированным учетом, где организована сводная
база. Данные будут выгружены в  файл, предназначенный для  подгрузки в
сводную базу. Выгрузка осуществляется по всему предприятию.

Перед  выгрузкой  настоятельно  рекомендуется  выдать  на  печать
контрольные  справки  по  возможным  ошибкам  предстоящей
выгрузке.

· Контроль кодов ЦО/ПДР/ЦЕХ/ВИД на начислениях  

· Контроль кодов ЦО/ПДР/ЦЕХ/ВИД на проводках.

· Список отсутствующих проводок в справочнике соответствия
При   запуске  программ  высвечивается  форма  настройки,  где

необходимо  настроиться   на   месяц,  за  который  выгружаются  данные.
Также  нужно  сделать  настройку  на  подразделение  либо  на  всю
организацию.

Также, меню содержит режимы для выгрузки данных:

· для сводной базы

· для персонифицированного учета

· для отчета 2-НДФЛ

8.3.1. Выгрузка данных для сводной базы

После  проверки  и  исправления  ошибок,  выявленных  контрольными
справками, можно запускать режим "Выгрузка данных для сводной базы".

В процессе выгрузки сначала осуществляется  автоматический  запуск
расчетных  задач  нарастающим  итогом  с  начала  года  по  текущий  месяц
выгрузки: 

   - расчет страховых взносов
   - расчет взносов на ОПС
   - расчет налога на травматизм
   - расчет резерва годового вознаграждения.
Вызов  режима  осуществляется  путем  последовательного  выбора
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пунктов  меню:   "Работа"   -  "Экспорт"  -  "Выгрузка  данных  для  сводной
базы" - "Выгрузка данных для сводной базы".

Поставьте указатель на каталог BIN и нажмите кнопку "Выгрузить". 
В  ходе  выгрузки  будет  показана  динамика  выгрузки  таблиц  базы

данных.

По  окончании  выгрузки  выдается  соответствующее  сообщение  и
общее время выгрузки. 

Выгруженный файл обычно имеет наименование zppu_??.bin, где ?? –
код филиала объединения.  

8.3.2. Выгрузка данных персонифицированного учета

Вызов  режима  осуществляется  путем  последовательного  выбора
пунктов  меню:   "Работа"   -  "Экспорт"  -  "Выгрузка  данных  для  сводной
базы" - "Выгрузка данных для персонифицированного учета".
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Поставьте указатель на каталог BIN и нажмите кнопку "Выгрузить". 
В  ходе  выгрузки  будет  показана  динамика  выгрузки  таблиц  базы

данных.
По  окончании  выгрузки  выдается  соответствующее  сообщение  и

общее время выгрузки. 

Выгруженный файл обычно имеет наименование zppu_??.bin, где ?? –
код филиала объединения.  

8.3.3. Выгрузка данных для отчета 2-НДФЛ

Вызов  режима  осуществляется  путем  последовательного  выбора
пунктов  меню:   "Работа"   -  "Экспорт"  -  "Выгрузка  данных  для  сводной
базы" - "Выгрузка данных для отчета 2-НДФЛ".
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Поставьте указатель  на  каталог  BIN  и  нажмите  кнопку "Выгрузить".
По окончании выгрузки выдается соответствующее сообщение. 

Выгруженный файл обычно имеет наименование zpad_??.bin, где ?? –
код филиала объединения.  

8.3.4. Выгрузка справочника "Банки"

Вызов  режима  осуществляется  путем  последовательного  выбора
пунктов  меню:   "Работа"   -  "Экспорт"  -  "Выгрузка  данных  для  сводной
базы" - "Выгрузка справочника "Банки"".
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Поставьте указатель  на  каталог  BIN  и  нажмите  кнопку "Выгрузить".
По окончании выгрузки выдается соответствующее сообщение. 

Выгруженный файл обычно имеет наименование zpsvbr_??.bin, где ??
– код филиала объединения.  

8.4. Выгрузка данных уволенных работников

Если  работник  был  переведен  из  одного  филиала  в  другой,  то  на
новом месте работы ему нужно  ввести данные по  зарплате с предыдущего
места работы (они используются для расчета налогов, отпускных и т.п.).  В
данном режиме выгружаются данные для дальнейшей подгрузки на новом
месте  работы  в  пункте  "Ввод  зарплаты  с  предыдущего  места  работы"
раздела "Обработка входных документов" - "Дополнительные задачи". 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"  -  "Зарплата"  -  "Экспорт  данных"  -  "Выгрузка  данных
уволенных работников".

При запуске режима высвечивается  окно  выбора каталога, куда надо
выгрузить файл.
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Поставьте указатель  на  каталог  BIN  и  нажмите  кнопку "Выгрузить".
По окончании выгрузки выдается соответствующее сообщение. 

Выгруженный  файл  обычно  имеет  формат  наименования:
NNMMMM.BIN,  где  NN  –  номер  филиала,  MMMM  –  табельный  номер
работника.  

8.5. Выгрузка для ПК Галактика

В  режимах  этого  раздела  осуществляется  выгрузка  данных
подсистемы «Зарплата»  в специальные файлы предоставленной структуры
для дальнейшего экспорта их в программный комплекс «Галактика».

8.5.1. Проводки по начислениям

Осуществляется  выгрузка  информации  по  начислениям  заработной
платы.
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1) Данные формируются  в файл с именем glnah_xx.dbf,  где  xx  –  код
базы филиала.

 2) Заполнение полей:
      -  DATAOB:  содержит  дату периода  (всегда  первое  число)  ,   за

которую выгружаются данные;
      - SUMOB: сумма показателя по проводке;
      - SCHET_O: дебетовый балансовый счет по начислению;
      - SUBSCHET_O: дебетовый субсчет по начислению;
      - KAUOS1:  признак налогообложения
          1)  для  затратных,   и  97  счетов  –  если  в  справочнике

соответствия  элементов  затрат  с  ПК  Галактика  введен  признак  "Не
учитывается  при  налогообложении  прибыли",  то  будет  формироваться
значение "001002", иначе  будет формироваться значение "001001";

          2) для 91 счета – код вида дохода из справочника соответствия
«Балансовые счета»

          3) для 96 счета – код вида резерва (всегда 0101)
          4)  для  69  счета  –  код  из  справочника  соответствия  «Коды

начислений (по маске ФСС)»
      - KAUOS2:
          1)  для  затратных  ,  96  и  97  счетов  –  код  элемента  затрат  из

справочника соответствия «Элементы затрат» 
          2) для  91 счетов – 001002;      
          3) для 69 счета – код налогов и сборов(всегда 001)           
      - KAUOS3:
          1) для затратных,  и 97 счетов – статья затрат (Кубнет)
          2)  для  91  счета  –  код  элемента  затрат  из  справочника

соответствия «Элементы затрат»
          3) для 69 счета – код налоговой декларации (всегда 001)
      - KAUOS4: 
          1) для затратных,  и 97 счетов – КАУ (Кубнет)
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          2) для 29-2 выводится значение «16»
      - KAUOS5: 
          1) для затратных,  и 97 счетов – центр ответственности (Кубнет)
          2) для 29-2 выводится значение «16»
      - KAUOS6:
          1)  для  затратных,  и  97  счетов  –  код  объекта  (Кубнет)  ,  при

отсутствии объекта выводится значение «16»
          2) для 29-1 выводится значение «16»
      -  PODR_O:  будет  формироваться  верхний  уровень  аналитики

подразделений;
      - SCHET_K: кредитовый балансовый счет по начислению;
      - SUBSCHET_K: кредитовый субсчет по начислению;
      -  KAUKS1:   для  кредита  76  счета  будет  формироваться  ФИО

работника
      -  KAUKS2:   для  кредита  76  счета  будет  формироваться  КАУ

счета
      - KAUKS3:  не заполняется
      - KAUKS4:  не заполняется
      - KAUKS5:  не заполняется
      - KAUKS6:  не заполняется
      -  PODR_K:   будет  формироваться  верхний  уровень  аналитики

подразделений

8.5.2. Проводки по удержаниям

Осуществляется выгрузка информации по  удержаниям из заработной
платы

1) Данные формируются  в файл с именем  gludr_xx.dbf,  где  xx  –  код
базы филиала.

 2) Заполнение полей:
      -  DATAOB:  содержит  дату  периода  (всегда  первое  число),  за

которую выгружаются данные;
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      - SUMOB: сумма показателя по проводке;
      - SCHET_O: дебетовый балансовый счет по удержанию;
      - SUBSCHET_O: дебетовый субсчет по удержанию;
      - KAUOS1: для 76 счета – формируется ФИО работника;
      - KAUOS2:  для 76 счета – формируется значение 007;
      - KAUOS3:  не заполняется;
      - KAUOS4:  не заполняется;
      - KAUOS5:  не заполняется;
      - KAUOS6:  не заполняется;
      - PODR_O: код филиала (Кубнет) ;
      - SCHET_K: кредитовый балансовый счет по удержанию;
      - SUBSCHET_K: кредитовый субсчет по удержанию;
      - KAUKS1: 
          1) для 73, 76-12, 76-16  счетов – ФИО (Кубнет)
          2) для 68  счета – код налогов и сборов(всегда 001)
      - KAUKS2: 
          1)  для  73, 76-16   счетов –  код  вида расчетов из справочника

соответствия «Коды удержаний»
          2) для 68  счета – ИФНС
          3) для 76-17  счета – код группы организаций (всегда 004)
      - KAUKS3: 
          1)  для  68   счета  –  наименование  в  сответствие  с  ОКАТО  из

справочника «Коды ОКАТО»
          2) для 76-17  счета – код прочих расчетов (всегда 001)
      -  KAUKS4:  КПП»  по  кредиту  счету  68-04  «Налог  на  доходы

физических лиц» будет осуществляться из справочника «Коды ИФНС»;
      - KAUKS5: 
          1) для 76-17  счета – код срочности (всегда 001) 
      - KAUKS6: не заполняется;
      - PODR_K: код филиала (Кубнет);
При  формировании  файла  выгрузки  суммы  по  содержанию  детей  в

детских  дошкольных  учреждениях  (код  удержания  113-22)   будут
выгружаться  с  детализацией  фамилий  сотрудников  71  и  73  счета  –  с
детализацией по работникам.

8.5.3. Паспортные данные работников

Осуществляется  выгрузка  информации,  содержащей  паспортные
данные сотрудников 
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Данные формируются в файл с именем glsot_xx.dbf, где xx – код базы
филиала.

8.5.4. Списание 97 счета

Осуществляется  выгрузка информации, содержащей аналитику по  97
счету

Данные будут выгружаться в файл с именем gl97_xx.dbf в выбранный
бухгалтером каталог где, xx – код филиала, либо код сводной базы - 99.

      1)  При  заполнении  полей  со  значением  «Д-т»  -аналитика
формируется  также, как затратные счеты  при  формировании  проводок  по
начислениям.

      2)  При  заполнении  полей  со  значением  «К-т»  -аналитика
формируется также, как  к Дебету счета 97-06

8.5.5. Проводки по депонентам

Осуществляется  выгрузка  информации  по  депонированной
заработной плате сотрудников 
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Данные формируются в файл с именем gldep_xx.dbf, где xx – код базы
филиала.
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9. Импорт данных
Режимы  данного  раздела  предназначены  для  подгрузки  данных  в

базу. 
Меню  режимов  раздела  открывается  путем  последовательного

выбора пунктов меню: "Работа"  - "Импорт".

9.1. Загрузка из ППП "Русский ресторан"

В данном режиме подгружаются данные по удержаниям с работников
за питание в столовой. В ППП "Русский ресторан" ведется  учет стоимости
питания  работников  за  каждую  дату.  При  подгрузке  в  ППП  "Зарплата"
данных за месяц стоимость питания суммируется по каждому работнику. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"  -  "Зарплата"  -  "Импорт  данных"  -  "Загрузка  из  ППП
"РУССКИЙ РЕСТОРАН"".

При запуске режима высвечивается окно  выбора каталога, в  котором
находятся файлы для загрузки.

Поставьте  указатель  на  каталоги  и  нажмите  кнопку  "Загрузка".  По
окончании загрузки выдается  соответствующее  сообщение.  Удержания  за
питание  запишутся  на  код  вида  113  (Прочие  удержания),  настройку кода
осуществляет программист.

9.2. Загрузка рентных выплат

В  данном  режиме  подгружаются  данные  по  рентным  выплатам
работникам.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"  -  "Зарплата"  -  "Импорт  данных"  -  "Загрузка  рентных
выплат".

При запуске режима высвечивается диалоговое окно.
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Для выбора файла нажмите кнопку , в появившемся окне выберите
нужный  файл.  Обычно  он  хранится  в  каталоге  renta  и  имеет  формат
таблицы Excel. 

После  выбора  файла  нажмите  кнопку  "Подготовить  данные".  В
результате  сформируется  протокол  загрузки,  содержащий  данные  по
загруженным  и  незагруженным  работникам.  Протокол  используется  для
контроля и анализа данных.

Для  загрузки  данных  нажмите  кнопку  "Загрузить".  В  окне  показана
динамика  процесса  загрузки,  по  окончании  выдается  соответствующее
сообщение.

9.3. Загрузка таблицы входимости

В системе консолидированного  учета редактирование справочников:
начислений  и  удержаний,  таблицы  входимости  (ввод,  корректировка,
удаление)  ведется  в  подсистеме  "Страховые  взносы  -  свод"  бухгалтером
управления.  При  изменении  данных  справочников  бухгалтер  управления
выгружает  информацию  в  файл  knu_99.bin  для  передачи  в  филиалы  и
загрузки   в  базы  данных  обособленных  подразделений  подсистемы
"Зарплата".  Файл  помещается  в  каталог  BIN  ,  в   данном  режиме
осуществляется его загрузка. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"  -  "Зарплата"  -  "Импорт  данных"  -  "Загрузка  таблицы
входимости".

При запуске режима высвечивается диалоговое окно.
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Для выбора файла нажмите кнопку , в появившемся окне выберите
нужный файл в каталоге bin. 

Для  загрузки  данных  нажмите  кнопку  "Загрузить".  В  окне  показана
динамика  процесса  загрузки,  по  окончании  выдается  соответствующее
сообщение.

9.4. Загрузка начислений в НПФ

В  данном  режиме  осуществляется  загрузка  информации  по  суммам,
перечисленным  в  негосударственный  пенсионный  фонд  (НПФ),
работников для дальнейшего удержания с этих сумм страховых взносов.

Выберите  путь  к  файлу,  нажав  на  кнопку  .  Нажмите  кнопку
"Подготовить данные". После формирования  протокола загрузки нажмите
кнопку "Загрузить".

Информация  загружается  на  код  дополнительного  дохода  98-60  из
предоставляемого файла с расширением xls.

9.5. Загрузка подотчетных сумм из файла формата Excel

В  этом  режиме  будет  загружаться  информация  из  файла  с  именем
pdot???.xls  (где  ???  –  номер  базы  филиала  из  которого  загружаются
данные).  Файл  формируется  в  другом  филиале  объединения  в  режиме
"Загрузка  из  ППП  "Подотчет""  по  кнопке  "Выгрузить  в  Excel".  Загрузка
данных осуществляется по кнопке "Загрузить".

Формируется  выходной  документ,  содержащий  протокол  загрузки
информации по подотчетным суммам из файла с именем pdot???.xls.

9.6. Загрузка общих справочников аналитики

В  режиме  осуществляется  загрузка  данных  справочников,  ведение
которых  осуществляется  в  сводной  базе  подсистемы  «Страховые  взносы
свод» 
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Загружаются данные следующих справочников:
  - План балансовых счетов               
  - Объекты деятельности          
  - Виды продукции                    
  - Источники затрат                     
  - Центры ответственности        
  - Статьи затрат                        
  - Элементы затрат
  - ОКПДТР
  - Получатели
  - Назначение платежа
  - Коды ИФНС
  - Ставки НДФЛ
  - Распределение начислений по налоговым ставкам
  - Вычеты по отдельным видам доходов
  - Стандартные налоговые вычеты
  - Виды доходов
  - Ставки страховых взносов
  - Тарифы взносов на обязательное пенсионное страхование
  - Виды направления почтовых переводов
  - Минимальная заработная плата
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  - Ставки центрального банка
  - Типы заболеваний
  - Резерв годового вознаграждения
  - Необлагаемый доход в НПФ
  - Предельные суммы выплат детских пособий
  - Социальные налоговые вычеты
  - Наименования подразделений
Данные будут загружаться из файла с именем OSPAU.BIN.

9.7. Загрузка № счетов и банка для УралСиб из файла
EXCEL

В режиме осуществляется загрузка номеров лицевых счетов из файла
в формате XLS, по прилагаемой структуре.

Данные  будут  загружаться  по  табельному  номеру,  содержащемуся  в
файле  XLS  в  массив  «Банк».  Так  же  в  данном  массиве  будет  меняться
существующий банк на выбранный банк из справочника при загрузке.

В  конце  загрузки  формируется  выходной  документ  «Протокол
загрузки номеров лицевых счетов».

9.8. Загрузка данных уволенных (переводом) работников

В  данном  режиме  осуществляется  загрузка  информации  по  доходам
работников  (по  новому  месту  работы),  уволенных  переводом  в  другие
филиалы ОАО «ЧТН».

Дата  в  настройке  режимов  должна  быть  такой  же,  как  и
предполагаемая дата в режиме выгрузки данных в сводную базу.
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В  конце  загрузки  формируется  документ  «Протокол  загрузки
переведенных  работников»,  содержащий  список  работников  в  разрезе
филиалов,  в  которые  они  перешли  (из  которых  прислали  файл  загрузки),
табельный номер, дату выгрузки и базу для исчисления  страховых взносов
нарастающим итогом по новому месту работы.

Последовательность подготовки и выгрузки
информации в сводную базу – ежемесячно.

(соблюдать обязательно)!!!
1.  Первым  запускается   режим  «Выгрузка  данных  принятых

(переводом) работников».
2. Осуществляется рассылка файлов по всем филиалам, отраженным в

протоколе выгрузки.
3.  Осуществляется  сбор  файлов  из  филиалов,  в  которые  ушли

переводом  работники.  Количество  собранных  файлов  должно  равняться
количеству филиалов,  введенных в  режиме  «Ввод  данных  по  уволенным
переводом» по колонке «Куда уволен».

4.  Запускается   режим  «Загрузка  данных  уволенных  (переводом)
работников».

5.  Последним  запускается  режим  «Выгрузка  данных  для  сводной
базы».
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9.9. Загрузка № счетов и банка для Сбербанка из файла
EXCEL

В режиме осуществляется загрузка номеров лицевых счетов из файла
в формате XLS, по прилагаемой структуре.

Режим работает аналогично импорта № счетов для УралСиба.
Если  отчество  в  файле  формата  EXCEL введено  не  полностью,  все

равно  ищется  соответствие  с  ФИО  в  базе  данных  и  осуществляется
загрузка.

Загрузка  осуществляется  только  в  том  случае  если  найдено  1
соответствие, если их больше  - загрузка не осуществляется.

По  окончании  загрузки  формируется  протокол  по  загруженным
данным.  Если  соответствий  найдено  более  одного  -   в  протоколе  будет
обозначено как "Дубликат ФИО".

9.10. Загрузка информации о питании работников

В данном режиме  осуществляется  загрузка  информации  по  питанию
работников из предоставляемого файла с расширением xlsx.

Выберите  путь  к  файлу,  нажав  на  кнопку  .  Нажмите  кнопку
"Подготовить  данные".  В  результате  сформируется  протокол  загрузки,
содержащий данные по загруженным и незагруженным работникам. 

Для  загрузки  данных  нажмите  кнопку  "Загрузить".  Сумма  питания
будет формироваться  на код  удержания 113-25. На код начисления  14-98
будет  формироваться  компенсация  за  питание,  равная  количеству  дней
питания, умноженных на сумму компенсации.
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10. Модуль "Персонифицированный учет"
Модуль  разработан  на  основе  "Инструкции  по  заполнению  форм

документов  индивидуального  (персонифицированного)  учета  в  системе
государственного  пенсионного  страхования",  утвержденной
постановлением Правления ПФ РФ.

Сдача  отчета  в  ПФ  РФ  с  использованием  программного  модуля
"Персонифицированный  учет"  в  системе  "Зарплата"  предусматривает
следующие этапы работ:

· Автоматическое  формирование  данных  работника  в  модуль
"Персонифицированный учет".

· Просмотр, корректировка неверных и ввод  недостающих данных в
модуль.

· Вывод на  печать  выходных форм  отчетов,  требуемых для  сдачи  в
ПФ РФ.

· Выгрузка данных на магнитный носитель.
Вход  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:

"Работа" -  " Персонифицированный учет".

Меню модуля включает разделы:

· Классификаторы:
—Тип форм 
—Категории плательщиков
—Условия труда
—Исчисляемый стаж (доп.сведения)
—Выслуга лет (основание)
—Код позиции списка

· Формирование отчета ПУ:
—Формирование данных по стажу
—Формирование начисленных взносов
—Карточки индивидуальных сведений
—Формирование и выгрузка пачек
—Просмотр сформированных пачек

10.1. Классификаторы

Классификаторы модуля разработаны в соответствии со  структурами,
описанными  в  Приложении  1  к  "Инструкции  по  заполнению  форм
документов  индивидуального  (персонифицированного)  учета  в  системе
государственного пенсионного страхования".

Вызов  меню,  содержащего  классификаторы,  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:  "Работа"  -
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"Персонифицированный учет" - "Классификаторы".
Корректировка  данных  осуществляется  по  типовому  варианту

заполнения списков.

10.2. Формирование отчета ПУ

10.2.1. Формирование данных по стажу

Режим  запускается  для  автоматического  формирования  данных  о
стаже  на  основании  данных  лицевого  счета,  записей  в  режимах  "Листок
нетрудоспособности" и "Журнал приказов". 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"  -  "Персонифицированный  учет"  -  "Индивидуальные
сведения" -" Формирование данных по стажу".

 На  экране  появится  окно  "Настройки  режимов  работы",  в  котором
необходимо настроить поля: 

· "Дата обработки"  - год обработки. Например, 01.12.2007 г.; 

· "Предприятия/  подразделения/  работники"   -  уровень,  по
которому будет произведено формирование данных.
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После  подтверждения  ввода  данных  появится  запрос  о  заполнении
данных  о  стаже.  При  утвердительном  ответе  всем  работникам  будут
записаны следующие данные:

1) Основные.
- тип  формы:  "ИСХД"  (если  у  работников  уже  не  введен  иной  тип

формы, например, "ПЕНС");
- категория  плательщика:  "НР"  (наемный  работник).  Эта  категория

присваивается  всем работникам, включая  инвалидов  и  работников,
за которых уплачивается единый налог на вмененный доход;

- кол-во пропущенных месяцев и дней по больничному листку (кроме
декрета). Подсчет производится по листкам нетрудоспособности;

- кол-во  месяцев  и  дней,  пропущенных  во  время  отпуска  без
сохранения  зарплаты,  которое  подсчитывается  по  данным
введенных приказов.

2) Записи о стаже за год.
Автоматически формируются периоды:
- период  работы,  т.е.  месяцы,  по  которым  была  сформирована

налогооблагаемая  база  ПФ  (код  Н/У  204  -1),  учитывая  месяцы
трудового отпуска и месяцы нетрудоспособности;

- период  декрета  (по  внесенному  больничному  листу  с  видом
больничного листа 7 –"Декретный");

- период отпуска по  уходу за ребенком  (формируется  по  внесенному
приказу  в  "книге  приказов"  на  отпуск  по  уходу  за  ребенком,  если
такой режим есть).

Если работник уволен в предыдущем году, а в обрабатываемом году у
него  есть  выплаты  (премия,  компенсация  и  т.п.),  то  при  формировании
индивидуальных сведений  данные о стаже формироваться не будут.

Если работник имеет несколько  табельных номеров и они внесены в
справочник "Соответствие табельных номеров", то  формирование данных
о  стаже,  количестве  пропущенных дней  по  больничному листу и  отпуску
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без  сохранения  заработной  платы  будет  производиться  на  основном
табельном  номере  по  данным  основного  табельного  номера  и
соответствующих  ему  вспомогательных  табельных  номеров.
Соответственно,  данные  по  вспомогательным  номерам  отдельно
формироваться не будут.

10.2.2. Формирование начисленных взносов

В  режиме  осуществляется  формирование  начисленных  взносов  за
отчетный  период  и  запись  взносов  в  карточки  индивидуальны  сведений
работников:

При  первом  входе  в  режим  необходимо  нажать  кнопку  «Расчет».
При  это  будет  заполнена  только  верхняя  часть  формы  «Сведения  о
начислении». Это итоговые суммы по базе данных:  сумма выплат, база для
страховых  взносов  (до  предельной,  свыше  предельной),  базы  для
дополнительных  взносов,  начислено  всего  взносов.  При  нажатии
«Записать  в  карточки»  по  карточкам  сотрудников  записываются
соответствующие  суммы,  и  при  последующих  входах  в  этот  режим  при
нажатии  кнопки  «Расчет»  заполняться  будут  и  верхняя  и  нижняя  часть
формы (в нижней части –  суммы по  карточкам). Соответствующие суммы
верхней и нижней части должны совпадать. Если они не совпадают,  надо
нажать  кнопку  «Проверка  карточек»,  будет  выпущен  протокол
несоответствия рассчитанных сумм по базе и сумм записанных в карточки.
После  исправления  ошибок  (как,  правило,  это  случается  при  отсутствии
карточек  у  людей,  имеющих  выплаты  в  отчетном  квартале  либо  при
отсутствии  СНИЛС  у  сотрудников),  надо  повторить  всю
последовательность действий: «Расчет», «Записать в карточки» и опять
сверить  суммы.  Дальнейшая  работа  должна  проводиться  при  полном
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совпадении сумм верхней и нижней части формы

10.2.3. Карточки индивидуальных сведений

Режим используется для просмотра, ввода и корректировки данных о
стаже. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"  -   "Персонифицированный  учет"  -  "Индивидуальные
сведения" - "Карточки индивидуальных сведений".

Для настройки режима заполните поля:

· "Год" (числовое поле) - год формирования данных. Автоматически
предлагается год из настройки режимов работы. 

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

В  колонке  "ФИО  работника"  появится  список  работников,
работавших в году, указанному в настройке.

В окне появятся данные по работнику, отмеченному указателем.
Ввод и корректировка данных осуществляется  в  окне  ввода  данных,

переход в которое осуществляется клавишей Tab.

Необходимо заполнить поля:

· "Таб.  номер"  (не  корректируется,  берется  из  справочника
подразделений и работников);

· "Пол"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  –  берется  из
лицевого счета работника. Разрешена корректировка;
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· "Тип  формы"   (поле  выбора  из  классификатора  "Типы  форм")  -
выбирается  нужный  тип  формы.  Обычно   -  "ИСХД",  для
работников, уходящих на пенсию - "ПЕНС";

· "Категория  плательщика"  (поле  выбора  из  классификатора  
"Категории  налогоплательщиков)  -  Обычно  "НР"  (наемный
работник);

Ввод данных по стажу осуществляется в окне:

Заполните поля:

· "Год"  (числовое  поле,  не  корректируется)  -   год  формирования
данных. Берется из настройки режима;

· "Ф.И.О."(поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников, не корректируется) –  работник, по  которому заносятся
данные о стаже;

· "№пп" (числовое поле, не корректируется) - номер записи о   стаже
по порядку;

· "Начало  периода","Окончание  периода"  (поля  ввода  даты)  -
период стажа: дата начала и  дата окончания стажа;
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· "Условия  труда"  (поле  выбора  из  классификатора  "Условия
труда");

· "Трудовой стаж (доп.сведения)" (поле выбора из классификатора
"Трудовой  стаж  (доп.сведения)")  -   выбирается  нужная  запись.
Например,  ДЕКРЕТ  или  ДЕТИ.  Причем,  если  работник  был
декретном отпуске, у него обычно формируется 3 записи по  стажу:

1) стаж до декретного отпуска;
2) период декретного отпуска;
3) период отпуска по уходу за ребенком.

· группа полей "Выслуга лет" заполняются следующим образом:
- "основание"  (поле  выбора  из  классификатора  "Выслуга  лет

(основание)");
- "месяцев  (часов)"  (числовое  поле)  -  количество  отработанных

месяцев (часов) по данной записи в основании для выслуги лет;
- "дней  (минут)"  (числовое  поле)  -  количество  отработанных  дней

(минут) по данной записи в основании для выслуги лет;
- "доп.  сведения"  (числовое  поле)  -  дополнительные  сведения  по

данной записи в основании для  выслуги лет. Например, количество
ставок работника.

· "Код  позиции  списка"  (поле  выбора  из  классификатора  "Код
позиции  списка")  -   Поле  заполняется  для  выбранного  значения
поля "Условия труда";

Запись данных подтверждается нажатием на кнопку "Сохранить".
Работа с записями осуществляется как работа со списками.

Имеется возможность вручную вводить страховые взносы. В этом
случае при выгрузке надо пометить соответствующий признак.

10.2.4. Формирование и выгрузка пачек

В  режиме  осуществляется  формирование  пачек  по  созданным
карточкам сотрудников, а затем выгрузка этих пачек в файл формата XML
для сдачи в пенсионный фонд и печать отчетных документов.
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Если  сформированные  пачки  отсутствуют  (например  при  первом
входе в режим в  отчетном  квартале),  то  надо  задать  номер  первой  пачки
(по  умолчанию  предлагается  следующий  по  порядку)  и  количество
документов в пачке (по  умолчанию  200),  после  чего  надо  нажать  кнопку
«Сформировать  пачки».  Результат  формирования  можно  увидеть  в
режиме  «Просмотр  сформированных  пачек».  Если  уже  есть
сформированные  пачки,  то  при  входе  в  режим  активна  кнопка
«Выгрузить», файлы в формате XML выгружаются по заданному в правой
части  формы  пути.  По  умолчанию  выгружаются  все  пачки,  первой  будет
пачка  с  РСВ-1(ее  номер  будет  на  1  меньше  номера  первой  пачки).  Если
проставить признак выгрузить  одну пачку -  выгрузится  пачка с указанным
номером. Заново сформировать пачки можно, удалив все сформированные
пачки  в  режиме  «Просмотр  сформированных  пачек».  Можно  также
выгрузить  пачки,  сформированные  в  предыдущих  отчетных  периодах.
Печать документов осуществляется по кнопке «Печать пачки».

10.2.5. Просмотр сформированных пачек

В  режиме  можно  просмотреть  сформированные  в  предыдущем
режиме  пачки,  откорректировать  суммы  у  сотрудников,  удалить
сформированные пачки (для их переформирования):
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10.3. Регламент ПУ

В  разделе  осуществляется  закрытие  отчетного  периода  по
персонифицированному  учету,  а  также  имеется  возможность  открыть
предыдущий закрытый период, для  внесения  оперативных корректировок.
Раздел состоит из двух режимов:

                - Закрытие периода ПУ
                - Открытие периода ПУ
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11. Закрытие расчетного периода
Делается  после  расчета  ЗП,  получения  сводных  ведомостей.  Цель  -

подготовка программы к расчету ЗП в следующем месяце.
Предварительно  появится  запрос  "Закрыть  месяц?".  Выберите

нужную кнопку: "Да" или "Нет".
Далее, появится запрос "Заполнять табель?".
При положительном ответе выполняется  автоматическое заполнение

основного  табеля  и  производится  расчет  основных  начислений  и
постоянных удержаний следующего отчетного месяца.

Если  в  закрываемом  расчетном  периоде  есть  необработанные
кадровые приказы, выписанные в текущем месяце, они будут переноситься
в  следующий  месяц  для  дальнейшей  обработки.  Если  же  есть
необработанные приказы, которые уже переносились, то по таким приказам
будет выдан печатный протокол с предложением обработать  эти приказы.
Если Вы продолжите закрытие месяца, то  приказы обработаны не будут и
в следующий месяц не перенесутся. 

Если  на  предприятии  имеются  работники,  принятые  временно,  и  у
которых дата окончания  работы приходится  на новый  расчетный  период,
при  закрытии  текущего  расчетного  периода  появится  справка  с
информацией об этих работниках.
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12. Отчеты, выходные документы
Отчеты позволяют получать различного рода итоговую информацию

на основе введенных  в  систему данных. Отчеты могут формироваться  на
любую дату или за любой промежуток времени. 

Для  настройки  параметров  выходной  формы  используйте  режим
раздела "Печать" "Настройка режима работы".

В пункте меню "Настройка режимов работы" пользователь  может, не
входя в конкретную задачу, посмотреть, какие настройки заданы в системе
на  текущий  момент  и,  если  необходимо,  здесь  же  внести  изменения.  
Вывод всех отчетов также предваряется настройкой параметров системы, в
которой  пользователь  указывает  дату  или  период,  за  который  строится
отчет, а также дополнительные параметры отбора  данных (подразделение
или работник, начисление или удержание). 

Описание настройки режимов работы приведено в пункте "Настройка
режимов работы" главы "Вход в  программу и  выход  из  нее".  Рассмотрим
подробнее работу с настройкой параметров при формировании отчетов.

Перед  формированием  отчета  Вы  можете  задать  следующие
параметры:

- "дата  обработки  документов"  -  дата,  по  которой  отбираются
данные , входящие в отчет. 

- "интервал  обработки  документов:  с  ...  по  ..."  –  период,  за
который отбираются данные, входящие в отчет. 

Внимание!!!  Настраивайте "Дату обработки" и "Интервал дат"
в  зависимости  от  отчета.  В  описании  отчета  обычно  указано,
получается он за  период или на выбранную дату.

- "Предприятия/  подразделения/  работники"  (необязательное
поле) –  подразделение, по  которому  строится  отчет.  Если  поле  не
заполнено, то отчет строится  по учреждению в целом.

- "Начисление/  удержание"  (необязательное  поле)  –  начисление
или  удержание,  по  которому  отфильтровываются  данные  при
формировании отчета.

 После заполнения  окна  "Настройка  режима  работы"  на  экран  могут
выводиться  дополнительные  окна  настройки  и  запросов.  Смысл
настроек понятен из запроса.

Отчеты,  выходные  документы,  а  также  первичные  документы  и
распечатки  справочников,  получаются  в  разделах  главного  меню
"Работа", "Печать".

Отчет  выдается  в  приложении  MS  Excel,  где  возможна  его
корректировка и печать. 
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13. Для заметок
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