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6 Зарплата и Кадры

1 Введение
Настоящий  документ  является  руководством  пользователя  программы

«Заработная  плата  и  Кадровый  учет»  программного  комплекса  "Success"
для  Windows,  версия  4.6.04.  Руководство  является,  как  пособием  по
освоению программы, так и справочником. Руководство описывает процесс
установки  программы,  процесс  ее  настройки  на  особенности  расчета
заработной  платы  и  управления  персоналом  на  Вашем  предприятии.
Значительное  внимание  уделяется  налогообложению  начислений
заработной  платы,  подаче  обязательной  налоговой,  статистической
отчетности  во внебюджетные государственные фонды. 

Поставка программы осуществляется в трех интерфейсах: 
· Заработная плата -  позволяет  рассчитывать  заработную  плату

сотрудникам  организации,  готовить  различные  отчеты,  связанные  с
учетом заработной платы.

· Кадровый учет -  предназначена  для  профессионального
управления кадровой деятельностью предприятия.

· Заработная плата & Кадровый учет - общая система, совмещающая в
себе  функции  программ  «Заработная  плата»  и  «Кадровый  учет»,
ориентированная  на  небольшие  организации,  где  совмещены
обязанности  менеджера  по  персоналу  и  бухгалтера  по  расчету
заработной платы.

1.1 Условные обозначения

В инструкции используются следующие условные обозначения.
В  том  случае,   когда  надо  указать,   какую  из  клавиш  клавиатуры  надо

нажать, приводится ее наименование так, как оно обычно указано на самой
клавише.   Это  обозначение  выделяется  жирным  шрифтом,  например:
“Нажмите Esc”. Иногда требуется  нажать  комбинацию  клавиш,  например:  
Ctrl+Enter. Это означает, что следует нажать  первую  клавишу  Ctrl,  а  затем,
не отпуская ее, нажать вторую клавишу Enter.

Для выбора пункта меню приводится путь  к  данному пункту,  например: [
Операции  =>  Полный  расчет  зарплаты].   Это  означает,   что  в  главном
 меню  следует  выбрать  пункт  «Операции»,  а  в  нем  –  подпункт  меню
«Полный расчет зарплаты».

Для  указания  функциональных  кнопок  диалоговых  окон  используются
угловые скобки, например, <Отмена>.

Быстрый  переход  или  "Горячие  клавиши"  указаны  в  круглых  скобках,
например,  «Режим:  расчет  зарплаты (ALT+F2)».  Они  нужны  для  быстрого
управления с клавиатуры. 

Названия закладок и разделов указаны Курсивом. 
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1.2 О Программе

· Расчет зарплаты на любом предприятии
 
Программа предназначена для профессионального расчета заработной

платы на предприятиях и организациях любого вида деятельности и любой
численности персонала. 

Имеется  возможность  расчета  заработной  платы  по  нескольким
системам  оплаты  труда,  при  этом,  предусмотрены  как  автоматическое
начисление заработной платы, так и возможность “вручную” редактировать
начисления  и  удержания.  Это  создает  гибкость  в  решении  начисления
заработной платы по  любым видам расчета заработной платы. Программа
способна автоматически произвести следующие расчеты:

· полный  расчет  (т.е.  автоматический,  исходя   из  табеля,  введенных
начислений и удержаний), 

· расчет начислений от  выплаченных сумм, расчет удержаний (если Вы
подкорректировали начисления), 

· рассчитать  средний  заработок  для  отпускных,  больничных,
командировок, учебных и прочих отпусков,

· распределить  сумму  сдельного  заработка  в  бригаде,  как  по  всему
текущему подразделению, так и по выбранным сотрудникам.  

· вести  нескольких  карточек  по  человеку  (дополнительных  расчетов)
для учета средств  из  разных  источников  финансирования  (например,
бюджетный  расчет,  внебюджетный  расчет,  премия  из
дополнительного источника).

· вести  несколько  обособленных  подразделений  для  учета
подчиненных организаций.

· Удобная и многофункциональная Кадровая программа

Программа  предназначена  для  профессионального  управления
кадровой деятельностью предприятия любого  вида  деятельности  и  любой
численности  персонала,  как  на  одном  компьютере,  так  и  для  работы  в
локальной  сети.  Способствует  облегчению  трудовой  деятельности
работника  отдела  кадров,  ускорению  процесса  поиска  необходимой
информации,  упорядочиванию  хранения  данных  и  позволяет  получать
необходимые  выходные  печатные  и  электронные  формы.   В  программе
осуществляется: 

· Ведение личной карточки сотрудника,   включающей в себя служебные
данные  и  множество  дополнительных  сведений  (владение
иностранными  языками,  воинский  учет,  предыдущие  места  работы  и
прочее).

· Получение  сведений  обо  всех  назначениях  сотрудника  в  пределах
предприятия,  а  также  обо  всех  приказах,  договорах,  отпусках,
командировках, больничных, поощрениях, касающихся этого человека.
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· Мощный  поиск  данных,  основанный  на  метке  данных.  Метка  данных
осуществляется  по  поставляемым  условиям,  а  так  же  условия
настроенным  под  конкретную  организацию.  В  программе  можно
составлять  различные  списки  сотрудников  (например,  список
уволенных,  трудоустроенных,  переведенных  сотрудников,
именинников, военнообязанных, знающих иностранные языки и т.д.).

· Подготовка  и  издание  приказов,  как  по  унифицированным  формам
Госкомстата, так и в произвольной форме по типовым формулировкам
приказов.  Типовые  формулировки  приказов  могут  быть
поставляемыми, а также настроенными под конкретную организацию.

· Подготовка  и  печать  трудовых  договоров  и  договоров  материальной
ответственности.

· Расчет  положенных  дней  отпуска  и  стажа  сотрудника  (общего,
непрерывного, льготного).

· Ведение штатного расписания предприятия, получение информации о
ставках, вакансиях и занятых должностях.

· Получение  стандартных  форм  отчетности  -  унифицированных  форм
№Т1-55, утвержденных постановлением Госкомстата РФ от  05 января
2004 года №1.

· Редактирование шаблонов отчетных форм. 
· Ведение табельного учета.

· Настройка расчетов без участия программистов.
Программа  может  быть  настроена  самим  бухгалтером  на  особенности

расчета  заработной  платы  на  своем  предприятии.  Один  раз,  освоив
возможности  программы,  бухгалтер  сможет  самостоятельно
автоматизировать  расчет  различных  видов  начислений  и  удержаний
используемых  при  расчете  зарплаты,  подготовку  данных  для  подачи  в
налоговые инстанции и т.д.

· Простота в использовании.
Как показала практика, бухгалтер-новичок  при  простой  системе  оплаты

труда способен самостоятельно освоить  программу.  При  сложной  системе
может  потребоваться  1-2  часа  обучения  специалиста.  В  программе
реализована  развитая  система  помощи  пользователю,  как  по
использованию программы, так и юридическая помощь.

· Современные виды отчетности.
Программа способна подготовить  все современные виды отчетности  по

учету заработной платы на бумажном и магнитном носителях,  в  том  числе,
квартальная  и  годовая  отчетность  по  страховым  взносам  в  ПФР  и  ФСС,
справки 2-НДФЛ, индивидуальные сведения в ПФ (том числе добровольные
взносы),  а  также  статистическая  отчетность,  налоговый  учет,  сведения  в
ФСС по углубленным медосмотрам.
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· Работа  на  одном  компьютере  и  в  сети  на  любой  операционной
системе Windows.

Программа может работать как в однопользовательском варианте, так и
сетевом.  Программа  работает  на  любой  32-х  разрядной  операционной
системе Windows.

Имеется сетевая интеграция программ «Кадровый учет» и «Заработная
плата»  программного  комплекса  "Success",  что  позволяет  существенно
облегчить  ввод  информации  пользователем  с  помощью  использования
данных  внесенных  в  одну  из  программ.  Программы  работают  на  общей
информационной  базе  и  в  зависимости  от  установленных  прав  доступа,
работник  кадровой  службы  работает  только  с  данными  программы  "
Кадровый  учет",  а  соответственно  бухгалтер-расчетчик  работает  только  с
данными  программы  "Заработная  плата".  Программа  "Кадровый  учет"
поставляется в комплекте с программой "Заработная  плата"  ,  также  как  и
программы "Заработная плата"  поставляется  в  комплекте  с  программой  "
Кадровый учет" (демо-версия - бесплатно). 

· Интеграция с другими программами.
Отчеты интегрированы с  документами с Microsoft Word, Microsoft Excel.
Проводки из программы можно выгрузить с 1С: Предприятие 7.7 и 8.1.

· Новые версии программы.
Данная версия программы не является конечным продуктом.  В  связи  с

изменяющимся законодательством необходимо постоянно следить за  ним
и  вносить  оперативно  изменения  в  программу.  Поэтому  обычно
заключается  договор  на  годовое  сопровождение  программы,  согласно
которому  происходит  обновления  версии  программы.  Происходящие
изменения подробно описаны в меню [Справка => Новое в программе].

1.3 Необходимое оборудование

Программа не является особо притязательной к  компьютеру и работает
нормально,  если  у  Вас  работает  нормально  сама  операционная  система
Windows. И все же приведем минимальные и оптимальные требования для
нормальной работы программы.

Минимальные
требования

Оптимальные требования

Оперативная память 256 МБ 1 ГБ и выше

Свободное место до
установки программы на

жестком диске

100 МБ зависит от размера базы
данных, от установленного
Классификатора адресов

Операционная система
Windows

2000, XP, Vista Windows 7, 8. 8.1
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Напомним  также,  что  требования  указанные  выше  являются
примерными и зависят от самой установленной операционной системы.

1.3.1 Помощь и юридическая справка

В программе развита всплывающая подсказка. Всплывающая подсказка
-  это  появляющийся  над  полем  прямоугольник  светло-желтого  цвета  при
задержке на нем  мышки  примерно  на  одну  секунду.  Если  не  понятно  для
чего  нужно  какое-либо  поле,  то  подсказка  сделает  расшифровку  и
подскажет клавишу быстрого вызова.

Для более полной подсказки в любом месте можно  нажать  клавишу  F1
или  кнопку  <Помощь>  для  вызова  справки.  Для  каждого  окна  вызывается
своя справка, предназначенная для него с описанием возможных действий
в конкретной ситуации. 

Вместе с программой поставляются юридические документы, связанные
с расчетом и отчетностью заработной платы, в т.ч. социальное,  пенсионное,
налоговое  и прочее законодательство,  согласно которых разрабатывалась
программа.  Документы  обновляются  каждый  раз  при  установке  новых
версий  программы  и  являются  действующими  в  текущий  момент.
Встроенный  справочник  «Содержание»  содержит  перекрестные  ссылки,
позволяющие быстро  найти  нужную  справочную  информацию  и  выяснить
значение неизвестных терминов. Подробное описание смотрите в описании
 меню [Справка].

По  всем  вопросам  можно  обращаться  по  телефону  разработчика
программы - (4152)27-03-63.

1.4 Установка программы

Перед  установкой  программы  проверьте,  что  Ваше  оборудование
соответствует требованиям, см. Необходимое оборудование. 

Вставьте  дискету  или  CD  и  запустите  на  ней  программу  Setup.exe.
Следуйте  его  указаниям.  В  выборе  компонентов  укажите  -  "Установка
программы". Создайте ярлыки на устанавливаемую программу на  рабочем
столе и (или) в меню, для чего пометьте соответствующие флажки.
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После  внесения  реквизитов  организации,  укажите  систему
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налогообложения и основные настройки

 
Не забудьте зарегистрироваться, нажав на кнопку <Регистрация>, после

ввода  реквизитов  организации.  Появится  окно,  в  котором  будет  указан  “
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Условный код для Вашей машины”. Сообщите его поставщику  программы.
Внесите  сообщенный  Вам  поставщиком  Код  для  работы  с  программой
“Заработная плата” или "Кадровый учет".

Стартовый  помощник  вызывается  автоматически  при  первом  запуске
программы  (или  установке  дополнительной  копии).  В  нем  настраиваются
все основные параметры (особенности) организации. Помощник оформлен
в виде мастера. По нажатию на кнопку “Далее” вы переходите к  следующему
шагу  заполнения  параметров.  Для  успешной  настройки  Вам  необходимо
дойти  до  последнего  шага  и  нажать  на  кнопку  “Сохранить”.  При
необходимости  запустите  программу  «Администратор»,  где  Вы  можете
корректировать: имена и права доступа пользователей, пароли для входа в
программу,  дополнительный  виды  расчетов,  специальные  версии
программы (Бюджет, Денежное довольствие или Банк). 

При  обновлении  появится  окно,  где  автоматически  отмечены
необходимые для конвертации данных компоненты, нажмите здесь  кнопку
<Обновить>, см. Автоматическое обновление программы

Досконально ознакомьтесь с инструкцией по  работе  с  программой,  см.
также п.Начало работы с программой.

1.5 Выбор организации

В Программе допускается ведение учета персонала и заработной платы
нескольких  организаций.  Для  этого,  в  конфигурации  программы
Администратор [Файл => Редиректор]  или при первом запуске программы,
надо  внести  название  организации  и  путь  (или  ее  местонахождение  в
Вашем компьютере). Добавить новую организацию или изменить  старую Вы
можете  только  в  конфигурации  "Администратор".  При  входе  в  программу
помимо выбора организации, Вы выбираете конфигурацию: Кадровый учет,
Заработная  плата,  Зарплата  &  Кадры,  Администратор.  Доступ
пользователя  определяется  также  в  конфигурации  Администратор  [Файл
=> Пользователи].
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1.6 Идентификация пользователя

Идентификация  (определение)  пользователя  служит  для  определения
пользователя программой с целью  дать  ему  все  права  доступа  к  данным,
которые  определил  ему  Администратор  программы  "Заработная  плата  и
Кадровый учет". Необходимо помнить,  что  для  работы  в  сетевом варианте
каждый  пользователь  должен  быть  определен  в  программе  (Каждый
должен быть в списке пользователи).

При  входе  в  программу  необходимо  правильно  указать  пользователя
(раскрыть список и выбрать его из списка) и ввести пароль.

Кнопка с зеленой стрелкой служит  для возврата к  выбору  программы  и
организации.

1.7 Регистрация программы

Для  регистрации  программы  сообщите  условный  код  организации
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(Красными буквами) разработчику  по  телефону  или  по  электронной  почте.
Получив  регистрационный  код,  внесите  его  в  соответствующее  поле  и
нажмите кнопку <Сохранить>.

В  случае  верного  ввода  появится  сообщение  с  информацией  о
регистрации (Программа, Версия).

В случае внесения неверного кода откроется окно о Демо версии. В нем
Вы можете опять вызвать регистрацию программы или продолжить работу
с программой в Демо режиме.

1.7.1 Демо-версия программы

На  сайте  программы  http://www.vesninsoft.ru  Вы  можете  скачать  демо-
версию программы.

Демо  режим  является  полностью  работоспособной  программой  со
следующими ограничениями:

- Месяца расчета - только  Январь, Февраль и Март установленного года.
- Созданные отчеты можно только просмотреть.
-  Нельзя  сформировать  файлы  с  налоговой  отчетностью  и  по

индивидуальным сведениям.
При  нажатии  на  кнопку  <Запустить  демонстрационную  версию>  Вы

остаетесь работать в Демо-режиме.
При  нажатии  на  кнопку  <Регистрация>  появится  окно  регистрации

программы,  смотрите  главу  выше,  где  Вы  можете  зарегистрироваться  и
работать с программой без ограничений. 

1.8 Автоматическое обновление
программы

В  программе  реализована  возможность  полноценного  обновления
программы.  Напомним,  что  обновление  либо  вызывается  программой
автоматически с определенной периодичностью, см. Настройка программы
(закладка "Обновление программы"),  либо самостоятельно,  в  пункте  меню
[Сервис  =>  Проверить  обновление]  или  на  панели  управления  кнопка
<Обновить>.

Программа проверит наличие обновления и выдаст информацию, либо о
вносимых изменениях в программу, либо о  том,  что  доступных  обновлений
нет.

На закладке "Взаиморасчеты" можно увидеть дату окончания договора
сопровождения программы, имеющуюся задолженность  и  информацию по
документам.

По  кнопке  “Загрузить”  произойдет  загрузка  дистрибутива  программы,
далее,  всем  пользователям  необходимо  будет  выйти  из  программы  и
запустится программа установки обновления.  После  обновления  и  выбора
организации,  необходимо  нажать  на  кнопку  <Обновить>,  после  чего
произойдут необходимые изменения в базе данных программы.

http://www.vesninsoft.ru
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Внимание! Обновление невозможно сделать в следующих случаях:
организации нет в списке обслуживающихся организаций,
имеется задолженность,
демонстрационный режим работы программы.

1.9 Переустановка программы на другой
компьютер

Перед  установкой  программы  убедитесь,  что  новый  компьютер
соответствует требованиям  работы  программы.  Переустановка  программы
на  другой  компьютер  достаточно  проста  -  просто  скопируйте  весь  каталог
программы  на  другой  компьютер  с  помощью  любого  магнитного  носителя
или  устройства.  Если  Вы  переносите  программу  с  помощью  CD,  то  после
установки ее на компьютер, надо снять со всех файлов флажок "Только для
чтения".

При  запуске  программы  произойдет  ее  регистрация  на  компьютере,
поэтому  первый  раз  необходимо  запустить  программу  с  правами
администратора  операционной  системы  для  регистрации  программы  в
операционной системе.

1.10 Начало работы с программой

Программа поставляется полностью настроенная для расчета зарплаты
по существующему законодательству. Для начала работы необходимо: 

1. Заполнить [Настройка => Реквизиты организации];
2. Проверить  систему  налогообложения  и  ставки  по  налогам  в   меню

[Настройка => Настройка на год];
3. Внести изменения в справочник начислений и  Справочник удержаний

,  в  соответствии  с  принятыми  на  Вашем  предприятии  правилами
расчета зарплаты;

4. Подготовить  список  работников.  При  внедрении  на  уже  работающем
предприятии  для  быстрого  начала  работы  по  Программе  следует
минимально  заполнить:  кадровые  данные,  данные  о  льготах  и
вычетах  по  НДФЛ.  Полные  сведения  на  работников  можно  ввести  в
справочник физических лиц позже. 

5. Если  Вы  начали  работать  с  Программой  не  с  начала  года,  то  перед
тем,  как  делать  расчет  за  текущий  месяц,  для  правильного  расчета
налога  на  доходы  и  страховых  взносов  в  ПФР  и  ФСС,  необходимо
ввести  данные  за  предыдущий  период  текущего  года  в  разрезе
месяцев  и  видов  дохода.  Для  автоматического  расчета  среднего
заработка  рекомендуется  ввести  данные  о  начисленных  суммах  и
отработанном времени за предшествующие 12 месяцев.

6. После этого, можно переходить к ежемесячному расчету.
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2 Основы управления программой

2.1 Элементы управления в диалоговых
окнах

Взаимодействие  программы  с  пользователем  осуществляется  через
диалоговые  окна.  Диалоговое  окно  состоит  из  элементов  управления.
Активный элемент управления  помечается  цветовым  указателем  (красный
ободок  –  при  изменении  данных).  Перемещение  между  элементами
управления  осуществляется  с  помощью  клавишей:  Tab  и  Enter  –  при
переходе  к  следующему  полю,  Shift+TAB  и  Esc  –  при  переходе  к
предыдущему  полю.  Элементами  управления  являются:  «кнопки»,
«переключатели», «группы радио кнопок», «списки», «выпадающие списки»
или «комбо-поля», «спин-поля», «поля ввода».

Элемент управления "кнопка".
Элемент  управления  кнопка  предназначен  для  активации  какого-либо

процесса.  В  диалоговом  окне  "кнопка"  выглядит  следующим  образом:

.  Кнопки  бывают  двух  видов:  всплывающие  (например,  )  и
невсплывающие (например, кнопка с изображением жирной  подчеркнутой

стрелки  вниз  ).  Для  нажатия  на  кнопку  необходимо  щелкнуть  по  ней
мышкой,  либо  переместить  указатель  на  нужную  кнопку  (если  это
возможно) и нажать клавишу Enter.

Элемент управления "переключатель" (флажок или галочка).
Элемент управления "переключатель" предназначен для включения или

отключения какой либо настройки. "Переключатель" может  принимать  два
значения:  "включен"  и  "отключен".  В  диалоговом  окне   "переключатель"

выглядит следующим образом: 

Для  изменения  состояния  "переключателя"  необходимо  переместить
указатель  на  нужный  переключатель  и  нажать  клавишу  Пробел  либо
щелкнуть по квадратику или названию мышкой.

Элемент управления "группа переключения".
Элемент  управления  "группа  переключения"  предназначен  для

взаимоисключающего  выбора  значения.  В  диалоговом  окне  "группа
переключения" выглядит следующим образом:
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 Кнопку  можно  включить  (отключить)  мышкой,  щелкнув  мышкой  по

кружочку  или  ее  названию,  либо  переместить   указатель  на  нужную
настройку с помощью клавиш управления курсором.

Элемент управления «выпадающий список» или комбо-поле
Элемент  управления  "выпадающий  список"  предназначен  для  выбора

нужного  значения  из  списка  возможных  значений.  В  диалоговом  окне
"выпадающий список" выглядит следующим образом:

Комбо-поля подразделяется на два вида: с определенным набором и с
корректируемым набором.

Если при попадании на комбо-поле указатель становится  синего  цвета,
то  выбор  возможен  лишь  из  существующих  значений  списка  –  это  первый
вид.

Если при попадании на комбо-поле указатель остается белого цвета,  то
здесь возможно добавление нового значения – это второй вид.

Работа  с  ними  достаточно  проста  и  удобна.  Они  поддерживают
автоматическое раскрытие списка для выбора и интуитивно понятный ввод.
Список может располагаться либо под полем, либо над ним.

Основные клавиши управления с клавиатуры:
· Home раскрыть список, для второго вида

- курсор перемещается на начало списка
· End раскрыть  список,  для   второго

вида - курсор перемещается в конец списка
· Ctrl+Enter выход с записью
· Стрелка вниз раскрыть  список,  в  списке  –

переместить курсор на позицию  ниже  с  присвоением  значения  поля
текущего значения списка.

· Стрелка вверх раскрыть  список,  в  списке  –
переместить на позицию выше с присвоением значения поля текущего
значения списка.

· Del удаляет значение в списке 
· Набор символов или цифр помещает  символ  в  текущее  положение

курсора и переходит к ближайшему в списке.

Для  выбора  нужного  значения  из  "выпадающего  списка",  раскройте
список,  в  появившемся  списке  установите  указатель  списка  на  нужное
значение и  нажмите клавишу Enter или левую кнопку мышки. 
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Элемент управления "спин-поле"
Элемент  управления  "спин-поле"  предназначен  для  выбора  нужного

значения  из  списка  возможных  значений.  В  диалоговом  окне  справа  от
текстового  поля  можно  увидеть  две  маленькие  кнопки:  одна,  с
треугольником вверх, над другой, с треугольником вниз:

 или 
Для  выбора  нужного  значения  из  "спин-поля"  используйте  эти  кнопки,

при том, происходит увеличение или уменьшение значения (шаг увеличения
или  уменьшения  определяется  программой).  Впрочем,  Вы  можете  не
пользоваться этими кнопками, а задать значение поля непосредственно.

Элемент управления "поле ввода информации".
Элемент управления "поле ввода информации" предназначен для ввода

данных с клавиатуры, редактирования и просмотра отчетов и т.д. Смотрите
также Форма заполнения списка.

При вводе данных доступны следующие "горячие клавиши":
· Shift+(клавиши управления курсором) для выделения блока данных, 
· Ctrl+C для  копирования  выделенного  блока

данных в буфер обмена,
· Ctrl+V для вставки данных из буфера обмена,
· Ctrt+Z для отмены изменений данных в поле,
· Ctrl+X для вырезания данных в буфер обмена.
· С помощью мышки можно  выделить  текст,  а  двойным

щелчком мышки выделяется слово.
· Стрелки влево, вправо для перемещение курсора.
· Home, End   для перемещения курсора в начало/конец

строки.
· Del, BackSpace  для удаления символов справа или слева.
При  вводе  данных  в  строковые  поля  зачастую  происходят  ошибки  с

выбранным  регистром  или  раскладкой  (например,  ввели  фамилию  в
английском  раскладке).  Чтобы  исправить  данный  ошибочный  ввод  Вы
можете  нажать  правую  кнопку  мышки  и  выбрать  [Исправление  =>
«Английский на Русский»].  Заметим, что это  не  является  переводчиком,  а
лишь  средством  исправления  ошибочного  ввода  данных.  Если  выделен
кусок,  то  исправляется  он,  иначе  исправляется  весь  текст,  написанный  в
строке. Доступные следующие исправления:

· Английский на Русский исправление  при  ошибочной
раскладке.

· Заглавные на Прописные исправление  при  ошибочном
регистре.

· В заглавные сделать  все  буквы
заглавными.

· В прописные сделать  все  буквы
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заглавными.
Часто, рядом с «полем ввода информации» справа расположена кнопка

 , вызывающей соответствующий справочник, календарь или калькулятор
(быстрый запуск - F2 в  поле ввода).  В таком случае  поле  можно  заполнить
через справочник.

Элемент управления «список». 
Элементы  управления  "список"   предназначен  для  выбора  нужного

объекта  из  списка  существующих.  "Список"  в  диалоговом  окне  выглядит
следующим образом: 

 
Списком  могут  быть  любые  данные  (например,  список  сотрудников,

подразделений,  справочник  начислений  и  т.д.),  он  может  быть
неограниченной длины. 

Указатель списка. 
Указатель  -  это  цветовое  выделение  строки  (части  строки)  списка  с

которым можно произвести какое-либо действие. 

Полоса прокрутки списка. 
Полоса  прокрутки  списка  -  элемент  управления.  Может  быть

горизонтальной  (снизу)  или  вертикальной  (справа).  Каждая  полоса  имеет
по  две  кнопки  для  пошаговой  прокрутки.  Они  располагаются  на  концах
полосы.  При  нажатии  мышкой  на  эти  кнопки  будет  производиться
пошаговая  или  непрерывная  прокрутка  списка.  Если  список  достаточно
длинный,  то  на экран выводятся лишь несколько строк (записей)  списка,  а
остальные  будут  видны  при  листании  списка  вниз  и  вверх.  Также  удобно
использовать мышку с  «колёсиком».

Основные клавиши для управления курсором в списке.
· Стрелка вверх перевести курсор на строку выше.
· Стрелка вниз перевести курсор на строку ниже.
· PageDown перевести курсор на страницу вниз.
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· PageUp перевести курсор на страницу вверх.
· Ctrl+PageUp, Ctrl+Home перевести курсор на первую строку.
· Ctrl+PageDown, Ctrl+End перевести курсор на последнюю строку.

Для выбора объекта из  списка с помощью клавиш управления курсором
или мышки переместите указатель списка на нужный объект. Поиск нужного
объекта можно выполнять путем быстрого ввода с клавиатуры первых  букв
или цифр названия объекта, при этом указатель списка устанавливается на
нужный объект автоматически (если он есть, если его нет, то  к  ближайшему
следующему). 

2.2 Работа со списком

Сортировка списка
Кнопки  сортировки  (упорядочивания)  списка  располагаются

непосредственно над списком. При данной сортировке  список построен по
алфавиту.

 Управлять
сортировкой в списке можно нажимая заголовок соответствующего столбца. 

Быстрый поиск в списке  
Обычно в нижней части окна со списком есть строка для Быстрый поиск

выполняется  по  первым  символам  той  графы,  по  которой  упорядочен
(отсортирован)  список.  При  этом  появляется  текст  поисковой  строки,
находящийся  рядом  с  сообщением  "Поиск:".  Если  же  возможности  для
выбора  сортировки  в  списке  отсутствуют,  поиск  выполняется  по  первым
символам первой графы списка.

Выбор из списка  
 Выбор из  списка возможен ТОЛЬКО когда доступна кнопка <Выбрать>.

Для выбора из  списка  установите  указатель  списка   на  запись  и  нажмите
клавишу  Enter   или  нажмите  мышкой  кнопку  <Выбрать>  или  нажмите
правую  кнопку  мышки  и  выберите  в  появившемся  меню  пункт  Выбрать.
Более простой способ – дважды щелкнуть мышью нужную строчку списка.

Корректировка списка

    
Для  дополнения  списка  нажмите  клавишу  Insert  или  нажмите  мышкой

кнопку  <Добавить>   или  <Новый>  в  верхней  части  окна  со  списком  или
нажмите  правую  кнопку  мышки  и  выберите  в  появившемся  меню  пункт
Добавить.  После  ввода  значения  надо  нажать  Ctrl+Enter  или  кнопку  <
Сохранить> в нижней части окна со списком.

Для  изменения  записи  установите  указатель  списка   на  изменяемую
запись  и  щелкните  два  раза  левой  кнопки  мышки,  или  нажмите  клавишу
Enter, или нажмите мышкой кнопку <Изменить>, или нажмите правую кнопку
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мышки  и  выберите  в  появившемся  меню  пункт  Изменить.  В  результате
появится ЗАПОЛНЕННАЯ форма. Вы можете отредактировать или заменить
любое поле аналогично как  при  добавлении  записи,  но  запись   будет   НЕ
добавлена, а ЗАМЕНЕНА на отредактированную. Если не  ходите   изменять
запись,  то  нажмите  клавишу  Esc  или  нажмите  мышкой  кнопку  <Закрыть>
или <Выйти>.

Удаление записей из  списка может  быть  двух  видов:  Удаление  в  архив
(Кнопка  <В  архив>)  и  фактическое  удаление  (Кнопка  <Удалить>).  Для
удаления  установите  указатель  списка  на  удаляемую  запись  и  нажмите
клавишу  Delete  или  нажмите  мышкой  кнопку  <В  архив>  (<Удалить>)  или
нажмите  правую  кнопку  мышки  и  выберите  в  появившемся  меню  пункт
Убрать в архив  (Удалить). При удалении не уволенного сотрудника в  архив
программа выдаст запрос на ввод приказа об увольнении.

Часто  присутствует  кнопка  .  С  ее  помощью  удобно
создавать подобные друг другу записи.  Например, различные виды доплат,
удержаний, графиков рабочего времени и др.

2.3 Фильтр

Иногда бывает необходимо выбрать из  общего  списка  лишь  некоторые
категории  сотрудников  или  документов.  Это  достигается  установкой
фильтра,  тогда  видны  будут  только  записи  подходящие  его  условиям.  Вся
отчетность также будет составляться только по этим сотрудникам.

Для  установки  фильтра  необходимо  нажать  кнопку  “Фильтр”

 или  в  меню  “Вид”  выбрать  “Установить  фильтр”.
Для сотрудников Вы можете установить следующий отбор:

· Вид работы (основная, внешние совместители, гражданско – правовой
договор, прочие).

· Состояние  (работающие,  уволенные,  поступившие)  за  заданный
период.

· Должность  –  определенная  должность  сотрудников  в  определенном
выше периоде.

· Подразделение  –  определенное  подразделение  в  определенном
выше периоде.

· осуществляется отбор Работающих (принятых, уволенных) за  заданный
период. Также можно задать вид работы, подразделение и должность
для отбора.

В  группе "Состояние на текущий период" осуществлять подбор можно по
данным: физическое лицо, сотрудник, начислениям, удержаниям за текущий
месяц,  дополнительным  сведениям  или  номеру  банковского  счета,
расчетам,  табелю  и  другим.  Например,  можно  отобрать  сотрудников  у
которых было указанное начисление, или не было начислений или, кто был
в отпуске без сохранения.

В графике отпусков фильтр позволит Вам убрать "ненужных" сотрудников
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(отсеять Договора ГПХ и оставить работающих сотрудников на начало года).
В  табеле  рабочего  времени  фильтр  позволяет  Вам  осуществлять

различные подборы, например, узнать кто был в отпуске в текущем месяце
(для  этого  установите  в  фильтре  напротив  "Табель  =>  ежегодно
оплачиваемый отпуск" значение <>(не равно) 0).

При добавление ведомости в  "Выплаты" в  подбор  сотрудников  фильтр
позволит Вам осуществлять подбор в ведомость по нужным Вам критериям.
Например,  при  выплате  аванса  отсеять  Договора  ГПХ  или  оставить

работающих сотрудников на день аванса.

Для отмены фильтра используйте кнопку  или в меню “Вид” выбрать
“Убрать фильтр”.

Имеется  возможность  сохранять  заданный  фильтр  и  восстанавливать
сохраненный  фильтр.  Для  быстрого  доступа  к  сохраненным  фильтрам

используйте кнопку .

2.4 Форма заполнения списка

Форма  заполнения  списка  может  состоять  из  полей  ввода,  кнопок  и
других  элементов  интерфейса.  Поля  могут  заполняться  вручную  (с
клавиатуры)  или  из  списка,  если  в  конце  заполняемого  поля  есть  кнопка
вызова калькулятора, календаря или списка.

В режиме редактирования в графе содержится мигающая вертикальная
черта  –  курсор  ввода.  Текущее  поле  ввода  обведено  красным  квадратом.
При  редактировании  можно  использовать  клавиши,  расположенные  на
панели инструментов. У  всех  форм  заполнения  есть  минимум  две  кнопки.
Это <Сохранить> и <Выход> ,  с помощью которых Вы можете подтвердить
или  отменить  выполняемое  действие  (добавление,  изменение  или
удаление).

Перейти  от  одного  поля  к  другому  можно  по  клавише  Tab  (Enter)  -
следующее,  Shift+Tab  (Esc)  -  предыдущее,  клавишами  управления  или  с
помощью мышки.

В  многостраничных  формах  присутствуют  кнопки  (закладки),
указывающие  на  страницу.  При  нажатии  на  них  мышкой  открывается
соответствующая  страница.  Быстрый  переход  между  закладками  по
клавишам  Ctrl+TAB  –  следующая  закладка,  Ctrl+Shift+TAB  –  предыдущая
закладка.  Перейти  на  следующую  закладку  можно  также,  простучав
предыдущую до конца клавишами TAB или Enter, или же щелкнув мышкой по
названию закладки. 
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2.5 Ввод дат и месяцев

При хранении и вводе даты в программе используется длинный формат,
то  есть  дата  в  формате  ДД.ММ.ГГГГ,  а  месяца  в  формате  ММ.ГГГГ  .  Для
удобства пользователей в программе для ввода даты можно  использовать
календарь и работать мышкой, а можно вводить дату с клавиатуры.

 
Правила ввода даты с клавиатуры:
допустим для примера текущий месяц в программе -  Март 2008 года.
а)  одна  или  две  цифры  -  ввод  дня,  а  месяц  и  год  определяются  по

текущему в программе месяцу, например, 5 - 05.03.2008; 15 - 15.03.2008
б)  три  или  четыре  цифры  -  ввод  дня  и  месяца,  год  определяется  по

текущему  в  программе  году,  причем  с  учетом  6  месяцев  до  и  6  месяцев
после. Например, 2506 - 25.06.2008, 2512 - 25.12.2007.

в) пять или шесть цифр  - ввод дня, месяца и последних  2  цифр года,  а
век определяется по текущему в программе году,  причем с учетом 90 лет до
и 10 лет после. Например, 250609 - 25.06.2009, 251256 - 25.12.1956.

г)  семь  или  восемь  цифр  -  имеется  2  возможности  -  1)  заполнение
полного  формата  без  автоматического  определения;  2)  заполнение  в
формате  ДД.ММ.00ГГ.  Во  втором  случае  век  определяется  также  как  в
пункте в). Например, 25061978 - 25.06.1978; 25060068 - 25.06.1968.

Правила ввода месяца с клавиатуры:
допустим для примера - текущий месяц в программе Март 2008 года.
а)  1-2  цифры  -  ввод  месяца,  а  год  определяется  по  текущему  в

программе  году,  причем  с  учетом  6  месяцев  до  и  6  месяцев  после.
Например, 6 - 06.2008; 12 - 12.2007.

б) 3-4 цифры - ввод месяца (1 и 2 цифра) и последних  2 цифр года, а век
определяется по текущему в программе году, причем с учетом 90 лет до и 10
лет после. Например, 609 - 06.2009, 1256 - 12.1956.

в) 5-6 цифры - имеется 2 возможности - 1) заполнение полного формата
без  автоматического  определения;  2)  заполнение  в  формате  ММ.00ГГ.  Во
втором случае век  определяется также как  в  пункте  б).  Например,  61978  -
06.1978; 60068 - 06.1968.
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2.6 Календарь

Дату  удобно  вводить  с  помощью  мышки,  вызвав  календарь.  Для  этого

надо щелкнуть  левой клавишей  по  кнопке  справа  от  вводимой  даты   и
выбрать нужную дату. В календаре удобно работать, используя спин-поля. 

Для изменения месяца следует нажать на соответствующие стрелки под
надписью "Месяц",  или  клавиши  Page  Up  -  к  предыдущему,  Page  Down  -  к
следующему.

Для  изменения  года  следует  нажать  на  соответствующие  стрелки  под
надписью "Год", или на клавиши Ctrl + Page Up - к  предыдущему,  Ctrl + Page
Down - к следующему.

Для  выбора  даты  в  месяце  можно  использовать  клавиши  управления
курсором и нажать клавишу Enter  или просто  щелкнуть  мышкой  на  нужную
дату.

При  нажатии  на  кнопку  <Отмена>  или  нажатии  на  клавишу  Esc
происходит выход из календаря.

2.7 Работа с архивом

Архив  -  это  возможность  хранения  уволившихся  или  временных
сотрудников,  которые  не  рассчитываются  в  текущем  периоде,  а  также
ненужных  в  данный  момент  записей  в  справочниках  начислений,
удержаний,  подразделений,  должностей,  проводок,  получателей  и
должностей. Архивация  справочников  необходима для  удобства  ввода  или
выбора из справочников в условиях часто меняющегося законодательства.

Для хранящихся в архиве сотрудников не производится расчет, но отчеты
формируются с учетом архивных данных. Конечно, в  том случае, если расчет
в  том  же  периоде,  что  и  период,  выбранный  для  составления  отчета.
Программа  организована  с  возможностью  работы  с  архивом  в  реальном
времени.  То  есть  для  того,  чтобы  посмотреть  сведения  по  сотруднику
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находящегося  в  архиве  не  обязательно  его  оттуда  доставать  (изъять  из
архива).

 – столбец для просмотра сотрудников с архивом или без архива.

Если  шкафчик  закрытый   –  просмотр  без  архива,  открытый   –
просматриваются  также  сотрудники,  находящиеся  в  архиве,  архивные
записи при этом отмечены красными крестиками. Переключение  режимов
просмотра  с  архивом  и  без  него  достигается  с  помощью  нажатия  на
заголовок столбца, или клавиш Ctrl+A, или [Вид => С архивными данными]. 

Для  визуального  определения,  что  сотрудник  уволен,  существуют
следующие обозначения:

Зеленый  - сотрудник уволен (но не в архиве).

Красный  - сотрудник увольняется сегодня (для программы Кадровый
учет),  в  текущем  месяце  (для  программы  Заработная  плата)  (см.  рабочая
дата).

Зеленый   -  сотрудник  поступает  сегодня  (для  программы  Кадровый
учет),  в  текущем  месяце  (для  программы  Заработная  плата)  (см.  рабочая
дата).

Красный  - сотрудник поступит в будущем.

-  сотрудник находится в архиве.
Для  помещения  сотрудника  в  архив  (см.  ниже)  необходимо  внести

уволить  сотрудника,  дата  увольнения  используется  при  расчете  средней
численности,  стажа  работы.  Дату  увольнения  необходимо  вводить  даже
сотрудникам,  работающим  в  организации  по  договорам  (при  этом  датой
увольнения  будет  дата  окончания  срока  договора).  Если  на  закладке
"Кадровые  изменения"  нет  записи  об  увольнении,  необходимо  ее  внести,
для  этого  программа  выдаст  запрос  на  ввод  приказа  об  увольнении.
Заметим  также,  что  если  сотрудник  снова  восстановился  на  работу,
например,  по  трудовому  договору,  его  необходимо изъять  из  архива,  а  не
заводить на него новую лицевую карточку. 

Некоторые  справочники  имеют  две  закладки

.  Если  выбрано  (красная  надпись)  «Без
архива»  –  просматриваются  только  текущие  значения  справочника,  если
выбрано (красная надпись) «C архивом»  – просматриваются все  значения
справочника.  Переключение  между  закладками  достигается  с  помощью
нажатия на заголовок столбца, или клавиш Ctrl+A. 

Некоторые  справочники  имеют  переключатель

.  Если  переключатель  включен  –
просматриваются  все  значения  справочника,  если  выключен  –
просматриваются только текущие значения справочника.

Для  помещения  в  архив  необходимо  установить  указатель  на  нужную
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запись  и  нажать  клавишу  Del,  или  кнопку   в  верхней  части  окна,  или
нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать пункт «Убрать
в архив». 

Для  изъятия  из  архива  необходимо  установить  указатель  на  нужную

запись  и  нажать  клавишу  Del,  или  кнопку   в  верхней  части  окна,  или
нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать пункт «Изъять
из архива». 

2.8 Удаление сотрудников

Для физического удаления лицевой карточки сотрудника из  базы данных
сначала производится предварительная пометка сотрудника на удаление.
Эта  опция  вызывается  в  меню  “Операции”,  или  через  контекстное  меню
(правая кнопка мышки), или через комбинацию клавиш Shift+Del.

Внимание! При попытке установки пометки сотрудника на удаление
производится  анализ  имеющихся  расчетов  сотрудника.  В  случае
нахождения  расчетов  они  будут  указаны  на  экране  и  пометка  на
удаление отменена. Это сделано для избегания некорректного удаления
данных.

Удалить помеченных сотрудников можно в программе Администратор,  в
меню [Сервис => Удаление помеченных сотрудников].

2.9 Ввод адреса

Ввод адреса осуществляется на основе КЛАДР (Классификатор адресов
России).  Он  необходим  для  правильного  указания  адресов,  согласно
современным  наименованиям  регионов,  районов,  городов,  улиц.  КЛАДР
распространяется ФНС. Ежегодно он будет пополняться. Автоматически при
установке программы  у  Вас  будет  установлен  КЛАДР по  всему  региону.  По
Вашему  желанию,  при  обновлении  программы,  Мы  можем  установить
КЛАДР  по  всей  России  или  по  Всему  Дальнему  Востоку.  Кроме  того,  Вы
можете  самостоятельно  установить  КЛАДР  с  нужным  набором  регионов.
Для этого в меню “Сервис” есть пункт “Загрузка классификатора адресов”.

Поля и кнопки при вводе адреса:
· Адрес  исходный  -  информационная  часть  -  какой  был  адрес  до

начала внесения в него изменений.
· Регион - Адресная часть, в которой указывается регион, область,  край,

республика, АО. Возможен ввод как по коду, так и по наименованию. 
· Район - Адресная часть, в которой указывается район (если он есть).
· Город - Адресная часть, в которой указывается город (если он есть).
· Населенный  пункт  -  Адресная  часть,  в  которой  указывается  село,

поселок, деревня и т.д. (если он есть).
· Улица  -  Адресная  часть,  в  которой  указывается  улица,  проезд,

проспект и т.д. 
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· Дом - Адресная часть, в которой указывается номер дом. 
· Корпус  -  Адресная  часть,  в  которой  указывается  номер  корпуса  или

строения. 
· Квартира - Адресная часть, в которой указывается номер квартиры. 
· Индекс  -   Адресная  часть,  в  которой  указывается  почтовый  индекс.

Индекс  представляет  собой  шестизначное  число.  Заполняется
автоматически при вводе адреса.

· Очистить - очистить адрес - ввод "с нуля".
· Сохранить - сохранить адрес и выйти
· Отменить - выйти без сохранения адреса.
В  окне  ввода  адреса  можно  открыть  карту  (на  текущий  момент

используются  Яндекс-карты)  по  этому  адресу.  Это  дает  Вам  возможно
визуально  увидеть  распложение  дома  проживания  сотрудника.  Далее,
используя  возможности  сервиса  можно,  например,  проложить  маршрут  к
этому адресу.  Карта открывается в установленном по  умолчанию  браузере,
по нажатию на кнопку "Карта".

Советы по вводу адреса:
1. Есть  возможность  ввода  адресной  части  (регион,  район,  город,

населенный  пункт,  улица)  без  указания  адресной  части  стоящей  выше.
Например,  вводя  улицу,  автоматически  заполняются  вышестоящие
адресные  части  –  регион,  район,  город,  населенный  пункт.  Так,  вводя
Артиллерийскую  улицу  –  автоматически  заполняются  не  указанные
адресные части – (Камчатский край и г. Петропавловск-Камчатский).  Так  же,
вводя улицу Ларина (в Камчатском крае их две) – стрелками можно выбрать,
какому  городу  принадлежит  улица  (Петропавловск  –  Камчатский  или
Елизово). Подсказываемые адресные части окрашены в синий цвет. Данную
возможность,  например,  можно  также  использовать,  если  заранее
неизвестна  какая-либо  адресная  часть.  Например,  неизвестен
(переименован) район у населенного пункта.

2. Регионы можно вводить как по коду, так и по наименованию.
3. Есть  возможность  поиска  адресной  части.  Поиск  может

осуществляться,  если  при  вводе  адресной  части  не  найдено  соответствие
вводимой части в КЛАДРе. Например,  надо  ввести  улицу  Королева.  Пишем

“Коро”  и  видим,  что  такой  улицы  в  КЛАДРе  нет.  Тогда  нажимаем   (F2
вызов  поиска)  и  видим  в  результат  поиска  соответствия  в  КЛАДРе:
“Академика Королева ул”.

4. Кнопку “Очистить” можно использовать соответственно для очистки
адреса, с целью указания нового адреса. Быстрый вызов – Ctrl+Delete.

5. Почтовый индекс  автоматически заполняется при  вводе  (внесении
изменений).  Если  по  Вашим  данным  индекс  другой  –  он  исправляется
последним при вводе всего адреса.

6. Подключена  проверка  номеров  домов  к  указанной  улице.
(Проверка  осуществляется  далеко  не  ко  всем  улицам).  Если  все-таки  в
КЛАДРе  указаны  правильные  (по  данным  ИФНС)  номера  домов,  то
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проверка осуществляется. При ошибке выводится сообщение  “Номер  дома
введен  не  верно”.  По  кнопке  “Просмотр”  можно  посмотреть  корректные
номера  домов.  При  этом,  например,  запись  “Н(9-33)”,  означает,  что  есть
только нечетные номера домов с 9 по 33.

2.10 Дополнительные расчеты

В программе  можно  вести  до  100  видов  расчетов  в  месяц  по  каждому
сотруднику.  Почти  все  отчеты  можно  составить  по  текущему  расчету  или
собрать  общим  итогом.  Некоторые  отчеты  готовятся  только  по  текущему
расчету  (например,  платежные).  Некоторые  отчеты  готовятся  по  всем
расчетам (например, по  налогам). По дополнительным расчетам отдельно
учитывается депонент.

Право  введения  дополнительных  расчетов  может  дать  Вам  только
программист  обслуживающий  программу.  В  программе  «Администратор»,
поставляемой вместе с «Зарплатой»  программистом обслуживающим  Вас,
который создаст Вам их с нужным приоритетом (первенством). Чем меньше
код  расчета,  тем  главнее  считается  расчет  для  исчисления  регрессивной
шкалы  ЕСН.  Желательно,  чтобы  эту  настройку  проводил  специалист.  При
поставке программы у Вас нет дополнительных расчетов. 

Для варианта Бюджет  необходимо настроить  дополнительные  расчеты
Бюджет и ФСС. После настройки, в  выпадающем списке (комбо-поле) «Вид
расчета»  на  панели  управления  можно  будет  выбрать  нужный  вид
дополнительного расчета. 

2.11 Обособленные подразделения

В программе можно вести учет несколько обособленных подразделений
(филиалов) с выделенным балансом для подготовки налоговой  отчетности,
как  отдельно  по  каждому  обособленному  подразделению,  так  собрать
зарплату по всей организации в целом.

Право введения обособленных подразделений  может  дать  Вам  только
программист обслуживающий программу. В меню  [Настройка => Реквизиты
организации]  перечислены  все  обособленные  подразделения.  Для  такого
случая,  в  Справочнике  подразделений  у  каждого  подразделения
необходимо  указать  обособленное  подразделение,  которому  оно
принадлежит.

2.12 Работа в месяцах прошлого периода

Текущий месяц всегда указан в верхней части окна. 
Для  удобной  работы  с  программой,  по  окончанию  расчетов  за  месяц

необходимо делать [Операции => Переход на следующий месяц].  Если при
этом  меняется  год,  то  подготавливаются  данные  на  следующий  год.  Тогда
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при  входе  в  программу  Вы  автоматически  будете  попадать  именно  в  этот
текущий месяц. Он будет синего цвета. 

Переход на другой месяц нужен для просмотра данных и работы в других
месяцах.  Осуществляется  переход   мышкой,  используя  спин-поля  или
комбинацией клавиш Shift+Tab. Если Вы перешли в другой месяц, то  месяц
будет  красного  цвета  (для  обращения  внимания,  что  месяц  не  текущий).

Также  в  этом  случае  появляется  кнопка   с  помощью,  которой  Вы
можете быстро перейти обратно в текущий месяц (комбинация клавиш Ctrl
+Shift+Tab). 

 
В поле "Месяц" можно использовать спин-поля или клавиши:
Стрелка вверх переходит к следующему месяцу.
Стрелка вниз переходит к предыдущему месяцу.
Page Up переходит к следующему году.
Page Down переходит к предыдущему году.

 
В поле "Год" можно использовать спин-поля или клавиши:
Стрелка вверх переходит к следующему году.
Стрелка вниз переходит к предыдущему году.

В  программе  существует  защита  от  случайного  исправления  расчетов  в
закрытом  периоде.  Точнее  три  степени  защиты  от  редактирования
закрытого периода (не текущего месяца):

· Нет нет защиты.
· Предупреждение при  корректировке  или  расчете  не  текущего

месяца – выдается предупреждение о том, что месяц не текущий.  Вы
можете подтвердить изменение или отказаться от него.

· Да полная  защита.  Изменение  невозможно.
Изменение  можно  только  если  совершить  переход  не  месяц
изменения [Операции => Переход на следующий месяц].

Примечание!     Эти  установки  делаются  в  конфигурации
«Администратор».

2.13 Справочники

Справочники  необходимо  для  ведения  в  программе  повторяющихся
данных.  Их  цель  упростить  ввод  данных,  уменьшить  занимаемое  место
данными  на  диске.  Также  справочники  необходимы  для  систематизации
данных, а также в некоторых случаях для помощи пользователю.  Смотрите
Справочник начислений, Справочник удержаний, Прочие справочники.

Работа  со  справочниками  происходит  как  во  всех  списковых  данных.
Значения из  справочников нельзя удалять.  Значения  справочников  можно
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только удалить в архив.

2.14 Классификаторы

Классификаторы (справочники, которые  определяются  всевозможными
законодательными актами, приказами Министерств и т.д.) необходимо для
ведения  в  программе  повторяющихся  данных.  Их  цель  упростить  ввод
данных,  уменьшить  занимаемое  место  данными  на  диске.  Например,
Классификатор  профессий  и  должностей  (ОКПДТР)  для  справочника
должностей или [****]. Также справочники необходимы для систематизации
данных, а также в некоторых случаях для помощи пользователю.

Работа с  классификаторами  происходит  как  во  всех  списковых  данных.
При  работе  с  некоторыми  справочниками  невозможно  производить
редактирования, есть только кнопка <Выбрать>.

2.15 Калькулятор

 

Калькулятор необходим для числовых расчетов, вызывается кнопкой 
находящейся  справа  от  суммы.  Принцип  работы  его  такой  же,  как  и  у
обычного  калькулятора  (справа  клавиатуры  -  цифровая  клавиатура,
индикатор NumLock должен гореть).

В  калькуляторе  можно  ввести  произвольное  арифметическое
выражение, состоящее из чисел и знаков операций: «+» (плюс), «-»  (минус),
«*»  (умножить),  «/»  (разделить),  «%»  (процент).  Можно  использовать
операции  «+%»,  «-%»,  «*%»  для  прибавления,  вычитания  или  расчета
процентов.  Можно  ввести  выражение,  как  с  клавиатуры,  так  и  щелкая
мышкой по соответствующим кнопкам окна. Принцип работы такой же, как  и
у  обычного  калькулятора  (справа  клавиатуры  -  цифровая  клавиатура,
NumLock должен быть включен).

При  вводе  выражения  в  правой  части  окна  появляется  значение
«История», где фиксируются все введенные и полученные значения. Чтобы
вернуться к  какому-либо  значению,  следует  щелкнуть  мышкой  по  нужному
значению, тогда оно появится в строке для ввода выражения,  и Вы сможете
продолжить с ним работу.   
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В случае надобности результат может  вноситься  в  поле,  откуда  он  был
вызван кнопкой <Выбрать>.

2.16 Печать, просмотр и редактирование
отчета

После  составления  отчетов  появляется  окно  редактора  с  видом
сформированного  отчета.  Редактор  может  быть  разного  вида.  Для
большинства  отчетов  это  редактор  c  кнопкой  перехода  в  Microsoft  Office

Excel  . Для некоторых отчетов, например,  "Расчетные  листки  по
заработной  плате"  или  "Регистр  налогового  учета  НДФЛ"  это  редактор  с
переходом в Microsoft Office Word. Рассмотрим его. 

Заголовок  окна  -  наименование  составленного  документа.  В  верхней
части  окна  находится  панель  управления  (на  картинке).  Рассмотрим  ее
возможности.

<Сохранить> - кнопка имеет два пункта: 
сохранить  в  сохраненные  отчеты,  (F2)  -  сохранение  составленного

отчета на текущее время в Сохраненные отчеты и сохранить как…, (Shift+F2
)  -  сохранение  составленного  отчета  на  текущее  время  под  именем  в
нужном каталоге;

<Word>  -  открыть  составленный  документ  в  редакторе  Microsoft  Office
Word;

<Печать>,  (F5) - распечатка отчета на текущем принтере установленном
в пункте [Файл => Выбор принтера]· 

<Просмотр>,  (F3)  -  предварительный  просмотр  документа  на  экране  в
том виде, в каком он будет напечатан, см. этот же пункт ниже. 

<Изменить>,  (F4)  –  внести  изменение  в  составленный  отчет.  Для
редактирования смотрите встроенный редактор текстовых документов

Внимание!  Внесенные  изменения  служат  для  быстрой  печати,  при
формировании  документа  следующий  раз  он  будет  без  внесенных
изменений.

<Настроить>, (Tab) - настроить параметры· 
<Найти>, (F7) – поиск нужного символа или слова.
<Выйти>, Esc - выйти из составленного отчета.

Для  управления  просмотром  Вы  можете  использовать  следующие
пункты меню в ОКНЕ ПРОСМОТРА: 

[Файл => Печать] – напечатать документ,  [Файл => Выход] – закончить
просмотр документа;

[Просмотр => Предыдущая Следующая Первая  Последняя]  –  вывести
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на экран соответствующую страницу документа;
[Просмотр => Перейти к] – выбор нужной странице для просмотра
[Просмотр => Изменить просмотр] – изменение параметров просмотра,

а  именно  по  сколько  страниц  в  ряд  и  столбец  выводить  на  экран  для
просмотра. 

[Масштаб] – выбор масштаба для просмотра. 
Иногда  на  просмотре  документ  выглядит  немного  искаженным,  тогда

для более точного изображения следует увеличить масштаб.  
Кнопки на панели управления дублируют соответствующие пункты меню в

окне просмотра, кроме кнопок для отметки, которые расположены в правой
части панели управления. Кнопки нужны для выбора страниц документа для
печати.  Автоматически  при  входе  в  просмотр  все  страницы  являются
выбранными, но при необходимости Вы можете это изменить.

Кнопка  с  изображением  листочков  и  зеленой  галочки  отмечает  все
страницы документа, при этом, каждая окружена красной окантовкой.

Последняя  кнопка  может  быть  с  изображением  зеленой  галочки  или
красного  крестика  указывает  на  статус  текущей  страницы  и  при  нажатии
изменяет его.

В нижней строчке окна находится  статус  документа,  в  которой  указаны:
номер  текущей  страницы  из  общего  количества  и  количество  отобранных
для печати страниц из общего количества. 

2.17 Настройка отчета

Для  установки  параметров  печати  отчета  нажмите  в  сформированном
отчете  кнопку  <Настроить>.  Настройка  устанавливается  на  данный  тип
документов.  Эта  настройка  будет  использоваться  при  формировании  и
печати   документов  только  данного  типа.  В  правой  части  окна  помимо
стандартных  кнопок  <Сохранить>  и  <Отменить>,  есть  кнопка  <
Восстановить>.  При  нажатии  на  нее  восстанавливаются  настройки  по
умолчанию разработанные программистом. Управление в окне происходит
при помощи элементов.

Следующие параметры означают:
· Размер бумаги,  ориентация, поля  –  предлагается  выбор  типа  бумаги

из  3  возможностей:  A4,  A3,  Прочий  и  ориентации:  Книжная,
Альбомная. При выборе  типа  бумаги  –  Прочий,  активизируются  поля
для  установки  ширины  и  высоты.  Справа  расположен  образец,
изображающий  вид  выбранной  бумаги,  здесь  же  устанавливаются
поля документа. 

· Шрифт и интервал  – неприятно, когда отчет чуть-чуть  не  помещается
на  странице,  и  из-за  этого  приходится  его  склеивать  из  отдельных
листов  бумаги.  Чтобы  избежать  этих  сложностей,  программа
позволяет уменьшать размер шрифта и междустрочный интервал. Вы
можете  установить  любой  двухзначный  размер  шрифта  и  выбрать
один  из  четырех  междустрочных  интервалов:  одинарный,



34 Зарплата и Кадры

разреженный,  полуторный  или  указать.  При  выборе  «Указать»,
активизируется  поле  для  установки  значения  –  размера
междустрочного  интервала.  Он  измеряется  в  пикселях.  В
расположенном  справа  образце  сразу  изображается  внешний  вид
трех  строчек  текста  выбранным  шрифтом  и  информация  о  том,
сколько на одной странице размещается строк и символов на строку.

При  изменениях  параметров  сразу  после  сохранения  возможно
автоматическое  переформирование  отчета  с  уже  заданными  условиями
(если это будет необходимо).

2.18 Редактирование отчета

Чтобы  изменить  составленный  отчет  выборе  пункт  меню  [Файл  =>
Изменить],  горячая  клавиша  F4  или  нажмите  кнопку  <Изменить>.  В  левой
части редактора  находятся  названия  разделы документа,  в  правой  -  сами
разделы.  

Курсор (мигающая вертикальная черта) можно  перемещать  с  помощью
клавиш перемещения курсора: 

· Стрелки, Home, End, Ctrl+Home, Ctrl+End и др. -  перемещение
курсора в соответствующих направлениях, в начало или конец строки, в
начало  или  конец  редактируемой  области).  Кроме  того,  Вы  можете
просто  щелкнуть  мышкой  в  то  место  документа,  в  которое  хотите
установить курсор.

· PgUp, PgDown, Ctrl+PgUp, Ctrl+PgDown для  листания
соответственно на страницу вверх, вниз, к первой и последней.

· Esc, Ctrl+Esc выход без записи.
· Shift+Enter сохранить без выхода.
· Ctrl+Enter сохранить и выйти.

Действия с выделенным фрагментом.
Вы можете выделить мышкой непрерывный фрагмент текста. Для  этого

надо  подвести  указатель  мышки  к  одной  из  границ  (началу  или  концу)
фрагмента, нажать на левую клавишу мыши и, не отпуская ее, переместить
указатель  мыши  к  противоположной  границе  фрагмента,  после  чего
отпустить  левую  клавишу  мыши.  Выделенный  фрагмент  выводится
инверсивным цветом.

Выделение  фрагмента  текста  можно  выполнить  и  с  помощью
клавиатуры – для  этого  надо  перемещать  курсор,  держа  нажатой  клавишу
Shift.

Над выделенным фрагментом текста Вы можете выполнить  следующие
действия:

· Скопировать  (в  буфер  обмена)  –  для  этого  надо  нажать  горячие
клавиши  CTRL+C  или  кнопку  с  изображением  двух  листов,  либо
выбрать пункт [Правка => Копировать]; 

· Вырезать из документа и поместить в буфер обмена  – для этого надо
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нажать горячие клавиши CTRL+Ч или кнопку с изображением ножниц,
либо выбрать пункт [Правка => Вырезать]; 

· Удалить  (без  помещения  в  буфер  обмена)  –  для  этого  надо  нажать
горячую  клавишу  DEL  или  кнопку  с  листа  за  звездочкой  в  левом
верхнем углу, либо выбрать пункт [Правка => Удалить]; 

· Помещенный в  буфер  обмена  Windows  (clipboard)  фрагмент  текста
Вы можете  затем  вставить  в  этот  же  или  другой  документ.  Для  этого
следует  поместить  курсор  в  то  место,  в  которое  Вы  хотите  вставить
фрагмент  текста,  и  нажать  горячие  клавиши  CTRL+V  или  кнопку  с
изображением портфеля и  листочка,  либо  выбрать  пункт  [Правка  =>
Вставить].

Замечание.  Описанные  возможности  позволяет  весьма  удобно
переносить фрагменты документов из одного документа в другой.

Для  отмены  введенных  изменений  следует  нажать  горячие  клавиши
CTRL+Z  или  кнопку  с  изображением  закругленной  стрелки  влево,  либо
выбрать пункт [Правка => Отменить].

Для  сохранения  сделанных  изменений  следует  нажать  горячую
клавишу F2 или кнопку с изображением дискеты, либо выбрать пункт [Файл
=> Сохранить]. 

Для печати измененного документа следует нажать горячую клавишу F5
или кнопку с изображением принтера, либо выбрать пункт [Файл => Печать
]. 

Для просмотра измененного документа следует нажать горячую клавишу
 F3  или  кнопку  с  изображением  лупы,  либо  выбрать  пункт  [Файл  =>
Просмотр].

Для изменения параметров страницы следует  выбрать  пункт  [Файл  =>
Параметры страницы].

Для  выхода  из  редактора  следует  щелкнуть  мышкой  по  кнопке
системного  меню  с  изображением крестика  или  выбрать  пункт  [Файл  =>
Выйти].

2.19 Журнал регистрации действий
пользователей

Журнал  регистрации  действий  служит  для  учета  производимых
пользователем  программы  действий.  Он  никак  не  влияет  на  работу
программы (расчет, составление отчетности и т.д.).  В  нем  фиксируются  как
действия  по  редактированию  конкретной  записью  (лицевая  карточка
сотрудника, различные справочники и т.д.), так и общие действия, например,
действия при формировании индивидуальный сведений.

Просмотр журнала осуществляется  по  нажатию  на  комбинацию  кнопок
Ctrl+Shift+Л  или  на  кнопку  расположенную  в  панели  управления.  Журнал
просматривается контекстно открытому окну. Например, при вызове его  из
справочника начислений будут показаны по  внесенные изменения по  всем
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начислениям,  при  вызове  из  окна  редактирования  какого-нибудь
начисления  будет  показан  журнал  только  по  данному  начислению.  Кроме
того,  в  сложных формах, например, в лицевой  карточке,  журнал  покажется
контекстно  текущего  поля,  например,  при  текущем  поле  "Кадровые
изменения"  -  показываются  действия  в  кадровых  изменениях  у  данного
сотрудника,  а  при  текущем  поле  "Система  оплаты  труда"  -  действия  по
изменению  данных  в  лицевой  карточке  сотрудника.  Также  в  отдельных
случаях,  журнал  показывается  применительно  текущих  установок,
например,  в  индивидуальных  сведениях  за  4  квартал  2013  года  по
выбранной  организации  будут  показаны  действия  с  индивидуальными
сведениями только за выбранный квартал по выбранной организации.

В просмотре журнала имеются возможности сортировки, фильтрации.
В программе предусмотрена возможность отключения ведения журнала

регистрации действий, а  также  возможность  его  очистки  (удалении  старых
записей) как автоматическая (по размеру или по  времени),  так и ручная (до

указанной даты). Настройка производится в интерфейсе "Администратор".

2.20 Меню

В верхней части окна под  строкой  заголовка  программы  располагается
такое главное меню. С помощью главного меню обеспечивается вызов всех
процедур  программы.  Чтобы  сделать  главное  меню  активным,  нужно
нажать клавишу Alt  или F10  либо, поместив курсор мыши  на  пункт  меню,  и
нажать  левую кнопку  мыши.  Нужный  пункт  меню  выбирается  с  помощью
клавиш перемещения курсора или мышкой.  После  выбора  пункта  главного
меню  появится  окно  "падающего  меню".  Ниже  рассмотрим  некоторые  его
пункты.

В  меню  "Файл"  -  представлены  все  возможные  данные,  с  которыми
работает программа. в том числе см. Заработная плата, Резерв отпуска 

В  меню  "Операции",  "Вид"  и  "Отчеты"  зависят  от  открытых  файлов.  В
меню "Отчеты" два пункта, которые доступны во всех файлах. Это:

· Последний  составленный  отчет  -  последний  отчет  или  документ
который Вы создали.

· Сохраненные  отчеты  -  сохраненные  документы  или  отчеты.  Они
добавляются,  когда  после  составления  отчета  или  документа,  Вы
нажали на кнопку <Cохранить>.

В  меню  "Настройка"  осуществляется  настройка  программы  на  Ваше
предприятие, систему учета и т.д.

В  меню  "Сервис"  осуществляется  сервисные  функции  по  управлению
данными в программе.

В  меню  "Окна"  -  осуществляется  управление  открытыми  окнами
(файлами) в программе.

В меню "Справка" - представлена справка по  возможностям программы,
а также юридическая справка, которая может понадобиться Вам.



37Основы управления программой

2.20.1 Последний составленный отчет

Отчет представляет собой последний составленный  в  программе  отчет.
Этот  отчет  удобно  использовать  при  случайной  сброске  составленного
отчета,  для  возврата  к  нему,  просмотру  или  распечатке.  Клавиши
управления такие же, как для всех отчетов.

2.20.2 Сохраненные отчеты

Сохранные  отчеты  представляют  собой  электронный  банк  хранения
сформированных  отчетов.  Эти  отчеты  можно  потом  использовать  для
просмотра, распечатки. Сохранение отчета делается после его составления
при выборе “Сохранить” при просмотре составленного отчета.

При изменении данных в программе  изменение  в  сохраненных  отчетах
не происходит. При вторичном сохранении отчета с одним  наименованием
замена первого не происходит.

Клавиши управления для сохраненных отчетов:
<Просмотр>, Enter - Печать, просмотр и т.д. отчета.
<Переименовать>, Ctrl+Enter - Переименование отчета.
<Удалить>, Del - Удалить отчет.
Сортировка выбирается, как  и во всех списках,  щелчком  мышки  нужной

колонке: по номеру файла, по наименованию, по дате создания.

2.20.3 Меню Справка

Справка  поможет  Вам  пользоваться  программой.  Кроме  того,  она
содержит юридическую базу по расчету зарплаты и кадровому учету.

Юридическая  справка  –  небольшая  юридическая  база  документов,
связанных с ведением «Зарплаты и Кадров».

Сайт  программы  Вы  можете  по  адресу  www.vesninsoft.ru.  На  сайте  Вы
можете  ознакомиться  с  последними  новостями  по  программе.  Также
работает форум www.vesninsoft.ru/index.php/forum.

Содержание  -  вызвать  оглавление  руководство  пользователя
программы «Зарплата и Кадры».

Поиск  справки  о  ...  -  вызвать  поиск  в  руководстве  пользователя
программы «Зарплата и Кадры».

Новое в программе – вызвать последние изменения в программе. Здесь
перечислены  последние  версии  программы  с  краткими  объяснениями
изменений.  Для  того  чтобы  узнать  подробно  изменения  в  версии,
достаточно щелкнуть мышкой по интересующей версии.

Словарь  терминов –  некоторые  понятия,  используемые  в  программе,
выведены в словарь для ознакомления пользователей.

Совет дня  –  наши  советы  по  использованию  программы.  Информация
формируется  на  основе  документации  и  изменений  к  ней.  Если  стоит
галочка  "Показывать  при  запуске",  то  информация  будет  появляться  при
запуске  программы.  С  помощью  кнопок  <Предыдущий>  и  <Следующий>

http://www.vesninsoft.ru
http://www.vesninsoft.ru/index.php/forum
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можно посмотреть другие советы или ответы.
Вопрос  и  ответы  -  наши  ответы  на  вопросы  по  использованию

программы.  Информация  формируется  по  часто  задаваемым
пользователями  вопросам.  Этот  пункт  меню  служит  для  просмотра  всей
информационной  базы  советов  и  вопросов.  Здесь  Вы  можете  сделать
просмотр  по  группам  (темам),  а  также  по  дате  внесения  информации
(закладки  для  переключения  -  внизу  окна).  В  левой  части  располагается
список советов и вопросов,  в  правой части сам совет  или  полный вопрос  с
ответом. Границы между списком, вопросом и ответом можно передвигать.

В  группе  «Юридические  вопросы»  находятся  советы  юристов,
налоговиков и т.д. по  правильному расчету зарплаты и налогов связанных с
ней,  а  также  ведению  кадрового  учета.  Информация  формируется  на
основании  официальных  WEB-сайтов  (www.nalog.ru,  www.rnk.ru,  www.
kadrovik.ru и т.д.). В конце приводится подпись отвечающего.

Налоговый  календарь  –  календарь-напоминание  для  бухгалтера  о
сроках уплаты налогов и подачи отчетности на текущий год.

При выбранном файле «Заработная плата» в списке  - Порядок расчета
заработной  платы  –  для  быстрого  ознакомления  с  последовательностью
действий при ежемесячном расчете зарплаты. 

При  выбранном  файле  «Справки  о  доходах»  -  Порядок  действий  при
формировании  справок  о  доходах  –  для  быстрого  ознакомления  с
последовательностью  действий  при  подготовке  справок  о  доходах  для
ИФНС. 

При  выбранном  файле  «Индивидуальные  сведения»  -  Порядок
действий при подготовке индивидуальных сведений (тип формы – исходная)
–  для  быстрого  ознакомления  с  последовательностью  действий  при
подготовке ИС в ПФ.

При  выбранном  файле  «Анкетные  сведения»  -  Порядок  действий  при
подготовке  анкетных  сведений  –  для  быстрого  ознакомления  с
последовательностью действий при подготовке анкетных сведений в ПФ.

О  программе  -  вызвать  краткую  информацию  об  этой  программе.
Информация представлена на трех закладках:

· Информация – краткое описание программы. 
· Ресурсы - приведены  общее  описание  компьютера,

операционной системы и данные о программе.
· Обновления  -  здесь  фиксируются  установленные  версии

программы. 

http://www.nalog.ru
http://www.rnk.ru
http://www.kadrovik.ru
http://www.kadrovik.ru
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3 Заработная плата
 Для  интерфейса  "Зарплата  и  Кадры"  или  "Кадровый  учет"  панель

управления выглядит так:

А для интерфейса "Кадровый учет" так:

При  входе  в  программу  автоматически  открывается  список  сотрудников  с
данными за текущий месяц и год.

Под заголовком с названием организации располагается главное меню.
Под ним панель управления и панель задач. Управление выполнено в виде
закладок  –  запущенных  задач.  Под  панелью  управления  в  правой  части

окна расположена кнопка закрытия текущего окна ). Если запущено две

или  более  задач  появляется  кнопка   -  с  помощью,  которой  в
выпадающем  меню  Вы  можете  выбрать  запущенный  файл  (задачу).  Если
задач  запущено  слишком  много  и  закладки  по  ним  уже  не  могут
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расположиться на экране  справа  и  слева  закладок  появляются  кнопки  со
стрелками,  они  служат  для  перехода  на  соседнюю  задачу,  при  этом
закладка  правее  или  левее  которой  находятся  запущенные  задачи,
изображается как оборванная.

Для  перехода  к  нужному  открытому  окну,  достаточно  нажать  на  него
мышкой. Также управление окнами можно осуществлять через меню "Окна
".  В меню "Окна" имеется пункт Закрыть все (для  закрытия  всех  открытых
окон),  а  также  перечислены  названия  всех  открытых  окон,  на  активном
стоит переключатель.

Кнопки  в  верхней  части  закладки  служат  для  быстрого  перехода  в
соответствующие  названиям  кнопок  операции  пункта  основного  меню
«Операции».  Действие  кнопки  <Расчет>  различно  в  зависимости  от
выбранного  режима  ввода  данных,  см.  ниже.  На  нашем  примере
представлена задача с выбранным режимом данных: Расчет зарплаты. Это
главный  режим  в  Программе,  именно  сюда  Вы  попадаете  при  входе  в
Программу. 

При  нажатии  на  кнопку  <Печать>  вызывается  список  «Мои  любимые
отчеты», который настраивается в меню: [Настройка =>  Любимые  отчеты].
Сюда помещаются отчеты с готовыми условиями составления.

Приведем  описание  следующей  строчки  панели  управления  открытой
задачи слева направо. 

Первое  значение  –  "по  всей  организации"  или  выбранного
подразделения.  Если  у  организации  имеются  подразделения,  то  имеется
возможность  выполнять  все  действия,  как  со  всей  организацией,  так  и  с
любым  подразделением.  Подразделение  можно  выбрать,  вызвав
«Справочник подразделений». Для этого,  достаточно  щелкнуть  мышкой  на
это значение, или через меню [Вид => По подразделению],  или по  клавише
Tab можно переключиться “Вся организация” - “конкретное подразделение
”. 

Для  организаций  имеющих  дополнительные  расчеты  (несколько
карточек  по  сотруднику)  следующее  поле  служит  для  указания  «Вида
расчета» - на нашем примере его нет. 

И  последнее  поле  в  этой  строке  –  месяц  расчета,  данные  за  который
отражены  на  экране.  Для  перехода  к  любому  другому  месяцу  и  году,  за
который  есть  данные  в  программе  используйте  мышку,  смотрите  также
пункт Работа в месяцах прошлого периода. 

Строка  начинающая  со  слова  Режим:  указывает  режим  для  ввода
данных, см.п.Режим ввода данных. 

 позволяет  сделать  выборку  определенных
сотрудников.

Первая  графа  таблицы   служит  для  отметки  сотрудников  ,  смотри
также пункт "Выделение записей".

Вторая графа  служит  для  работы  с  архивными  сотрудниками  и  для
обозначения принимаемых и уволенных сотрудников, см.Работа с архивом.
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Следующие  две  графы  кроме  информации  о  табельном  номере  и
фамилии  имеют  сортировку  в  виде  красного  кружочка.  Для  переключения
сортировки  выберете  пункт  меню  [Вид  =>  Сортировка  по  фамилии  /
Сортировка  по  табельному  номеру],  или  щелкните  мышкой  по  нужному
полю, или используйте клавиши Ctrl+пробел.

В  интерфейсах  "Заработная  плата"  и  "Заработная  плата  &  Кадровый
учет"  содержится  информация  об  остатках  и  оборотах  по  зарплате
сотрудников  за  выбранный  месяц.  Просмотр  с  оборотами  удобен  для
организаций  закрывающих  заработную  плату  "месяц  в  месяц".  Для
некоторых  мониторов  мы  рекомендуем  снять  галочку  "Показать  обороты"
(см.  меню  "Вид").  В  других  режимах  вместо  просмотра  оборотов

просматриваются другие поля, связанные с выбранным режимом. 
В  расположенной  ниже  таблице  выведен  текущий  список  сотрудников,

соответственно указаний описанной выше панели управления.
Быстрый поиск выполняется по первым символам той графы, по которой

упорядочен  (отсортирован)  список.   Таким  образом,  если  Вы  включили
сортировку по фамилии, для быстрого поиска следует вводить первые буквы
искомой фамилии,  а если Вы включили сортировку  по  табельному  номеру,
следует вводить табельный номер.

Во всех режимах в нижней части окна есть строка  для  поиска  и  кнопка

подсчета  итогов:  .  При  нажатии  на  нее  подводится  итог  по  текущему
подразделению  или  отмеченным  галочкой  (выделенным)  сотрудникам.
Какие  именно  подсчитываются  суммы,  определяется  опять  же   режимом
ввода. Например, в режиме расчета зарплаты суммируется колонки "сальдо
на  начало"  и  "сальдо  на  конец",  а  в  режиме  корректировки  удержания
суммируются суммы удержания  и т.д. 

Горячие клавиши для вызова файла – ALT+З.

Для быстрого расчета зарплаты смотрите  Порядок  расчета  Заработной
платы

3.1 Расчетная карточка сотрудника

При открытии «Расчетной карточки сотрудника» в пунктах «Операции»,
«Вид»  и  «Отчеты»  главного  меню  остаются  лишь  пункты  для
индивидуального  расчета  зарплаты,  поскольку,  данный  режим  обработки

данных  происходит  по  выбранному  сотруднику.  На  сотрудника  здесь
можно  сформировать  следующие  индивидуальные  отчеты:Расчетный
листок  (Alt+К),  Лицевой  счет  (Alt+Л),  Расходный  кассовый  ордер  (Alt+О),
Записка-расчет  оплаты  отпуска,  Документы  по  сотруднику  (Alt+И),  Регистр
налогового  учета  НДФЛ  (Alt+Н),  Карточка  индивидуального  учета  (Alt+Я),
Индивидуальные сведения в ПФ (Alt+Ь), Анкетные сведения в ПФ (Alt+А).
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Расчетная  карточка  открывается  по  каждому  сотруднику  двойным
щелчком  мышки  или  нажатием клавиши  Enter,  и  содержит  все  данные  о
начисленных и удержанных суммах данного сотрудника за данный месяц. 

Все  кнопки  панель  управления  расчетки  дублируют  соответствующие
пункты главного меню, кроме кнопки <Отчеты>. Кнопка <Отчеты> нужна для
быстрого  вывода  на  печать  отчетов,  которые  указываются  пункте  главного
меню Настройка => Любимые отчеты. 

Панель управления содержит:
· ФИО сотрудника - сотрудника,  чья  карточка  просматривается.  Может

также использоваться для быстрого перехода к нужному сотруднику.
· Месяца и года расчета  -  текущий  месяц  расчета.  Их  удобно  листать,

используя мышку.
· Вид  дополнительного  расчета  -  для  организаций,  имеющих

несколько  видов  дополнительных  расчетов.  При  раскрытии  списка
видов  расчета  в  расчетке  сотрудника  производится  оценка
необходимости  произведения  расчета  в  каждом  видов  расчета  и
показывается  информация  в  виде  “светофора”  описанного  ниже.
Особенно  это  удобно  для  организаций  имеющих  много  источников
финансирования.

Если  в  программе,  в  меню:  Настройка  =>  Настройка  программы  =>
закладка  "Начисления",  указано  "Проверять  необходимость
перерасчета",  на экране появляется кнопка в виде  цветного  кружочка,  это
информатор  о  необходимости  произвести  расчет.  Раскрашена  кнопка
сделана по аналогии с цветами светофора:

Нет кнопки – у сотрудника нет расчетов и производить их не нужно.
Красный – нет расчетов, но их нужно произвести.
Желтый  –  есть  расчеты,  но  их  нужно  произвести  (либо,  они  вручную

исправлены).
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Зеленый – есть расчеты, производить перерасчет не нужно.

Вторая строчка панели управления состоит из:

Кнопки  утвердить расчет (или  -расчет утвержден)  -  для  защиты
изменений,

Система оплаты  труда  -  нажав  на  нее,  Вы  вызовите  Личную  карточку
сотрудника (где ее Вы можете изменить).

Размер оклада или слово "Уволен" (если сотрудник был уволен)  - нажав
на нее, Вы вызовите Кадровые изменения (где его Вы можете изменить).

Отработанное время (дни и часы) - нажав  на  нее,  Вы  вызовите  Табель
рабочего времени (где его Вы можете изменить).

Норм  рабочего  времени  (дни  и  часы)  -  нажав  на  нее,  Вы  вызовите
Календарь рабочего времени (где их Вы можете изменить).

Слово "Архив" - если сотрудник находится в архиве,

Картинку   обозначающую,  что  в  расчет  внесены  изменения  -  если
нажать на нее (или Shift+Enter), то изменения сохранятся.

При  открытии  карточки  “архивного  сотрудника”  или  при  утвержденном

расчете  корректировка не разрешается.
Расположенная  ниже  таблица  содержит  исходные  данные,  на

основании  которых  в  Программе  формируются  все  отчеты  и  сведения.
Таблица  состоит  из  двух  частей:  начислено  (левая  часть)  и  удержано
(правая часть). 

При  нажатии  на  правую  кнопку  мышки  в  соответствующей  части  Вы
можете  добавить,  изменить,  удалить  любую  строчку  начисления  или
удержания.  Таким  образом,  Вы  можете  корректировать  данные  по
сотруднику,  производить  по  нему  расчеты  и  “вручную”  корректировать
полученные данные. 

Основные возможности: 
· Полный  расчет  (F8)  -  автоматический  расчет,  исходя  из  в  списка

начислений, см. Начисления по сотруднику и подразделению и списка
удержаний  данного  работника,  см.  Удержания  по  сотруднику  и
подразделению,  при  этом,  разумеется,  все  “ручные”  исправления  по
месяцу затираются, 

· Расчет удержаний (F9) - автоматический расчет удержаний, исходя  из
списка удержаний данного работника, см. Удержания по  сотруднику и
подразделению,  и   учитывая  все  “ручные”  исправления  начислений,
при этом все “ручные” исправления удержаний по месяцу затираются,

· ввод  данных  о  предыдущем  месте  работы  сотрудника  в  меню
Операции, см.Справка при приеме на работу (F3). 

В нижней части окна находятся:

кнопка  которая вызывает окно «Информация  по  расчету»  о  том,
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какой пользователь и когда сделал данный расчет;
"Режим сравнения" позволяет расчитать зарплату в режиме сравнения,

и  посмотреть  различия.  Пользоваться  данным  режимом  просто.  При
включении  (ALT+F2,  или  в  меню  Вид  =>  Режим  сравнения,  или  просто
кнопка <Режим сравнения>) образуется копия расчета. "Режим сравнения"
отвечает на вопрос "А что изменилось после перерасчета?". Войдя в "Режим
сравнения",  Вы  видите  2  таблицы:  слева  текущий  расчет,  справа
сохраненный. Разница между ними окрашена  в  зеленый  и  красные  цвета.
Таким  образом,  по  просьбам  пользователей,  узнать  что  изменилось,
можно  в  любой  момент,  поскольку  сравнение  осуществляется  между
текущим несохраненным расчетом и сохраненным расчетом.

итоги  «Начислено:»  и  «Удержано:»,  которые  рассчитываются
автоматически суммированием соответствующих столбцов; 

поле  «Сальдо  на  начало»  заполняется  автоматически  равно  сумме  к
выдаче  прошлого  месяца,  или  отрицательная  сумма  к  выдаче  (долг),  или
остаток копеек за предыдущий месяц в зависимости от настройки указанной
в  пункте  меню:  Настройка  =>  Настройка  программы  =>  закладка  «
Удержания» => поле «Работа с остатком». Поле  можно  изменить  вручную
наведением на него мышки и щелчком левой кнопки;

итог «к выдаче:» рассчитывается автоматически по  формуле: Сальдо на
начало + Начислено – Удержано. 

При переходе к предыдущему или следующему сотруднику,  если были
внесены изменения, то будет выдан запрос на сохранение данных. 

3.1.1 Записка-расчет оплаты отпуска

Печать  расчета  средних  может  осуществляться  непосредственно  при
расчете  средних,  см.  Расчет  средних.  Печать  записки-расчет  при
увольнении  и  при  уходе  в  отпуске  рекомендовано  организациям,
использующих  формы Т-60  и  Т-61.  Вызов  записки-расчета  осуществляется
из  «Расчетной  карточки  сотрудника»  (меню:  Отчеты)  или  из  списка
сотрудников  через  контекстное  меню  (нажатие  правой  клавиши  мышки).
Перед  печатью  необходимо  рассчитать  сотруднику  заработную  плату,
включая отпускные или компенсацию на неиспользованный отпуск. 

Отчет может быть следующих форм (форма выбирается автоматически):
Т-60  (оборотная  сторона)  -  для  не  бюджетных  организаций  для

рассчитанного отпуска.
Т-61  (оборотная  сторона)  -  для  не  бюджетных  организаций  для

рассчитанной компенсации отпуска.
Форма 0504425 - для бюджетных организаций.
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3.2 Режим ввода данных

Для удобного ввода информации в программе  есть  различные  режимы
ввода данных. Их можно выбрать в Меню Вид или в панели управления при
открытом  списке  сотрудников  в  файле  "Заработная  плата".  У  каждого
режима свои задачи и операции, которые мы рассмотрим в этой главе.

Расчет зарплаты  (ALT+F2)  - основной  режим  работы,  именно  сюда  Вы
попадаете при входе в Программу.

Корректировка КТУ (ALT+F4) -для установки КТУ сотрудникам,
Табель рабочего времени (ALT+F5) - расчет и редактирование табеля,
Дополнительные сведения по  налогу (ALT+F7)  -  ввод  сальдо  на  начало

года, перерасчета недобора и переданной суммы по налогу на доходы, 
Корректировка начислений (ALT+F8) - разноска списком по  сотрудникам

по выбранному начислению,
Корректировка удержаний  (ALT+F9)  - разноска списком по  сотрудникам

по выбранному удержанию,
Депонирование  зарплаты  (ALT+F10)  -  ввод  задепонированной

заработной платы и подготовка отчетов по депоненту, 
Оплата  депонента  (ALT+F11)  -  ввод  оплаты  депонента  и  подготовка

отчетов по депоненту.

3.2.1 Расчет зарплаты

Расчет  зарплаты  -  это  главный  режим  работы  программы.  Быстрый
переход - Alt+F2. При запуске программы Вы попадаете именно сюда. В нем
производится  множество  операций  и  формируется  множество  отчетов.
Кнопки  в  верхней  части  окна   дублируют  операции  описанные  ниже.  В
основной  таблице  выведен  текущий  список  сотрудников,  с  указанием  "
Сальдо  на  начало»  и  «Сальдо  на  конец»  за  выбранный  месяц.  Если
открыть  мышкой  расчетную  карточку  сотрудника  (Enter)  -  осуществляется
переход в режим корректировки данных и расчета зарплаты по  сотруднику,
на  котором  стоит  курсор,  см.  Расчетная  карточка  сотрудника.  Выбрав
сотрудника, Вы будете  обрабатывать данные,  и  составлять отчеты
индивидуально по сотруднику, поэтому, пункты главного меню Операции
, Вид и Отчеты изменяются. 

Если  в  организации  имеются  подразделения,  см.«Справочник
подразделений», то  имеется возможность выполнять  все  действия,  как  со
всей организацией, так и с любым подразделением. Подразделение можно
выбрать, щелкнув мышкой на значение "по всей организации" или название
подразделения,  или  через  меню  [Вид  =>  По  подразделению],  или  по
клавише Tab также можно переключиться “Вся организация” - “конкретное
подразделение”. 

Для  организаций  имеющих  дополнительные  расчеты  (несколько
карточек по сотруднику, обычно в версии "Бюджет") следующее поле служит
для указания «Вида расчета» 
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И последнее поле на этой строке –  месяц  расчета,  данные  за  который
отражены  на  экране.  Для  перехода  к  любому  другому  месяцу  и  году,  за
который  есть  данные  в  программе  используйте  мышку,  смотрите  также
пункт Работа в месяцах прошлого периода. 

Строка  начинающая  со  слова  Режим:  указывает  режим  для  ввода
данных, см.п.Режим ввода данных. 

 позволяет  сделать  выборку  определенных
сотрудников, см. Фильтр.

Первая  графа  таблицы   служит  для  отметки  сотрудников  ,  смотри
также пункт "Выделение записей".

Вторая графа  служит  для  работы  с  архивными  сотрудниками  и  для
обозначения принимаемых и уволенных сотрудников, см.Работа с архивом.

Следующие  две  графы  кроме  информации  о  табельном  номере  и
фамилии  имеют  сортировку  в  виде  красного  кружочка.  Для  переключения
сортировки  выберете  пункт  меню  [Вид  =>  Сортировка  по  фамилии  /
Сортировка  по  табельному  номеру],  или  щелкните  мышкой  по  нужному
полю, или используйте клавиши Ctrl+пробел.

Быстрый поиск выполняется по первым символам той графы, по которой
упорядочен  (отсортирован)  список.   Таким  образом,  если  Вы  включили
сортировку по фамилии, для быстрого поиска следует вводить первые буквы
искомой фамилии,  а если Вы включили сортировку  по  табельному  номеру,
следует вводить табельный номер.

Кнопка  подсчета  итогов:  подведет  итог  по  текущему  подразделению
или выделенным сотрудникам. 

Для быстрого расчета зарплаты смотрите  Порядок  расчета  Заработной
платы 

Пункт главного меню «Операции»  при нахождении в списке сотрудников
включает в себя следующие опции:

· Новый  сотрудник  (F3)  -  внести  в  базу  данных  нового  сотрудника,  см.
Поступление на работу; 

· Лицевая  карточка  сотрудника  (F4)  -  исправление  личных  данных  по
сотруднику, см.Лицевая карточка.

· Кадровые изменения (F7) - изменение кадровых данных, т.е. размера
оклада, должности, подразделения, условий труда и т.д.,  см.Кадровые
изменения.

Следующие три операции связаны с начислениями по сотрудникам:
· Начисления  по  сотруднику  (F6)  –  список  начислений  по  сотруднику,

необходим  для  указания  дополнительных  начислений  (кроме
указанных  в  «Кадровых  изменениях»  и  «Лицевой  карточке»),  по
которым  сотруднику  будет  производиться  расчет  заработной  платы,
см. Начисления по сотруднику и подразделению.

· Начисления по подразделению (Shift+F6) - список начислений по  всем
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сотрудникам,  необходим  для  указания  начисления  сразу  для  всего
подразделения,  например, премии,  см.  Начисления  по  сотруднику  и
подразделению.  

· Распределение  суммы  (Shift+F7)  -  распределение  суммы  по
сотрудникам  в  бригаде  по-паевому  принципу,  см.  Распределение
суммы.

Следующие три операции связаны с удержаниями сотрудников:
· Удержания по сотруднику (F5) - удержания по  сотруднику, необходимы

для проставления дополнительных удержаний, т.е. кроме указанных в
"Лицевой карточке", см. Удержания по сотруднику и подразделению.

· Удержание  по  подразделению  (Shift+F5)  -  удержания  по
подразделению, необходимы для указания удержания сразу для всего
подразделения, см. Удержания по сотруднику и подразделению.

· Льготы по налогам и вносам (Shift+F9) ) - корректировка примененных
вычетов  по  налогу  на  доходы  и  страховым  взносам  в  ПФР  и  ФСС  с
начала года до текущего месяца, см. Льготы по налогам.

Следующие четыре операции связаны с расчетом по сотрудникам:
· Полный  расчет  зарплаты (F8)  -   автоматический  расчет  зарплаты по

текущему  подразделению  или  выделенной  группе,  согласно
введенным начислениям и удержаниям, см.Полный расчет зарплаты.

· Расчет на день аванса (Ctrl+F8) - расчет зарплаты и табеля за  первую
половину  месяца.  Практически Вы  можете  рассчитывать  и  не  только
за  половину  месяца,  но  и,  например,  каждую  неделю.  В  “Настройке
программы” (закладка “Начисления”) можно выставить число месяца
для  получения  аванса,  а  для  февраля  (короткий  месяц  года)
установить  на  день  ранее.  По  умолчанию,  аванс  установлен  по  15
число, а для февраля 14 число. При расчете зарплаты на день аванса
формируется  табель,  и рассчитываются все начисления и  удержания,
фактически введенные на момент расчета.

Рекомендуется  следующий  порядок  действий  для  использования
данного расчета:

1. Произвести расчет на день аванса.
2. Подготовить  необходимые  отчеты  и  провести  удержание  выданного

аванса (от  "суммы к  выдаче") в  режимах:  корректировка  удержания  и
расчет зарплаты.

3. При  расчете  следующего  аванса  или  окончательном  расчете,
начисления  рассчитываются  нарастающим  итогом  (или  за  месяц)  и
происходит удержание уже выданного аванса.

· Расчет  удержаний  (F9)  –  автоматический  расчет  только  удержаний
(начисления  при  этом  не  изменяются)  по  сотруднику  или  по
выбранной группе, см. Расчет удержаний.

· Расчет сальдо (Ctrl+F9), см. Расчет сальдо.
И последние три операции:
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· Изъять в архив/из архива (Del) - осуществляется удаление в архив или
изъятие  из  архива  сотрудника,  на  котором  стоит  курсор  (зависит  от
того, в архиве он или нет), Работа с архивом.

· Информация по подразделению (Ctrl+И) – информационные  записи о
текущем  подразделении  (записная  книжка),  см.Информация  по
сотруднику и подразделению.

· Переход  на  новый  месяц  -  осуществляет  завершение  (закрытие)
текущего месяца.  Переход необходим для того, чтобы при следующем
запуске  программы  Вы  сразу  оказывались  в  расчетном  месяце
(теоретически в следующем). Заметим, что в целях сохранности данных
в  не  текущем  месяце  программа  не  позволяет  производить  расчеты
списком.  Также  при  переходе  на  следующий  год  (если  он  не  был
совершен  ранее)  данные  будут  подготовлены  для  работы  в  нем,  см.
Работа в месяцах прошлого периода.

Кнопки  в  верхней  части  окна  служат  для  быстрого  перехода  в
одноименной  операции.  По  кнопке  <Печать>  вызывается  готовые  отчеты,
см.  Любимые  отчеты.  Здесь  собраны  помещаются  отчеты  с  готовыми
условиями составления. Все возможные отчеты находятся в меню "Отчеты",
см.Отчеты. 

Горячие клавиши для вызова файла – ALT+З.

3.2.2 Корректировка КТУ

Данный  режим  удобен  при  ежемесячном  изменении  коэффициента
трудового  участия  сотрудников.  Быстрый  переход  -  Alt+F4.  Данные
представлены в виде списка сотрудников со значением: «КТУ». 

В меню операций помимо пунктов меню описанных в п.Расчет зарплаты
входят следующие операции (в скобках указаны горячие клавиши):

· Изменить КТУ (Enter)  -  внести  или  изменить
установленный КТУ,

· Разнести сумму КТУ (Shift+F3) -  произвести  ввод  списком,  см.
Разноска суммы, значения

3.2.3 Табель рабочего времени

Режим  удобен  для  внесения  и  контроля  табелей  по  подразделениям.
Быстрый переход - Alt+F5. Данные представлены в виде списка сотрудников
со значениями: «Дней», "Часов" и «из них», где указано количество ночных,
праздничных  и  сверхурочных  до  двух  часов  и  свыше  двух  часов.  Можно
использовать Фильтр для отбора сотрудников. 

Помимо  пунктов  меню,  описанных  в  п.Расчет  зарплаты,  сюда  входят
следующие операции:

· Изменить табель рабочего  времени  (Enter)  -  изменить  табель  через
календарь, см.Корректировка табеля

· Рассчитать табеля (F8) - расчет табелей рабочего времени,  исходя из
системы  оплаты  сотрудника,  установленной  в  «Лицевой  карточке»  и



49Заработная плата

внесенных начислений в Начисления сотрудника.
· Рассчитать  сверхурочные  часы  (F9)  -  автоматический  расчет

количества  сверхурочных  часов  при  обычном  или  суммированном
учете  рабочего  времени.  Для  исключения  оплаты  за  уже  внесенные
сверхурочные  или  праздничные,  поставьте  соответствующие  галочки.
Рассмотрим,  как  происходит  расчет.  Для  того  чтобы,  определить  как
учитывать  рабочее  время,  в  Графике  рабочего  времени  (Настройка
=> Прочие справочники => Графики рабочего времени) есть галочка "
Суммированный  учет",  см.  Графики  рабочего  времени.   В  случае
обычного (не суммированного) или сменного учета  рабочего  времени
разделение по Сверхурочным часам, оплачиваемым в полуторном и в
двойном  размере,  считаются  по  нормам  за  каждый  день,  В  случае
суммированного  учета  разделение  происходит  согласно  периоду,  за
который  считаются  сверхурочные  часы.  При  расчете  норм  рабочего
времени исключаются периоды, когда работник не работал,  но за  ним
сохранялось место работы (время болезни, отпусков и т.д.).  Какие дни
должны  быть  включены  при  расчете  нормы  Вы  можете  определить
самостоятельно.  Это  определяется  в  Справочнике  кодов  табеля.
галочкой  "Учитывать  при  расчете  норм  для  сверхурочных  часов".
Первоначально  данная  галочка  заполнена  по  следующим  кодам:  Я
(работа, явка), В,  Вп (выходные и праздники - для сменного графика),
ПР (прогул), ВП (Простой по вине работника), От (дополнительные дни
отдыха), НБ (отстранение от работы).

3.2.4 Дополнительные сведения по налогу на
доходы

В этом режиме при необходимости указывается - сальдо на начало года
по  налогу  на  доходы  и  сумм,  переданных  на  взыскание  в  ИФНС,  с  целью
корректного  начисления  налога  на  доходы  с  начала  года  нарастающим
итогом. Быстрый переход - Alt+F7. 

Данные  представлены  в  виде  списка  сотрудников  со  значением
«Передано в ФНС». 

Помимо  пунктов  меню,  описанных  в  п.Расчет  зарплаты,  сюда  входит
операция - 

· Изменить  доп.  сведения  (Enter)  –  внести  или  изменить  сальдо  по
налогу на доходы. 

При этом, открывается окно, в  котором находятся поля дополнительных
сведений:

· Сальдо  по  налогу  на    начало  года  -  заполняется  переплата  или
задолженность (с минусом) по налогу за прошлый год.

· Сумма, переданная на взыскание в ИФНС (Месяц и сумма) – месяц, в
котором  передана  сумма,  и  сумма  налога,  которую  невозможно
удержать с налогоплательщика (например, в  связи с увольнением).
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3.2.5 Корректировка начислений

Быстрый  переход  -  Alt+F8.  Режим  удобно  использовать  при  разноске
ежемесячно  меняющихся  списков,  связанных  с  начислением  зарплаты,
 например,  количества  часов  (ночных,  праздничных  и  т.д.),  приказов  на
премию  или  доплату  текущему  подразделению  или  выбранной  группе
сотрудников.  При  выборе  этого  режима  появляется  окно  «Справочник
начислений». После выбора начисления данные представлены на экране в
виде списка сотрудников со значениями:  «Период и месяц», «Сумма»  или
«Процент»  (в  зависимости от  типа исчисления  выбранного  начисления, см.
Справочник начислений). Кнопка <Расчет> дублирует действие пункта меню
 [Операции => Расчет от выплат], см. ниже.

 Помимо  пунктов  меню,  описанных  в  п.Расчет  зарплаты,  сюда  входят
следующие операции:

· Изменить начисление (Enter) - внести или изменить  сумму, процент и
т.д., достигается также при вводе цифр при установленной сортировке
по фамилии.

· Поднять начисление (Ctrl+Enter) - поднять подробно начисление,  при
этом появляется дополнительное окно, см.Начисления по  сотруднику
и подразделению.

· Разнести  сумму  начисления  (Shift+F3)-  разноска  (корректировка
списком) условий выбранного  начисления. При  выборе  этого  режима
появляется дополнительное окно, где можно задать следующие поля
для разноски  списком:  номера  и  даты  приказа,  период  начисления,
месяц  начисления,  суммы,  процента.  Для  ввода  суммы,  процента,
смотрите Разноска суммы, значения начислений (удержаний) 

· Расчет  от  выплат  (F8)  -  произвести  расчет  начисления,  исходя  из
желаемой  суммы  выплаты  (см.Расчет  начисления  от  выплат  и
удержаний)

· Расчет  от  фактических  удержаний  (F9)  -  произвести  расчет
начисления, исходя из  того, что сумма к  выдаче  должна  быть  равной
нулю (см.Расчет от выплат и удержаний).

 Все  внесенные  в  этом  режиме  данные  будут  отображаться  в  «Списке
начислений» по сотруднику (F6).

3.2.6 Корректировка удержаний

Быстрый  переход  -  Alt+F9.  Режим  удобно  использовать  при  разноске
различных  списков  удержаний,  например,  сумм  аванса,  выданной
зарплаты,  удержаний  за  продукты,  подотчет  и  т.д.  Данные  показаны  за
выбранный день,месяц и год,  указанных в верхней части окна. При  выборе
этого  режима  появляется  окно  «Справочник  удержаний».  После  выбора
удержания  данные  будут  представлены  значениями:  «Период»,  «Сумма»
или «Процент»  (в  зависимости от  типа исчисления  выбранного  удержания,
см. Корректировка справочника удержаний). Все внесенные в этом режиме
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данные  будут  отображаться  в  «Списке  удержаний»  по  сотруднику  (F5),
согласно даты выплаты.  При  печати  в  этом  режиме  платежной  ведомости
или  реестра  для  перечисления  в  банк  суммы  заполнятся,  исходя  из
введенных  значений.  Таким  образом,  удобно  разносить  выдаваемую
зарплату при сальдовом методе, смотрите Настройка программы.

Помимо  пунктов  меню,  описанных  в  п.Расчет  зарплаты,  сюда  входят
следующие операции:

· Изменить удержание (Enter) - внести или изменить сумму, процент и т.
д.,  указывать  цифры  следует  при  установленной  сортировке  по
фамилии.

· Поднять удержание (Ctrl+Enter)  - поднять подробно начисление,  при
этом  появляется  дополнительное  окно,  см.  п.Удержания  по
сотруднику и подразделению.

· Разнести  сумму  удержания  (Shift+F3)  -  разноска  (корректировка
списком).   Здесь  можно  задать  следующие  поля  для  разноски
списком:  номера  и  даты  приказа,  период  удержания,  месяц
удержания, суммы, процента. 

3.2.7 Депонирование зарплаты

Режим удобно использовать для ведения учета невыданной зарплаты с
разбивкой  по  месяцам,  и  подготовки  отчетов  по  депоненту.   Быстрый
переход  -  Alt+F10.  Печатаются  отчеты  по  депоненту  в  меню  [Отчеты  =>
Отчеты по депоненту].

Данные  представлены  в  виде  списка  сотрудников  со  значениями:  «К
выплате»,  «Задепонировано».  Помимо  пунктов  меню,  описанных  в  п.
Расчет зарплаты, сюда входят следующие операции:

· Изменить сумму депонента (Enter) -  внести  или  изменить  сумму
невыплаченной  зарплаты  по  сотруднику  в  текущем  месяце,
достигается  результат  также  при  вводе  цифр  при  установленной
сортировке по фамилии.

· Поднять  депоненты  (Ctrl+Enter)  -  поднять  карточку  сотрудника  по
депонентам.

· Разнести депонент  -  задепонировать  (Shift+F3)  -  разнести  депонент
за  текущий  месяц.  Операция  позволяет  быстро  задепонировать
зарплату.  Депонирование  осуществляется  по  выбранной  группе  или
всему  текущему  подразделению.  После  выбора  этой  операции
появляется запрос на подтверждение операции и при утвердительном
ответе появляется дополнительное окно для ввода номера платежной
ведомости.  Программа  сделает  записи  в  карточки  работников  о
депонировании суммы «к выдаче» за текущий месяц.

· Перенести депонент с прошлого года  (F8)  –  перенос  неоплаченного
депонента с прошлого года.  
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3.2.8 Оплата депонента

Режим  удобно  использовать  при  выплате  депонента  и  подготовки
отчетов  по  депоненту.  Быстрый  переход  Alt+F11.  Данные  представлены  в
виде списка сотрудников со значениями: «Остаток», «Оплачено». 

Печатаются  отчеты  по  депоненту  в  меню  [Отчеты  =>  Отчеты  по
депоненту].  В  меню  [Отчеты  =>  Платежная  ведомость]  в  этом  режиме
можно составить платежную ведомость  на  выплату  депонента.  Платежная
ведомость составляется на выплату депонента за  весь период, оплаченный
в  текущем  месяце.  Чтобы  распечатать  расходный  кассовый  ордер  на
выплату  депонента  за  какой-либо  конкретный  месяц,  оплаченный  в
текущем месяце программы, следует поднять депонент.

Помимо пунктов меню, описанных в п.Расчет зарплаты,  см.  выше,  сюда
входят следующие операции:

· Изменить сумму оплаты депонента (Enter)  -  внести  или  изменить
выплаченную сумму депонента в текущем месяце, следует вносить при
установленной сортировке по фамилии.

· Поднять депоненты (Ctrl+Enter)  - поднять карточку  сотрудника  по
депонентам.

· Разнести оплату по фактическим удержаниям (Shift+F3) -
разнести оплату, произведенную в текущем месяце в режиме "Расчет
зарплаты".  Операция  позволяет  быстро  провести  оплату  депонента.
Оплата  разносится  по  выбранной  группе  или  всему  текущему
подразделению. После выбора  этой  операции  появляется  запрос  на
подтверждение  операции  и  при  утвердительном  ответе  программа
сделает  записи  об  оплате  в  карточке  депонента.  Операция
используется  только  при  сальдовом  методе  работы  с  остатком.  При
этой  операции  по  каждому  сотруднику  программа  просматривает
расчетную карточку сотрудника в режиме: расчет зарплаты и выбирает
удержания,  помеченным  как  выплаты  за  прошлый  период,  см.
«Справочник  удержаний».  Найденные  суммы распределяется  по  не
выданным  депонентам  по  принципу  выплат,  начиная  с  гашения
наиболее "старых" долгов.     

· Разнести  оплату  по  финансированию  (F8)  -  Цель  операции  –
провести выплату в размере финансирования. Она  позволяет  быстро
разнести  выплату  депонента  за  период  с  возможностью  расчета
предполагаемой  суммы выплаты.  При  выборе  операции  появляется
окно,  в  котором  вносятся  условия  оплаты,  согласно  фактического
финансирования:
· Период  задепонированной  зарплаты:  начало..  окончание..  -

указывается период, за который предполагается выплата.
· Общая сумма остатка депонента, Общее количество сотрудников -

автоматически  просчитываемые  информационные  поля,
указывающие  сумму  долга  за  организацией  и  количество
сотрудников,  не  получивших  зарплату.  Они  заполняются  после
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выбора следующего поля «Оплатить».
· Оплатить - имеются следующие возможности способа оплаты: 

· Все - оплатить весь остаток  по  депонентам  за
выбранный период. 

· % от депонента - оплатить указанный размер процентов от
общей суммы депонента,

· % от остатка –  оплатить  указанный  размер  процентов
от суммы остатка по депоненту. 

· В рублях - оплатить указанный размер  в  рублях,  но
не более остатка по депоненту.

· Общая  сумма  для  оплаты  -  автоматически  вычисляемое
информационное  поле.  Заполняется,  исходя  из  указанных  выше
полей. 

· Платежная  ведомость  N  -  указывается  при  разноске  оплаты  в
депоненте.

При  нажатии  на  кнопку  <Разнести>  программа  сделает  в  карточках  о
депоненте записи о введенной оплате

3.3 Операции в Заработной плате

Операции  могут  быть  различного  содержания  в  зависимости  от
выбранного файла и режима ввода данных.

3.3.1 Выделение записей

При  выделенных  записях  все  действия  программы  распространяются
только на  выделенные  записи.  Если  выделенных  записей  нет,  программа
работает  со  всей  организацией.  Выделять  можно  как  сотрудников,  так  и

подразделения, категории, справки о доходах и т.д., с помощью галочки 

. При этом используются следующие условности:  - Запись не  выбрана.

 - Запись выбрана.
Выделение  группы  сотрудников  удобно,  например,  для  включения  в

отчеты  только  части  сотрудников  или  расчета  заработной  платы  только
части сотрудникам, ввода данных списком  и  т.д.  Текущим подразделением
может быть несколько подразделений. Таким образом,  удобно  составлять
объединенные отчеты или списки, например, сводный отчет по  выбранным
категориям, список приказов по выбранным наименованиям приказов.

 – заголовок  столбца для отметки записей (сотрудников, сведений и
т.д.).  Если значок не зеленый, а красный, то выделенные записи уже есть. 

В появившемся меню можно:
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· Отметить  все  записи  (плюс  «+»  на
цифирной клавиатуре).

· Снять  все  отметки  (минус
«-»цифирной клавиатуре).

· Реверсировать  отметки  (звездочка
«*» цифирной клавиатуре). 

Для отметки используются клавиши: Insert (для выбора сотрудников) или
 Пробел (для выбора из  справочника  или  списка).  Для  выбора  сотрудника
также  можно  кликнуть  левой  клавишей  мыши  по  белому  квадратику  или
нажать  правую  кнопку  мыши  и  выбрать  в  появившемся  окне  пункт
«Отметить сотрудника». Количество выделенных записей появляется внизу

окна,  например,  .Термин  «Реверсировать»  означает  -
изменить  на  обратное.  То  есть,  не  помеченное  -  пометить,  помеченное  -
снять  отметку.  В  списке  сотрудников  есть  дополнительные  возможности
автоматической отметки:

Должность отметить  сотрудников,  занимающих  определенные
должности;

Именинники отметить  сотрудников,  у  которых  день  рождения  в
указанный период;

Категория отметить сотрудников с указанными категориями;
По возрасту отметить сотрудников, указанного периода рождения;
Поступившие отметить  сотрудников,  трудоустроенных  в

указанный период;
Уволенные отметить сотрудников, уволенных в указанный период;
Работающие/Увольнение  -  отметить  всех  работающих  на  текущую  дату

или уволенных на текущую дату;  Запрос  по  этим  группам  идет  в  каждой  из
описанных выше дополнительных возможностях отметки сотрудников.

Выделение можно производить как  с архивными данными, так и только
с текущими.

Установленную  отметку  можно  сохранить  для  дальнейшего
использования.  Для  этого  нужно  отметить  нужные  записи,  нажать  на

Столбец   и выбрать  "Сохранить  отметку",  далее  назвать  сохраненную
отметку.

Для  того  чтобы  восстановить  сохраненную  отметку  нужно  нажать  на

Столбец  и выбрать "Восстановить  отметку",  далее в открывшемся окне
выбрать  метку  (по  названию  и  дате(времени)  сохранения)  и  нажать  на
<Восстановить>.  В  этом  же  окне  можно  удалить  сохраненные  отметки
(кнопка <Удалить>) или изменить название (кнопка <Переименовать>).
Для просмотра только отмеченных записей используйте кнопку 
<Помеченные> или через меню Вид => Только отмеченные. Для снятия
всех отметок используйте кнопку "Очистить".  . 
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3.3.2 Начисления по сотруднику и подразделению

Начисления,  внесенные  в  список  начислений  по  сотруднику  или
подразделению, при расчете будут рассчитываться автоматически. Поэтому
сюда  следует  вносить  все  начисления,  которые  положены  сотруднику,
кроме, разумеется, стандартных:  оклад, районный  коэффициент,  северные
надбавки,  и  начислений,  вносимых  в  табель  (ночные,  праздничные,
сверхурочные). 

Список  начислений  по  сотруднику  вызывается  кнопкой  <Начисления>,
меню  [Операции  =>  Начисления  по  сотруднику],  меню  [Операции  =>
Лицевая  карточка,  закладка  "Начисления(доплаты)]  или  клавишей  F6.
Здесь указываются индивидуальные  начисления  по  сотруднику,  например,
отпускные, долговременные доплаты.  Начисления же, действующие на  всю
организацию  или  отдельное  подразделение,  например,  "Премия  в  %"
удобно  вносить  в  "Список  начислений  по  всем  сотрудникам",  который
вызывается  в  меню  [Операции  =>  Начисления  по  подразделению]  (Shift
+F6). 

Кроме  стандартных  кнопок,  здесь  находятся  кнопки  листания
сотрудников (Page Up и Page Down), неактивные для списка начислений по
подразделению.  Данные  представлены  тремя  закладками:  "Все",
"Начисления  за  12  месяцев"  и  "За  текущий  месяц".  На  закладке  "За
текущий  месяц"  просматриваются  только  начисления,  участвующие  при
расчете в текущем месяце,  тогда  как  все  введенные  начисления  видны  на
закладке  "Все".  С  помощью  закладки  "Начисления  за  12  месяцев"
отберутся начисления, участвующие в расчете за последние 12 календарных
месяца. Переключение между закладками   Ctrl+пробел или мышкой.  Если
у  сотрудника  содержится  очень  много  начислений,  тогда  удобно
использовать  "Поиск..."  Поиск  осуществляется  по  содержимому  в
наименовании  начисления.  То  есть,  если  ввести  в  поле  "Поиск"  значение
"ПРЕ", то появится список с начислениями всех видов премий за  период из
закладки.

Поля означают:
· Наименование  начисления  -  ввод  начисления  из  справочника

начислений, по  маске которого производится  расчет,  см.  Справочник
начислений.

Внимание!  При  вводе  начислений  с  «Типом  исчисления»  -  «По
среднему» или «По среднему с выделением», у которых указан вид расчета
средних  -  соответствующая  маска,  см.  Справочник  начислений,
активизируются  кнопки  <Кадры>  и  <Расчет>  в  верхней  части  окна.  При
нажатии на кнопку <Расчет> будет произведен расчет, согласно этому виду.
См.Расчет средних.,  .Расчет  больничных.  При  нажатии  на  кнопку  <Кадры>
открывается  окно  для  выбора  отпусков,  неявок  или  командировок  по
данному  сотруднику,  заполненных  в  программе  "Кадровый  учет".  Таким
образом,  удобно  рассчитывать  отпуска,  отпуска  без  сохранения,
компенсации за неиспользованный отпуск и т.д.  
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· Оклад,  разряд – появляется только для  начислений,  тип  исчисления
которых:  «В  %  от  оклада»,  «В  %  от  чистого  оклада»,  «почасовая
оплата». Если указан оклад - разряд,  то  применяется он. Если оклад -
разряд не указан, то  размер  берется  из  кадровых  изменений.  Таким
образом,  если  начисление  установлено  в  процентах  от  оклада
сотрудника, данное поле заполнять не рекомендуется.

· Приказ,  документ  -  указывается  дата  и  номер  документа,  на
основании которого производится расчет начисления.

· Период начало/конец (следующий рабочий день после увольнения)
–  период  начисления  или  отпуска  (при  начислении  компенсации  за
неиспользованный отпуск).

· Число  дней  –  число  дней   начисления.  Если  не  было  введено
окончание или число дней, то второе будет рассчитано автоматически.
Можно  вносить  только  начало  или  только  конец,  если  они  не
определены.  Если  период  и  месяц  начисления  не  заполнены,  то
данное  начисление  считается  постоянным.  Как  период  влияет  на
расчет  см.  Ниже.  При  отпуске  без  сохранения  заработной  платы
такого значения нет. 

· Месяц  начисления  -  Если  введен  месяц,  то  расчет  данного
начисления  будет  происходить  в  данном  месяце,  если  не  введен
месяц, то  расчет данного начисления будет происходить в нескольких
месяцах,  согласно  периоду.  При  вводе  нового  начисления
автоматически  поле  инициализируется  текущим  месяцем.  Как  месяц
начисления влияет на  расчет  см.  Ниже.  При  отпуске  без  сохранения
заработной платы такого значения нет.

Внимание!  Период  начало/конец,  число  дней  и  месяц  начисления
влияют  на  то,  в  каком  периоде  действует  начисление  и  определяют
перерасчет начисления. Рассмотрим возможные варианты (их четыре):

1. Не  указан  период  и  не  указан  месяц  начисления  -  начисление
считается постоянным и используется в расчете каждого месяца.

2. Не  указан  период,  но  указан  месяц  начисления  -  начисление
считается  разовым  и  используется  в  расчете  только  указанного
месяца.

3. Указан  период,  но  не  указан  месяц  начисления  -  начисление
считается  временным  и  используется  в  расчете  только  в  указанном
периоде. При этом, если введено только начало периода - начисление
будет  рассчитываться  с  указанного  начала  периода.  Также,  если
введен только конец  периода  -  начисление  будет  рассчитываться  до
указанного  конца  периода.  Данное  свойство  можно  использовать,
например, когда пришел приказ с началом действия, и при изменении
действия  (отмене  начисления,  изменении  суммы,  процента)  можно
закрыть период - проставить конец периода.

4. Введен  период  и  введен  месяц  начисления  -  начисление  считается
перерасчетом  и  используется  в  расчете  только  в  указанном  месяце
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начисления.  При  этом  происходит  перерасчет  по  рассчитанным
данным указанного периода.

При  внесении  отпуска  без  сохранения,  отгулов,  прогулов,  отпусков  по
уходу  за  ребенком  (см.Отпуск  по  уходу  ребенком)  надо  указать  только
период  и  определить  "Входит  в  среднюю  численность".  Если  отмечена
галочка,  то  дни  отпуска  будут  использоваться  для  определения  средней
численности, как рабочие, если нет, то  дни отпуска не будут использоваться
для  определения  средней  численности.  Согласно  рекомендациям
Госкомстата, отпуск без сохранения заработной платы не входит  в среднюю
численность только при дополнительном учебном отпуске. 

При  внесении  не  зарплатных  доходов,  т.е.  код  дохода  которых
отличается от  2000 или начисление  не  является  доходом  следуем  указать
"Выплачивать вместе с зарплатой" или нет. При установленной галочке  (по
умолчанию,  она  установлена)  выплата  доходов  и  удержание  из  них  НДФЛ
происходит вместе с выплатой заработной платы при фактической выплате.
При  снятой  галочке  выплата  и  удержание  НДФЛ  происходит  в  месяце
начисления  в  указанный  день.  После  снятия  появляется  поле  "День
выплаты", в котором Вы указываете день выплаты. Выплата показывается в
пределах суммы фактической выплаты. Если выплата будет происходить не
в текущий месяц или  не  вместе  с  зарплатой  в  текущем  месяце,  то  галочку
снимать не  надо.  Данная  информация  используется  в  Регистре  НДФЛ  и  в
форме 6-НДФЛ.

Для  участников  пилотного  проекта  ФСС  “Прямые  выплаты”  все

введенные в меню "ФСС.Прямые выплаты" или кнопке  заявления
отражаются  в  расчетах.  Введенные  в  режиме  "Начисления"  пособия  не
отражаются  по  расчетам.  Исключения  составляют  только  следующие
пособия:

· пособия  по  временной  нетрудоспособности  –  в  части  начисления  за
первые  3  дня  в  случае  заболевания,  травме  работника
(выплачиваются за счет средств организации)

· уход за детьми-инвалидами – выплачиваются и начисляются
страховые взносы за счет средств организации, которые затем, минуя
отчетность, возмещает ФСС,

· пособие на погребение - выплачиваются  за  счет средств  организации,
которые затем, минуя отчетность, возмещает ФСС.

3.3.3 Кадровые изменения

Кадровые  изменения  содержат  информацию  о  трудоустройстве,
перемещениях и увольнении сотрудника. Вызывается нажатием на кнопку <
Кадровые  изменения>  в  панели  управления  или  в  главном  меню:  [
Операции  =>  Кадровые  изменения].  См.  также  Лицевая  карточка
сотрудника и  Кадровые изменения. 
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3.3.4 Разноска начисления/удержания

Чтобы  быстро  разнести  суммы  начисления  или  удержания  списком
удобно использовать следующую операцию. Например, список на премию в
процентах  или  сумме,  или  список  на  удержание  -  выплату  заработной
платы. В режиме: Корректировка начислений и Корректировка удержаний в
меню  находиться  пункт  [Операции  =>  Разнести  сумму  начисления/
удержания] быстрый вызов Shift+F3.

В  окне  разноски  списком  следует  указать  Приказ,  документ  (номер  и
дата) и Период за который происходит начисление или удержание. 

Если отметить "Установить  новый  размер",  то  Предыдущее  начисление
“закроется” (то запишется дата окончания,  если начисление будет найдено)
и  откроется  новое  начисление  с  новым  размером  начисления.  Данную
возможность  можно  использовать  при  установке  нового  размера  оклада
(если по  каким-то причинам оклад не может быть использован стандартно
в  кадровых  изменениях).  В  разделе  «Сумма,  процент»  используются
следующие поля: 

· операция, в нем находится операции:
· Приравнять с  -  сумма  или  процент  разноски  будут  равны

введенному ниже числу с указанным округлением.
· Прибавить к  - сумма или процент  разноски  будут  равны  числу,

полученному сложением введенного  ранее  значения  и  введенного
ниже числа с указанным округлением.

· Умножить на -  сумма  или  процент  разноски  будут  равны  числу,
полученному умножением введенного ранее значения и введенного
ниже числа с указанным округлением.

· % от оклада – (только при режиме:  корректировка начисления)
-  сумма  разноски  будет  равна  числу,  полученному  умножением
оклада  сотрудника,  указанного  в  «Кадровых  изменениях»  и
введенного  ниже  процента  с  указанным  округлением.  Таким
образом,  можно  разнести,  например,  премию  всем  и
подкорректировать ее у некоторых сотрудников.

· % от остатка на начало месяца  –  (только  при  режиме:
корректировка  удержания)  -  сумма  разноски  будет  равна  числу,
полученному умножением суммы «к выдаче» с  прошлого  месяца  и
введенного  ниже  процента.  Таким  образом,  можно  произвести
выплату зарплаты прошлого месяца и подкорректировать ее.

· % от остатка на конец месяца  –  (только  при  режиме:
корректировка  удержания)  -  сумма  разноски  будет  равна  числу,
полученному  умножением  суммы  «к  выдаче»  текущего  месяца  и
введенного  ниже  процента.  Таким  образом,  можно  произвести
выплату  зарплаты  за  текущий  месяц  и  подкорректировать  ее.
Данную операцию можно использовать для проведения удержания
по текущему расчету (например, выплата зарплаты за полмесяца).

· Число  - вводится сумма или процент операции.
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· Округлить  до  -  вводится  число,  до  которого  будет  происходить
округление.

После  нажатия  на  кнопку  <Начать>  программа  расставит  сотрудникам
указанные суммы или проценты. Таким образом, удобно разносить список,
и  при  необходимости  откорректировать  ее  у  некоторых  сотрудников  или,
скажем,  сделать  список  на  перечисление  в  банк,  зарплаты  за  прошлый
месяц (100% сальдо на начало).

3.3.5 Кадровые приказы

Для  интеграции  с  данными  программы  "Кадровый  учет"  удобно
использовать меню [Операции => Кадровые приказы] (Ctrl + К)  или кнопку
<Приказы>.  Данные  по  сотрудникам,  табелям  и  кадровым  изменениям
попадают  программу  автоматически.  В  открывшемся  окне  перечислены
приказы,  введенные  в  программу  "Кадровый  учет",  а  именно:  приказы  об
отпусках (в том числе больничные, компенсации,  отгулы и т.д.),  приказы  по
командировкам,  приказы  по  поощрениям  и  приказы  по  взысканиям,
сформированный в программе "Кадровый учет". Все приказы типы приказов
разделены соответствующими  закладками.  Красные  галочки  на  названиях
закладок означают наличие не проведенных по  зарплате  приказов данного
вида.

Сами новые (или не проведенные приказы) тоже отмечаются  галочкой.
Эту  галочку  Вы  можете  снять  самостоятельно,  а  также  она   снимается
автоматически  при  проведении  приказа  -  выписке  начисления  или
удержания по нему.

В просмотре имеются следующие возможности:
· Выбор  подразделения  (клавиша  Tab  или  нажатие  мышкой  на

наименование  организации  /  подразделения)  -  просмотр  только  по
выбранному подразделению.

· Выбор периода приказов (Shift + Tab или нажатие мышкой на период)
-  просмотр  приказов  за  указанный  период  (автоматически
устанавливается текущий период).

· Выбор  не  проведенных  приказов  (Ctrl  +  А  или  нажатие  мышкой  на
соответствующую  кнопку)  -  просмотр  всех  приказов  или  только  не
проведенных за указанный период и по указанному подразделению.

С  помощью  кнопки  <Начисления>  происходит  проведение  приказов  -
разноска начислений и удержаний по сотрудникам. 

3.3.6 Доплата до минимальной зарплаты

Согласно  статей  131  и  131.1  ТК  РФ  месячная  заработная  плата
работника,  полностью  отработавшего  за  этот  период  норму  рабочего
времени,  не  может  быть  ниже  федерального  минимального  размера
оплаты  труда.  В  случае,  если  в  регионе  места  работы  установлен
региональный размер заработной платы, заработная плата  (за  полностью
отработанный по  норме месяц)  должна быть не ниже него.  В  случае,  если
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календарный  месяц  отработан  не  полностью  (неполная  ставка,  болезни,
отпуска и т.д.),  либо  в  течение  месяца  работником  отработано  количество
часов, превышающее норму рабочего времени в этом месяце, минимальная
заработная плата начисляется  пропорционально  отработанному  времени.
Аналогичным образом начисляется минимальная заработная плата лицам,
работающим  по  совместительству.  Доплата  устанавливается  к  заработной
плате  работника,  начисленной  без  учёта  доплат  за  выполнение
обязанностей временно отсутствующего работника, совмещение профессий,
расширение  зоны  обслуживания  или  увеличение  объёма  выполняемых
работ,  и  выплачивается  в  сроки,  установленные  для  выплаты  основной
заработной платы.

Начисление  данной  доплаты  следует  производить  после  всех
начислений  и  расчета  табеля.  Чтобы  начислить  данную  доплату,  нужно
выбрать в меню "Операции" пункт "Доплата до минимальной зарплаты". Для
автоматического  заполнения  доплат  используйте  кнопку  <Рассчитать>.
Далее, заполните способ  расчета  доплаты:  с  учетом  региональных  доплат
или  нет,  и  укажите  размер  минимальной  зарплату,  нажмите  кнопку
<Далее>. На этом шаге необходимо определить, какие начисления следует
учитывать для расчета доплаты. В зависимости от выбранного способа будут
отмечены или неотмечены региональные доплаты.  Для облегчения выбора
Вы  можете  нажать  на  кнопку  <Автоматический  подбор>  и  внести
изменения, выставляя галочки. После этого, снова нажмите кнопки <Далее>
и  <Начать>.  При  расчете  доплаты  программа  учтет  все  выбранные  Вами
начисления  и  отбросит  начисления  не  за  текущий  месяц,  нормирует
значения  пропорционально  отработанному  времени  сотрудника  и
расчитает  разницу  между  значением  минимальной  зарплаты  и  суммой
начисленной  заработной  платы.  Список  доплат  будет  сформирован.  Вы
можете его распечатать и сохранить. Расчитанная доплата будет разнесена
по  сотрудникам  в  начисление,  указанном  в  "Настройке  программы"  на
закладке "Начисления". Обычно это "Доплата по минимума".

3.3.7 Учет ссуд и займов

Вы  можете  вести  историю  ссуды,  как  с  процентами,  так  и  без  них,
выписать  ссудный  договор,  а  также  вводить  погашение  ссуды  с  расчетом
ссудных процентов и материальной выгоды.

Для  того  чтобы  воспользоваться  этим  в  расчете  зарплаты  в  меню
[Операции  =>  Ссуда,  займы].  В  случае  если  Вы  это  выбираете  в  списке
сотрудников,  то  появится  список  ссуд  по  текущему  подразделению,  а,
выбирая  из  расчетной  карточки  сотрудника  -  список  ссуд  будет  только  по
данному сотруднику.

Для  удобства  в  списке  имеется  2  закладки  "Действующие  в  месяце"  (у
которых  есть  непогашенные  остатки  на  начало  месяца  или  ссуда  взята  в
данном  месяце)  и  "Все  ссуды,  займы"  (здесь  представлены  все  ссуды,
займы).

Вы можете с помощью кнопок:
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· <Погашение>  (F5)  просмотреть  историю  погашения,  а  также  ввести
новое  погашение.  Ссудные  проценты  и  материальная  выгода
начисляются только  при  вводе  погашения,  если  же  Вам  необходимо
подсчитать  проценты,  выгоду,  то  необходимо  ввести  погашение  без
ввода суммы погашения.

· <Расчет>  (F8)  -  рассчитать  суммы погашений  (на  конец  месяца)  для
ссуд  "Вид  погашения"  которых  установлен  не  как  "Ручная  разноска
сумм погашения", см. ниже.

· <Печать> - составить ссудный договор и расчет погашения ссуды.
При вводе ссуды указывается: Номер, дата договора, Размер ссуды, под

%, Цель, Период действия,  
· Вид погашения - имеется 3 варианта:

· Ручная разноска сумм погашения  - в  этом случае сумму погашение
Вы вводите самостоятельно

· Ежемесячно  -  указанной  суммой  -  в  этом  случае  Вам  необходимо
будет дополнительно указать сумму ежемесячного погашения.

· Ежемесячно - в % от  начислений  -  в  этом  случае  Вам  необходимо
будет  дополнительно  указать  процент  от  начислений.  Внимание!
Для  данного  вида  погашения  необходимо  предварительного
рассчитать зарплату.

· Удержание  -  необходимо  указать  удержание,  если  ссуда  будет
удерживаться из  зарплаты. Например, "Ссуда".  Если  суда  погашается
путем внесения денег в кассу, то не нужно указывать удержание.

· Вид  материальной  выгоды  -  указывается  начисление  для
материальной  выгоды.  Если  не  нужно  начислять  материальную
выгоду,  то  вид  не  указывается  (например,  при  ссуде  на  покупку,
строительство жилья с 2008 года).

· Примечание  -  дополнительное  поле  для  вашей  информации,
программой не обрабатывается.

При  вводе  погашения  вводится:  Дата  погашения  (или  удержания  из
зарплаты), Сумма. Сначала погашаются проценты, за  использование ссуды,
затем  сама  ссуда.  Можно  не  указывать  сумму,  в  этом  случае  на  дату
погашения  просто  начисляются  проценты  и  выгода.  Если  указан  вид
удержания, то сумма ссуды будет удерживаться из зарплаты.

Начисленные  суммы,  на  дату  погашения  -  суммы  процентов  за
использование  ссуды  и  материальной  выгоды.  Суммы  рассчитываются
автоматически с возможностью ручной правки.
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3.3.8 Удержания по сотруднику и подразделению

Удержания, внесенные  в  список  удержаний  по  сотруднику  при  расчете
будут  удерживаться  автоматически.  Сюда  следует  вносить  все  удержания
сотрудника,  кроме  стандартных:  налога  на  доходы  и  аванса.  Открывается
данное  операция  при  нажатии  на  кнопку  <Удержания>  в  панели
управления или меню [Операции => Удержания по сотруднику] или горячей
клавишей  F5.  В  верхней  части  окна  находятся  стандартные  кнопки
редактирования  списка  <Добавить>,  <Изменить>,  <Удалить>  и  кнопка
<Печать>,  для  составления  справки  по  удержанию  сотрудника.  Данная
справка  составляется  при  открытом удержании.  Справка  содержит  общую
задолженность или  процент  удержания,  погашение  по  месяцам  и  остаток
задолженности  на  месяц  составления  справки.  При  составлении  справки
можно  указать  период  удержаний,  а  также  расшифровку  погашения  по
месяцам.

Данные  представлены  на  трех  закладках:  "Все",  "Удержания  за  12
месяцев"  и  "За  текущий  месяц".  На  закладке  "За  текущий  месяц"  видны
только удержания, участвующие при расчете в текущем месяце,  на закладке
 "Удержания за 12 месяцев" видны удержания,  участвующие при расчете за
последние  12  календарных  месяца,  все  введенные  удержания  видны  на
закладке  "Все".  Переключение  между  закладками  -  Ctrl+пробел  или
мышкой.  Если  у  сотрудника  содержится  очень  много  удержаний,  тогда
удобно  использовать  "Поиск..."  Произойдет  отбор  по  содержимому  в
наименовании  удержания.  Например,  если  внести  значение  "Али...",  то
появится  список  внесенных  удержаний  "Алименты"  и  "Задолженность  по
алиментам" за период.

Поля означают:
· Наименование  удержания  -  выбор  удержания  из  «Cправочника

удержаний»
· Примечание  –  примечание  по  удержанию.  Носит  информационный

характер.
· Период начало/конец  - период, когда  это  удержание  входит  в  расчет

заработной платы (для вхождения месяца  необходимо чтобы  первое
число  месяца  входило  в  указанный  период).  Если  начало  или
окончание не указаны, то с той стороны нет ограничений.

· Месяц  удержания  -  Если  введен  месяц,  то  удержание  будет
происходить  в  месяце  удержания,  если  не  введен  месяц,  то
удержание  будет  происходить  в  нескольких  месяцах,  согласно
введенному  периоду,  если  не  введены  ни  период,  ни  месяц,
удержание  считается  постоянным.  При  вводе  нового  удержания
автоматически инициализируется текущим месяцем.   

· Сумма удержания /  Процент от  начислений  - в  зависимости от  маски
«тип исчисления», см. п. Cправочник удержаний.

Следующие  поля  появляются  при  вводе  удержаний,  в  маске  которых
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«тип исчисления» указан «как процент» или «как алименты».  
· В случае ведения нескольких видов расчета (в основном их ведут

бюджетные организации) можно указать "Использовать во всех
расчетах". Установив галочку, Вам не потребуется вводить в каждом
виде расчетов удержание (например, алименты). Кроме того, "Справка
об удержании из заработной платы" будет составляться сразу по всем
расчетам (поскольку основание для удержания будет одно для всех
видов расчетов).

· Остаток  задолженности   на  начало  –  это  ограничение  суммой
необходимое, чтобы вести учет общей суммы удержания.  Появляется,
если в маске "Ограничить суммой" поставить галочку, см. п.Cправочник
удержаний. В этом случае необходимо внести  дату  начала.  При  этом,
начиная  с  месяца  даты  начала,  программа  будет  проверять  общую
удержанную  сумму,  и  при  расчете  удержания  предложит  для
ограничения  остаток  задолженности.  Это  удобно  использовать  при
удержании просроченных  платежей,  когда  приходит  исполнительный
лист, в котором написана общая сумма задолженности, но удерживать
надо не больше указанного процента. 

· Вид  получения  –  только  для  удержаний,  в  маске  “выплата”  которых
стоит  "Да"  или  "Банковский  платеж",  см.  п.Cправочник  удержаний.
Возможны следующие варианты:
· Налично  - используется при составлении "Платежных  ведомостей",

"Кассовых  расходных  ордеров"  (например,  получатели  алиментов
через кассу).

· Почтой  -  Вам  необходимо  выбрать  тариф  почтового  сбора  (По
России, По СНГ,  не удерживать),  и указать адрес получателя. Тогда
кроме  суммы  удержания,  с  сотрудника  удерживается  сумма
почтового сбора, название которого указано в "Настойке программы
",  закладка  "Удержания".  Вы  можете  также  по  готовым  расчетам
составить  список  почтовых  переводов  и  сами  почтовые  переводы.
(Дополнительные реквизиты необходимы для этих отчетов.)

· Банковским  переводом  -  следует  заполнить  номер  банковского
счета,  если  перечисление  идет  на  счет,  отличный  от  счета
указанного  в  "Лицевой  карточке"  на  закладке  "Дополнительные
сведения".  Вы  можете  составить  «Реестры  перечислений»  для
зачисления во вклады. 

· Получатель  -  выбирается  либо  сам  сотрудник,  либо  сторонний
получатель.  Если  Вы  выбираете  "Сторонний  получатель",  становится
активным справочник сторонних получателей.

· При  настроенной  выгрузке  проводок  в  программу  1С  возможно
изменять  аналитику  кредита  (кнопка  с  иконкой  1C),  для  выгрузки
данного удержания отдельной проводкой.

· Подразделение - только в списке удержаний по подразделению. Если
указано, используется только при расчете данного подразделения.
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3.3.9 Вычеты и льготы по налогам

Если  в  организации  имеются  сотрудники,  которые  имеют  особенности
при  облажении  страховыми  взносами  или  налогом  на  доходы,  например,
вычеты  на  детей,  имущественные  или  социальные  вычеты,  иностранные
граждане,  информация  об  этом  указывается  в  данном  окне.  Оно
вызывается через меню  [Операции => Вычеты и  льготы  по  налогам],  или
кнопкой <Льготы> (Shift+F9). 

Стандартные  вычеты  и  вычеты  на  детей  и  иждивенцев  автоматически
внесены  в  таблицу  при  оформлении  приема  на  работу.  Согласно  периоду
действия, особенности отражены рамках текущего года при  использовании
«Только действующие в указанном году». На закладке «Вычеты по  2-НДФЛ»
показаны фактически  примененные  вычеты  по  НДФЛ,  суммы доходов  для
вычетов  (налогооблагаемый  доход  по  ставке  13%  за  минусом  скидок
(материальная помощь, подарки)), а также суммы предоставленных скидок.
Кроме того, для полноты картины есть возможность составления «Регистра
налогового  учета  по  НДФЛ».  Дополнительно  можно  указать  пенсионные
взносы  по  договору  (договорам)  негосударственного  пенсионного
обеспечения,  заключенному  (заключенным)  с  негосударственным
пенсионным  фондом  (подпункт  4  пункта  1  статьи  219  НК  РФ),
дополнительные  страховые  взносы  на  накопительную  часть  трудовой
пенсии  в  соответствии  с  Федеральным  законом  "О  дополнительных
страховых  взносах  на  накопительную  часть  трудовой  пенсии  и
государственной  поддержке  формирования  пенсионных  накоплений"
(подпункт  5  пункта  1  статьи  219  НК  РФ),  и  другие,  согласно  кодов  ИФНС,
надо указать.  Заявление о предоставлении стандартного,  социального  или
имущественного вычета смотрите в Документы по  сотруднику. Все они будут
учитываться  при  расчете  налога  на  доходы.  Напомним,  вычеты  не
предоставляются,  если  по  сотруднику  за  текущий  месяц  не  начислен
облагаемый доход. 

С  2015  года  временно-пребывающий  иностранец,  прибывший  в  РФ  в
порядке,  не  требующем  получения  визы,  согласно  Трудовому  кодексу  РФ,
"Глава  50.1."  может  быть  трудоустроен  на  основании  патента.  Тогда
иностранец  обязан  получить  патент  в  ФМС  и  уплатить  фиксированный
авансовый  платеж  по  НДФЛ.  Размер  авансового  платежа  за  1  месяц
составит  =  1  200  *  Коэффициент-дефлятор,  установленный  на
соответствующий календарный год (в 2015 году коэффициент составит 1.307)
*  Региональный  коэффициент  (устанавливается  законом  субъекта
Российской Федерации).

По письменному заявлению сотрудника и документов,  подтверждающих
уплату  фиксированных  авансовых  платежей,  налоговый  агент  имеет  право
уменьшить  исчисленную  сумму  налога  на  сумму  уплаченных  авансовых
платежей, при условии получения налоговым агентом от  налогового органа
уведомления,  подтверждающее  в  налоговом  периоде  (годе)  данное  право
(налогоплательщик  в  течение  одного  налогового  периода  (года)  имеет



65Заработная плата

право  выбора  для  уменьшения  НДФЛ  только  одного  налогового  агента).
Оформить заявление " Об уменьшении исчисленной суммы налога" можно в

кнопке  "Документы",  смотрите  Документы  по  сотрудникам,  или  выбрав
“ФНС”  =>  “Заявление  на  право  уменьшения  НДФЛ  (форма  1110055)”,  или
через документы по сотруднику: “Документы по сотруднику” => “Сведения об
иностранцах”  =>  “Заявление  в  ФНС  на  право  уменьшения  НДФЛ”.
Программа  позволяет  подготовить  заявление,  как  в  бумажной,  так  и
электронной  форме.  Если  сумма  уплаченных  за  период  действия  патента
применительно  к  соответствующему  налоговому  периоду  (к  году)
фиксированных авансовых платежей превышает сумму налога,  исчисленную
по итогам этого налогового периода (года) исходя из фактически полученных
налогоплательщиком  доходов,  сумма  такого  превышения  не  является
суммой  излишне  уплаченного  налога  и  не  подлежит  возврату  или  зачету
налогоплательщику. Информацию о налоговом уведомлении о возможности
уменьшения  исчисленного  налога  на  доходы  на  авансовые  платежи  на
налоговый  период  и  разрешении  на  работу  или  патенте  указываются  в
льготе "НДФЛ.Аванс".

С 01.01.2015 года вступил в силу Договор о Евразийском экономическом
союзе (ЕАЭС).  Данный  договор  подписали  Россия,  Казахстан,  Белоруссия,
Армения.  Данным  договором  предусмотрены  особенности  для  граждан
государств,  вступивших  в  ЕАЭС  при  трудоустройстве  в  другие  государства
союза. Социальное страхование (ФФОМС и ФСС) ведется в том же порядке,
что и гражданам России, и разрешение на работу не требуется. 

Обязательное  пенсионное  страхование  же  осуществляется  на  общих
основаниях,  что  и  на  других  иностранных  граждан.  Напомним,  что  с  2015
года  все  иностранные  граждане  подлежат  обязательному  страхованию
наравне с гражданами России, с единственным исключением, что при сдаче
отчетности  в  ПФР  их  нужно  выделять  с  особыми  категориями
застрахованных  лиц  ВЖ  (для  временно-пребывающих  иностранцев)  и  ВП
(для  временно-пребывающих  иностранцев).  Программа  автоматически
определит  статус  сотрудника  по  гражданству,  указанному  в  "Лицевой
карточке".  Общий  стаж  работы  с  учетом  работы  в  других  государств  ЕАЭС
Вам необходимо определить и установить в программе самостоятельно.

Для  начисления  страховых  взносов  возможно  указать  следующие
особенности: 

· Не  облагается  взносами  -  доход  некоторых  категорий  граждан  не
подлежит  налогообложению страховыи взносами в некоторые фонды
"ПФР", "ФСС", "ОМС" или "ФСС (травма)". Например,

1. Выплаты судьям, студентам, военнослужащим.
2. Выплаты,  начисленные  в  пользу  физических  лиц,  являющихся

иностранными  гражданами  и  лицами  без  гражданства
работающим  в  обособленном  подразделении  российской
организации,  расположенной  за  пределами  территории
Российской Федерации (часть 4 статьи 7 Федерального закона от
24.07.2009 N 212 ФЗ).
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3. Выплаты  иностранным  гражданам,  являющимися  гражданами
страны,  с  которой  с  Российской  Федерацией  заключен
международный  договор,  предусматривающий  иной  порядок
страхования (часть 4 статьи 1 Федерального закона от  24.07.2009
N  212  ФЗ).  Например,  таковым  международным  договором
является  Соглашение  между  Правительством  КНДР  и
Правительством РФ о временной трудовой деятельности граждан
одного  государства  на  территории  другого  государства  от
31.07.2007 (пункт 8).

4. В  случае,  если  на  момент  начисления  заработной  платы,
работодатель  располагает  информацией  о  смерти  работника,
заработная плата не подлежит обложению страховыми взносами
(Письмо Минтруда России от 20.02.2013 г. № 17-3/292).

· Инвалид - инвалиды 1-3 группы, см. Настройка по году, 
· Временно-проживающий  иностранец  -  с  2012  года  в  части

начисления и уплаты страховых взносов в ПФР все взносы пойдут на
финансирование  страховой  части  трудовой  пенсии,  независимо  от
года  рождения.  Взносы  в  ФСС  и  ФФОМС  будут  начисляться,  как
обычно, в  зависимости  от  системы  налогообложения  организации,
см. Настройка по году. 

· Временно-пребывающий  иностранец  -  с  2012  года  начисляются
взносы в ПФ на финансирование страховой  части  трудовой  пенсии,
независимо от  года рождения иностранного гражданина,  от  уплаты
взносов в ФСС и ФФОМС организация освобождается.  С  2015  года
временно пребывающим иностранцам будут частично застрахованы
по обязательному социальному  страхованию  на  случай  временной
нетрудоспособности  и  в  связи  с  материнством.  То  есть,  им  будут
начисляться  пособие  по  временной  нетрудоспособности,  при
условии  уплаты  за  них  взносов  в  течении  6  месяцев.  Детские
пособия  временно-пребывающим  иностранцам  начислять  нельзя.
С выплат временно-пребывающим  иностранцам  будут  начисляться
взносы  по  специальному  тарифу  1.8%  (Федеральный  закон  от
01.12.2014 N 407-ФЗ). 

· Если  указано  "Беженец",  на  начтсленную  заработныю  плату
временно-пребывающего  иностранца  будут  начисляться  страховые
взносы  на  ОМС.  Согласно  Федерального  закона  от  25  июля  2002
года  N  115-ФЗ  "О  правовом  положении  иностранных  граждан  в
Российской  Федерации"  иностранные  граждане  и  граждане  без
гражданства делятся на 3 категории, существуют также особенности
исчисления  временно-пребывающих  иностранцев,  признанных
беженцами.  В  соответствии  со  статьей  10  Федерального  закона  N
326-ФЗ от 29.11.2010 "Об обязательном медицинском страховании в
Российской  Федерации"  лица,  признанные  беженцами,  являются
застрахованными, а значит на них начисляются взносы на ОМС.

· Временно-пребывающий иностранец, договор менее 6 месяцев  - с
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2015 года облагается как временно-пребывающий иностранец. 
· Вмененный  налог  -  сотрудник  работает  по  ЕНВД,  и  значит,

облагается только страховыми взносами в ПФ, 
· Летный  состав  -  с  сотрудника  дополнительно  начисляются

страховые взносы в ПФ,  см. Настройка по году.
· Судьи, прокуроры - не начисляются взносы в части взносов в ПФР. 
· Студотряды - не начисляются взносы в части взносов в ПФР (пункт 1

части 3 статьи 9 212-ФЗ). Данная льгота будет использоваться при
заполнении Раздела 5 формы РСВ-1 ПФР. Установив данную льготу,
Вам необходимо будет заполнить реквизиты документов, на
основании которых будет применяться льгота: Справка,
подтверждающая членство в отряде и Справка, подтверждающая
очную форму обучения в учебном заведении, а также выбрать
студотряд.

· Фармацевт - использование пониженного тарифа для аптечной
организации. 

· Работник угольной промышленности - дополнительно начисляются
страховые взносы в ПФ,  см. Настройка по году.

Нажав  на  кнопку  "Документы",  удобно  распечатать  документы,
касающиеся  предоставления  льгот,  вычетов  и  особенностей  по  налогам  и
взносам.  Кроме  того,  при  составлении  РСВ-1  установятся  категории
застрахованного  лица  в  зависимости  от  введенных  льгот  по  страховым
взносам  (Временно-проживающий,  Временно-пребывающий...).  При  вводе
нового сотрудника указанные вычеты заполнятся автоматически.

3.3.10 Информация по сотруднику

 В  целях  быстрого  информирования,  что  по  данному
сотруднику  имеются  информационные  записи,  кнопка  “Информация”
изменяет цвет “Потухшая лампочка” – нет информации, “Синяя лампочка”  –
имеется информация, “Красная лампочка”  – имеется важная информация.
Напомним,  что  информационные  записи  используются  для  сохранения
оперативной краткой информации по  сотруднику, например, “Взять справку
о доходах”. Вызов горячими клавишами Ctrl+И,  через главное меню в пункте
[Операции  =>  Информация  по  сотруднику]  или  кнопкой  "Информация".
Дата "Контроль с"  позволяет Вам устанавливать дату,  начиная  с  которой,  в
сервисе  "Контроль  событий",  смотрите  пункт  Контроль  событий  будет
показано  напоминание  (например,  забрать  трудовую  книжку,  окончание
срока  действия  патента  и  т.д.).  Чтобы  добавить  напоминание,  просто  в
информационные  записи  добавьте  новую  информационную  запись  с
заполнением  полей  "Контроль  с"  и  "Информация".  Для  удаления  из
контроля  (событие  больше  не  нуждается  в  контроле)  -  просто  удалите
информационную  запись  или  при  необходимости  установите  новую  дату
контроля.
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3.3.11 Карточка депонента

По  каждому  сотруднику  ведется  карточка  депонента,  которая
открывается  при  нахождении  в  режимах  "Депонирование  зарплаты"  и
Оплата  депонента.  Данные  разделены  на  две  части:  депонент  и  выплата
депонента. В первой части записаны суммы депонента по  всем месяцам за
текущий год, а также за прошлые годы, невыплаченные в них и перешедшие
на  текущий.  Во  второй  части,  напротив  записей  о  депоненте,  записаны
суммы выплат депонентов соответствующих месяцев. 

3.4 Правила расчета зарплаты

В  данной  главе  приводится  описание  методов  расчета  заработной
платы,  автоматизируемых  в  Программе.  Программа  базируется  на
существующих юридических документах по  начислению заработной платы  и
налогообложению.  В  связи  с  меняющимся  законодательством  выходят
новые  версии  программы.  Программа  позволяет  пользователю  самому
изменять  некоторые  настройки  для  правильного  учета  заработной  платы.
При невозможности изменения пользователем или изменении алгоритмов
расчета  зарплаты  или  налогообложения  следует  устанавливать  новую
версию программы. Описанные в этой  главе  расчеты  производятся  только
при выбранном файле «Заработная плата» в режиме: расчет зарплаты.

3.4.1 Полный расчет зарплаты

Полный  расчет  производится  автоматически  нажатием  на  кнопку
<Расчет>  в  верхней  части  окна,  или  [Операции  =>  Полный  расчет
зарплаты], или нажатием на клавишу F8.

Расчет происходит автоматически. Его порядок следующий. 
1)  Расчет оклада.  В первую очередь рассчитывается  оклад  сотрудника.

Он  определяется,  исходя  из  суммы  оклада  (в  Кадровых  изменениях)  и
наименования  и  системы  оплаты  труда  (лицевой  карточке).  Расчет  будет
различным, опишем это подробно:

· если  система  оплаты  труда  "Оклад",  то  Начисленный  оклад  =  Оклад
(из  кадровых  изменений)  /  норма  по  5  (6  или  7)-дневной  рабочей
неделе * ставка  (ставка = число проработанных дней).

· если  система  оплаты  труда  "Оклад(час)",  то  Начисленный  оклад  =
Оклад (из  кадровых  изменений)  /  норма  часов  (для  женщин  или  для
мужчин) * ставка (ставка = число отработанных часов).

· если  система  оплаты  труда  "Подневная",  то  Начисленный  оклад  =
Оклад  (из  кадровых  изменений)  *  ставка  (ставка  =  число
проработанных  дней  (инициализация  -  норма  по  5-дневной  рабочей
недели)).

· если  система  оплаты  труда  "Почасовая",  то  Начисленный  оклад  =
Оклад  (из  кадровых  изменений)  *  ставка  (ставка  =  число
проработанных часов (инициализация - норма часов  для  мужчин  или
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для женщин)).
· если  система  оплаты  труда  "Сдельно",  то  Начисления  =  начисления

(из «списка начислений" сотрудника (F6)).
· если  система  оплаты  труда  "Специальная  форма",  то  Оклад  не

просчитывается, но используется при исчислении начислений,  нормы
рабочего  времени  начислений  проставляются,  исходя  из  масок
начислений.

2) Расчет прочих начислений:
районный  коэффициент,  северные  надбавки,  согласно  процентам,

указанным в « лицевой карточке»,
начисления,  указанные  в  табеле,  списке  начислений  сотрудника,

например,  премии,  доплаты  и  т.д.  см.  Начисления  по  сотруднику  и
подразделению (F6 или Shift +F6)

3) Расчет сальдо, см.п.Расчет сальдо.

4) Самым последним шагом производится расчет удержаний. 
Смотри  также  Расчет  средних,  Расчет  больничных,  Распределение

суммы и Расчет от выплат.

3.4.2 Расчет средних

Данная  форма подходит  для  расчета  отпускных  обычных,  отпусков  гос.
служащим,  командировочных,  компенсаций  за  неиспользованный  отпуск
учебного отпуска, донорских, выполнение государственных обязанности и т.
д.  Расчет  происходит  происходит  автоматичестки  принажатии  кнопки
<Расчет> или первом вводе  формы.  Расчет  начисления  происходит  сверху
вниз,  то  есть,  при  изменении  какого-либо  поля  автоматически  будут
рассчитываться поля находящиеся ниже.

В  организациях,  применяющих  одновременно  общую  систему
налогообложения и ЕНВД или финансирующихся из  разных источников, при
расчете  следует  заполнять  значение  "Процент  выплаты"  для  разделения
расходов заработной платы. Для остальных  организаций  заполнять  его  не
надо. 
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 Реквизиты и период могут быть заполнены автоматически при нажатии
кнопки <Кадры>, если в программе ведутся приказы.  Для  расчета  средних
используются также данные из  кнопки <Cправки>, смотрите п.  Справка  об
отпуске.

· Период  для  расчета  средних  установливается  согасно  закладке
«Средние»  в  [Настройка  =>  Настройка  программы]  (см.Настройка
программы), 3 месяца, 12 месяцев или 139 статья Трудового Кодекса.

В  этом  периоде  происходит  поиск  начислений,  влияющих  на  расчет
средних  (в  маске  которых  стоит,  что  они  входят  в  расчет  средних,  см.
Справочник  начислений),  и  фактически  отработанного  времени  из  табеля
сотрудника.  Кроме  того,  происходит  поиск  начислений  и  в  период  не
входящий в данный: по  маске начислений  «Расчет  средних»  которых  стоит
«Премия за год» (поиск до ноября предыдущего года). Для государственных
служащих берутся  премии согласно постановления от  6 сентября  2007  г.  N
562  "Об  утверждении  правил  исчисления  денежного  содержания
федеральных государственных гражданских служащих".

Случай,  когда  не  было  заработка  за  последние  12  месяцев  довольно
редкий, но  в  программе  реализована  автоматическая  установка  для  этого
особого  периода.  Рассмотрим  алгоритм  его  установления  согласно
Постановлений Правительства РФ от 29.12.2007 г. № 922 (для средних).

1. Для  средних:  в  случае,  когда  не  было  заработка  за  последние  12
месяцев  –  устанавливается  из  предшествующего  периода  равного
расчетному (пункт 6 Постановления Правительства РФ от  29.12.2007 г.
№ 922)

2. В  случае,  когда  не  было  заработка  за  последние  12  месяцев  и  по
пункту  1  –  устанавливается  период  месяца  наступления  события
(отпуска, болезни и т.д.) (пункт 7 Постановления Правительства РФ от
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29.12.2007 г. № 922 (для средних),  п.10  Пост.Правительства  РФ N375
от 15.06.2007 г. (для больничных)).

3. В  случае,  когда  не  было  заработка  за  последние  12  месяцев  и  по
пунктам 1 и 2 – устанавливается период месяца наступления события
и  суммы рассчитываются,  исходя  из  установленной  тарифной  ставки
или  оклада  (для  больничных,  если  оклад  не  установлен  -  берется
минимальная зарплата) (пункт 8 Постановления Правительства РФ от
29.12.2007 г. № 922 (для средних),  п.11  Пост.Правительства  РФ N375
от 15.06.2007 г. (для больничных)).

4. Если  не  было  заработка,  ни  за  последние  12  месяцев,  ни  в  месяце
исчисления  пособий  по  временной  нетрудоспособности,
беременности  и  родам,  по  уходу  за  ребенком  до  1.5  лет,  берется
период,  установленный  в  предыдущем  страховом  случае.  (Под
страховым  случаем  понимается  получение  пособий  по  временной
нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам или отпуска по
уходу за ребенком). Если же предыдущего случая не было, то  пособие
исчисляется исходя из оклада с учетом районного коэффициента.

· Повышение  тарифных  ставок  -  вводятся  месяцы  и  проценты
повышения  оклада  в  период  расчета  или  в  период  начисления  для
индексации.  В  программе  есть  возможность  учета  нескольких
повышений тарифных ставок (оклада). Напомним, что согласно пункта
15  постановления  Правительства  N  213  от  11.04.2003  года,  в  случае
повышений  в  организации  тарифных  ставок  (окладов)  средний
заработок  повышается  в  расчетном  периоде  –  повышаются  на
коэффициенты,  рассчитанные  путем  деления  тарифной  ставки
(оклада)  в  месяц  наступления  случая  на  тарифную  ставку  (оклад)  в
каждом расчетном месяце, в случае повышений в периоде сохранения
среднего  заработка  –  повышается  средний  заработок,  с  даты
повышения  тарифных  ставок  (окладов).  Кроме  того,  существует
автоматический  расчет  повышений.  Он  действует  только  для
сотрудников  с  системами  оплаты  труда  -  «Оклад»,  «Оклад  (час)»,
"Почасовая"  и  "Подневная".  Расчет  происходит  на  основании
перемещений  (из  кадровых  изменений)  и  постоянных  доплат.  Для
бюджетных  организаций  также  на  основании  изменений  Тарифной
сетки. Если Вы по  каким-либо причинам  не  хотите  вести  индексацию
тарифных ставок (оклада) при расчете среднего заработка, Вы можете
снять расчет повышений. Для этого необходимо в меню [Настройка =>
Настройка  программы  =>  закладка  “Средние”]  убрать  галочку  со
значения  “Автоматический  расчет  повышений  зарплаты”  и
сохраниться, см. п.Настройка программы.

· Расчетное рабочее время можно просмотреть по  месяцам, нажав на

кнопку,  . При начислении календарного отпуска  или  компенсации
за  неиспользованный  отпуск:  при  полном  отработанном  месяце
расчетного периода количество дней в расчетном периоде равно 29,4
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(после  06.10.2006)  или  29,6  (до  06.10.2006)  дней,  при  неполном
отработанном  месяце  расчетное  время  рассчитывается  по  такому
правилу. До 2008 года - отработанное время  в табеле сотрудника (для
почасовиков  отработанное  время  в  часах  приводится  к  дням  путем
деления на норму работы в день для мужчин и  женщин)  *  расчетный
коэффициент.  Расчетный  коэффициент  -  это  «1.4»  -  для  расчета
отпусков  у  сотрудников,  с  5-дневной  рабочей  неделей,  «7/6»  -  для
расчета календарных отпускников у сотрудников, с 6-дневной рабочей
неделей.  С  2008  года  -  число  дней  вычисляется  как  29.4
(среднемесячное  число  дней  без  учета  праздников)  деленное  на
Число  календарных  дней  в  этом  месяце  и  умноженное  Число
календарных  дней,  приходящихся  на  отработанное  время.  При
расчете  отпускных  с  2007  года  -  включаются  все  календарные  дни
 работы в данной организации за 12 предыдущих месяцев (в том числе
праздники).  При  этом  исключаются  периоды,  когда  работник
освобождался от работы с сохранением или без сохранения среднего
заработка  (отпуска,  командировки,  временная  нетрудоспособность,
простой  и  т.д.).  Но  при  этом  дни  прогулов  и  отгулов  включаются  в
расчетный период.

· Заработок  за  период  -  сумма  всех  начислений  расчета  среднего
заработка (включая начисления различных  типов  премий,  и  того,  как

они будут входить  в  расчет  средних).  По  клавише  расположенной
справа  от  поля  вызывается  список  начислений,  по  которым
производится  расчет.  Имеется  возможность  правки  -  по  клавишам
Enter   или  мышкой  -  изменить  сумму  по  клавише  Del  -  удаление
начисления.

· Расчетный  дневной  заработок  -  рассчитывается  по  следующей
формуле:  Расчетный  дневной  заработок.  =  Заработок  за  период  /
Расчетное  отработанное  время  +  расчетная  сумма  премий.  Для
расчета  больничных  за  текущий  месяц  (до  2004  года)  может  быть
несколько расчетных дневных заработков (для каждого месяца - свой),
поэтому он не указывался в экранной форме.

· Сумма  начисления  -  итоговая  сумма  начисления  рассчитана  по
следующей  формуле:  Сумма  начисления  =  Расчетный  дневной
заработок * Число дней.

3.4.3 Расчет больничного

· Данный  расчет  производится  в  «Списке  начислений»,  смотри
Начисления  по  сотруднику  и  подразделению  (F6  или  Shift+F6).  При
работе  с  начислениями,  у  которых  вид  расчета  средних   -
соответствующая  маска,  см.  Справочник  начислений,  окно  ввода
начисления будет расширено описанными ниже полями.
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Для организаций, зарегистрированных в региональных отделениях ФСС,
которые  участвуют  в  пилотном  проекте  ФСС  разноска  осуществляется   в

меню  "ФСС.Прямые  выплаты"  или  кнопке  .  При  расчете
заработной  платы  пособия  в  расчет  не  попадают,  за  исключением,  сумм,
которые начисляются за счет средств работодателя (3 дня при заболевании
или бытовой травме сотрудника). В форме 4-ФСС расходы на обязательное
социальное  страхования  с  квартала  вступления  в  пилотный  проект  не
заполняются  (Строка  15  Таблицы  1,  Таблица  2,  Таблица  5,  Строка  15
Таблицы  7,  Таблица  8).  Программа  автоматически  определит  статус
организации  -  участника  пилотного  проекта  ФСС  по  Коду  подчиненности,
указанному  в  Настройка  =>  Реквизиты  организации,  Закладка
"Регистрация", группа "Регистрация в ФСС".

 В  данной  форме  происходят  расчеты  пособия  по  временной
нетрудоспособности,  пособия по  беременности  и  родам,  пособия  по  уходу
за ребенком, и др., финансируемых из ФСС. Реквизиты и период могут быть
заполнены автоматически при нажатии кнопки <Кадры>, если в программе
ведется  "Кадровый  учет".  Номер  листка  нетрудоспособности  проверяется
для  выявления  ошибок  ввода  при  ручном  наборе  номера  больничного

листка  (в  номере  больничного  содержится  контрольное  число).  В  кнопке

<Пособия> Вы можете загрузить "Электронный листок нетрудоспособности"
(быстрая  клавиша  доступа  F7)  и  данные  формы  №  182н  с  предыдущего
места работы сотрудника.  
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Для  начисления  электронного  листка  нетрудоспособности  Вам  надо  в
зайти  в  личный  кабинет  в  ФСС,  выбрать  "Электронные  листки
нетрудоспособности", далее нажать на кнопку "Запросить ЛН", ввести номер
листка  нетрудоспособности,  который  сообщает  сотрудник  и  его  СНИЛС
(страховой  номер)  и  нажать  на  кнопку  "Запросить  ЛН".  В  случае  успеха,
появится  Листок  нетрудоспособности.  Зайдя  в  него,  Вы  можете  его
выгрузить в файл (кнопка "Экспорт в файл"). 

Расчет  больничного  листа   или  пособия  происходит  автоматичестки
принажатии  кнопки  <Расчет>,  или  первом  вводе  листка
недрудоспособности.  Расчет  начисления  происходит  сверху  вниз,  то  есть,
при изменении какого-либо поля автоматически будут рассчитываться поля
находящиеся ниже.

В  организациях,  применяющих  одновременно  общую  систему
налогообложения и ЕНВД, или финансирующихся из разных источников, при
расчете  средних  и  больничных  можно  заполнить  значение  "Процент
выплаты" для разделения расходов заработной платы. 

· Первичный.  Автоматически  инсталируется  галочка.  В  случае  снятия
галочки,  в  появившемся  окне,  необходимо  выбрать  ранее
начисленный  больничный,  при  этом  программа  автоматически
заполнит все поля и Вам останется только установить дату окончания. 

· Перерасчет. Это бывает нужно для перерасчета средних, например, в
случае  предоставления  сотрудником  справки  о  заработной  плате  с
предыдущего  места  работы.  При  установке  галочки,  в  появившемся
окне  необходимо выбрать  ранее  начисленные  средние.  Программа
автоматически  заполнит  все  поля  в  расчете  средних  и  в  сумме
покажет  разницу  между  текущим  расчетом  средних  и  раннее
начисленной  суммой.  При  расчете  зарплаты  не  заполнится
количество дней,  поскольку количество дней отпуска /  больничного от
перерасчета не изменилось.

· Причина.  В  случае  заболевания  сотрудника  или  бытовой  травмы,
первые три дня оплачиваются за счет организации, с четвертого дня за
счет средств ФСС. Если больничный лист выдан по  уходу за  ребенком,
то  возмещение  с  первого  дня  за  счет  средств  ФСС  и  применяются
ограничения количества дней выплаты определенных пособий. В поле
 Уход  за  ребенком,  родственником  следует  выбирать  родственника,
за  которым  осуществляется  уход,  из  справочника  родственников
сотрудника,  в  котором  указано,  сколько  дней  положено  к  оплате  за
год,  уже  использовано  и  осталось.  Внимание!  Поскольку
продолжительность выплаты зависит от возраста родственника
(ребенка),  то  обязательно  необходимо  указывать  дату  рождения
родственника (ребенка).

Согласно  "Отметки  о  нарушении  режима"  указывается  дата,  начиная  с
которой  пособие  исчисляется  в  минимальном  размере.  Размер  пособия,
исходя  из  которого  выплачивается  пособие  по  временной
нетрудоспособности,  зависит  от  галочки
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см.  Лицевая  карточка.
Согласно статье 17 Федерального закона N255-ФЗ от  29.12.2006 г. для лиц,
которые на 01.01.2007 года имели право на повышенный размер  пособия,
за  ними  это  право  сохранено.  То  есть  для  лиц,  работающих  в  РКС  на
01.01.2007 года в районах Крайнего  Севера,  право  получать  100%  размер
пособия сохранено. Но это не всегда так. Рассмотрим размеры больничных
по видам  случаев  временной  нетрудоспособности  (статья  7  Федерального
закона N255-ФЗ от 29.12.2006 г):

Случай временной
нетрудоспособности

Размер пособия
работающих в РКС на

01.01.2007

Другие лица

заболевание, бытовая
травма работающего
лица, при карантине,
протезирование, и
долечивании в санатория

100% в зависимости от
страхового (общего)
стажа:
до 5 лет - 60%
от 5 до 8 лет - 80%
свыше 8 лет 100%

заболевание или бытовая
травма в течение 30
календарных дней после
увольнения

60% 60%

при амбулаторном
лечение ребенка

100% первые 10 дней - в
зависимости от
стажа, с 11-го дня -
50%

при стационарном
лечении ребенка, а также
уход за родственником

100%
в зависимости от
стажа

Если было увольнение сотрудника, и заболевание началось в течение 30
календарных дней после увольнения, то автоматически проставляется 60%,
если заболевание или травма произошли позднее, то  выдается сообщения
об этом. 

· В  размере  минимальной  зарплаты  –  активно  только  при  расчете
больничных с 2004 года. Вам необходимо поставить галочку в случаях:

1. Для 2004 – 2006 гг. Если сотрудник за  12 месяцев, входящих  в  расчет
больничных, отработал в календарном году менее 3 месяцев.

2.  С  2007  года.  Если  сотрудник  имеет  стаж  менее  6  месяцев,  а  также
заболевания  или  бытовой  травмы,  полученного  вследствие  алкогольного
или наркологического опьянения,  нарушения  больным  режима,  неявка  на
медосмотр.  В  этом  случае  будет  действовать  ограничение  суммы пособия
по  временной  нетрудоспособности  или  беременности  и  родам  в  размере
минимальной зарплаты с учетом районного коэффициента. 

Внимание! На пособие  по  временной  нетрудоспособностью  в  связи  с
несчастным  случаем  на  производстве  и  профессиональным
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заболеванием (травма)  никакие  ограничения  не  действуют.  Программа
определяет такие пособия по маске  «Расчет  из  ФСС  по  травмам»,  см.
Справочник  начислений.  Для  них  поля  «В  размере  минимальной
зарплаты» нет.

С  2011  года  пособия  исчисляются  на  основании  заработка  (который
облагается  взносами)  за  2  календарных  года,  предшествующих  году
наступления страхового случая. То есть если работник заболел в  2011  году
(неважно,  в  январе  или  июле),  пособие  рассчитывается,  исходя  из
заработка  (который  облагается  взносами)  в  2009  и  в  2010  годах
(среднедневной  заработок  в  течении  года  будет  одинаковый).  При  этом,
если ранее из  заработка исключались средние (отпуска, командировки и т.
д.), то теперь они включаются (если они облагались взносами). 

Согласно  п.1  ст.  14  Федерального  закона  от  29.12.2006 г.  N 255-ФЗ  в
случае,  если  в  двух  календарных  годах,  непосредственно  предшествующих
году наступления указанных страховых случаев,  либо в  одном  из  указанных
годов застрахованное лицо находилось в отпуске по  беременности и родам
и (или) в отпуске по  уходу за  ребенком, соответствующие календарные годы
(календарный  год)  по  заявлению  застрахованного  лица  могут  быть
заменены  в  целях  расчета  среднего  заработка  предшествующими
календарными годами (календарным годом) при условии, что это приведет
к  увеличению  размера  пособия.  Согласно  Письма  Минтруда  России  от
03.08.2015  N  17-1/ООГ-1105  замена  календарных  лет,  которые
используются в целях расчета среднего заработка для исчисления  пособий,
может осуществляться не на любые предшествующие годы (год), а только на
непосредственно  предшествующие  наступлению  страхового  случая.  Для
определения такого права при  вводе  начисления  -  пособия,  есть  кнопка  "
Подбор  лет  для  замены".  Если  у  сотрудника  есть  право  замены  лет  в
расчетном  периоде,  выйдет  таблица,  в  которой  перечислены  все
возможные расчетные  года  с  подсчитанным  по  данным  расчетным  годам
размером  пособия.  Периоды,  которые  не  соответствуют  данному  письму,
отмечаются  восклицательным  знаком.  Применять  ли  такую  замену  лет  -
решать  Вам  (мнения  ФСС  и  Минтруда  на  текущий  момент  расходятся).
Здесь  Вы  можете  распечатать  заявление  на  замену  лет  в  расчетном
периоде, а также и выбрать сам расчетный период. 

Кроме того, если работник в эти предыдущие 2 года был трудоустроен,  то
ему необходимо будет принести справки с предыдущих мест работы о сумме
заработка.  Данный  заработок  также  будет  включен  в  расчет  пособий,
смотрите п.Справка о сумме заработке в кнопку <Справки> или в "Лицевой
карточке"  нажмите  кнопку  "Документы"  =>  Документы  входящие".  В
программе,  разумеется,  можно  выдать  справку  182Н  (обычно  дается  при
увольнении) в меню “Документы по  сотруднику” => “Справки” => “Справка о
сумме заработка”

В  случае,  если  работник  работает  в  нескольких  организациях  и  в  двух
предшествующих  календарных  годах  он  работал  в  тех  же  организациях,
пособия  выплачиваются  по  всем  местам  работы  (пособие  до  1.5  лет  -  по
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одному месту работы) (справки приносить не нужно).
В  случае,  если  работник  работал  в  нескольких  организациях,  а  в  двух

предшествующих календарных годах работал в других (другой) организациях,
пособие  выплачивается  по  одному  месту  работы  -  по  выбору  работника.
(справки приносить нужно).

В  случае,  если  работник  работал  в  нескольких  организациях,  а  в  двух
предшествующих календарных годах работал и  этих  (этой)  и  других  (другой)
организациях, по  выбору работника пособия выплачиваются, либо  по  всем
местам работы, либо по одному месту работы.

Если  работник  работает  в  нескольких  организациях,  а  пособие
назначается  в  одном  месте  работы,  то  кроме  справки  о  сумме  заработка
ему также необходимо принести справку и о том, что назначение и выплата
пособий этим страхователем не осуществляются. Могут предоставляться как
оригиналы справок о сумме заработка, так и заверенные копии. В течение 3
календарных лет работник имеет право донести  справку (справки)  о сумме
заработка, и организация обязана будет сделать перерасчет пособия.

В случае, если работник не может принести справку о сумме заработка с
предыдущего  места  работы  по  причине  прекращения  деятельности
организации,  либо  иной  причиной,  организация,  по  заявлению работника,
направляет  запрос  в  территориальный  орган  ПФР  о  представлении  таких
данных  на  основании  сведений  индивидуального  (персонифицированного)
учета. Форма заявления,  форма и  порядок  направления  запроса  и  ответа
по запросу утверждены Минздравсоцразвития РФ.

Общая  сумма  заработка  за  год  ограничивается  предельной  величиной
базы для  исчисления  взносов.  Каждый  год  устаавливется  новая  величина,
для  2009  года  и  более  ранних  лет  она  устанавливается  такой  же,  как  и  в
2010  году  -  415000  рублей.  Для  определения  максимальной  суммы
среднедневного заработка для расчета пособия по  нетрудоспособности, по
беременности и родам или пособия по  уходу  предельная величина за  два
года делится на 730 дней.

Определяется  и  минимальный  размер  заработка.  Он  рассчитывается
путем умножения минимальной зарплаты,  на  дату  наступления  страхового
случая на 24, т.е. на начало 2011 года он равен 4330 * 24 = 103920 рублей.
Если  застрахованное  лицо  на  момент  наступления  страхового  случая
работает на условиях неполного рабочего времени (программа определяет
это  из  кадровых  изменений  –  поле  “Ставка”),  минимальный  средний
заработок,  определяется  пропорционально  продолжительности  рабочего
времени  застрахованного  лица.  В  районах  и  местностях,  в  которых  в
установленном  порядке  применяются  районные  коэффициенты  к
заработной  плате,  то  минимальный  средний  заработок  определяется  с
учетом данных коэффициентов.Полученная сумма делится на коэффициент
730 и получается среднедневной заработок. 

При расчете среднедневного заработка для пособия по  беременности и
родам  с  2013  года  заработок  делится  не  на  730,  а  на  период  двух  лет,
включенных в расчет, за  исключением календарных дней,  приходящихся на
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«не  страховые»  периоды  (т.е.  периоды  временной  нетрудоспособности,
отпуска  по  беременности  и  родам,  отпуска  по  уходу  за  ребенком,
дополнительные  оплачиваемые  выходные  дни  для  ухода  за  ребенком-
инвалидом и др.). 

Период для расчета пособий из ФСС может быть разным, в зависимости
от года расчета

· При расчете больничных за  текущий месяц - норма рабочего времени
по графику работника – действует до 2003 года

· При  расчете  больничных  за  предыдущие  месяца  -  фактически
отработанное  время  по  табелю.  Кроме  того,  для  почасовиков  в
«Настройке  программы»  в  пункте  «Расчет  больничного  для
почасовиков» можно регулировать, как  считать время  -  в  часах  или  в
днях - действует до 2006 года.

· При расчете больничных с 2004 по 2006 года  - считается фактически
отработанное время по табелю сотрудника за 12 предыдущих месяцев
 

· При расчете больничных с 2007 года  - включаются все календарные
дни  работы в данной организации за  12 предыдущих  месяцев  (в  том
числе  праздники).  При  этом  исключаются  периоды,  когда  работник
освобождался от работы с сохранением или без сохранения среднего
заработка  (отпуска,  командировки,  отгулы,  временная
нетрудоспособность,  простой  и  т.д.).  Но  при  этом  дни  прогула
включаются в расчетный период.

Сумма  всех  начислений  входящих  в  расчет  среднего  заработка
отражается  в  поле  Заработок  за  период.  По  клавише  расположенной
справа от  поля  вызывается  список  начислений,  по  которым  производится
расчет. Имеется возможность их правки - по  клавишам Enter   или мышкой -
изменить сумму по клавише Del - удаление начисления.

· Расчетный  дневной  заработок  -  рассчитывается  по  следующей
формуле:  Расчетный  дневной  заработок.  =  Заработок  за  период  /
Расчетное  отработанное  время  +  расчетная  сумма  премий.  Для
расчета  больничных  за  текущий  месяц  (до  2004  года)  может  быть
несколько расчетных дневных заработков (для каждого месяца - свой),
поэтому он не указывался в экранной форме.

· Сумма  начисления  -  итоговая  сумма  начисления  рассчитана  по
следующей  формуле:  Сумма  начисления  =  Расчетный  дневной
заработок * Число дней.

· В том числе из ФЗП - указывается сумма больничного, оплачиваемого
за  счет  средств  работодателя  согасно  указанному  количеству.дней
(Часов)  за  счет  ФЗП.  В  зависимосити  от  года  программа
автоматически  проставляет  число  дней  к  оплате  за  счет  средств
работодателя.  Если  в  организации  установлен  суммированный   учет
 рабочего времени (например, дежурства в течение  24   часов   через
 трое   суток),  за  счет  работодателя  подлежат  оплате   часы,
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 предусмотренные  графиком работы за  первые два календарных дня
нетрудоспособности до 2007 года. 

· “В т.ч. за счет  ФБ” - актуально для  сотрудников,  имеющих  маленький
стаж и служивщих в армии.  В общем стаже такого  сотрудника  должно
быть указано “в том числе служба с 2007 года” см. Лицевая карточка
сотрудника.  Согласно  Федерального  закона  255-ФЗ  от  29.12.2006,
период службы до 01.01.2007 является страховым, согласно 17 статьи
данного  закона  (сохранение  ранее  приобретенных  прав)).  В  случае,
если  период  службы  после  01.01.2007  влияет  на  размер  пособия,
дополнительные  расходы  на  выплаты,  связанные  с  зачетом  в
страховой  стаж  периодов  службы  осуществляется  за  счет
межбюджетных  трансфертов,  предоставляемых  ФСС  федеральным
бюджетом. Например, сотрудник служил с 01.01.2000 по  31.12.2008  и
работал  с  01.07.2009  по  31.01.2010.  Таким  образом,  на  дату
заболевания  (01.02.2010)  он  имеет  страхового  стажа  7  лет  7  мес.
(служба  6  лет  +  работа  1  год  7  месяцев)  и  зачетного  стажа  2  года
(служба после 01.01.2007).  Таким  образом,  общий  стаж  составляет  9
лет 7 месяцев. Сотруднику выплачивается пособие в размере 100% от
среднего заработка, а 20% пособия должны быть отражены в  форме
4-ФСС РФ (таблица 2 графа 5, таблица 7 графа 5, таблица 8 графы 18 –
20).

Первый  ребенок  –  активно  только  при  расчете  пособия  по  уходу  за
ребенком  с  2007  года.  Вам  необходимо поставить  галочку,  в  случае  если
уход  осуществляется  за  первым  ребенком.  При  уходе  за  вторым  и
последующим ребенком  галочка  должна  быть  снята.Если  в  "Настройке  по
году"  указана  "Максимальная  сумма  пособия",  тогда  пособие  за  полный
месяц  нетрудоспособности  ограничивается  данной  суммой.  То  есть,  если
временная  нетрудоспособность  или  отпуск  по  беременности  и  родам
продолжались не полный календарный месяц, дневное  (часовое)  пособие
не  должно  превышать   сумма  ограничения/  норму  рабочего  времени  в
данном календарном месяце.  Данное ограничение действует только на эти
виды пособий.

По кнопке <Печать> или клавише F5 можно распечатать отчеты «Расчет
средних»,  «Расшифровка  расчета»  и  "Выписка  из  табеля  рабочего
времени".  Последний  представляет  собой  выписку  из  табеля  по  одному
сотруднику  за  выбранный  период.  Отчет  может  понадобится  при
камеральной  проверке  правильности  расчетов  больничных  (вместо  13
листов  табеля  рабочего  времени).  Форма  согласована  с  ФСС.  Быстрый
вызов  отчета  клавиши  Ctrl+F5  после  расчета  больничных  (средних).При
печати  среднего  заработка  госслужащего  расшифровываются  выплаты,
включаемых  как  1/12  часть.  Письмо  на  возмещение  из  ФСС  печатается  в
при формировании "Расчета по страховым взносам в ФСС (форма 4-ФСС)".
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3.4.4 Отпуск и пособие по уходу ребенком

При  уходе  сотрудника  в  отпуск  по  уходу  за  ребенком  период  отпуска,
согласно заявлению сотрудника, надо указать "Отпуск по уходу за  ребенком"
на закладке "Начисления". Период отпуска будет учитываться в стаже  при
подаче  индивидуальных  сведений  в  ПФ.  При  оформлении  сотрудника
пособия по  1,5 лет надо внести заявление в меню "ФСС.Прямые выплаты"
(если Ваша организация участвует в проекте "Прямые выплаты"). При этом,
дату  окончания  надо  поставить  равной  исполнения  1,5  года  ребенку,
пособие  будет  начисляться  и  выплачивать  ФСС  за  каждый  месяц
указанного периода. Надо также указаать очередность ребенка. Программа
сделает расчет согласно текущему законодательству. 

Если  сотрудник  желаем  заменить  годы  для  расчета  пособия  или
исключить  пекрторые  периоды,  ему  необходимо  написать  заявление  об
этом, см.Документы по сотрудникам. После чего назначается, исчисляется и
выплачивается  пособие  в  соответствии  с  прежним  порядком  (либо
необходимо произвести перерасчет, если пособие было исчислено  ранее).
Смотрите Расчет больничного

3.4.5 Распределение суммы

Распределение  суммы  удобно  использовать,  если  Вам  нужно
распределить некоторую  сумму (прибыль и т.д.) по  сотрудникам в бригаде,
судне,  или  подразделении  по  паевому  принципу.  Операция  вызывается  в
меню [Операции => Распределение суммы],  или  клавишами  Shift+F7.  Для
успешной работы надо,  чтобы в "Справочнике начислений"  (см.Справочник
начислений) было начисление,  тип исчисления  которого «распределение».
Вам  предлагается  выбрать  начисление  и  внести  сумму  распределения,
указать начало и окончание периода,  за  который распределяется сумма, и
дату  начтсления.  Период  будет  использоваться  для  разбивки  по  месяцам
 при расчете зарплаты. 

По кнопке  <Настроить>  в  верхней  части  окна  можно  настроить  способ
распределения.  Можно  настроить  три  вида  вводимых  данных.  Они  могут
быть  инициализированы  (делаются  расными)  окладной  ставкой  или
табелем (часы или дни), дни отработанные и вводимое число. Оно вводится
непосредственно при распределении. 

Операция  диагностирует  начисления,  введенные  в  «Начисления
(доплаты)» (F6 или Alt+F8), или внесенные в предыдущее распределение по
каждому  работнику  и  на  основе  составляется  первоначальный  список
сотрудников,  участвующих  в  распределении.  Добавить  текущее
подразделение  или  выбранных  сотрудников  можно  по  кнопке  <Добавить
всех>,  используя  элемент  управления  «группа  радиокнопок»,  см.  п.
Элементы  управления  в  диалоговых  окнах.  Кроме  того,  если  в  поле
"Использовать  табель"  поставить  галочку,  программу  будет  добавлять
сотрудников согласно табелю по  отработанному времени.  То  есть  с  учетом
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прогулов,  болезни  и  т.д.  Так,  в  случае  нахождения  в  периоде
неотработанного времени,  сотрудник  попадет  в  распределение  несколько
раз по  периодам отработанного  времени.  После нажатия кнопки <Начать>
программа  сформирует  первоначальный  список  сотрудников  для
распределения  суммы.  Кнопка  <Добавить>  служит  для  добавления
отдельного сотрудника в распределение (методом простого его выбора).

После  ввода  суммы  произойдет  автоматическое  визуальное
распределение.  Далее,  Вы  можете  работать  со  списком  сотрудников,  как
при  обычной  работе  со  списками,  см.  Работа  со  списком.  После  каждого
изменения  информации  по  сотруднику  будет  происходить  автоматическое
распределение всех сумм в бригаде.   То есть, Вы непосредственно  видите,
как происходит распределение зарплаты между сотрудниками. По клавише
Enter  - редактируются отработанное время и КТУ  /  Пай.  Каждый  сотрудник
может  быть  использован  в  нескольких  распределениях,  КТУ  /  Пай
сохраняется  по  каждому  начислению  (т.е.  сколько  вы  хотите  произвести
распределений  в  месяц,  столько  и  должно  быть  начислений).  Это
используется,  если  сотрудник  работает  на  нескольких  объектах.  При
распределение  суммы  в  случае  изменения  должности  (исполнения
обязанностей  во  время  рейса)  -  распределение  будет  осуществляться
соразмерно  отработанного  дней  и  пая  должности.  В  случае  изменения
должности  (исполнения  обязанностей)  во  время  рейса,  распределение
будет  осуществляться  соразмерно  отработанных  дней  и  пая  должностей,
если дополнительное сведение "Пай" указано в должности, см.  "Настройка
дополнительных сведений".

По окончании ввода по  кнопке <Печать> Вы  можете  распечатать  отчет
«Распределение  заработной  платы».  Сохранить  распределение  -
<Сохранить>  или  Ctrl+Enter.  Выйти  без  сохранения  распределения  -
<Отменить> или Ctrl+Esc.

3.4.6 Расчет суммы начисления от желаемой
выплаты

Расчет предназначен  для  автоматического  расчета  суммы начисления,

исходя  из  желаемой  суммы  выплаты  и  вызывается  кнопкой  .  Расчет
производится  методом  итерационной  аппроксимации.  Суть  метода  в  том,
что проводится несколько расчетов с приближением к  необходимой сумме
к выплате. Расчеты прерываются автоматически при достижении разницы в
1 копейку. Кроме того, можно прервать расчеты по клавише Esc,  <Закрыть>
-  без  сохранения  суммы  начисления  или  Enter  -  с  сохранением.  На
тестируемых  примерах  зацикливание  не  наблюдалось,  и  сходимость
достигалась за 3-8 итераций. 

Для  "Расчета  от  выплат"  появляется  окно,  где  необходимо  ввести
желаемую выплату и нажать кнопку <Расчет>  или клавишу Enter. На экране
будет  видно  число  итераций  при  расчетах  и  степень  приближения  к
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необходимой сумме выплаты. 
Для "Расчета от фактических удержаний" после подтверждения запроса,

программа  вычислит  сумму  начисления,  необходимую  сотруднику  для
погашения  внесенных  ему  удержаний.  На  экране  будет  видно  число
итераций при расчетах и степень приближения к желаемой сумме выплаты.
При расчете зарплаты сумма к выдаче у сотрудника будет равна нулю.

Необходимо  также  заметить,  что  данный  расчет  работает  только
начисления с типом исчисления – "сумма".

3.4.7 Расчет начислений

Начисление  заработной  платы  производится,  исходя  из  кадровых
изменений,  штатного  расписания,  смитрите  пункт  Штатное  расписание,  и
начислений,  указанных  в  «списке  начислений»  сотрудника  (F6  или
<Начисления>).  Для  расчета  важно,  как  именно,  введен  период  и  месяц
начисления. Все возможности можно разбить на 4 случая.: 

1 случай  - Введены и месяц и период - (перерасчет за прошлый период
); 

2 случай - Введен месяц, но не введен период (разовое начисление); 
3  случай  -  Не  введен  месяц,  но  введен  период  (хотя  бы  одна  из  дат)  (

временное начисление); 
4 случай - Не введены ни месяц, ни период (постоянное начисление).
 Расчет также зависит от «Типа исчисления», см.Справочник начислений

. Рассмотрим их по отдельности:
· как сумма:
в 1-ом случае - Сумма начисляется вся в указанном месяце начисления

с  разбитием  по  месяцам,  пропорционально  по  месяцам,  входящим  в
периоде.

во  2-ом  случае  -   Сумма  начисляется  вся  в  указанном  месяце
начисления без разбивки по месяцам.

в  3-ем  случае  -  Сумма  начисляется  частично,  в  каждом  месяце
указанного периода в части, которая перепадает на месяц.

в  4-ом  случае  -   Сумма  начисляется  вся  каждый  месяц  расчета
(ежемесячно).  Например,  постоянные  доплаты  в  сумме,  независимой  от
отработанного времени.

· в % от оклада:
в  1-ом  случае  -  Сумма  начисляется  в  указанном  месяце  начисления  в

процентах  от  оклада  и  связанных  начислений  пропорционально
отработанному времени за  каждый месяц  указанного  периода.  Например,
премия за прошлый период.

во 2-ом случае - Сумма начисляется в процентах  от  оклада и связанных
начислений пропорционально отработанному времени в указанном месяце
начисления. Например, премия за текущий месяц.

в 3-ем случае - Сумма начисляется  в  процентах  от  оклада  и  связанных
начислений  пропорционально  отработанному  времени  в  каждом  месяце
указанного периода.
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в 4-ом случае -  Сумма начисляется в процентах  от  оклада  и  связанных
начислений  пропорционально  отработанному  времени  в  каждом  месяце
расчета (ежемесячно). Например, постоянные доплаты за текущий месяц.

· в % от «чистого» оклада:
в  1-ом  случае  -  Сумма  начисляется  в  указанном  месяце  начисления  в

процентах от оклада и связанных начислений независимо от  отработанного
времени за каждый месяц указанного периода.

во 2-ом случае - Сумма начисляется в процентах  от  оклада и связанных
начислений  независимо  от  отработанного  времени  в  указанном  месяце
начисления.

в 3-ем случае - Сумма начисляется  в  процентах  от  оклада  и  связанных
начислений  независимо  от  отработанного  времени  в  каждом  месяце
указанного периода.

в 4-ом случае -  Сумма начисляется в процентах  от  оклада  и  связанных
начислений  независимо  от  отработанного  времени  в  каждом  месяце
расчета (ежемесячно).

· от средних:
Сумма  начисления  зависит  от  периода  и  месяца  так  же  как  при  типе

исчисления  «как  сумма»,  рассчитывается  специальным  образом,  см.  п.
Расчет средних, Расчет больничных

· от  средних  с  выделением:  рассчитывается  также  как  и  при  типе
исчисления  «от  средних»,  но  выделяется  в  отдельное  начисление
районный коэффициент и северные надбавки.

· сумма от проработанного времени:
в  1-ом  случае  -  Сумма  начисляется  в  указанном  месяце  начисления

пропорционально  отработанному  времени  за  каждый  месяц  указанного
периода.

во  2-ом  случае  -  Сумма  начисляется  пропорционально  отработанному
времени в указанном месяце начисления.

в  3-ем  случае  -  Сумма  начисляется  пропорционально  отработанному
времени  в  каждом  месяце  указанного  периода.  Например,  доплата  за
работу на определенный период. 

в  4  случае  -  Сумма  начисляется  пропорционально  отработанному
времени  в  каждом  месяце  расчета  (ежемесячно).  Например,  постоянные
доплаты за работу.

· сумма за день:
в 1-ом случае - Сумма начисляется количество дней в указанном месяце

начисления как произведение суммы за  1 день и числа отработанных дней
за каждый месяц указанного периода.

во 2-ом случае - Сумма начисляется как  произведение суммы за  1 день
и числа отработанных дней в указанном месяце начисления.

в 3-ем случае - Сумма начисляется как произведение суммы за  1 день и
числа отработанных дней в каждом месяце указанного периода.

в 4-ом случае - Сумма начисляется как произведение суммы за  1 день и
число  отработанных  дней  в  каждом  месяце  расчета  (ежемесячно).
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Например, питание, оплачиваемое определенной суммой за  каждый  день
работы.

· почасовая оплата:
Ввод периода в этом режиме невозможен. Вместо него вводится «Месяц

за  какой»  -  указывается,  если  производится  оплата  часов  за  прошлые
месяца. Поэтому первый и третий случаи исключены.

Сумма вычисляется как  произведение количества часов и оклад за  час,
где оклад за час вычисляется в зависимости от типа оплаты: 

сдельщики,  окладники:  вычисляется  оклад  за  час:  (оклад  +  связанные
начисления)/норма рабочего времени  в  часах  за  месяц  для  мужчин  и  для
женщин; 

почасовики: вычисляется оклад за час: оклад + связанные начисления.
во  2-ом  случае   -  только  в  указанном  месяце  начисления.  Например,

ночные.
в 4-ом случае - в каждом месяце расчета (ежемесячная оплата).
· по тарифной ставке:
 Ввод  периода  в  этом  режиме  запрещен.  Поэтому  первый  и  третий

случаи  исключены.  Сумма  вычисляется  произведением  суммы  по  тарифу,
указанной в «Справочнике начислений», и отработано по тарифу.

во  2-ом  случае  -  только  в  указанном  месяце  начисления  (разовая
оплата). Например, оплата за количество рейсов, сделанных за месяц. 

в 4-ом случае - в каждом месяце расчета (ежемесячная оплата).
· в % от «связей»:
в  1-ом  случае  -  Сумма  начисляется  в  указанном  месяце  начисления  в

процентах от связанных начислений независимо от  отработанного  времени
за каждый месяц указанного периода.

во  2-ом  случае  -  Сумма  начисляется  в  процентах  от  связанных
начислений  независимо  от  отработанного  времени  в  указанном  месяце
начисления.

в 3-ем случае - Сумма начисляется в процентах от связанных начислений
независимо  от  отработанного  времени  в  каждом  месяце  указанного
периода.

в 4-ом случае - Сумма начисляется в процентах от связанных начислений
независимо  от  отработанного  времени  в  каждом  месяце  расчета
(ежемесячно).

· Как сумма за месяц:
в  1-ом  случае  -  Сумма  начисляется  в  указанном  месяце  за  каждый

месяц указанного периода (не зависимо от отработанного времени).
во 2-ом случае - Сумма начисляется в указанном месяце начисления (не

зависимо от отработанного времени).
в  3-ем  случае  -  Сумма  начисляется  в  каждом  месяце  указанного

периода  (не  зависимо  от  отработанного  времени).  Например,  пособие  по
уходу за ребенком.

в  4-ом  случае  -  Сумма  начисляется  в  каждом  месяце  расчета  (не
зависимо от отработанного времени).
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· распределение:  начисление  считается  специальным  образом,  см.п.
Распределение суммы.

· выслуга  лет:  начисление  считается  также  как  начисление
исчисляемое  "В  %  от  оклада",  но  процент  предварительно
рассчитывается исходя из шкалы "Выслуга лет", согласно  стажа.

После  расчета  суммы начисления  с  данными  "типами  исчисления"  на
них  могут  быть  начислены  Районный  коэффициент  и  Северные  надбавки,
если,  разумеется,  это  указано  в  соответствующих  полях  маски  этого
начисления в Справочник начислений.

· материальная выгода:
Процент превышения - необходимо указать процент превышения над 2/3

(до  2009  года  -  3/4)  ставки  рефинансирования  ЦБ.  Ставки
рефинансирования  можно  посмотреть  в  меню  "Настройка  =>  Ставки
рефинансирования ЦБ РФ". 

Сумма  ссуды  (вклада,  товара)  -  необходимо указать  оставшуюся  сумму
ссуды.

в 1-ом случае - мат.выгода будет рассчитываться в указанном месяце за
указанный период.

во  2-ом  случае  -  мат.выгода  будет  рассчитываться  только  в  указанном
месяце за период с 1 числа месяца по последнее число месяца.

в  3-ем  случае  -  мат.  выгода  будет  рассчитываться  ежемесячно  в
указанном периоде за  период  с  начала  периода  (или  1  числа  месяца)  по
окончании периода (или последнее число месяца).

в  4-ом  случае  -  материальная  выгода  будет  рассчитываться  каждый
месяц.

Напомним, что материальная выгода должна рассчитывается на момент
гашения ссуды (получения вклада),  но не реже 1 раза в  налоговый период
(календарный год).

· перерасчет:  Указывается  период  перерасчета  и  месяц  его
проведения

Рекомендации по расчету отпуска в  денежном довольствие.  Для  того
чтобы  правильно  рассчитывать  отпуск  для  военнослужащих,  необходимо
настроить их  следующим  образом:  Зайти  в  Справочник  начислений  (меню
“Настройка”  =>  “Справочник  начислений”),  открыть  “Отпуск”  и  в  поле  “Тип
исчисления”  указать  “Перерасчет”.  Вводя  у  военнослужащего  отпуск  в  <
Начисления>,  укажите  в  каком  месяце  будет  рассчитан  отпуск,  и  период
отпуска.  Этого  будет  достаточно.  В  месяцах  отпуска  военнослужащего  ему
будет производиться расчет с учетом уже начисленного довольствия.

· почасовая  оплата  (связи):  данный  тип  начисления  похож  на  тип

исчисления  “Почасовая  оплата”,  за  исключением  того  что  не
начисляется на оклад, а используются одни “связи”.

· выслуга лет(связи): данный тип начисления похож на тип исчисления
“Выслуга лет”, за исключением того что начисляется не на оклад, а
только на указанные “связи”. Данный тип исчисления используется,
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когда размер оклада (по данному виду расчета) отличен от размера
оклада указанный в кадровых изменениях.

3.4.8 Расчет удержаний

Данный расчет производится  автоматически после расчета начислений
при  полном  расчете  зарплаты или  в  главном  меню  [Операции  =>  Расчет
удержаний] (клавиша F9).

Расчет  удержаний  происходит,  исходя  из  начислений  в  левой  части
расчетной  карточки  сотрудника  и  введенных  перед  расчетом  сведений  в
«список  удержаний»  сотрудника,  см.Удержания  по  сотруднику  и
подразделению. Расчет удобно использовать в случае, если были «вручную»
изменены начисления в левой части расчетной карточки, тогда на их основе
будут произведены удержания сотруднику. 

Порядок расчета удержаний следующий. 
1. Расчет налога на  доходы.  Налог  на  доходы  рассчитывается  с  начала

года  нарастающим  итогом.  Налоговая  база  определяется  по
начислениям сотрудника и зависит от  маски начислений "Удерживать
налог  на  доходы"  в  "Справочнике  начислений".  Учитываются  также
стандартные вычеты и льготы по  налогу на  доходы,  сальдо  по  налогу
на  доходы  и  начисленный  налог  по  сотруднику  с  начала  года.
Согласно  статье  223  НК  день  получения  дохода  в  виде  оплаты
труда  является  последний  день  месяца  (за  исключением  месяца
увольнения сотрудника, - здесь считается день увольнения).  Однако
имеются  исключения:  договора  ГПХ,  отпускные  и  т.д.  –  по  ним
датой  является  –  дата  выплаты.  Для  реализации  этого  в
удержаниях  фиксируется  дата  удержания.  Для  выплат  по
договорам  ГПХ,  отпускных  –  указывать  фактическую  дату
выплаты,  для  выплат  по  зарплате  –  указывать  последний  день
месяца.  Исходя  из  этих  дат,  будет установлена  дата  удержания
налога  на  доходы  и  посчитан  фактически  удержанный  НДФЛ,  см.
Регистр налоговому учету на НДФЛ.

2. Расчет  профсоюзных  взносов.  Расчет  производится  по  сотруднику  в
случае, если в  "Лицевой  карточке"  сотрудника  отмечено  "Удерживать
профсоюзные  взносы".  База  для  исчисления  определяется  по
начислениям сотрудника  и зависит от  маски начислений "Удерживать
профсоюзные взносы" в "Справочнике начислений".

3. Аванс.  Далее  удерживается  "Выданный аванс",  внесенный  в  режиме
"Выдача аванса".

4. Прочие  удержания,  указанные  в  «Списке  удержаний»  сотрудника,
например,  алименты,  выплаты,  подотчет  и  т.д.,  рассчитываются  по
разному  в  зависимости  от  маски  удержания  "Исчисляется"  в
"Справочнике  удержаний",  периода  и  месяца  удержания.  Всего
возможны 4 случая:
1) Не введены ни месяц, ни период (постоянное удержание).
2) Введен месяц, но не введен период (разовое удержание).
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3)  Не  введен  месяц,  но  введен  период  (хотя  бы  одна  из  дат)  (
временное удержание).
4) Введены и месяц, и период (перерасчет за прошлый период).

Расчет  зависит  как  от  этих  случаев,  так  и  от   "типа  исчисления",  см.п.
Справочник удержаний. Рассмотрим варианты.

· как сумма:
1 случай (постоянное) - Сумма удерживается вся каждый месяц расчета

(ежемесячно).
2  случай  (разовое)  -  Сумма  удерживается  вся  в  указанном  месяце

удержания.
3  случай  (временное)  -  Если  указан  полностью  период,  то  сумма

удерживается, в каждом месяце указанного периода.
4 случай (обычно - перерасчет)  -  Сумма  удерживается  вся  в  указанном

месяце удержания с разбитием по  месяцам,  входящим  в  период  равными
суммами за каждый месяц.

· % от начислений:
1 случай (постоянное)-  Сумма удерживается вся каждый месяц  расчета

(ежемесячно).
2  случай  (разовое)  -  Сумма  удерживается  вся  в  указанном  месяце

удержания.
3  случай  (временное)  -  Если  указан  полностью  период,  то  сумма

удерживается, в каждом месяце указанного периода.
4 случай (обычно - перерасчет)  -  Сумма  удерживается  вся  в  указанном

месяце  с  разбитием  по  месяцам,  входящим  в  период  равными  суммами
каждый за месяц.

5. Рассчитывается  «автосписание»  -  проведение  удержания
автоматически по некоторому принципу, см.Справочник удержаний. 

6. Самым  последним  шагом  производится  расчет  суммы  к  выдаче,
равной: Сальдо на начало + Итого начислено - Итого удержано.

3.4.9 Расчет сальдо

Данный расчет производится при выборе в главном меню [Операции =>
Расчет  сальдо],  или  при  нажатии  на  комбинацию  клавиш  ALT+F9,  или
автоматически при полном расчете зарплаты.

Происходит  перерасчет  сальдо  на  начало  месяца,  не  трогая  при  этом
начисления  и  удержания.  Если  Вы  находитесь  в  расчете  сотрудника,
операция происходит только по  нему, а если Вы в списке  сотрудников  -  по
отмеченным  сотрудникам  или  в  целом  по  текущему  подразделению  (в
целом организации).

Кроме  того,  при  полном  расчете  или  расчете  удержаний  в  списке
сотрудников  сальдо  считается  заново,  даже  если  сотрудник  находится  в
архиве или расчет по нему за этот месяц утвержден. 
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3.5 Отчеты

Отчеты  формируются  в  программе  по  общему  принципу.  При
составлении  большинства  отчетов  необходимо  будет  сначала  заполнить
условия их составления, поэтому перед составлением отчета будет вызвано
окно, в котором требуется указать условия для его создания. Практически в
каждом отчете требуется ввести период.

· Период  составления  -  указывается  период  в  месяцах,  за  который
будет составляться отчет (только по текущему году), например,  с 1 по 3
означает  1  квартал  текущего  года,  инициализируется  (т.е.
автоматически  первоначально  предлагается)  текущий  месяц.  Кнопка

 позволяет  быстро  задать  период  (с  начала  года  или
поквартально). 

Для бюджетных организаций дополнительно есть поле:
· Составить – следует выбрать из вариантов:

· По всем расчетам -  отчет  сформируется  по  всем
расчетам. 

· Только по текущему расчету -  отчет  сформируется  только  по
данным текущего дополнительного расчета.

· Только  по  Бюджету/Внебюджету/и  т.д.  -  отчет  сформируется  по
объединенным  данным  источника  финансирования,  например,
бюджет, внебюджет и т.д.

· По счету  –  сформируется отчет по  всем  данным  по
счету, например, 302.13 (ФСС).

Для  отчетов  в  виде  электронных  таблиц  реализована  технология
развертывания.  Это  позволяет  развернуть  (расшифровать)  данные  по
текущей  ячейке.  Кнопка  <Развернуть>  активна  только  для  ячеек,  по
которым  можно  развернуть  (расшифровать)  значение  содержащееся  в
ячейке.  Расшифровка  идет  контекстно  ячейки,  так  например,  если  ячейка
заполнена  на  основании  расчетов,  то  расшифровка  будет  в  разрезе
сотрудника, месяца расчета, вида расчета, начисления или удержания. Если
ячейка  заполнена  на  основании  численности,  или  нет  возможности
создания  более  детальной  расшифровки,  расшифровка  будет  в  разрезе
физического  лица  или  сотрудника.  По  нажатию  на  кнопку  <Развернуть>
откроется  новое  окно  со  списком  расшифровок  (разрезы  +  показатель).
Слева указано,  в  каком разрезе  собрана  информация.  Вы  можете  убрать
(снять)  разрез,  тогда  расшифровка  укрупнится.  Вы  можете  сортировать
информацию,  щёлкнув  мышкой  по  заголовку  списка  расшифровок.  Вы
можете  открыть  список  в  Excel,  т.е.  список  выгрузится  в  файл  с
расширением  CSV  и  откроется  в  Microsoft  Excel  (или  другая  программа
ассоциированная с расширение CSV).

В случае, если у Вас мало оперативной памяти и у  Вас  большой  объем
данных  и  отчеты  слишком  медленно  составляются,  Вы  можете  отключить
данную  технологию.  Для  этого  Вам  в  Настройке  программы  (меню
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Настройка  =>  Настройка  программы)  Вам  нужно  снять  галочку  "Отчеты:
технология развертывания" и сохранить.

Управление  -  как  и  во  всех  окнах  задания  условий,  описано  в  п.
Элементы управления в диалоговых окнах. 

В окне обязательно есть две  кнопки:  <Составить>  -  это  формирование
отчета,  согласно  заданных  условий,  и  <Выйти>  -  это  закрытие  окна.
Заданные условия  будут  сохранены  и  использованы  при  составлении  сего
отчета следующий раз. В отчеты будут включены данные (вместе с архивом),
как  по  всем  сотрудникам,  получающие  зарплату  по  текущему
подразделению, так и  по  выбранной  группе  сотрудников,  см.  п.Выделение
записей.

При открытой расчетной карточке сотрудника  список  отчетов  в  главном
меню  изменяется,  здесь  остаются  лишь  отчеты,  формируемые
индивидуально,  см  Расчетная  карточка  сотрудника.  При  их  формировании
программа  исходит  из  данных  сотрудника,  карточка  которого  открыта.
Описание  индивидуальных  отчетов  приводить  не  будем,  поскольку,  они
дублируют отчеты при открытом списке сотрудников.

3.5.1 Сводный отчет начислений и удержаний

В этом отчете выдается свод по  всем видам начислений и удержаний, а
также  сумма  депонента  и  задолженности  численность  работающих,  ФОТ,
ФМП  и  суммы  налогов.  Отчет  обычно  делается  по  всей  организации  или
подразделению.  Отчет  разделен  на  4  части  каждую,  из  которых  можно
пропустить или выбрать метод ее составления (см. «Метод составления»). 

. Перед созданием свода Вам потребуется ввести условия:
· Период составления - см. Отчеты в Заработной плате. 
· Категория  сотрудников  -  если  выбраны  категории,  см.  Выделение

записей, то  отчет будет составляться только  по  группе  сотрудников,  в
"Лицевой карточке"  которых указана выбранная категория,  иначе -  по
всем работающим.

Метод составления (по  разделам)  -  состоит  из  4  частей  соответственно
разделов составляющих отчет: 

· Зарплата  – раздел  содержит  информацию о  сальдо,  произведенных
начислениях и удержаниях по зарплате, как в суммах, так и количестве
сотрудников, у которых они имеются. 
· Без расшифровки - составить только общую информацию без

расшифровки по начислениям и удержаниям.
· По короткому наименованию  -  с  расшифровкой  по  начислениям  и

удержаниям  по  коротким  наименованиям  (т.е.  начисления  и
удержания,  имеющие  одинаковое  короткое  наименование,  будут
суммированы в одной колонке), см.Справочник начислений.

· По наименованию -  полная  расшифровка  начислений  и
удержаний до наименования, см.Справочник начислений.

· По наименованию в документах - с расшифровкой по



90 Зарплата и Кадры

одноименному наименованию, см.Справочник начислений.
· Депонент  –  раздел  содержит  информацию  по  имеющимся

депонентам -  остатке,  депоненте  и  выплате  депонента,  как  в  сумме,
так и в количестве сотрудников.
· Пропускать  - не составлять раздел
· Без расшифровки - составить только общую информацию без

расшифровки по месяцам депонента.
· С  расшифровкой  по  месяцам  -  составить  с  расшифровкой  по

месяцам, как остатков, так и выплаты, за  какой месяц произведена
оплата.

· Переносы – раздел содержит информацию о переносе начислений по
затратным  частям,  соответственно  месяцев,  за  которые  они
рассчитаны, например отпускные. Раздел можно пропустить, а можно
составить  с  расшифровкой  по  месяцам  переносов,  или  общими
суммами.

· Фонды  -  содержит  информацию  о  налогах  и  страховых  взносах,
которые  начисляются  на  заработную  плату,  согласно  тарифам,
указанным  в  Настройке,  Смотрите  Настройка  на  год.  Раздел  можно
пропустить, а можно составить.

· Налог на доходы - указав "Включить", Вы получите подробный раздел
по  исчисленным  и  удержанным  суммам  НДФЛ,  срокам  его
перечисления,  который  отразится  в  форме  6-НДФЛ.  Данная
возможность  в  первую  очередь  необходима  для  организаций,  у
которых  есть  обособленные  подразделения.  Программа  делает

проверку  внесенных данных: переходящее сальдо (сальдо на конец

месяца = сальдо на начало следующего месяца), и, если в начислении
сотрудника снята галочка "Выплачивать вместе с зарплатой" и  указан
"День выплаты", то должна быть выплата (по стороне удержаний) этим
днем. При выявлении ошибок предлагается их исправить.

Для правильного составления 6-НДФЛ и  своевременного  перечисления
НДФЛ  необходимо  вести  в  программе  "сальдовый  метод".  Его  установка
происходит   в  меню  "Настройка  программы"  на  закладке  "Удержания",  в
поле "Работа с остатком" должно стоять "Переносить весь остаток" и вести
выплату  заработной  платы  в  режиме  "Выплаты"  или  в  удержаниях,  но
обязательно надо показывать дату реальной выплаты, поскольку  согласно
этой даты и производится заполнение срока перечисления НДФЛ.

 подробные  правила  смотрите  Расчет  сумм  НДФЛ,  заполнение
раздела 2 .

Для детальной расшифровки цифровых значений в разрезе сотрудникив
или периодов  следует использовать кнопку <Развернуть>. 

Для  участников  пилотного  проекта  ФСС  “Прямые  выплаты”  в  группе
“Заработная плата”  строки  “ФСС”  и  “ФСС.травма”  не  заполняются.  Вместо
них,  в  случае  начислений  “Уход  за  детьми-инвалидами”  или  “Пособие  на
погребение”  заполнится  “К  возмещению  из  ФСС”.  В  группе  “Страховые
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взносы  и  исчисленный  НДФЛ”  по  строкам  “Фонд  соцстрахования”  и  “ФСС.
травма”  в  графе  “К  перечислению”  отражается  сумма  равная  графе
“Начислено”, графа “К возврату” будет пустая.

Быстрый вызов отчета - Alt+С.

3.5.2 Оборотная ведомость

Отчет  обычно  формируется  в  полном  списке  сотрудников  и  содержит
подробную информацию о сальдо  на  начало,  оборотах  и  сальдо  на  конец
указанного периода по каждому сотруднику, подразделению, должности или
категории, в зависимости от выбранного вида, см. ниже. 

Перед  составлением  отчета  будет  вызвано  окно,  в  котором  требуется
указать условия для его создания:

· Период для составления - см. Отчеты в Заработной плате. 
· Вид:  -  укажите  содержание  первой  колонки  ведомости,  возможны

четыре варианта:
· Сотрудники  - фамилии сотрудников;
· Подразделения  - подразделения;
· Категории  - категории сотрудников;
· Должности  - должности сотрудников.

· Расшифровать  по  сотрудникам:  -  поле  активизируется  только  для
трех  последних  значениях  поля  «Вид».  При  отметке  галочкой  -  по
вертикали указываются сотрудники с подведением итогов по  группам,
без отметки - только общие итоги по группам.

· Составить – см. Отчеты в Заработной плате.

3.5.3 Анализ данных

Отчет представляет собой мощный инструмент для проведения анализа
данных. Вы можете проанализировать начисления и удержания (как какого-
то  выбранного,  так  и  всех  сразу),  численность  сотрудников  (поступивших,
работающих,  уволенных)  в  нужном  вам  горизонтальном  и  вертикальном
разрезе (критерии), сальдо, налоги и взносы, льготы по НДФЛ, дни отпуска и
командировок. Однотипные анализы объеденены в группы.  Для  настройки
отчетов Вам необходимо нажать кнопку <Изменить> и выбрать  объект  для
анализа  (начисление  или  удержания),  а  так  же  разрезы,  по  которым
произойдет анализирование. Если выбраны справочники или перечисления
- то разрез произойдет по  их значениям, если выбраны разрезы по  числам
или  датам,  то  необходимо  установить  границы,  по  которым  произойдет
анализ. Например, для отчета в разрезе возраста,  Вам необходимо указать
пределы для определения возраста: введя значения 30 и 50. Вы получите 3
группы возрастов: моложе 30 лет, от 30 до 50 и старше 50 лет.

При  выборе  анализа  данных  Вам  потребуется  ввести  дополнительные
сведения  для  анализа,  а  именно:  Период  месяцев  или  лет  для  анализа
сумм,  виды  расчетов  (если  они  установлены  в  организации),  а  также
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начисление  (удержание),  если  анализ  происходит  по  конкретному  виду
начисления  (удержания)  или  же  интересующую  дату  (для  анализа
численности  работающих  сотрудников  на  дату)  или  период  (для  анализа
поступивших или уволенных).

Некоторые анализы доступны только в программе "Заработная  плата",
а  некоторые  в  программе  "Кадровый  учет".  В  программе  "Зарплата  и
Кадры" доступны все анализы.

При  установке  или  обновлении  программы,  Вам,  в  качестве  примеров,
будет установлены следующие отчеты:

· Взносы по сотрудникам - анализируются налоги и взносы в разрезе их
видов и сотрудников, по которым они были начислены.

· Вычеты по сотрудникам по видам - анализируются предоставленные
вычеты  по  НДФЛ  в  разрезе  их  видов  и  сотрудников,  по  которым  они
были предоставлены.

· Вычеты  по  сотрудникам  по  месяцам  -  анализируются
предоставленные вычеты по НДФЛ в разрезе месяцев, за которые они
были  предоставлены  и  сотрудники,  по  которым  они  были
предоставлены.

· Командировка  сотрудников  по  годам  -  сравнительный  анализ  по
годам,  в  котором  исследуется  число  дней  командировки  в  разрезе
сотрудников, которые были в командировках.

· Налоговая база страховых взносов по начислениям - анализируются
начисления  в  разрезе  налогообложения  их  страховыми  взносами  в
ПФР и ФСС.

· Налоговая  база  по  НДФЛ  по  начислениям  -  анализируются
начисления  в  расчетах  в  разрезе  обложениях  их  НДФЛ  (по
горизонтали  приводятся  значения  кодов  доходах,  при  этом  доход  с
кодом 0 - означает, что начисление не облагается НДФЛ).

· Налоговая  база  по  ФСС.травма  по  начислениям  -  анализируются
начисления в  расчетах  в  разрезе  начисления  на  них  взносов  в  ФСС.
травма.  (по  горизонтали  при  значении  "Да"  -  облагается  взносами,
"Нет" - не облагается взносами.)

· Начисление  по  сотрудникам  в  разрезе  месяца  расчета  -
анализируются  выбранное  Вами  начисление  по  сотрудникам  в
разрезе  месяцев  расчета  (по  горизонтали  приводятся  номера
месяцев,  в  которых  произведено  начисление,  поэтому,  для
наглядности этот анализ лучше производить за несколько месяцев).

· Начисления в разрезе видов расчета - анализируются  начисления  в
разрезе  видов  расчетов.  Данный  анализ  имеет  смысл  составлять
только для организаций с несколькими видами расчетов.

· Начисления в разрезе месяца расчета - анализируются начисления в
разрезе  месяцев  расчета  (по  горизонтали  приводятся  номера
месяцев,  в  которых  произведено  начисление,  поэтому,  для
наглядности этот анализ лучше производить за несколько месяцев).
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· Начисления  в  разрезе  расчета  за  какой  месяц  -  анализируются
начисления  в  разрезе,  за  какой  месяц  они  рассчитаны  (по
горизонтали  приводятся  года  и  номера  месяцев,  за  которые
произведено начисление в выбранном периоде расчета).

· Начисления  по  финансированию  -  анализируются  начисления
согласно  маски  "Расчета  из",  то  есть  из  каких  источников
финансируется.

· Начисления,  используемые  в  проводках  -  анализируются
начисления, которые входят в какие проводки.

· Сотрудники  начислено  в  разрезе  месяца  расчета  -  анализируются
начисления  по  сотрудникам  в  разрезе  месяцев  расчета  (по
горизонтали  приводятся  номера  месяцев,  в  которых  произведено
начисление, поэтому, для наглядности этот анализ  лучше производить
за несколько месяцев).

· Поступившие  по  возрасту  -  анализируется  число  поступивших
сотрудников  за  выбранный  период  в  разрезе  подразделений  и
возрастов.

· Уволенные  пенсионеры  -  анализируется  число  уволенных
сотрудников  за  выбранный  период  в  разрезе  подразделений  и
является ли уволенный сотрудник пенсионером.

· Уволенные по возрасту - анализируется число уволенных сотрудников
за выбранный период в разрезе подразделений и возрастов.

· Уволенные  по  стажу  выслуги  лет  -  анализируется  число  уволенных
сотрудников за  выбранный период в разрезе подразделений и  стажа
работы  на  предприятии  (для  правильного  заполнения  данных
необходимо, чтобы был установлен стаж по выслуге лет).

· Удержание  по  сотрудникам  в  разрезе  месяца  расчета  -
анализируется выбранное Вами удержание по  сотрудникам в разрезе
месяцев  расчета  (по  горизонтали  приводятся  номера  месяцев,  в
которых  произведено  удержание,  поэтому,  для  наглядности  этот
анализ лучше производить за несколько месяцев).

· Удержание  в  разрезе  видов  расчета  -  анализируются  удержания  в
разрезе  видов  расчетов.  Данный  анализ  имеет  смысл  составлять
только для организаций с несколькими видами расчетов.

· Удержания в разрезе  месяца  расчета  -  анализируются  удержания  в
разрезе  месяцев  расчета  (по  горизонтали  приводятся  номера
месяцев, в которых произведено удержание, поэтому, для наглядности
этот анализ лучше производить за несколько месяцев).

· Удержание, используемые в проводках  - анализируются  удержания,
которые входят в какие проводки.

· Численность  мужчин  и  женщин  -  анализируется  число  работающих
сотрудников на дату в разрезе подразделений и пола сотрудника.

· Численность  пенсионеров  -  анализируется  число  работающих
пенсионеров на дату в разрезе подразделений.

· Численность  по  возрасту  -  анализируется  число  работающих
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сотрудников на дату в разрезе подразделений и возраста.
· Численность  по  стажу  выслуги  лет  -  анализируется  число

работающих  сотрудников  за  выбранный  период  в  разрезе
подразделений  и  стажа  работы  на  предприятии  (для  правильного
заполнения  данных  необходимо,  чтобы  был  установлен  стаж  по
выслуге лет).

· Численность  по  распределению  зарплаты  -  анализируется  число
работающих  сотрудников  в  разрезе  градаций  “Итого  начислено”  и
“Подразделений”. 

· Отпуск  по  сотрудникам  -  анализируются  дни  отпуска  в  разрезе  их
видов и сотрудников.

· Сравнительный анализ взносов по годам - сравнительный анализ  по
годам, в котором исследуется налогов и взносов в разрезе их типов.

· Сравнительный  анализ  начислений  по  годам  -  сравнительный
анализ  по  годам,  в  котором  исследуется  начисления  в  разрезе
источников финансирования.

3.5.4 Расчетная ведомость

Отчет  обычно  формируется  в  полном  списке  сотрудников  и  содержит
подробную информацию о сальдо  на  начало,  оборотах  и  сальдо  на  конец
указанного периода по каждому сотруднику, подразделению, должности или
категории, в зависимости от выбранного вида, см. ниже. 

Перед  составлением  отчета  будет  вызвано  окно,  в  котором  требуется
указать условия для его создания:

· Расчетная  ведомость  –  дает  полную  картину  заработной  платы  в
организации или подразделении. Как правило, широкая ведомость, на
каждого  человека  выделяется  одна  строчка  с  информацией,
определяемой  ниже  в  «Условиях  для  составления  расчетной
ведомости». Возможно, будет нужна склейка листов.

· Расчетная  ведомость 1  лист  –  Отчет  формируется  шириной  в  один
лист формата указанного в «Параметрах печати»,  т.е.  склейка  листов
не  понадобится.  Начисления  и  удержания  по  каждому  сотруднику
формируются в столбик. 

· Расчетно-платежная  ведомость  –  ведомость  формируется
аналогично  формату  "Расчетная  ведомость  1  лист",  но  добавлена
подпись сотрудника. Ведомость соответствует форме Т-49 (для версии
Профессионал) и форме 49 (для версии Бюджет).

· Сводная  расчетная  ведомость  -  составляется  без  указания
сотрудников  -  только  итоги  по  подразделениям,  должностям,
категориям, в зависимости от условий, заданных ниже в «Условиях для
составления расчетной ведомости». 

· Компактная  расчетно-платежная  -  ведомость,  формируемая
компактно  двумя  строками  по  каждому  сотруднику.  На  один  лист
помещается около 27 сотрудников. Единственное  ограничение:  число
видов начислений до 18, видов удержаний до 6. При этом  если  число
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видов  начислений  /  удержаний  превышает  допустимое  значение,  то
оставшиеся  начисления  /  удержания  подсуммируются  в  последнюю
графу (и она переименовывается в "Прочее").

Примечание. Для версии "Денежное довольствие" также формируются
формы «13-ФО», «15-ФО» и «13-ФО компактная».

· По  вертикали:  -  укажите  содержание  первой  вертикальной  колонки
ведомости, возможны четыре варианта:
· Сотрудники  - фамилии сотрудников;
· Подразделения  - подразделения (с разной сортировкой);
· Категории  - категории сотрудников;
· Должности  - должности сотрудников.

· По горизонтали: указывается содержание первой строчки ведомости –
«Шапка таблицы». Возможны два варианта: 

· Короткое  наименование  -  короткое  наименование  начислений  и
удержаний  (в  соответствующих   справочниках,  см.  п.Справочник
начислений и п.Справочник удержаний). При одинаковом «коротком
наименовании»  соответствующие  начисления  и  удержания
суммируются в одной колонке.

· За  какой  месяц  -  месяцы,  за  которые  был  произведен  расчет  в
выбранном периоде.

· С расчетом страховых фондов – поле помечается галочкой. В случае
отметки  -  просчитывает  сумму  страховых  фондов,  начисляемых  на
каждый объект (сотрудника,  подразделение и т.д.),  образуя  в  правой
части ведомости или снизу (при склейке) дополнительные колонки.  В
случае не отметки, дополнительные колонки не образуются. 

· Составить – см. Отчеты в Заработной плате. 
Быстрый вызов отчета - Alt+Р

3.5.5 Проводки по зарплате

Отчет  формируется  в  программе  "Заработная  плата",  вариант
Профессионал. В этом отчете выдается свод проводок по  заработной плате
и связанных с налогов. Проводки создаются из  расчетов согласно правилам
описанным ниже. Перед созданием данного отчета Вам потребуется ввести
условия:

· Период составления - см. Отчеты в Заработной плате. 
· Категории работающих - укажите нужную категорию сотрудников. Если

указана  категория,  то  отчет  будет  составляться  по  сотрудникам,  в
лицевой  карточке  которых  указана  выбранная  категория,  иначе  -  по
всем работающим.

· Метод составления – имеется выбор из двух вариантов: 
· Свернутые  проводки  –  составляется  список  всех  проводок  без

расшифровки по начислениям.
· Развернутые  проводки  –  составляется  список  проводок  с

расшифровкой по  составляющим ее  начислениям  и  удержаниям.
Проводки по страховым фондам не расшифровываются.
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· Составить – см. Отчеты в Заработной плате.

 Правила формирования проводок:
Проводки  удобно  настраивать  в  меню  [Настройка  =>  Настройка

проводок].
1. Проводки  по  начислениям  формируются  из  проводок,  указанных  в

Справочнике начислений. При этом если не  указан  дебет  счета  (счет
затрат)  он  берется  исходя  из  счета,  указанного  в  "Справочнике
подразделения", см. Справочник подразделений.

2. При указании проводок в  настройке  программы  "Начисления  за  счет
затрат  будущих  периодов"  и  "Списание  с  затрат  будущего  периода"
будут  формироваться  проводки  начисления  и  списания  (возможно  с
нескольких  счетов)  затрат  будущих  периодов.  См.  Настройка
программы, закладка "Спец.проводки".

3. Проводки  по  удержаниям  формируются  из  проводок,  указанных  в
справочнике удержаний.

4. Проводки  составляются  согласно  их  приоритета.  Чем  меньше
приоритет,  тем  проводка  ранее  будет  располагаться.  Смотри
Справочник проводок.

5. При  формировании  проводок  по  страховым  взносам  и  фондам
проводки  создаются  из  указанных  проводок  в  настройке  программы
(закладки "Специальные проводки" и "Реквизиты налоговых органов"),
при этом дебет проставляется автоматически, исходя  из  счета  затрат
подразделения или начисления.

Быстрый вызов отчета - Alt+М

3.5.6 Журнал операций N6

Отчет формируется в программе "Заработная плата", вариант  Бюджет.  В
этом  отчете  выдается  свод  проводок  по  заработной  плате  и  связанных  с
налогов.  Журнал  операций  создается  из  расчетов  согласно  правилам
описанным ниже. 

· Период составления - см. Отчеты в Заработной плате. 
· Категория  сотрудников  -  если  указана  категория,  то  отчет  будет

составляться  по  группе  сотрудников,  в  лицевой  карточке  которых
указана указанная категория, см. Лицевая карточка (третья закладка),
иначе - по всем работающим.

· Составить – см. Отчеты в Заработной плате. 
 Правила формирования проводок:
Проводки  удобно  настраивать  в  меню  [Настройка  =>  Настройка

проводок].
Проводки  по  начислениям  формируются  из  проводок,  указанным  в
Справочнике  начислений.  При  этом  если  не  указан  дебет  счета
проводки  (счет  затрат)  он  берется  исходя  из  источника
финансирования  и  номера  счета,  указанных  в  "Вид  расчета"
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(программа «Администратор»).
Проводки  по  удержаниям  формируются  из  проводок,  указанным  в
Справочнике  удержаний.   При  этом,  если  не  указан  счет  в  дебете
проводки  он  проводится  несколькими  проводками  по  каждому
кредиту счета начисления пропорционально суммам начисления.
Проводки  располагаются  в  отчете,  согласно  их  приоритетам.  Чем
меньше  приоритет,  тем  проводка  выше  будет  располагаться,  смотри
Справочник проводок.
При  формировании  проводок  по  страховым  фондам  проводки
создаются  из  указанных  проводок  в  настройке  реквизитов
организации, при этом дебет проставляется автоматически, исходя из
счета  и  источника  финансирования,  указанных  в  программе
«Администратор».

Быстрый вызов отчета - Alt+М.

3.5.7 Среднемесячная зарплата руководителя и
работников

Отчет  необходим  для  оценки  среднемесячной  зарплаты включает  всех
работников  (без  руководителей),  в  среднемесячную  включаются  все
выплаты  входящие  в  фонд  оплаты  труда,  за  исключением  компенсаций,
выплачиваемых при прекращении трудового договора. Отчет  составляется в
соответствии с приказом Минздравсоцразвития РФ от  08.04.2008 г.  N  167н.
После его вызова необходимо задать следующие условия для составления:

· Обособленное  подразделение  -  для  организаций,  ведущих  в
программе учет обособленных подразделений, предлагается выбрать
организацию 

· Период  -  период  для  расчета,  по  умолчанию  предлагается
предыдущий год.

· Составить – см. Отчеты в Заработной плате. 

Далее необходимо: 
-  отметить  галочками  должности  руководителей  (должности

руководящего персонала утверждаются Вашим министерством, агентством и
т.д.)

-  отметить  галочками  виды  выплат  (закладка  "Виды  выплат")  -  виды
выплат, которые должны включиться в расчет.

3.5.8 Анализ счета

Отчет  представяет  собой  анализ  зарплатного  счета,  где  показаны
корреспондирующие  с  ним  проводки  и  садьдо.  Отчет  можно  составить  за
любой  период  текущего  года,  по  категориям,  в  двух  вариантах,  по
названиями начислений/удержаний или по названиям проводок. 

Составить – см. Отчеты в Заработной плате. 
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3.5.9 Платежная ведомость

Для  версии  Профессионал,  согласно  постановлению  Госкомстата,
формируется  «Платежная  ведомость"  (форма  Т-53).  Для  версии  Бюджет,
согласно  постановлению  Министерства  финансов,  формируется
 «Платежная  ведомость"  (форма  ОКУД  0504403).  Ведомости  могут
составляться  как  по  сотрудникам,  получающим  сумму  к  выдаче,  так  и  у
которых  удерживается  сумма  с  «Видом  получения»  -  налично,  см.  ниже.
Перед  составлением  отчета  будет  вызвано  окно,  в  котором  требуется
указать условия для его создания:

· Вид выплаты: выбирается выплата. Возможные варианты:
· Выплата  заплаты  с  остатком  -  сумма  в  ведомости  равна  сумме  к

выдаче по заработной плате,
· Выплата  зарплаты  без  остатка  -  сумма  в  ведомости  равна,  Итого

начислено  –  Удержания,  в  масках  которых  не  стоит  галочка  “за
прошлый  период”   (т.е.  зарплата  за  текущий  месяц).  Данный  вид
имеет  смысл  только  при  сальдовом  методе  ведения  зарплаты,
чтобы получить ведомость на выплату  зарплаты за  текущий  месяц.
При  не  сальдовом  методе  ведомость  для  этого  вида  будет  равна
ведомости для первого вида, см. п.Настройка программы, закладка
"Удержания".

· Список удержаний - перечислены удержания, в маске которых стоит
галочка  в  поле  «Выплата»  указано  "Да",  см.  п.Справочник
удержаний.  При  выборе  удержания  составится  ведомость  на
фактически  удержанные  у  сотрудников  суммы.  Отчет  удобен  для
сверки фактических удержаний. При этом, если в списке удержаний
(F5) получатель указан сторонний получатель – получатели  берутся
из  справочника  физических  лиц.  Если  получатель  не  найден  –
пишется “(Не определен получатель)”.

· В кассу для оплаты в  срок  –  при  необходимости  указываются  даты,
кнопки справа от полей вызывают календарь.

· Платежная  ведомость  №  -  при  необходимости  указывается  номер,
при следующем составлении увеличивается на один.

· Основание  -  указывается  основание  для  выдачи  денег.
Первоначально заполняется «На выплату аванса,  заработной платы».
Кнопка справа от поля вызывает справочник оснований.

· Заполнять суммы – поле для выбора:
· Автоматически  -  суммы  указываются,  согласно  удержаний,  в

ведомость включаются только сотрудники, у которых есть суммы. 
· Самостоятельно  -  составляется  ведомость  с  пустыми  не

заполненными  суммами,  в  ведомость  включается  либо  все  не
архивные  сотрудники  в  текущем  подразделении,  либо  отмеченные
сотрудники. 

· Категория  сотрудников  -  если  указана  категория,  то  отчет  будет
составляться  по  группе  сотрудников,  в  лицевой  карточке  которых
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указана  указанная  категория,  см.  п.Лицевая  карточка  сотрудника
(Третья закладка), иначе - по всем работающим.

· Составить – см. Отчеты в Заработной плате. 
· Составлять  список  по  долгам  -  (доступно  только  при  составлении

ведомости по выплате зарплаты) составлять ли список должников.

Замечание. Если в настройке программы в поле "Работа с остатком"
указано  "переносить  копейки  на  следующий  месяц",  то  суммы
заполняются с округлением в  меньшую сторону  до  рубля  (в  том  случае,
если работник не был уволен в  текущем месяце).  Если работник уволен,
то сумма будет точная.

Быстрый вызов отчета - Alt+П.

3.5.10 Расходные кассовые ордера

Отчет составляются для выдачи сотрудникам аванса,  зарплаты или сумм
проводимым  по  удержаниям.  Могут  использоваться  вместо  платежных
ведомостей.  Могут  составляться  как  списком  по  выбранным  сотрудникам,
так и по  всему текущему подразделению. При печати происходит запрос на
ввод данных:

· Вид формы - имеются 2 выбора форм:
· Стандартная (унифицированная) - общепринятая форма
· Для  кредитных  организаций  -  разработана  в  соответствии  с

указаниями ЦБ РФ от 01.06.2004 № 1433-У.
· Вид выплаты: выбирается выплата. Возможные варианты:

· Выплата  заплаты  с  остатком  -  сумма  в  ордере  равна  сумме  к
выдаче по заработной плате,

· Выплата  зарплаты  без  остатка  -  сумма  в  ордере  равна:  Итого
начислено  –  Удержания,  в  масках  которых  не  стоит  галочка  “за
прошлый  период”   (т.е.  зарплата  за  текущий  месяц).  Данный  вид
имеет  смысл  только  при  сальдовом  методе  ведения  зарплаты,
чтобы получить ордеры на выплату зарплаты за  текущий месяц. При
не  сальдовом  методе  ордеры  для  этого  вида  будут  совпадать  с
ордерами для первого вида, см. Настройка программы.

· Наименование  удержания  -  перечислены  удержания,  в  маске
"Выплата"  которых  стоит  "Да".  При  выборе  удержания  составятся
ордеры  на  удержанные  у  сотрудников  суммы.  При  этом,  если  в
списке  удержаний  (F5)  получатель  указан  сторонний  получатель,
получатели  берутся  из  справочника  физических  лиц.  Если
получатель не найден – пишется “Не определен получатель”.

· Номер: при не заполнении поля формируемые кассовые ордера будут
с  пустым  номером,  при  заполнении  происходит  авто  нумерация
последующих кассовых ордеров.

· Дата и счета (дебет, кредит) - для заполнения соответствующих полей.
· Основание:  -  указывается  основание  для  выдачи  денег.
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Первоначально заполняется «На выплату аванса,  заработной платы».

По  клавише  F2  или,  нажав  на  кнопку  ,  Вы  можете  выбрать
основание из "Справочника оснований".

· Заполнять  сумму  прописью:  поле  помечается  галочкой.  Если
помечено, то сумма заполняется за сотрудника автоматически.

Быстрый вызов отчета - Alt+О

3.5.11 Реестр начислений и удержаний

При  составлении  отчета  программа  анализирует  данные  и  показывает
виды начислений (удержаний) с начисленными (удержанными) суммами за
выбранный  период.  При  задании  периодави  можно  указать  период
выходящий за  рамки  одного  года.  Тем  самым,  есть  возможность  выбрать
начисление  (удержание)  по  которому  действительно  были  проведены
суммы.

Есть  возможность  составления  отчета  по  нескольким  начислениям
(удержаниям).  Для  этого  их  необходимо отметить  “галочками”  начисления
(удержания). Если галочками ничего не отмечено, то составляется реестр по
текущему начислению (удержанию), на  котором  стоит  курсор.  Отчет  можно
составить “Раздельно по  каждому случаю” и “C заполнением  примечания”,
тогда будет создана графа “Примечания”, где  будут  указываться  основания
для расчета, в том числе:

· Для начислений – приказ, дни, часы, проценты, примечание
· Для удержаний – получателя, проценты, примечание
Отчет  можно  составить  развернуто  с  указанием  даты  начисления/

удержания  или  развернуто  по  выбранным  начислениям  или  удержаниям
(выплатам).  Реестр  по  начислениям  (удержаниям)  можно  составить  вне
зависимости  от  “галочки”  “Не  включать  в  отчеты”  установленной  в  маске
начислений  (удержаний).  Реестр  необходим  для  формирования  реестра
какого-либо  произведенного  удержания.  При  выборе  этого  отчета
программа  предлагает  выбрать  наименование,  интересующего  Вас
удержания из «Справочника удержаний».

Быстрый вызов отчета - Alt+Т.

3.5.12 Шахматка по задолженности

Данный  отчет  доступен  только  для  организаций  использующих
сальдовый  метод  начисления  (то  есть  если  в  пункте  меню  [Настройка  =>
Настройка программы] в  закладке "Удержания" в поле "Работа с остатком"
указано "Переносить весь остаток").

Отчет  покажет,  по  какому  именно  сотруднику  (подразделению,
должности,  категории)  и  за  какой  месяц  имеется  задолженность  за
организацией (кредитовая).

При печати происходит запрос на ввод данных:



101Заработная плата

· По  месяц  –  отчет  будет  сформирован  с  начала  года  по  указанный
месяц;

· Вид:  -  укажите  содержание  первой  колонки  шахматки,  возможны
четыре варианта:
· Сотрудники  - фамилии сотрудников;
· Подразделения  - подразделения;
· Категории  - категории сотрудников;
· Должности  - должности сотрудников.

· С расшифровкой  по  сотрудникам:  -  поле  активизируется  только  для
трех  последних  значениях  поля  «Вид».  При  отметке  галочкой  -  по
вертикали  указываются  сотрудники  с  подведением  итогов  по
подразделениям  (категориям,  должностям),  без  отметки  -  только
общие итоги по подразделениям (категориям, должностям).

· Составить – см. Отчеты в Заработной плате. 

3.5.13 Почтовые переводы

Список  подается  вместе  с  платежным  поручением  в  отделение
Почтовой  службы.  Вначале  необходимо  выбрать  удержание.  Переводы
составляются по получателям, указанным в списке удержаний по сотруднику
(F5)   с  видом  получения  "Почтой".  Необходимо  указать  форму  бланка:
ф.112эю(бумага А4 двусторонняя) или  ф.112ЭП  (бумага  А4  односторонняя)
 и представителя для перевода юридическими лицами.

Галочка  "Почтовый  сбор  за  счет  средств  организации"  служит  для
перечисления  заработной  платы  сотрудникам  почтовым  переводом.
Данная  возможность  необходима организациям  имеющим  обособленные
подразделения  в  населенных  пунктах,  в  которых  нет  отделений  банков.  В
этом случае заработная плата переводится единственно возможным путем
-  почтовым  переводом,  при  этом  затраты  на  перевод  (почтовый  сбор)
происходит за  счет средств  организации.  Текущие  тарифы почтового  сбора
программа расчитывает автоматически из пункта меню Настройка по году . 

При  нажатии  на  кнопку  <Составить  перевод>  программа  выдает
заполненные  бланки  почтового  перевода.  Печать  отчета  настроена  на
бумагу  A4.  Почтовые  переводы  печатаются  по  одному  на  лист,  при  этом
распечатывается  сначала  лицевая  сторона,  после  обратная  сторона.
Обратная  сторона  составляется,  перевернуто,  чтобы  после  печати  и
разрезки  почтового  перевода  стороны  совпадали.  Возможно  что,  в  силу
особенностей  вашего  принтера  и  используемой  Вами  бумаге  Вам
необходимо будет настроить печать. 

При нажатии на  кнопку  <Составить  список>  программа  выдает  список
почтовых переводов.
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3.5.14 Банковский перевод (на картсчета)

Реестр  необходим для предоставления в  банк  для  зачисления  на  счет,
так  же  может  быть  использован  для  взаиморасчетов  (квартплата,
электроэнергия и т.д.). 

Реализовано  несколько  форматов  для  зарплатных  проектов  в  банках:
АТБ,  Банк  Камчатка,  Банк  Москвы,  Камчаткомагропромбанк,
Камчатпрофитбанк,  Расширенный,  Стандарт,  Примсоцбанк,
Райффейзенбанк,  Сбербанк,  Росбанк,  Солидбанк,  Газпромбанк,
Россельхозбанк,  СКБ-банк.  Для  формата  "Сбербанк"  выгрузка  файла
осуществляется  в  3-х  вариантах:  DBF(старый  формат),  XML  и  CSV.
Последние  два  нужны  организацям,  заключившим  с  Сбербанком
зарплатный  проект  и  подключенным  к  программе  "Сбербанк  Бизнес
Онлайн".  Выбор  формата  осуществляется  в  поле  "Вид  формата".
Указываются  реквизиты  для  перечисления.  Для  проверки  счета  на
ключевание необходимо внести БИК банка,  в  котором открыт  данный  счет.
Проверка будет проводится согласно Письма ЦБ РФ N 515 от  08.08.1997  г.
“Порядок расчета контрольного ключа в номере лицевого счета”.

Составляется  реестр  на  перечесление  в  банк  в  указанном  формате.
Если  у  работника  было  это  удержание  двумя  строчками,  то  в  реестре  он
также будет проходить двумя строчками. 

Быстрый вызов отчета - Alt+У.

3.5.15 Расчетные листки по заработной плате

Отчет необходим для выдачи сотрудникам с целью устранения вопросов по
поводу выдаваемой заработной платы, а также подклейки их в лицевой счет
(для организаций, где это принято). В соответствии с ч. 1 ст. 136 ТК РФ при
выплате заработной платы работодатель обязан извещать каждого
работника в письменной форме о составных частях заработной платы,
причитающейся ему за соответствующий период.

Перед созданием данного отчета Вам потребуется ввести условия:
· Период составления - см. Отчеты в Заработной плате. 
· галочка "помесячно" позволит составлять расчетки разделенные по

месяцам за выбранный период единовременно. На практике это
может понабиться для подклейки расчетных листков в лицевые счета
по форме Т-54а.

· Форма составления - 3 возможности:
· Полная  -  Наименование  начислений  и  удержаний  указывается

полным, см. Справочник начислений
· Полная форма с датами - в отличие от формата "Полная форма"

здесь присутствуют даты начислений, удержаний и выплат.
Заполняются они только в случае, когда в поле "Подсуммировка"
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выбрано "Без подсуммировки".
· Короткая  в  2  экземплярах  -  Наименование  начислений  и

удержаний  берутся  короткого  наименования.  Печатается  с
дублированием (Одна для работника, другая – для организации).

· Короткая  в  2  полосы  -  Наименование  начислений  и  удержаний
берутся  короткого  наименования.  В  целях  экономии  бумаги  лист
делится  на  2  полосы.  То  есть  по  заполнении  первой  полосы,
следующие  расчетные  листки  составляются  на  второй  половине
листа.

· С  расшифровкой  %  (только  для  полной  формы):  поле  помечается
галочкой.  Если  помечено,  то  указываются  проценты,  по  которым
производится расчет начисления.

· Подсуммировка начислений и удержаний – три возможности:
· Без  подсуммировки  –  подсуммировка  не  выполняется.  То  есть,

начисления  и  удержания  указываются  так  же  как  в  расчетной
карточке.

· По  одинаковым  начислениям  –  подсуммировка  выполняется  по
одноименным начислениям  и  удержаниям,  рассчитанным  за  один
месяц.

· По  одинаковым начислениям  за  один  месяцам  -  подсуммировка
выполняется  по  одноименным  начислениям  и  удержаниям
независимо, за какой месяц они рассчитаны.

· Составить – см. Отчеты в Заработной плате. 
Закладка "Дополнительно  показать в  расчетке"  позволяет  включить  в

расчетный листок информацию о: норме  рабочего  времени,  взносах,  итого
начислено с  начала  года  и  страховых  взносах  за  месяц  (период),  подпись
ответственного лица. Можно включить сальдо или сумму выдачи за  месяц. О
рганизации,  которые  вклеивают  расчетные  листки  в  форму  Т-54а,  для
подтверждения  факта  выдачи,  могут  добавить  "Подпись  работника  в
получении  расчетного  листка".  Для  вывода  на  расчетном  листке  строчки
"Компенсация за  задержку выплат",  даже если компенсация сотруднику  не
начислялась, следует поставить  галочку. Данное требование реализовано в
соответствие  с  пунктом  2  части  1  статьи  236  ТК  и  мнением  трудовой
инспекции.

Для  отражения  дополнительной  информации  из  Лицевой  карточки
сотрудника  используйте  "Дополнительные  сведения".  Для  настройки
используйте меню "Настройка => Настройка дополнительных сведений",  см.
 Настройка  дополнительных  сведений.  Информация  попадет  в  расчетный
листок,  если  установлена  "галочка"  "Показывать  в  расчетном  листке".
Заполнение самой информации  ведется в лицевой карточке сотрудника.

Для  отражения  единовременной  информации  используйте  кнопку
Информация (клавиши Ctrl+И). В случае, если на  информации  установлена
галочка "Показывать в расчетном листке" информация попадет в расчетный
листок в месяце информации, см. Лицевая карточка.

б) Информация о днях из табеля



104 Зарплата и Кадры

Для отражения информации о количестве дней из  табеля  в  справочник
Кодов  табеля  служит  галочка  "Показывать  в  расчетном  листке".  Данная
информация  имеет  смысл  для  отражения  дней,  за  которые  не
производилась  оплата  (Отпуск  без  сохранения,  Отпуск  по  уходу  за
ребенком, Прогулы и т.д.).

 Если Вы хотите рассылать расчетные листки  по  электронной почте, Вам
необходимо утвердить порядок  получения  расчетных  листков  в  локальном
нормативном  акте,  собрать  заявления  от  работников.  Более  подробно  об
этом написано в статье "Рассылка расчетных листков по  электронной почте"
.

Для  того,  чтобы  сделать  рассылку  расчетных  листков  по  электронной
почте, Вам как обычно необходимо зайти "Отчеты" => "Расчетные листки  по
заработной плате" и нажать на кнопку "Рассылка".

В открывшемся окне появится список  сотрудников  для  рассылки.  Email
берется  из  Лицевой  карточки  сотрудника,  закладка  "Дополнительные
сведения".  Рассылка  может  быть  произведена  только  по  сотрудникам,  у
которых указан Email. При необходимости ввести Email Вы можете прямо в
этом  списке.  В  случае,  когда  установлена  галочка  "только  сотрудников  с
Email"  программа  молча  сформирует  письма  с  вложенными  расчетными
листками.  В  случае,  когда  снята  галочка  "только  сотрудников  с  Email",
программа сначала проверит заполненные Email (если у  сотрудника  Email
нет  -  появится  сообщение  и  курсор  установится  на  него),  а  потом
сформирует письма с вложенными расчетными листками.

Вы  можете  установить  атрибуты  для  рассылки:  "Важность"  или
"Подтверждение прочтения" (Вам автоматически придет ответное письмо о
прочтении (открытие) Вашего письма). Разумеется, как  система отработает
эти  атрибуты,  зависит  от  почтового  клиента  установленного  на  стороне
получателя.

Также,  здесь  Вы  можете  подготовить  для  сотрудника  "Заявление  о
получении расчетного листка по  Email".  Данное заявление доступно во всех
интерфейсах  программы  через  "Документы  по  сотруднику"  папка
"Заявление".

В случае, если у Вас еще не настроена учетная запись (то  бишь, с какого
адреса будет произведена рассылка), ее необходимо настроить (см Выше).

После нажатия на кнопку "Начать" сформируются электронные письма и
откроется "Почтовый клиент".  Сформированные письма  находятся  в  папке
"К  отправке",  где  при  желании  Вы  можете  их  открыть,  посмотреть,  внести
изменения.  Отправка  писем  осуществляется  по  нажатию  на  кнопку
"Отправить".

Быстрый вызов отчета - Alt+К

http://www.vesninsoft.ru/index.php/news/3-newsprog/144-kvittoemail
http://www.vesninsoft.ru/index.php/news/3-newsprog/144-kvittoemail
http://www.vesninsoft.ru/index.php/news/3-newsprog/144-kvittoemail
http://www.vesninsoft.ru/index.php/news/3-newsprog/144-kvittoemail
http://www.vesninsoft.ru/index.php/news/3-newsprog/144-kvittoemail
http://www.vesninsoft.ru/index.php/news/3-newsprog/144-kvittoemail
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3.5.16 Лицевые счета по сотрудникам

Форма  лицевого  счета  отлична  от  формы  лицевого  счета  принятого
Госкомстата.  Это  связано  с  тем  форма  Госкомстата  не  отражает
необходимой информации обязательной для лицевого счета.  Лицевой счет
состоит из 3 частей:

· Информационная  часть  -  содержит  всю  информацию  о  сотруднике,
которая может быть востребована и имеется в программе.

· Справочная часть  - содержит справочную  информацию о  приказах  и
документах, о начислениях  и  перемещениях,  а  также  об  удержаниях.
Правила  заполнения:  Приказы  и  документы  о  начислениях  и
перемещениях  записываются  из  кадровых  изменений  (F7)  и  списка
начислений  по  сотруднику  (F6  или  Alt+F8)  в  случае,  если  у  них  стоит
дата и номер приказа,  документа. Удержания составляются из  списка
удержаний по  сотруднику  (F5   или  Alt+F9)  в  случае,  если  у  них  маске
стоит "Включается в лицевой счет".

· Расчетная часть  - содержит информацию об отработанном  времени,
начисленной зарплате и произведенных удержаниях. 

При задании условий для составления лицевых счетов указывается:
· Форма составления:

· Типовая  форма  -  форма,  поддерживаемая  по  умолчанию
программой. В  форме приведены  приказы  и  основные  данные,
на основании которых делаются расчеты.

· Унифицированная  Т-54  (код  0301012)  -  для  не  бюджетных
организаций.

· Унифицированная  Т-54а  (код  0301013)  -  рекомендованная  для
организаций,  ведущих  учет  заработной  платы  в  электронном
виде. В форме отсутствует расчетная часть.

· Карточка-справка (бюджетная)(код 0504417) - рекомендованная
для бюджетных организаций.

· Форма  18-ФО  (для  военнослужащих)  -  доступно  только  для
версии  “Денежное  довольствие”.  Особенностью  данной  формы
является  сложность  заполнения  титульного  листа.  Каждое
основание для расчета начисления (приказ)  должно  находиться
на  строго  определенном  месте.  То  есть  необходимо
идентифицировать  виды  начислений.  Для  этого  в  справочнике
начислений для необходимых начислений нужно в поле “Входит в
18-ФО”  (поле  доступно  только  для  версии  “Денежное
довольствие”) указать нужное расположение.

· Показатель:  расшифровка  начисления  и  удержания  в  таблице  с
расчетами по:

· наименованию начисления  (удержания);
· короткому наименованию начисления (удержания);
· наименованию начисления (удержания) в документах.
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· Составить – см. Отчеты в Заработной плате. 
Быстрый вызов отчета - Alt+Л.

3.5.17 Списки по сотрудникам

Списки сотрудников необходимы для  различных  целей.  Например,  для
печати  реестров  трудоустроенных  или  уволенных  сотрудников,  списков
именинников или списка адресов и телефонов. Отчет может быть составлен
по любым данным - при выборе его Вы можете пометить, какие колонки  Вы
хотите  видеть  в  отчете.  Для  этого  используются  стандартные  кнопки
редактирования  данных  <Добавить>,  <Копировать>,  <Изменить>  и  <
Удалить>.  Нажав  на  которые  Вы  зайдете  в  форму  редактирования
настройки отчета:

Задайте  имя  настройки  (имя  отчета).  Настройка  представлена  3
закладками:

Колонки
По  кнопке  <Раскрыть>  показываются  все  доступные  данные,  которые

Вы можете использовать. Отметьте нужные колонки, цифры показываемые
рядом с галкой показывают расположение, начиная с левой колонки.

Фильтр
Фильтр  задается  для  отбора  данных  по  выбранному  критерию.  Также

нажмите кнопку <Раскрыть> и задайте нужный фильтр (выбрать значение и
указать  Тип  (равно,  больше,  меньше и  т.д.)  и  само  Значение).  В  фильтре
можно также установить галочку "Только не архивные" для отбора только не
архивных сотрудников.

Сортировка
Сортировка  задает  порядок  упорядочивания  списка.  Также  нажмите

кнопку  <Раскрыть>  и  отметьте  по  значениям  каких  полей  будет
производиться  сортировка.  Цифры  показываемые  рядом  с  галкой
показывают  приоритет  сортировки  (то  есть  если  значение  будет
одинаковым,  то  сортировка  будет  использовать  значения  полей  со
следующим приоритетом).

Отчет  "Настраиваемые  списки"  аналогичный  отчет,  то  есть,  Вы  сами
можете задавать  колонки  списка,  их  порядок  и  задавать  фильтрацию.  Вы
можете  хранить  несколько  настроек  списков.  Для  примера  включены
списки  командировок,  отпусков,  проездов,  аттестаций,  отпусков...  Отчеты
находятся в меню [Файл => Прочие сведения] и [Файл => Работа]...

3.5.18 Документы по сотрудникам

Сотрудникам  часто  требуются  различные  документы  с  места  работы
(справки,  предложения,  уведомления  и  т.д.).  Документы  могут  быть
поставляемыми,  либо  сделанные  для  Вашей  организации.  Папку  с
бланками  справок  можно  вызвать  из  меню  [Настройка  =>  Бланки
документов по сотрудникам].  Не рекомендуется исправлять  поставляемые
справки,  поскольку  при  замене  версии  программы  бланки  будут
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автоматически  восстановлены.  Для  создания  своего  бланка  справки
выберете  наиболее  подходящий  бланк,  из  поставляемых,  внесите
необходимые изменения и  сохраните  в  меню  "Файл  ->  Сохранить  как.."  и
измените имя.

Справки,  вызванные  в  списке  сотрудников,  выдаются,  как  и  все
индивидуальные  отчеты,  списком  по  стандартным  правилам:  Если  нет
отметки  сотрудников, то  по  всем  сотрудникам  из  текущего  подразделения.
Если стоят отметки, то только по отмеченным сотрудникам. Таким образом,
можно  подготовить  справки  сразу  по  нескольким  сотрудникам  одной
формы.

Напомним также, что индивидуальные отчеты (справки  по  сотрудникам,
расходные кассовые ордера, расчетные листки  и т.д.) по  одному сотруднику
можно получить тремя способами:

1. В  списке  сотрудников  нажать  на  выбранном  сотруднике  правую
клавишу мышки и выбрать соответствующий отчет.

2. Отметить  галкой  (или  клавишей  "Пробел")  сотрудника  в  списке
сотрудников, в меню Отчеты выбрать соответствующий отчет.

3. Зайти  в  расчеты  сотрудника  (Enter  в  режиме  "Расчета  зарплаты")  в
меню Отчеты выбрать соответствующий отчет.

Некоторые документы доступны только в программе "Заработная плата
",  а  некоторые  в  программе  "Кадровый  учет".  В  программе  "Зарплата  и
Кадры" доступны все документы.

В состав  поставляемых документов входят следующие  отчеты,  разбитые
по папкам:

АКТЫ
· Акт  выполненных  работ  –  справка  выполнена  в  формате

унифицированной формы по труду N 73. Делается в случае заключения
с  работником  срочного  трудового  договора  на  выполнение
определенной работы. При составлении необходимо указать:
· Наименование  работы  –  указывается  наименование  работы  по

трудовому договору.
· Сумма работ  – указывается сумма работ по  договору (предлагается

сумма начисления за текущий месяц).
· Качество,  объем  -  указывается  качество,  объем,  уровень

выполнения  работ  (предлагается  формулировка  "качественно,
полностью и в срок").

· Акт о несчастном случае на производстве  – типовая форма Н1. Акт о
несчастном  случае  на  производстве,  один  экземпляр  передается
пострадавшему.

· Акт о появлении работника в состоянии опьянения.
· Акт о совершении дисциплинарного проступка.
· Акт об опоздании на работу.
· Акт об отказе объяснений по поводу опьянения.
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· Акт об отказе от подписания приказа о взыскании.
· Акт об отказе от подписания приказа об увольнении.
· Акт об отказе от представления объяснений.
· Акт об отказе получения трудовой книжки.
· Акт об отсутствии работника на рабочем месте.

ДЛЯ БАНКОВ
· Заявление  на  перевод  Камчатпрофитбанк,  Договор  об  открытии

счета  Камчатпрофитбанк  –  составляются  для  правильного
оформления  открытия  счета  и  перевода  на  счет  Золотая  корона
Камчатпрофитбанка. После печати Вам необходимо самостоятельно
поставить номер карточного счета (если он есть).

· Заявление на выдачу карт Камчаткомагропромбанка – составляется
для  получения  в  Камчаткомагропромбанке  международной  карты
VISA CLASIC или VISA ELEСTRON.

· Заявление  на  обслуживаение  Сбербанк  –  составляется  для
получения  в  Сбербанке  международной  дебетовой  карты  VISA  или
MAESTRO или.

· Доверенность Сбербанк  -  составляется  для  получения  личных  карт
сотрудников работниками организации.

· Реестр  на  выпуск  карт  Сбербанк  -  используется  при  передаче
Заявлений  на  выпуск  карт.  Первая  закладка  печатается.  Работа  с
остальными  осуществляется  самим  Сбербанком.  Для  передачи  его
необходимо нажать кнопку “Excel”. Из Excel  “Файл => Сохранить как..”
и сохранить в нужную папку под нужным именем.

ЗАЯВЛЕНИЯ

Следует  отметить,  что  нормативная  база  кадрового
делопроизводства  не  содержит  требований  об  обязательном
рукописном способе оформления заявления. В то же время применение
трафаретных  текстов  заявлений  позволяет  избежать  принципиальных
ошибок  в  оформлении.  Например,  с  указанием  даты  увольнения  с
предлогом «с». Например: «Уволить с 22 января 2007 г.». В этом случае
возникают  трудности  с  определением  последнего  дня  работы  –  22
января работник уже уволен, или 22 января  он  еще  должен  находиться
на работе? Поэтому удобнее использовать готовые тексты заявлений.

· Заявление  о  выдаче  ИНН  -  составляется  в  ИФНС  для  присвоения
ИНН сотруднику и выдачи ему свидетельства о постановке на учет.

· Заявление  о  предоставлении вычета  -  типовая  форма заявления,
заполняется  самим  сотрудником  для  предоставления  ему
стандартных вычетов по налогу на доходы.

· О включение в график отпусков  - заявление  на  включение  в  график
отпусков на следующий год (ст. 123 ТК РФ).
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· О  выдаче  трудовой  книжки  -  заявление  о  выдаче  в  случае
необходимости трудовой книжки (ст. 62 ТК РФ).

· О выплате выходного пособия - документ необходим, при выплате
выходного пособия при сокращении штата или ликвидации
предприятия, за второй и т.д. месяц трудоустройства со дня
увольнения бывшего работника. Необходимые документы и условия
для выплаты описаны ст. 178 ТК (для районов Крайнего Севера см.
статью 318 ТК).

· О  замене  отпуска  денежной  компенсацией  -  заявление  о  замене
дополнительного отпуска денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

· О переносе отпуска - о переносе отпуска по  графику отпусков (ст. 124
ТК РФ).

· О приеме на работу - заявление о приеме на работу (ст. 68 ТК РФ).
· О  согласие  на  отзыв  из  отпуска  -  согласие  на  отзыв  является

обязательным при отзыве из отпуска (ст. 125 ТК РФ).
· О согласие на работу в выходные дни  - согласие на работу является

обязательным при необходимости работы в выходные дни (ст. 113 ТК
РФ, за исключением случае указанных в данной статье).

· Об ежегодном оплачиваемом отпуске  - заявление о  предоставлении
ежегодно оплачиваемого отпуска (ст. 122 ТК РФ).

· Об отпуске без сохранения - заявление о предоставлении отпуска без
сохранения (ст. 128 ТК РФ).

· Об отпуске по беременности и родам  -  заявление  о  предоставлении
отпуска по беременности и родам (ст. 255 ТК РФ).

· Об  отпуске  по  уходу  за  ребенком  -  заявление  о  предоставлении
отпуска по уходу за ребенком (ст. 256 ТК РФ).

· Об оформлении новой трудовой книжки  - заявление об оформлении
новой трудовой книжкой (ст. 65 ТК РФ).

· Об увольнении - заявление об увольнение по  собственному желанию
(ст. 80 ТК РФ).

· Об  уплате  дополнительных  взносов  -  заявление  об  уплате
дополнительного страхового взноса на накопительную часть трудовой
пенсии. 

· Об  уходе  за  детьми-инвалидами  -  документ  доступен  в  программе
"Кадровый учет".

· Об учебном  отпуске  -  заявление  о  предоставлении  учебного  отпуска
(ст. 173 ТК РФ).

· На оплату проезда - заявление на оплату стоимости проезда в отпуск
и провоза багажа (ст. 325 ТК РФ).

· О переводе  –  перевод  на  другую  работу  (должность)  по  инициативе
работника (ст. 72 ТК РФ).

· О перечислении заработной платы - сообщение работодателю об
изменении реквизитов счета для перечисления заработной платы,
подается не позднее, чем за 5 рабочих дней до даты перечисления

зарплаты.
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· О  согласии  на  перевод  –  согласие  на  перевод  на  другую  работу
(должность) по инициативе работодателя.

· О  согласии  на  перенос  отпуска  -  согласие  на  перенос  отпуска
перенос  отпуска  на  следующий  рабочий  год  по  инициативе
работодателя.

· О  продлении  отпуска  -  согласно  ст.  124,  в  случае  временной
нетрудоспособности,  выполнения  государственных  обязанностей  во
время  ежегодно  оплачиваемого  отпуска  сотрудник  может  продлить
отпуск  или  перенести  его.  В  программе  появилась  возможность
выписка  заявление  о  продлении  (более  часто  используемом  на
практике).  При  выборе  его  необходимо  выбрать  отпуск,  а  также
временную нетрудоспособность.

· Об отказе от  получения вычета - согласно  ст.  218  НК  РФ,  налоговый
вычет  может  предоставляться  в  двойном  размере  одному  из
родителей  (приемных  родителей)  по  их  выбору  на  основании
заявления  об  отказе  одного  из  родителей  (приемных  родителей)  от
получения налогового вычета

· О  выборе  порядка  расчета  -  согласно  поправкам  к  21-ФЗ,
застрахованным  лицам,  если  страховой  случай  наступит  (наступил)  в
период с 1 января 2011 г. по 31 декабря 2012 г. разрешается выбирать
наиболее  выгодный  вариант  их  расчета.  Если  застрахованное  лицо
решит выбрать старый порядок расчета, то  ему необходимо написать
заявление об этом. 

· О  согласии  на  обработку  персональных  данных  -  смотрите  пункт
Согласие на обработку персональных данных (Кадровый учет)

· О получении расчетного листка по Email
· О  назначении  ежемесячного  пособия  по  уходу,  о  назначении

пособия при рождении 
· О дополнительных днях отдыха  - документ, согласно которому

сотрудник организации просит работодателя предоставить ему
дополнительные дни отдыха.

ПРЕДЛОЖЕНИЯ.  Некоторые  кадровые  перестановки  по  инициативе
работодателя должны быть оформлены документами в виде  предложения
сотруднику.  В  случае  согласия  работника  на  предложение  работодателя
действие  оформляется  заявлением  работника  на  согласие.  В  поставку
программы включены следующие предложения:

· О переводе
· О перенесении отпуска на следующий год
· Об отзыве из отпуска

СВЕДЕНИЯ  ОБ  ИНОСТРАНЦАХ.  При  трудоустройстве  временно-
пребывающих  иностранцев  по  разрешению  на  работ,  по  Патенту,  и  в
случаях,  когда  разрешения  на  работу  или  патент  при  трудоустройстве

иностранцу  не  нужны,  в  программе  есть  возможность  составления
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уведомлений в МВД и заявления на право уменьшения НДФЛ в ФНС.
Уведомлять  службу  нужно  о  трудоустройстве,  увольнении  и  прибытии

временно-пребывающего иностранца, въехавшего на территорию России по
визе.  Сделать это нужно в течение 10 дней  (подпункт  4  пункта  8  статьи  18
Закона от  25  июля  2002  г.  №  115-ФЗ).  МВД нужно  уведомить  о  временно-
пребывающем  иностранце,  въехавшем на  территорию  России  без  визы,  в
течение 3 дней (пункт 9 статьи 13.1  Закона  от  25  июля  2002  г.  №  115-ФЗ).
Уведомление об убытии иностранного гражданина из  места регистрации,  в
течении 2 дней со дня убытия (Федеральный закон от 29.07.2018 № 257-ФЗ. 

Напомним,  что  уведомлять  МВД  о  прибытии  и  убытии  иностранца
должны  работодатели,  у  которых  есть  жилые  помещения  и  организация
регистрирует работников по адресам этих помещений. 

СОГЛАШЕНИЯ
· Соглашение  о  неразглашении  –  соглашение  о  неразглашении

коммерческой тайны.
· Соглашение  сторон  на  расторжение  договора  –  соглашение  об

увольнение по пункту 1 статьи 77 ТК (по соглашению сторон).

СПРАВКИ
· Справка  в  центр  занятости  -  справка,  выдаваемая  при  увольнении

сотрудника на биржу труда.
· Справка на кредит в Сбербанк – справка, выдаваемая сотруднику для

получения  ссуды  или  оформления  поручительства  в  Камчатском
отделении Сбербанка России.

· Справка на субсидию - справка  о  среднем  заработке  за  выбранный
Вами  период  работы  (инициализируется  шестью  предыдущими
месяцами).  Суммы,  включаемые  в  справку,  определяются
начислениями,  в  маске  которых  в  поле  "Включать  для  субсидии"
стоит  "галочка".  При  установке  версии  необходимые  "галочки"
проставлены согласно:
· ФЗ  N  44-ФЗ  от  05.04.2003  "О  порядке  учета  доходов  и  расчета

среднедушевого  дохода  семьи  и  дохода  одиноко  проживающего
гражданина  для  признания  их  малоимущими  и  оказания  им
государственной социальной помощи",

· Постановления  Правительства  N  512  от  20.08.2003г.  "О  перечне
видов  доходов,  учитываемых  при  расчете  среднедушевого  дохода
семьи  и  дохода  одиноко  проживающего  гражданина  для  оказания
им государственной социальной помощи", 

· Постановления  Администрации  г.  Петропавловска  -  Камчатского  N
193 от  28.02.2005г.  "Об  утверждении  положения  о  предоставлении
гражданам  города  Петропавловска  -  Камчатского  дополнительных
субсидий при оплате жилья и коммунальных услуг".

· Справка о включении в график отпусков (доступно только в Кадровом
учете).  Данная  справка  информирует  о  планируемом  периоде
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использования  отпуска.  Данная  справка  может  понадобиться,
например,  работнику,  работающему  в  Вашей  организации  по
основному  месту  работу,  и  подрабатывающему  в  другой  организации
как  внешний  совместитель  (поскольку  согласно  статьи  286  ТК  РФ,
отпуск  ему  должен  быть  предоставлен  одновременно  с  отпуском  по
основной работе).

· Справка  о  детских  компенсациях  -  справка  о  выплате  детского
пособия

· Справка  о  дополнительных  взносах  -  форма  по  КНД  1151087,
справка для получения социального  вычета  на  сумму  уплаченных  им
дополнительных взносов в ПФ.

· Справка о  задолженности  -  справка  о  сумме  задолженности,  сумма
инициализируется сальдо на конец с возможностью ее исправления.

· Справка  о  заработке  -  справка  о  среднем  заработке  за  выбранный
Вами период работы (инициализируется 3 предыдущими месяцами). В
сумму  включаются  данные  из  вводимых  справок  о  заработке
(необходимо  совпадение  ИНН  и  КПП  с  Вашей  организацией),  см.
Справка о сумме заработка.

· Справка о командировке - справка  о  том,  что  сотрудник  находился  в
командировке.

· Справка о неполучении вычета на детей - справка выдается
сотруднику в случае не возможности применения вычета на детей или
отказа от получения такового. Справка может быть использована по
месту работы второго родителя, с целью оформления двойного вычета
на ребенка.

· Справка об уходе за детьми-инвалидами  - документ доступен в
программе "Заработная плата". Документ необходим для оформления
данных дней по месту работы супруги (супруга) работника. В справке
указывается, что в Вашей организации работнику в текущем месяце
дни либо не предоставлялись, либо предоставлены частично.

· Справка о пособие при рождении  –  справка,  выдаваемая  одному  из
родителей, что в этой организации это пособие не выдавалось

· Справка  о  пособии  до  полутора  лет  -  справка  выдается  о  не
назначении  и  не  выплате  ежемесячного  пособия  по  уходу  за
ребенком. Справка является одним из  обязательных документом для
назначения этого пособия по месту работы супруги / супруга.

· Справка об отпуске - справка о том, что сотрудник находился  в отпуске
(в любом - ежегодном оплачиваемом, без сохранения и т.д.).

· Справка с места работы – справка о том, что он работает  на  данном
предприятии.

· Справка о сумме заработка - справка о сумме заработной платы, иных
выплат и вознаграждений за  два  календарных  года,  предшествующих
году прекращения работы или году обращения за  справкой,  и текущий
календарный  год,  на  которую  были  начислены  страховые  взносы,  и
информация   об  "Исключаемых  периодах”.  Обычно  требуется  для
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начисления больничного на новом месте работы.
· Справка  о  заработке  для  судебных  приставов  -  для  ответов  на

запросы  службы  судебных  приставов,  например,  для  установления
суммы  задолженности  по  алиментам.  В  документе  указываются
помесячно  суммы  заработной  платы,  удержанного  налога  и
заработной платы за вычетом удержанного налога. 

УВЕДОМЛЕНИЯ
· Уведомление  беременным  женщинам  –  уведомление  о  гарантиях  и

льготах, предоставляемым беременным женщинам.
· Уведомление  о  необходимости  забрать  трудовую  книжку  –

уведомление,  посылаемое  работнику.  Согласно  статьи  84.1  ТК  если
работник  не  получил  трудовую  книжки  в  связи  с  отказом  или
отсутствием,  то  после  направления  уведомления  работодатель
освобождается от ответственности за задержку трудовой книжки.

· Уведомление о необходимости объяснить причины неявки - может
понадобиться для выявления причин неявки, в случае не
уважительных причин возможно применение дисциплинарного
взыскания (статья 193 ТК РФ).

· Уведомление  о  не  прохождении  испытательного  срока  -  согласно
статьи  71  ТК  РФ  при  неудовлетворительном  результате  испытаний
работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть
трудовой  договор  с  работником,  предупредив  его  об  этом  в
письменной  форме (например,  данным  уведомлением)  не  позднее,
чем  за  3  дня  с  указанием  причин,  послуживших  основанием  для
признания  этого  работника  не  выдержавшим  испытание.  Данный
документ  можно  вызвать  из  контроля  событий  "Окончание
испытательных сроков", а также из Трудовых договоров.

· Уведомление о расторжении срочного договора - Согласно статье 79
ТК, о прекращении трудового договора в связи с истечением его срока
работник  должен  быть  предупрежден  не  менее  чем  за  три
календарных  дня  до  его  увольнения,  за  исключением  случая,  когда
работник выполнял обязанности отсутствующего работника.

· Уведомление  о  сокращении  без  предоставления  должности  –
уведомление,  выдаваемое  работнику,  согласно  статьи  180  ТК,  не
менее чем за 2 месяца до увольнения.

· Уведомление  о  сокращении  с  предоставлением  должности  -
 уведомление,  выдаваемое  работнику,  согласно  статьи  180  ТК,  не
менее чем за 2 месяца до увольнения (с учетом статьи 81 ТК).

· Уведомление  об  изменении  существенных  условий  договора  -
 уведомление  об  изменение  условий  договора,  связанных  с
организационных или технологических условий труда (статья 74). Срок
уведомления 2 месяца. 

· Уведомление об отпуске  -  согласно  статьи  124  ТК,  работник  должен
быть предупрежден о времени начала этого  отпуска  позднее,  чем  за
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 две  недели  до  его  начала,  иначе  работодатель  по  письменному
заявлению  работника  обязан  перенести  ежегодный  оплачиваемый
отпуск на другой   срок, согласованный с работником.

· Уведомление о переводе на работу в другую местность - согласно
статьи 72 ТК, оформляется в случае переезда работодателя в другую
местность (населенный пункт).

Быстрый вызов отчета - Alt+И.

3.5.19 Расходы будущих периодов

Отчет вызывается через меню [Отчеты => Расходы будущих периодов].
В отчете формируются остатки и обороты по расходам будущих периодов (97
счет)  по  зарплате  и  налогам  связанных  с  ней  (страховым  взносам,  ФСС.
травма)  в  разрезе  сотрудников,  подразделений.  При  составлении  Вы
можете выбрать вид оборотной ведомости, который Вы хотите получить:

· Период - см. Отчеты в Заработной плате. 
· Вид  -  укажите  содержание  первой  колонки  ведомости,  возможны

четыре варианта:
· Сотрудники - фамилии сотрудников;
· Подразделения - подразделения;
· Категории - категории сотрудников;
· Должности - должности сотрудников.

· Расшифровать  по  сотрудникам  -  поле  активно  только  для  трех
последних значений поля «Вид». При отметке галочкой - по  вертикали
указываются  сотрудники  с  подведением  итогов  по  группам,  без
отметки - только общие итоги по группам.

· Составить – см. Отчеты в Заработной плате. 

3.5.20 Отчеты по депонентам

Отчеты  формируются  при  депонировании  заработной  платы  в
организации.

Книга  депонентов  -  книга  аналитического  учета  депонированной
заработной платы формируется  сразу  за  весь  текущий  год  и  представляет
собой сведения о каждой депонированной заработной плате сотрудникам и
ее  выплате  с  разбивкой  по  месяцам.  Обычно  подготавливается  в  конце
года.

Оборотная  ведомость  депонированной  заработной  платы  содержит
информацию о сальдо на  начало,  оборотах  и  сальдо  на  конец  указанного
периода по каждому сотруднику, подразделению, должности  или категории,
в  зависимости  от  выбранного  вида,  см.  ниже.  Перед  составлением отчета
будет вызвано окно, в  котором требуется указать условия для его создания,
управление  в  нем,  как  и  во  всех  окнах  задания  условий,  описано  в  п.
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Элементы управления в диалоговых окнах.
· Период для составления - см. Отчеты в Заработной плате. 
· Вид:  -  укажите  содержание  первой  колонки  ведомости,  возможны

четыре варианта:
· Сотрудники  - фамилии сотрудников;
· Подразделения  - подразделения;
· Категории  - категории сотрудников;
· Должности  - должности сотрудников.

· Расшифровать  по  сотрудникам:  -  поле  активизируется  только  для
трех  последних  значениях  поля  «Вид».  При  отметке  галочкой  -  по
вертикали указываются сотрудники с подведением итогов по  группам,
без отметки - только общие итоги по группам.

Обычно подготавливается в конце года.

Шахматка  представляет  собой  таблицу,  по  горизонтали  расположены
месяца,  а  по  вертикали  -  сотрудники.  Шахматка  по  депонентам
заполняется, исходя из остатка не выданной зарплаты по сотрудникам.

Список  депонентов  представляет  собой  реестр  депонированных  сумм
за месяц, где указываются задепонированые суммы за текущий месяц.

3.5.21 Квартальная отчетность (ФНС, ПФР, ФСС)

В данном пункте меню формируются квартальные  и  годовые  отчеты  по
заработной плате в государственные органы. Формы отчетов входят в состав
программы  и  обновляются  при  изменении  определяющего  регламента
вместе с версией программы.

По  всем  вопросам,  по  срокам  предоставления  отчетов  можно
посмотреть   юридическую  базу  [Справка  =>  Юридическое
законодательство]  и [Справка => Налоговый календарь].  ФНС принимает
отчетность на бумажных носителях только на машиночитабельных  бланках
(с  двухмерными  штрих-кодами).  Для  того,  чтобы  распечатать  документ  на
машиночитабельном  бланке  необходимо  установить  специальную
программу  ФНС  (Печать  НД  с  PDF417).  Скачать  ее  Вы  можете  с  нашего
сервера меню “Сервис” => “Скачать дополнительно” и  выбрать  “Печать  на
машиночитабельных бланках”. Установка осуществляется в папку,  в  которую
установлена программа. На текущий момент  можно  установить  следующие
бланки,  которые  используются  программой:  1110018  Сведения  о
среднесписочной  численности  работников  за  предшествующий
календарный  год,  1110055  Заявление  о  подтверждении  права  на
осуществление  уменьшения  исчисленной  суммы  налога  на  доходы
физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных
авансовых  платежей,  1151099  Расчет  сумм  налога  на  доходы  физических
лиц, исчисленных и  удержанных  налоговым  агентом  (форма 6-НДФЛ),   см.
Отчетность в ФНС и ПФ.

С  2017  года  в  связи  с  передачей  налоговым  органам  полномочий  по
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администрированию  страховых  взносов  на  обязательное  пенсионное,
социальное  и  медицинское  страхование  изменяется  порядок  сдачи
квартальной  отчетности  по  страховым  взносам.  В  ФНС  уплачиваются  все
обязательные  страховые  взносы,  за  исключением  взносов  на  ОСС  от
несчастных  случаев  на  производстве  и  профессиональных  заболеваний
(ФСС.травма).  Уплата  задолженности  сложившейся  на  01.01.2017  года
производится в ФНС, возврат переплаты осуществляется ПФР и ФСС.
Подробности  заполнения  отчетов  6-НДФЛ,  2-НДФЛ,  Расчет  по  страховым
взносам РСВ (форма 1151111), смотрите в Отчетность в ФНС и ПФ.

В ФСС уплачиваются  взносы только в части ОСС от  несчастных  случаев
на  производстве  и  профессиональных  заболеваний  (ФСС.травма).  В  ФСС
сдается Расчет по страховым взносам в ФСС (форма 4-ФСС).  По сути  своей
отчет  представляет прежнюю форма 4-ФСС без  раздела  1  (только  раздел
2). 

В  ПФР  -  уплачиваются  только  добровольные  взносы  (программа
софинансирования). Подаются следующие отчеты:

1. СЗВ-М,  сдается  ежемесячно.  Изменится  срок  сдачи  -  до  15  числа
следующего месяца;

2. СВЗ-СТАЖ  -  сдается  ежегодно,  срок  сдачи  -  не  позднее  1  марта
следующего года, и для назначения пенсии (вместо формы СПВ-2).

3. СВЗ-ИСХ,  СЗВ-КОРР,  ОДВ-1  -  формы  необходимы  для  подачи
корректировок  за  отчетные  периоды  до  2017  года.  Формы
представляют  собой  единые  формы  по  всем  годам,  за  которые
сдавалась  персонифицированная  отчетность  в  ПФР  вместо  старых
форм СЗВ-1, СЗВ-3, СЗВ-4-1 и т.д.

4. АДВ-1,  АДВ-2,  АДВ-3,  СЗВ-К  (регистрационные  формы  ПФР)  -
планируются новые форматы файла (будут разработаны в  1  квартале
2017 года, пока опубликован проект).

5. ДСВ-3  -  в  случае  уплаты  добровольных  взносов  по  программе
софинансирования.

В процессе подготовки отчетов, при задании условий открывается окно,
где предлагается указать:
· Для  организаций,  ведущих  в  программе  учет  обособленных

подразделений,  предлагается  выбрать  Обособленную  организацию,
при  этом,  отчет  для  первой  в  списке  организации  будет  как  для
Российской  организации,  а  для  остальных  –  как  для  обособленных
подразделений.  

· Отчетный (налоговый) период, за который подается отчет, выбором из
четырех возможностей: 1 квартал, 1 полугодие, 9 месяцев или год. 

· В ИФНС N – если отчет для инспекции ФНС,
· Вид документа – выбирается 1 - первичный (подается впервые в ФНС).

3-корректирующий (подается повторно).
· Номер  корректировки  –  указывается,  в  случае  если  "Вид  документа"  -

"корректирующий" и означает номер повторной сдачи отчета.
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· Дата составления – первоначально инициализируется текущей датой. 
Для  некоторых  отчетов  задание  условий  может  быть  на  нескольких

закладках. 
Для некоторых отчетов надо указывать произведенную оплату налогов и

взносов. Для этого в отчетах 4-ФСС, РСВ-1 и РВ-3 удобно загрузить уплату из
файла  "Платежные  поручения",  смотрите  Платежные  поручения.  Это
позволит Вам избежать ошибок ручного ввода сумм и реквизитов платежных
поручений.  Загрузка  оплаты  осуществляется  по  КБК,  при  этом  месяц,  в
который  попадает  сумма,  зависит  от  “Даты  списания”,  указанного  в
платежном поручении. Загрузить можно повторно, как  за  квартал,  так  и  за
выбранный период (оплата при этом заменяется).

Для вывода отчета на принтер, используется кнопка <Печать (бумажный
носитель)>. В менеджере сдачи квартальной отчетности есть возможность
сохранять и восстанавливать квартальную отчетность (то есть данных ячеек,
выделенных  желтым  и  зеленным  цветом).  Это  рекомендуется,  если  Вы
вносите  “вручную изменения”  в  автоматически  заполняемую  форму.  Кроме
того,  это будет использоваться при формировании следующей квартальной
отчетности (например, при заполнении сальдо на начало года).

Для формирования отчетности в электронном виде используется кнопка
<Файл (магнитный носитель)>.  При нажатии на нее программа составит  и
проверит отчет на выполнение  нормативных  требований.  В  случае  ошибок
выдается специальное окно, в  котором можно  сбросить  файл  с  ошибками
или отменить  и сформировать заново.  Если  организация  сдает  отчетность
по интернету,  надо поставить  переключатель  на  "В  папку",  указать  каталог
для  передачи  файла  в  программу,  передающую  документы  в  налоговые
органы  (например,  "Сбис")  и  нажать  кнопку  <Копировать>.  Если  сдача
происходит через флешноситель, то на съемный носитель.  

3.5.21.1 Расчет по страховым взносам в ФСС (форма 4-ФСС)

Отчет  является  обязательной  отчетностью  в  фонд  социального
страхования  РФ  всеми  плательщиками  взносов   в  ФСС.  Перед
составлением отчета, как обычно, необходимо заполнить задание условий. 

Отчетный период. 
Выбирается  период,  за  который  подается  отчет,  возможно  пять

вариантов:  1  квартал,  1  полугодие,  9  месяцев,  год  или  «Обращение  за
выделением средств». В последнем случае, надо указать,  по  какой месяц с
начала года нужно составить ведомость в ФСС и количество обращений за
средствами в  ФСС,  т.е.  порядковый  номер  заявления  на  возмещение,  см.
ниже. Здесь же указывается информация об особенностях организации.

Заполняется  страхователями,  уплачивающими  взносы  по  травме  на
производстве.  В  экранной  форме  указывается:  задолженность  на  начало
года,  начислено  и  перечислено  взносов  за  прошлые  годы  ("+"-
задолженность  за  организацией,  "-"  за  фондом),  реквизиты  платежных
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поручений  и  финансирование  предупредительных  мер  (если  было
несколько  перечислений,  то  они  объединяются).  Для  формирования
таблицы 10 Вы мы можете заполнить данные о проведенной спецоценке и
медосмотрам  на  закладке  "Спецоценки  (аттестации)  и  медосмотры".  Т
аблицу предоставляют только организации прошедшие аттестацию рабочих
мест по  условиям труда по  состоянию на начало года  и (или) организации,
которые  провели  обязательным  предварительным  и  периодическим
медицинским  осмотрам  работников  на  начало  года.  Для  всех  остальных
организаций таблица не заполняется, и страница с ней не предоставляется.
Напомним,  что,  согласно  данным  таблицы  10,  в  следующем  году
страхователь  может  получить  скидку  к  страховому  тарифу  по
производственной травме и несчастным случаям на производстве.

На  закладке  ”Подбор  страниц”  Вы  можете  выбрать,  какие  страницы
подавать в ФСС, а какие нет. Речь идет о пустых страницах в отчете.  

Кнопка <Документы> позволит составить следующие отчеты:
Отчет  об  использовании  финансирования  предупредительных  мер  -

формируется  организациями  с  вредными  условиями  труда,  и  служит  для
расшифровки  сумм  фактического  использования  финансирования
предупредительных  мер  (раздел  3  таблица  11  строка  9  формы  4-ФСС).
Данный отчет заполняется частично, поскольку в программе нет данных для
его заполнения.

Заявление  на  возмещение  расходов  и  заявление  на  возмещение
расходов, травма - для возмещения  сумм  выплат  страхового  обеспечения
по  обязательному  социальному  страхованию  на  случай  временной
нетрудоспособности и в связи с материнством в части превышения расходов
над начисленными страховыми взносами и  сумм  на  возмещение  расходов
на  выплату  страхового  обеспечения  по  обязательному  социальному
страхованию  от  несчастных  случаев  на  производстве  и  профессиональных
заболеваний.  В  отчете  указываются  суммы для  возмещения  и  банковские
реквизиты, по которым необходимо перечислить возмещение расходов.

Заявление  на  предоставление  отсрочки  (рассрочки)  по  уплате
страховых  взносов  в  ФСС,  заявления  о  зачете  формы  22-ФСС  РФ;
заявление  о  возврате  формы  23-ФСС  РФ,  24-ФСС  РФ,  заявление  о
предоставлении скидки.

Документы  для  подтверждения  основного  ОКВЭД  и  выделении
отдельных подразделений в самостоятельные квалификационные единицы
–  необходимы  для  установления  класса  профессионального  риска,
используемого  для  установления  размера  страхового  тарифа  по
обязательному  социальному  страхованию  от  несчастных  случаев  на
производстве и профессиональных заболеваний.

В  меню  "Реквизиты  организаии"  на  закладке  "Регистрация",  кнопка
<Дополнительно>  в  части  ФСС,  можно  указать  должность  и  ФИО
руководителя  органа,  контролирующего  уплату  взносов  для  правильного
формирования верхней части отчетов.
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Напомним,  что  для  предоставления  отчетность  в  электронном  виде  в
ФСС необходимо получить сертификат электронной подписи (он отличается
от  сертификата  ЭЦП  используемый  при  сдаче  в  налоговую).  Сертификат
ЭЦП  можно  получить  у  удостоверяющего  центра,  например,  Вашего
спецоператора  связи  (Контурн-Экстерн,  Сбисс++  и  т.д).  Далее  файл
подписывается СКЗИ, подписанный файл должен  иметь  расширение  *.ef4.
Подписанный файл загружается на портал http://f4.fss.ru. На  этом  же  сайте
приведена подробная информация по электронной сдаче отчетов в ФСС.

Быстрый вызов отчета - Alt+Ф.

3.5.21.2 Форма 14 и 14-МО

Форму  14  составляют  Федеральные  государственные  органы  и
государственных органов субъектов РФ (государственные служащие),  форму
14-МО  -   органы  местного  самоуправления  (муниципальные  служащие).
Формы разработаны в соответствие с Приказом Минфина РФ от  04.12.2014
г. N 143н (в ред. Приказа Минфина от  04.03.2015 №31н,  см. раздел "Прочее
законодательство". 

Отчет  находится  в  меню  "Отчеты  =>  Квартальная  отчетность  в  версии
программы  Бюджет  для  государственных  служащих.  Для  его  корректного
формирования  потребуется  в  Справочнике  должностей  в  закладке
"Государственная  служба"  установить:  тип  должности,  категорию  и  группу
должности.  При составлении программа указывает по  какой  должности  не
введены, или не верно введены, эти данные. Это можно исправить, и  после
сохранения переформировать отчет.

Подробности составления. 
Закладка "Настройка по начислениям"  определяет формирование строк

граф 020 и 030.  Все  обязательные  к  заполнению  поля  выделены  желтым
цветом.  Для некоторых типов должностей  необходимо указать  подстроку  и
код подстроки.  Имеется  специальный  код  "РАСП",  при  выборе  которого,  в
соответствие  с  порядком  заполнения,  сумма  распределится  по  разным
подстрокам  раздела.  Согласно  порядку  заполнения,  к  данному  виду
начислений  относятся  районный  коэффициент,  северные  надбавки  и
отпуска.

Закладка  "Настройка  по  видам  расчетов"  определяет  заполнение  по
графам (код раздела, код подраздела). В случае не указания кода - данный
вид  расчета  не  включается  в  расчет.  В  случае  указания  одинакового  кода
суммы  по  данным  видам  расчетов  объединяются  в  одну  графу.  Можно
указывать  более  3  разных  кодов,  в  этом  случае  получится  расширенный
отчет (самой формой предусмотрено для кодов раздела только 3 графы).
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3.5.22 Статистическая отчетность

В  программе  формируются  отчеты  для  предоставления  в  службу

государственной статистики в электронном и бумажном видах. Сроки сдачи

отчетов  и  кто  предоставляет  можно  посмотреть  в  юридической  базе,
[Справка => Юридическое законодательство  или  Налоговый  календарь]
и  [Справка  =>  Юридические  документы  =>  Прочее  законодательство  =>
Постановление Росстата].
Рассмотрим некоторые особенности заполнения форм.

Форма 1-Т (годовая)
Для правильного составления отчета необходимо:
1. В  справочнике  начислений  -  указать  правильно  "Расчет  из":  "Фонд

заработной  платы"  или  "Выплаты  социального  характера".
Соответственно,  начисление  попадает  в  разные  графы  Раздела  I.
Чтобы  определить,  что  входит  в  фонд  зарплаты,  а  что  в  выплаты
социального  характера  -  смотрите  в  пункты  12   и  13  соответственно
Постановления  Росстата  [Справка  =>  Юридические  документы  =>
Прочее  законодательство  =>  Постановление  Росстата  "Порядок
заполнения 1-Т"].

2. Для  промышленных  или  строительных  организаций  -  отметить  в
лицевых  карточках  сотрудников  –  кто  является  рабочим.  Для
определения,  кто  является  "Рабочим"  -  смотрите  в  п.  15
Постановления  Росстата  [Справка  =>  Юридические  документы  =>
Прочее  законодательство  =>  Постановление  Росстата  "Порядок
заполнения 1-Т"].

3. Если  в  организации  имеются  несколько  видов  деятельности,  нужно
проделать следующее:

4. Зайти  в  справочник  видов  деятельности  [Настройка  =>  Прочие
справочники  =>  Справочник  видов  деятельности]  и  внести  виды
деятельности,  ведущиеся  в  организации.  Указывая  ОКОНХ,
Наименование, Группу вида деятельности, Является ли оно основным.
(Главный  основной  вид  деятельности  должен  быть  указан  в
Реквизитах организации).

5. Выбрать  в  карточке  подразделения  или  карточке  сотрудника  -
дополнительный  вид  деятельности.  Если  сотрудник  или  все
подразделение занимается главным основным видом  деятельности  -
то выбирать у него ничего не нужно.

Форма 1-Т (условия труда)
Сведения  о  состоянии  условий  труда  и  компенсациях  за  работу  во

вредных  и  (или)  опасных  условиях  труда  подаются  юридическими  лицами
(кроме  субъектов  малого  предпринимательства)  по  определенным  видам
деятельности.  Форма  заполняется  по  кадровым  данным,  а  именно:
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дополнительного  отпуска  по  вредности,  графиков  рабочего  времени  с
сокращенной  нормой,  начисления  “Вредность”  и  (или)  однокоренных
начислений,  “Особых  условий  труда”  или  “Досрочной  пенсии”.  Тогда
заполняются соответственные таблицы формы.

Форма  П-4 

До 2016 года используется  код Общероссийского классификатора видов
экономической  деятельности  (ОКВЭД),  а  с  2017  используется  код
Общероссийского  классификатора  экономической  видов  деятельности,
редакция  2  (ОКВЭД2).  В  случае,  если  одному  коду  ОКВЭД  соответствует
несколько  кодов  ОКВЭД2  (ОКВЭД2  по  отдельным  видам  деятельности
более  детализирована)  программа  запросит  уточнить  ОКВЭД2.  Также  Вы
можете  самостоятельно  указать  ОКВЭД2  или  выбрать  его  из
Классификатора ОКВЭД, ред.2.

Отчет  П-4 подается следующим образом:
если  численность  больше 15  человек  –  выбирается  месячная  форма,

срок сдачи до 15 числа.
если численность не превышает 15  человек  –  выбирается  квартальная

форма, срок сдачи до 15 числа.

Форма  П-4(НЗ)  "Сведения  о  неполной  занятости  и
движении работников" доступна во всех интерфейсах

К особенностям формы можно отнести следующие показатели:
· строки  03  и  04  -  заполняются  по  сотрудникам,  у  которых  имеется

начисление в Начисления по  сотруднику и подразделению" ПРОСТОЙ
ПО  ВИНЕ  РАБОТОДАТЕЛЯ"  (строка  03)  и  "ПРОСТОЙ  ПО  НЕ
ЗАВИСЯЩИМ ПРИЧИНАМ" (строка 04).

· временные, сезонные работники (строки 16, 17, 18)  - составляется по
работникам в поле "Характер работы" в Лицевой карточке сотрудника.

 Форма  1  по  распределению  зарплаты
(единовременная за апрель)

Форма  состоит  из  титульного  листа  и  1  раздела  (в  программе  они
поделены на листы - см. закладки внизу).

В  форме  происходит  распределение  численности  работников  по
размерам  зарплаты  за  апрель  нечетного  года.  В  распределение  входят
только  штатные  сотрудники,  т.е.  сотрудники,  в  Лицевой  карточке  которых
«Вид работы» указан "По штату". Исключаются сотрудники трудоустроенные,
уволенные,  болевшие  в  апреле.  Кроме  того,  исключаются  сотрудники,
находившиеся  в  отпуске  по  уходу  за  ребенком,  отпуске  без  сохранения
(более 5 дней) в апреле. Сотрудники, находившиеся в отпуске, включаются в
части  суммы  отпускных  попадающих  на  апрель  2009  года.  Суммы,
начисленные  в  апреле  за  другой  период  (например,  перерасчет  за
прошлый месяц), не включаются в распределение.
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Исходя  из  всего  выше  изложенного,  общие  суммы  по  численности  и
заработной  платы  (строка  24)  должны  быть  меньше  Среднесписочной
численности работников (строка 25)  и Фонда заработной платы работников
списочного состава (строка 26).

Формы  1-Т  (Проф)  и  1-Т  (ГМС)  -  доступны  во  всех
интерфейсах

В отчете представлена численность работников и потребности  в  кадрах
(вакантные места) на 31 октября в разрезе профессиональных групп.

В  отчет  попадают  только  штатные  сотрудники,  за  исключением
сотрудников находящихся в отпуске  по  беременности  и  родам  или  отпуске
по  уходу  за  ребенком.  Сотрудник,  занимающий  полставки,  все  равно
учитывается как целая единица. 

Численность  работников  рассчитывается  на  основании  кадровых
изменений.  Профессиональные  группы  организованы  на  основании
Общероссийского  классификатора  занятости  (ОКЗ),  который  входит  в
поставку  Программы.  При  этом  для  попадания  работника  в  нужную
профессиональную группу используется следующий принцип:

Если указан код в поле “ОКЗ” в личной карточке  сотрудника,  то  берется
он. Если не указан код в личной карточке сотрудника, то код берется из поля
“ОКЗ”  в  должности  (см.  Справочник  должностей).  Потребность  в  кадрах
(вакантные  места)  формируется  из  вакансий  согласно  штатному
расписанию (программы “Зарплата и Кадры” или “Кадровый учет”), при этом
профессиональная группа определяется на основании должностей по  полю
“ОКЗ”.

При  формировании  статистического  отчета  программа  проверит
заполнение полей “ОКЗ” и “Должность”  и  в  случае  необходимости  выведет
ошибки,  которые  Вы  тут  же  можете  исправить,  нажав  на  одноименную
кнопку.  Общероссийского  классификатора  экономической  видов
деятельности, редакция 2 (ОКВЭД2)

1-Т  (ГМС)  –  квартальная  для  государственных  органов  и  органов
местного самоуправления, срок сдачи 15 число, вводится с 1 квартала 2009
г.

1-кадры "Сведения о повышении квалификации и профессиональной
подготовке  работников  предприятия"  (код  формы  по  ОКУД  0606022).
доступен только в интерфейсах "Кадровый учет" и "Зарплата и Кадры"

Данная  форма  подается  только  на  работников,  числившихся  на
основном  месте  работы  на  конец  отчетного  периода  (на  конец  года).  По
этим  работникам  показывается  численность  прошедших  обучение  и
получивших  образование  по  различным  программам  и  видам  обучения  в
отчетном году.

Для  корректного  составления  отчета  следует  заполнить  закладки:
Образование,  Повышение  квалификации,  Профессиональная
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переподготовка  в  лицевой  карточке  сотрудника.  Заполняя  данные  поля  в
группе 1-кадры, Вы определяете, в  какую строку отчета попадет полученное
образование  или  обучение.  В  отчет  попадает  только  то  образование,
обучение  работников  по  основному  месту  работы  у  которого  в  поле  "Год
окончания"  (для  Образования)  или  год  в  поле  "Дата  окончания"  (для
Профессиональной  переподготовки  или  Повышения  квалификации)
совпадает с отчетным годом.

Формы  ЗП  (квартальные)  -  только  для  версии
Бюджет

Приказом  Росстата  от  30.10.2012  N  574  утверждены  формы
статистической  отчетности,  которые  подают  бюджетные  организации,
осуществляющие  свою  деятельность  в  сферах  образования  (форма  ЗП-
образование),  культуры  (форма  ЗП-культура),  науки  (форма  ЗП-наука),
здравоохранения (форма ЗП-здрав) и в социальной сфере (форма ЗП-соц).
Срок сдачи 10 число кажного месяца. 

При составлении  формы Вам  необходимо указать  “Тип  организации”  и
по  каждой  должности  выбрать  категорию  (строку  в  отчете),  в  которую  они
входят.  Должности  показываются  только  те,  по  которым  была  начислена
зарплата.  Все  категории  по  должностям  сохраняются,  что  позволяет
последующую  отчетность  сдавать  в  автоматическом  режиме.  Вызвать
юридическую справку можно  непосредственно  из  формы,  нажав  для  этого
кнопку “Справка”.

Примечания по заполнению:
а)  Графы  6-11  заполняются  по  источникам  финансирования,  на

основании  Справочника  видов  расчетов,  при  этом  “ОМС”  (графы  7  и  10)
заполняются  по  источнику  финансирования  “7”,  “средства  от  приносящей
доход  деятельности”  (графы  8  и  11)  заполняются  по  источнику
финансирования  “2”,  “за  счет  средств  бюджетов  всех  уровней  (субсидий)”
(графы 6 и 9) заполняются по остальным источникам.

б)  Согласно  порядка  заполнения,  договора  ГПХ  с  нештатными
работниками  не  включаются  в  отчетность,  договора  ГПХ  со  штатными
работниками включаются как внутреннее совместительство.

в)  Согласно  порядка  заполнения,  при  внутреннем  совместительстве
сумма  заработка  попадает  в  строку  соответствующую  основному  месту
работы.

г)  Данные  по  форме должны  согласоваться  с  данными  по  форме  П-4.
При  этом  необходимо  учитывать  индивидуальные  особенности  порядка
заполнения  данных  форм,  а  также  возможные  “ошибки  округления”.
Ошибки  округления возникают из-за разбития общей суммы по  категориям
и источникам финансирования и последующим их округлением.

Форма 57-Т (единовременная  за октябрь (сведения
о зарплате по должностям))
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В разделе 1 приводятся сведения о средней численности,  начисленной
зарплате  в  разрезе  пола  и  группы  должности.  Справочно  приводится
численность  сотрудников,  проработавших  полностью  октябрь  (без
руководителя  организации).  Включаются  только  сотрудники  штатные
сотрудники  (без  внешних  совместителей  и  работающих  по  гражданско-
правовым договорам). 

Сотрудник  попадает  в  одну  из  строк  с  02  до  05,  в  зависимости  от
занимаемой должности. При этом  должности  делятся  на  4  категории.  Тип
категории указывается в Справочнике должностей, см. Прочие справочники.
 

Рабочие.  К  ним  относятся  лица,  непосредственно  занятые  в  процессе
создания  материальных  ценностей,  а  также  занятые  ремонтом,
перемещением  грузов,  перевозкой  пассажиров,  оказанием  материальных
услуг и др. К рабочим, в частности, относятся продавцы, кассиры билетные и
торгового зала, контролеры (кроме транспортных и контролеров узла связи,
которые относятся к категории других служащих), почтальоны, телефонисты,
телеграфисты,  операторы  ЭВМ,  дворники,  уборщики,  курьеры,
гардеробщики, сторожа и т.п.

Руководители.  К  ним  относятся  работники,  занимающие  должности
руководителей  организаций,  структурных  подразделений  (управлений,
департаментов, отделов, цехов, участков и др.) и их заместители (директора,
начальники,  заведующие,  управляющие,  председатели,  капитаны,
производители работ, главные бухгалтеры, главные инженеры, мастера и т.
п.).

Специалисты.  К  ним  относятся  работники,  занятые  инженерно-
техническими,  экономическими  и  другими  работами,  в  частности,
администраторы,  бухгалтеры, геологи,  диспетчеры,  инженеры,  инспекторы,
корректоры,  математики,  программисты,  механики,  нормировщики,
редакторы,  ревизоры,  психологи,  экономисты  и  т.п.  К  специалистам
относятся также ассистенты и помощники названных наименований.

Другие  служащие.  К  ним  относятся  работники,  осуществляющие
подготовку  и  оформление  документации,  учет  и  контроль,  хозяйственное
обслуживание,  в  частности,  агенты,  архивариусы,  дежурные,
делопроизводители,  кассиры  и  контролеры  (кроме  рабочих),  коменданты,
копировщики  технической  документации,  секретари-машинистки,
смотрители, статистики, стенографистки, табельщики, учетчики, чертежники.

Строки  06-11  составляются  только  по  сотрудникам,  проработавшим
полностью  весь  октябрь  (без  руководителя  организации).   В  них
указывается численность  сотрудников.  На  таблице  расположенной  справа
указывается  численность,  подлежащая  к  отбору  (Раздел  2),  которая
выбирается  в  зависимости  от  численности  сотрудников  отработавших
полностью весь месяц.

В  разделе  2  приводятся  выборка  по  отдельным  работникам.  Выборка
программой производится автоматически. (Сотрудников, которые  попали  в
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выборку  можно  увидеть  в  листе  "Для  информации").  Принцип  отбора
сотрудников:  Сотрудники,  проработавшие  полностью  месяц,  делятся  на
группы  (категории  должностей).  Вычисляется  шаг:  Общее  число  /  число
сотрудников,  попадающих  в  выборку.  Далее  согласно  данного  шага
осуществляется отбор из групп сотрудников.

Внимание!  В  данном  разделе  необходимо  самостоятельно  указать
ОКОПДТП и наименование должности согласно данному классификатору.
Кроме того, укажите код образования и стаж.

Более  полную  информацию  см.  Меню  [Справка  =>  Юридическая
справка  =>  Статистическая  отчетность  =>  Постановление  Росстата  "Об
утверждении единовременной формы 57-Т"].

Форма ПМ (квартальная)
Заполняется для малых предприятий. Программой  заполняется  только

Первый  раздел  (касающийся  заработной  платы).  Внутреннее  разделение
на строки 2 - 5 происходит на основании того, что установлено  в  поле  "Вид
работы"  в  Лицевой  карточке  сотрудника:  совместители,  договорники...
Суммы, начисленные за ежегодные и дополнительные отпуска, включаются
в фонд заработной платы месяца, за который они начислены.

 Форма 7-травматизм
При  составлении  формы  анализируются  больничные  по

производственному травматизму.

Форма 1 (рабочая сила)
Форма  составляется  только  по  штатным  работникам  и  внутренним

совместителям. Подсчет  количества  человеко-часов  (раздел  А)  ведется  по
табелю по следующему принципу:

Строка  02  (отработано  часов)  –  подсчитываются  часы  из  табеля,  и
добавляется число часов за дни командировки по графику работы.

Строка 04 (оплаченных человеко-часов отпуска) – число дней отпуска (в
том  числе,  учебный)  делится  на  7  и  умножается  на  установленную
продолжительность рабочей недели.

Строка  06  (другие  неотработанные,  но  оплаченные  человеко-часы)
включаются:

· льготные часы работников (например, женщины, работающие в  РКС),
при  этом  учитывается  положительная  разность  между,  сколько  бы
сотрудник отработал часов с продолжительностью 40 рабочей недели
и фактически отработанным часам.

· за  дни  отпуска  и  командировок  –  для  сотрудников,  у  которых
продолжительность  рабочей  недели  менее  40  часов,  подчитывается
количество  льготных  часов  приходящихся  на  эти  дни  по  следующему
принципу:  число  календарных  дней  в  командировках  и  отпусках
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делится на 7 и умножается на разность (40-часовой рабочей недели и
продолжительность рабочей недели установленной у сотрудника).

· прочий отпуск и выполнения  гос.  обязанностей  -  число  дней  делится
на  7  и  умножается  на  40  (нормальная  продолжительность  рабочей
недели).

При заполнении разделов Б и В анализируются все виды начислений по
штатным  работникам  без  учета  начислений  за  счет  средств  ФСС
(больничные,  пособия  и  т.д.).  Далее  Вам  необходимо  сопоставить  вид
начисления,  со  строчкой  отчета  выбрав  их  из  списка.  При  обновлении
программы  произойдет  автоматическая  настройка  Вашего  Справочника
начислений,  в  любом  случае  ее  необходимо  проверить.  Для  этого  Вы
можете воспользоваться кнопкой помощь для вызова указаний Росстата по
заполнению  этой  формы.  Кроме  того,  для  организаций  применяющих
специальные системы налогообложения (ЕНВД, УСНО, ЕСХН) необходимо
заполнить  сумму  единого  налога,  уплаченную  ими  (10%  от  этой  суммы
попадет в соответствующую строку).

Форма ПМ (малые предприятия). 
Сведения  об  основных  показателях  деятельности  малого  предприятия

заполняются  только  в  первом  разделе  (касающегося  заработной  платы).
Внутреннее разделение на строки 2 -  5  происходит  на  основании  того,  что
установлено  в  поле  "Вид  работы"  в  Лицевой  карточке  сотрудника:
совместители,  договорники...  Суммы,  начисленные  за  ежегодные  и
дополнительные отпуска, включаются в фонд заработной платы месяца,  за
который они начислены. 

Форма МП(микропредприятие) 
Напомним,  что  микро  предприятиями  считаются  малые  предприятия,

включая сельхозпроизводителей,  средняя  списочная  численность  которых
(включая гражданско-правовые  договора)  составляет  менее  15  человек.  В
форме  заполняется  только  раздел  1  “Численность  и  начисленная
заработная плата работников”. Приложения 1 и Приложения 2 к  форме МП
(микро) программой не составляется. 

Форма МП(микро)-сх
Приказом  Росстата  от  26.06.2013  N  232  утверждена  форма  и  порядок

предоставления МП(микро) для миикропредприятий (включая крестьянские
(фермерские)  хозяйства),  осуществляющие  сельскохозяйственную
деятельность.

Более  полную  информацию  о  формах  и  порядок  предоставления  см.
Меню [Справка => Юридическая справка => Статистическая отчетность ].



127Заработная плата

3.5.23 Налоговый учет

В  данном  пункте  меню  представлены  отчеты  по  налогам  и  взносам,
которые хранятся у работодателя. 

По  всем  вопросам  по  поводу  сроков  предоставления  отчетов  можно
посмотреть   юридическую  базу  [Справка  =>  Юридическое
законодательство или Налоговый календарь].

3.5.23.1 Регистр налогового учета

Данный  отчет  необходим  для  организаций  -  юридическим  лицам  –
плательщикам  налога  на  прибыль.  Такие  организации  должны  вести
налоговый учет доходов и расходов через несколько регистров. В программе
составляется  "Регистр  учетов  расходов  по  оплате  труда".  Он  заполняется
ежемесячно  нарастающим  итогом  за  год  по  всем  начислениям,
производимым в пользу работника. Регистр ведется по  каждому  работнику
по  виду  персонала,  к  которому  он  относится  (производственный  или
управленческий). Итоговые показатели переносятся в Регистр-расчет НЗП и
Регистр учета прочих расходов текущего периода.

Для  того  чтобы,  определить  к  какому  персоналу  относится  сотрудник,
программа  проверяет  поле  "Вид  персонала"  указанное  в  «Лицевой
карточке».  Если  указано  "По  умолчанию",  то  вид  персонала  берется  из
справочника подразделений.

Для  корректного  составления  отчета  в  "Cправочнике  начислений"  в
статье расхода необходимо указать пункт статьи 255 Налогового кодекса, к
которой относится каждое начисление.  В отчет попадают все начисления, в
поле "Статья расхода" которых заполнено.

При задании условий для составления отчета необходимо указать:
· Период – см. Отчеты в Заработной плате. 
· Выбрать один из вариантов расшифровки начислений: 

· Без расшифровки  –  расходы  в  отчете   будут  представлены  одной
колонкой «Общая сумма»,

· По статейная расшифровка  - расходы в отчете будут представлены
колонками с номерами пунктов статьи 255 (см. выше),

· По короткому наименованию - расходы в отчете будут представлены
колонками с названиями короткого наименования  в  «Справочнике
начислений».

· Составить – см. Отчеты в Заработной плате. 

Быстрый вызов отчета - Alt+Г.
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3.5.23.2 Регистр налогового учета по НДФЛ

Федеральным  законом  от  27  июля  2010  г.  №  229-ФЗ  введено  понятие
«Регистры  налогового  учета  по  НДФЛ».  Фактически  этот  регистр  заменяет
Налоговую карточку (форма 1-НДФЛ). Форму налогового регистра налоговый
агент  должен  разработать  самостоятельно.  Статьей  230  НК  утвержден
фиксированный  объем  данных,  который  должен  быть  отражен  в  этом
регистре  а  именно,  сведения  позволяющие  идентифицировать
налогоплательщика,  вид  выплачиваемых  налогоплательщику  доходов  и
предоставленных  налоговых  вычетов  в  соответствии  с  кодами,
утверждаемыми  ФНС,  суммы  дохода  и  даты  их  выплаты,  статус
налогоплательщика,  даты  удержания  и  перечисления  налога,  реквизиты
соответствующего платежного документа.

В  программу  формируется  регистр,  разработанный  согласно  данных
требований. Рассмотрим его по разделам:

Раздел 1. Сведения о налоговом агенте. Приводится общая информация
об организации (Наименование, ИНН, Код ФНС).

Раздел  2.  Сведения  о  налогоплательщике.  Приводятся  сведения,
позволяющие идентифицировать  сотрудника,  а  также  его  статус  в  каждом
месяце. 

Раздел 3. Право на стандартные, социальные и имущественные вычеты.
Здесь указываются заявленные вычеты,  в  том  числе  уведомление  из  ФНС
об имущественном вычете.  (Напомним, что заявленные вычеты разносятся
в кнопке “Льготы”). Также указывается сумма  дохода  с  предыдущего  места
работы.

Раздел  4.  Расчет  налоговой  базы  и  налога  на  доходы  физических  лиц.
Данный  раздел  является  основным.  Разделов  может  быть  несколько  в
зависимости  от  количества  ставок  НДФЛ  /  ОКАТО  и  КПП  (работал  в
подразделениях, расположенных в разных местностях).

Состоит из двух таблиц.
В  первой  приводится  расчет  НФДЛ  (доходы  (кода  и  суммы)  и

предоставленные  вычеты  (кода  и  суммы),  налоговая  база,  исчисленный  и
удержанный  налог.)  Для  ставки  13%  суммы  составляются  нарастающим
итогом, для иных доходов помесячно (п.3 ст.226 НК). Кроме того, последней
строкой  отражается  разница  между  исчисленной  и  удержанной  суммы
налога. По данной строке видны  месяцы,  в  которых  был  неверно  удержан
налог (для удобства данная  строка  выделена  красным жирным  шрифтом).
Данной строки может и не быть, если НДФЛ был удержан, верно.

Во второй таблице помесячно приведены Суммы выплат (с разбивкой по
дням),  Удержанный налог (с разбивкой по  дням),  Перечисленный  налог  (с
разбивкой по дням и указанием реквизитов платежного документа). Данные
о перечислении персонифицируются из  введенных  платежных  поручений  в
меню Файл, пункт "Перечисление  налога  на  доходы",  см.  Персонификация
уплаты НДФЛ.

Раздел  5.  Общий  расчет  налоговых  обязательств.  Данный  раздел
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является итоговым. Число строк в разделе совпадает с числом разделов 4, а
также  должно  совпадать  с  количеством  справок  о  доходах,
предоставленных в ФНС по данному налогоплательщику.

Данный отчет можно также использовать  для  сверки  правильности
удержания налога на доходы.

Быстрый вызов отчета - Alt+Н

3.5.23.3 Персонификация уплаты НДФЛ

С  2011  года  для  заполнения  справок  о  доходах  и  регистра  налогового
учета  необходимо  вести  персонификацию  (учет  по  каждому
налогоплательщику) перечисления налога на доходы.  Для  этих  целей  надо
внести сведения о платежном документе по  перечислению НДФЛ  и  реестр
распределения уплаты по каждому физическому лицу. Данная возможность
предоставляет  как  ручной  ввод,  так  и  автоматическое  распределение
суммы перечисления по налогоплательщикам.

Ввод платежных поручений осуществляется в окне "Перечисление НДФЛ"
(ФНС =>  Перечисление  НДФЛ  или  через  меню  “Файл”  =>  “Перечисление
НДФЛ”).  Нажав  на  кнопку  “Добавить“,  программа,  выдаст  список  не
перечисленного  налога  в  разрезе  месяца,  за  который  необходимо
перечислить,  ставок  налога  (КБК),  ОКАТО/КПП  (месторасположения
подразделения). Выбрав (Enter или мышкой),  Вы получите налог на доходы
в  разрезе  дат  удержания  налога,  см.Расчет  удержаний.  Далее  отметив
необходимые  даты  выплат  и  нажав  на  кнопку  “Заполнить”,  Вы  получите
автоматическое  распределение  по  сотрудникам,  и  Вам  останется  только
ввести реквизиты платежного поручения (дату и номер) и дату фактического
его проведения. Имеются следующие особенности ввода:

• Если  Вы  перечисляли  налог  одним  платежным  поручением  за
разные  месяца  (или  за  разные  ставки,  или  разные  ОКАТО/КПП),  то  Вам
необходимо  ввести  несколько  раз  перечисление,  с  указанием  реквизитов
одного платежного документа.

• Если Вы частично перечисляли налог, то  после выбора  месяца,  за
который Вы уплачивали НДФЛ, измените сумму перечисления  (до  нажатия
на кнопку “Заполнить”).

• Если  Вы  хотите  самостоятельно  разнести  уплату  по  физическим
лица,  то  вместо  нажатия  на  кнопку  “Заполнить”,  необходимо  нажать  на
кнопку “Отменить”.

Имеется возможность печати реестра к платежному поручению и реестр
перечислений НДФЛ.

3.5.23.4 Расчетная ведомость по НДФЛ.

Отчет  формируется  за  один  месяц,  и  представляет  собой  данные  по
расчету НДФЛ, но только не в разрезе одного сотрудника,  а по  всем или по
выбранным  сотрудникам.  В  отчете  перечислены  полученные  доходы  по
видам (за месяц и нарастающим с начала года), вычеты по  видам (за  месяц
и  нарастающим  с  начала  года),  нарастающим  облагаемый  доход  и  НДФЛ
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(сальдо  на  начало  года,  исчисленный  (исходя  из  облагаемого  дохода),
удержанный  (фактически  удержано  по  сотрудникам)  и  сальдо  на  конец).
Кроме того, подбиты итоги по всем этим показателям.

3.5.23.5 Расшифровка 6-НДФЛ

Отчет  служит  для  расшифровки  строк  раздела  2  формы  6-НФДЛ  в
разрезе  сотрудников  по-фамильно  и  находится  в  меню  "Отчеты"  =>
"Налоговый  учет"  =>  "Расшифровка  формы  6-НДФЛ".  Аналогичную
информацию  Вы  можете  получить  при  формировании  отчета  6-НДФЛ  в
кнопке  <Расшифровать>,  см.  Расчет  сумм  налога  на  доходы.  Но  здесь  он
формируется  быстрее  и  сразу  на  все  строки  раздела  2  формы  6-НДФЛ.
Также  Вы  здесь  можете  выбрать  период  заполнения,  организацию  и  вид
расчета  (для  организаций,  имеющих  несколько  видов  расчета  (источников
финансирования)). 

3.5.23.6 Камеральная проверка по взносам

Отчет находится в меню "Отчеты" => "Налоговый  учет"  =>  "Камеральная
проверка  по  взносам".  В  отчете  собраны  все  сведения,  какие  обычно
требуют сотрудники ПФР и ФСС при  камеральной  проверке.  Отчет  состоит
из четырех таблиц:

1

Расшифровка  выплат,  где  приводятся  начисления  в  разрезе
общей суммы, льгот (иностранцы,  судьи и т.д.),  необлагаемой суммы
(в  том  числе  частично  необлагаемой  суммы),  превышений  до
предельной величины базы и база для начисления взносов.

2

Льготы  по  страховым  взносам  в  разрезе  сотрудников,  где
перечислены  суммы  начислений  по  сотрудникам,  по  которым
применяется  льгота  (не  начисляются  взносы)  (временно-
пребывающий иностранцы, судьи, прокуроры, студенты).

3
Список  сотрудников  с  указанием  общей  суммы  материальной

помощи, необлагаемой ее части и части включаемой для начисления
взносов.

4
Предельная  величина  -  сотрудники,  выплаты  по  которым

превысили предельную величину базы для начисления взносов.
Последние  три  таблицы  появляются  только  в  случае,  если  есть  сами

выплаты по данным таблицам.

3.5.23.7 Карточка индивидуального учета

Карточка  индивидуального  учета  по  страховым  взносам  –
составляется по году, отдельного по каждому сотруднику. Форма разаботана
по  рекомендациям  Пенсионного  фонда  РФ  и  Фонда  социального
страхования.

До 2009 года были 2 формы индивидуальной карточки.  Первая (по  ЕСН
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и ОПС) (в программе она называется "Индивидуальная карточка по  ЕСН  и
ОПС")  заполняется  организациями,  уплачивающими  ЕСН.  Вторая  (только
ОПС)   (в  программе  она  называется  "Индивидуальная  карточка  по  ОПС
(спец)") организациями, переведенными на специальное налогообложение
(ЕНВД, УСНО, Единый сельхозналог). Для наглядности в программе видны и
доступны  только  те  формы индивидуальных  карточек,  которые  актуальны
для Вашей организации в текущем периоде.  То  есть  обе  формы доступны,
если в организации в "Настройке на год в поле "Система налогообложения"
стоит "Обычная+ЕНВД".

 Быстрый вызов отчета - Alt+Я. 
На  основе  этих  индивидуальных  карточек  формируется  Сводная

карточка ЕСН. 

3.5.23.8 Расчетная ведомость по страховым взносам

Расчетная  ведомость по  страховым взносам  –  составляется  по  всем
сотрудникам, в разрезе месяца с подведением нарастающего итога.  Графы
в  ведомости  представлены  в  соответствии  с  Федеральным  законом  от
24.07.2009 N 212-ФЗ (статьи 7, 8, 9) и отчетностью в фонды (4-ФСС таблица
4, РСВ-1 ПФР - разделы 2 и 3).

Быстрый вызов отчета - Alt+В. 

3.5.23.9 Расчетная ведомость по доп.взносам

Для  учета  дополнительных  взносов  удобно  составить  отчет  "Расчетная
ведомость по доп.взносам", он находится в меню: Отчеты => Налоговый учет
=> Расчетная ведомость по  доп.взносам.  В  отчет  попадают  сотрудники,  по
которым  начисляются  дополнительные  взносы  в  ПФР.  В  отчете
представлены   ФИО,  занимаемая  должность,  код  льготы,  сумма  выплат
(начислений),  суммы,  с  которых  не  производятся  выплаты,  база  для
начисления взносов, сумма начисленных взносов.

При  составлении  Вы  можете  указать:  обособленное  подразделение  -
для  организаций  ведущих  учет  нескольких  обособленных  подразделений,
период - в течение текущего года и вид страхового взноса,  выбрав один из
следующих вариантов:

· Дополнительный  тариф,  п.1  ст.27   -  дополнительный  взнос  в
ПФР,  начисляемый  в  соответствии  с  п.1  статьи  58.3  ФЗ  от
24.07.2012 N 212-ФЗ "О страховых взносах в Пенсионный  фонд
Российской  Федерации,  Фонд  социального  страхования
Российской  Федерации,  Федеральный  фонд  обязательного
медицинского страхования".

· Дополнительный тариф, п.2-18 ст.27  - дополнительный взнос в
ПФР,  начисляемый  в  соответствии  с  п.2  статьи  58.3  ФЗ  от
24.07.2012 N 212-ФЗ "О страховых взносах в Пенсионный  фонд
Российской  Федерации,  Фонд  социального  страхования
Российской  Федерации,  Федеральный  фонд  обязательного
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медицинского страхования".
· Дополнительный  взнос  по  летному  составу  -  дополнительный

взнос в ПФР, начисляемый в соответствии со статьей 4.1 ФЗ от
27.11.2001  г.  N  155-ФЗ  "О  дополнительном  социальном
обеспечении  членов  летных  экипажей  воздушных  судов
гражданской авиации".

· Дополнительный  взнос  по  работникам  угольной
промышленности - дополнительный взнос в ПФР, начисляемый
в соответствии пунктом 2 статьи 7 ФЗ от 10.05.2010 г. N 84-ФЗ "О
дополнительном  социальном  обеспечении  отдельных
категорий работников организаций угольной промышленности".

3.5.23.10 Ведомость расходов ФСС

Отчет  вызывается  через  меню  [Отчеты  =>  Налоговый  учет  =>
Ведомость  расходов  ФСС].  Формируются  ведомость  расходов,
возмещаемых из Фонда социального страхования (по  каждому документу) с
подбивкой  по  месяцам.  Отчет  нужен  для  проверки  расходов  ФСС  как  по
форме  4-ФСС,  так  и  может,  предоставлен  проверяющему  инспектору  при
камеральной  проверке.  При  составлении  Вы  можете  выбрать  вид
ведомости, который Вы хотите получить:

· Период - см. Отчеты в Заработной плате. 
· Вид расходов - укажите по  какому виду расходов Вы хотите составить

ведомость:
o ФСС  (общая)  -  расходы  за  счет  ФСС  по  общей  системе

налогообложения;
o Спец.налогообложенение  – расходы  для  сотрудников,  работающих  по

специальному налогообложению (УСНО, ЕНВД, Единый сельхоз.налог);
o Травма (несчастный случай) - расходы за счет ФСС.травма.

· Вид  страхования  –  вид  страхования,  по  которому  составится  отчет.
Если  выбрано  “Все”  –  то  составится  по  всем  вида  страхования,  если
выбран какой-либо вид страхования, то составится только по нему.

· Обособленное подразделение – активно только, если в организации
есть  обособленные  подразделения.  В  этом  случае  необходимо
указать нужное подразделение.

3.5.23.11 Журнал учета листков нетрудоспособности

Отчет вызывается  через  меню  [Отчеты  =>  Налоговый  учет  =>  Журнал
учета листков нетрудоспособности]. От предыдущего отчета он отличается
тем, что в него попадают лишь пособия по  временной нетрудоспособности,
а не все расходы, возмещаемые из  Фонда социального страхования.  Отчет
нужен  для  предоставления  проверяющему  инспектору  при  камеральной
проверке. При составлении Вы  можете  выбрать  вид  журнала,  который Вы
хотите получить:

· Период - см. Отчеты в Заработной плате. 
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· Обособ.подразделение  –  активно  только,  если  в  организации  есть
обособленные  подразделения.  В  этом  случае  необходимо  указать
нужное подразделение.

3.5.24 Резерв отпуска

Согласно  положению  по  бухгалтерскому  учету  "Оценочные
обязательства,  условные обязательства  и условные активы" (ПБУ 8/2010) –
пункты 3 - 8, с 2011 года все организации, за исключением субъектов малого
предпринимательства, обязаны формировать резервы на оплату отпусков в
бухгалтерском  учете.  Оценочное  обязательство  в  виде  резерва  на  оплату
отпусков  определяется  на  последний  день  каждого  квартала  (месяца),
перед составлением бухгалтерской отчетности.

В  нормативных  актах  по  бухгалтерскому  учету  не  определено,  как
определять  величину  резерва.  В  пункте  15  ПБУ 8/2010  сказано  лишь,  что
величина  резерва  на  оплату  отпусков  должна  покрывать  всю  сумму
задолженности  по  отпускным.  Естественно,  что  для  точной  такой  оценки
необходим не ориентировочный расчет (например, по  подразделениям),  а
оценка по  каждому  сотруднику  отдельно.  В  программе  реализован  расчет
по  каждому  сотруднику.  Периодичность  оценки  Вы  можете  выбирать
самостоятельно.  Вы  можете  создать  резерв,  корректировать  его  и
составлять отчеты по резерву.

Для  работы  в  бюджетных  учреждениях  резерв  отпуска  формируется
раздельно по  видам расчетов, бюджетному  плану  счетов  и  формированию
проводок.

Для  того,  чтобы  сделать  резерв  отпуска  Вам  необходимо  выбрать  в
главном меню [Файл => Резерв отпуска], либо нажать [Зарплата => Резерв
отпуска]. При создании резерва (кнопка “Добавить”) Вам необходимо будет
выбрать месяц, на  конец  которого  будет  производиться  расчет  резерва,  а
также отобрать сотрудников (либо автоматически всех работающих на конец
выбранного месяца, либо отобрать самостоятельно).

После создания  резерва  появится  список  сотрудников  с  рассчитанным
резервом  отпуска.  Вы  можете  откорректировать  резерв,  пересчитать
резерв  по  всем  сотрудникам  (полностью,  только  дни  неиспользованного
отпуска  и  взносы,  только  среднедневной  заработок  и  страховые  взносы,
только страховые взносы).

Особенности расчета резерва:
· Дни  неиспользованного  отпуска  –  рассчитывается  по  данным

Кадрового  учета.  Если  у  Вас  не  стоит  программа,  то  данный
показатель  не  будет  рассчитываться  автоматически.  Расчет
производится на конец месяца (как если бы сотрудник уволился, и ему
нужно  было  выплатить  компенсацию  за  неиспользованный  отпуск).
Если  сотрудник  использовал  отпуск  авансом,  то  будет  показано
отрицательное число дней.

· Среднедневной заработок  –  рассчитывается  по  данным  Заработной
платы.  Расчет производится на конец месяца (как  если  бы  сотрудник
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уволился,  и  ему  нужно  было  выплатить  компенсацию  за
неиспользованный  отпуск).  В  расчетный  период  включается  текущий
месяц, поэтому прежде чем рассчитывать резерв отпуска необходимо,
чтобы была рассчитана зарплата за месяц резерва.

· Сумма  страховых  взносов  -  рассчитывается  по  данным  Заработной
платы.  Расчет производится с учетом действующих тарифов  страховых
взносов с учетом предельной величины базы для начисления взносов,
применяемых льгот и особенностям по страховым взносам. Во взносы
включаются  все  суммы  по  всем  фондам  ПФР  (страховая  и
накопительная  часть,  также  взносы  на  дополнительное  социальное
обеспечение (если таковые имеются)), ОМС (ФФОМС, а также ТФОМС
(при  расчете  резерва  за  2011  год))  и  ФСС  (по  материнству  и
травматизму). Сумма рассчитывается в точности такой, как если бы Вы
фактически  рассчитали  взносы  с  суммы  компенсации  за
неиспользованный отпуск.

Формируются следующие отчеты по резерву отпуска:
Резерв  отпуска  –  отчет  формируется  по  сотрудникам  с  подитогами  по

подразделениям.
Использование резерва отпуска – отчет покажет, по  каким сотрудникам

был использован  или  компенсирован  отпуск  с  учетом  страховых  взносов.
Отчет формируется с подитогами по  подразделениям. Период составления
– период между текущим и предыдущим подсчитанными резервами.

Инвентаризация  резерва  отпуска  –  отчет  формируется  по
подразделениям.  В  нем  показан  предыдущий  резерв,  сколько  уже
использовано, текущий  резерв  и  следует  к  доначислению,  сторнированию.
Суммы  к  доначислению,  сторнированию  могут  быть  использованы  для
проводок по уточнению резерва.

Также  возможно  формировать  проводки  по  резерву  отпуска,  на
основании  рассчитанного  резерва.  Настроить  проводки  можно  в  пункте
меню  [Настройка  =>  Настройка  проводок],  см  Настройка  проводок.  В
информации “Учет отпуска” необходимо выбрать “Резерв отпуска”.

3.5.25 Выплаты

Здесь  ведется  учет  выплаченных  всех  сумм  работникам.  Опция
вызывается  через  меню  Файл  =>  Выплаты,  или  кнопкой  на  панели
инструментов "Зарплата" => Выплаты, или комбинацией клавиш “Alt+В”.

Создание  платежной  ведомости  на  выплату  или  перечисление
осуществляется с помощью специального мастера заполнения. Рассмотрим
его возможности:

На  странице  1  “Общая  информация  по  ведомости”  указываются
реквизиты  ведомости,  дата  выплаты  (в  этом  месяце  будет  произведено
удержание  из  зарплаты),  удерживать  ли  НДФЛ  в  день  выплаты  (если
галочка  не  стоит,  то  НДФЛ  удерживается  последним  числом  месяца).
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Выбирается  удержание,  по  которому  проходит  выплата.  На  основании
маски  “Выплата”  выбранного  удержания  (смотрите  Корректировка
справочника  удержаний)  определяется,  как  происходит  выплата,  через
кассу или банк, по  зарплатному  проекту  или  нет.  Если  через  кассу,  можно
внести срок оплаты, если через банк реквизиты платежного поручения. Для
банков,  с  которыми   заключен  "Зарплатный  проект"  формируются
установленные  банком  реестр  и  файл,  если  зарплатный  проект  не
заключен,  формируется  единая  ведомость  и  осуществляется  выгрузка
платежных поручений.

На  следующей  странице  осуществляется  подбор  сотрудников.  Можно
включить сотрудников в ведомость самостоятельно, а можно автоматически
по  следующим  критериям:  по  наличию  или  отсутствию  счета  в  выбранном
банке, по  подразделению,  категории  и  другие,  также  можно  использовать
Фильтр. 

Свой  собственный  критерий  отбора  Вы  можете  настроить  с  помощью
“Дополнительных  сведений",  смотрите  Настройка  дополнительных
сведений.  Тогда  в  лицевой  карточке  сотрудника,  на  закладке
"Дополнительные  сведения",  следует  указать  название  критерия
(например,  банк)  и  при  подборе  сотрудников  сделать  автоматическую
пометку  для  выбора  банка  зачисления  зарплаты.  Если  у  Вас  сотрудники
имеют различные картсчета  для перечисления заработной платы в разных
банках,  их  можно  настроить  в  "Справочнике  банков",  смотрите  Лицевая
карточка сотрудника. 

На  странице  3  “Заполнение  сумм”  определяется  вариант  заполнения
ведомости. можно выдать зарплату (всего), если выплачивается зарплата  с
учетом  сальдо  на  начало  или  заработок  за  месяц;  плановый  аванс   (из
дополнительных  сведений  по  сотруднику,  смотрите  Лицевая  карточка
сотрудника)  или  заполнить  суммы  самостоятельно.  При  выплате
"Планового  аванса"  можгно  не  включать  в  ведомость  сотрудников,
находящихся в отпуске, при этом, будут учитываться следующие виды отпуска
(неявок):  ежегодно  оплачиваемый,  без  сохранения,  учебный,  по  уходу  за

ребенком, по беременности и родам, прогул. 
В случае выплаты части зарплаты, удобно выбрать "Зарплата  (месяц)" и

использовать  галочку  "Без  ранее  выплаченных  сумм".  Например,
выплачивать  процент  зарплаты  (со  снятой  галочкой),  а  окончательный
расчет - с установленной галочкой. Для того, чтобы эта галочка работала, не
забудьте пересчитать зарплату.
При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной
платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат,
причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить ее с уплатой
процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/300 действующей
в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской
Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки,
начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день
фактического расчета включительно (статья 236 ТК РФ). При заполнении
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"Количество дней задержки" будет рассчитана компенсация за
несвоевременную выплату зарплаты. После добавления ведомости у
каждого сотрудника можно изменить количество дней задержки. Если
выбрать дату, когда должна была быть выплата с помощью календарика

(кнопка  расположена правее поля "Кол-во дней задержки"),
автоматически заполнится поле "Кол-во дней задержки" и рассчитается
компенсация за задержку выплаты заработной платы. Процент для расчета
берется из Настройки программы (см.  Настройка программы, закладка
"Начисления" - поле "Процент за день задержки").  В случае изменения
ставки рефинансирования в течение периода, за который  начисляется
компенсация программа рассчитает компенсацию по разным ставкам.
Ведомости (в кассу и в банк) составляются по общей сумме выплаты
(задолженность + компенсация). При расчете зарплаты будет начислена
компенсация по данным платежной ведомости, при этом дата расчета
компенсация будет равна дате выплаты, а в ставке отразится количество
дней задержки выплаты. В соответствии со статьей 136 ТК РФ, данная
компенсация будет отражена в расчетном листке, выдаваемом сотруднику.

Напомним,  что  в  случае  задержки  выплаты  заработной  платы  на
срок  более  15  дней  работник  имеет  право  приостановить  работу  на
весь  период  до  выплаты  задержанной  суммы.  С  01.01.2016  года
Федеральным  законом  от  30.12.2015  N  434-ФЗ  внесены  изменения  в
статью  142  Трудового  кодекса  РФ,  согласно  которым  на  период
приостановления  работы  за  работником  сохраняется  средний
заработок.

На странице 4 “Результат” показывается кто попал в ведомость и суммы
выплаты.  Вы  можете  вернуться  к  предыдущим  шагам,  для  задания  других
условий для составления ведомости. Можно изменить  “вручную суммы”. При
нажатии  на  кнопку  “Начать”  составится  сама  ведомость.  Ее  можно
корректировать:  добавить  еще  сотрудников,  например,  по  другому
подразделению,  изменить  сумму  или  статус.  Нажимая  на  заголовки
столбцов, можно изменить их упорядочивание в ведомости.

Когда  в  организации  много  ведомостей,  удобно  включать  фильтр
кнопкой  <Фильтр>.  Отбор  может  использоваться  для  поиска  ведомостей
определенных: периодом  (датой ведомости), датой выплаты, вида выплаты,
вида расчета или по конкретному сотруднику.

При  нажатии  на  кнопку  <Печать>  распечатается,  либо  платежная
ведомость, либо расходный кассовый ордер, либо реестр для перечисления
в  банк,  в  зависимости  от  маски  “Выплата”  в  справочнике  удержаний,
 смотрите  Корректировка  справочника  удержаний.  Если  стоит  “Касса”,
составятся отчеты для кассы,  если  стоит  "Банк",  составится  Реестр  в  банк.
Реестр можно выгрузить в файл для зачисления выплаты на картсчета. При
этом  поддерживаются  все  форматы,  используемые  отчетом  “Банковский
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перевод”.  А  именно,  “Сбербанк”,  “ВТБ24”,  “Росбанк”,  “Банк  Москвы”,
“РайффазенБанк”  и  т.д.,  смотрите  Банковский  перевод  (на  картсчета).
Можно также распечатать Журнал платежных ведомостей (форма Т-53а).

3.6 Отчетность в ФНС

Программа  автоматически  формирует  сведения  для  фискальных
органов, обязательная сдача которых требуется в определенные сроки,  с
которыми  можно  ознакомиться  в  юридической  базе  [Справка  =>
Юридическое законодательство] и [Справка => Налоговый календарь].

3.6.1 РСВ (форма 1151111), заявление на
возмещение расходов в ФСС

Начиная с отчетности за 1 квартал 2017 года вводится отчетность Расчет
по страховым взносам (РСВ) (форма 1151111). Отчетность ежеквартальная,
сроки сдачи новой отчетности - не позднее 30-го числа месяца,  следующего
за расчетным (отчетным) периодом. Расчет представляется плательщиками
страховых  взносов  в  электронной  форме  по  телекоммуникационным
каналам связи. При среднесписочной численности физических лиц, в пользу
которых были  произведены  выплаты  в  налоговом  периоде,  до  25  человек
плательщики  могут  представлять  расчет  на  бумажных  носителях  (на
машиночитабельных бланках).

Для  его  составления  необходимо  добавить  и  проверить
персонифицированные  сведения  по  всем  сотрудникам,  см.  Подготовка
Расчета  по  страховым  сведениям  (кнопка  <Помощь  по  составлению>)  и
Раздел 3 "Персонифицированные сведения о застрахованных лицах" 

Расчет состоит: титульный лист, 
раздел  1  "Сводные  данные  об  обязательствах  плательщика  страховых

взносов" и 10 приложений,
раздел 2 "Сводные данные об  обязательствах  плательщиков  страховых

взносов глав крестьянских (фермерских) хозяйств" и 1-го приложения,
раздел 3 "Персонифицированные сведения о застрахованных лицах", см.

 Персонифицированное сведение

Особенности заполнения титульного листа.
Номер  корректировки  -  при  представлении  первичного  Расчета

проставляется  "000",  при  представлении  уточненного  Расчета  указывается
номер корректировки ("001", "002" и так далее);

Период  представления  (код)  -  код  периода  представления.  При
ликвидации  или  реорганизации  предприятия  используются  отдельные
коды.  Вы  можете  просто  выбрать  период  в  соответствии  общепринятыми
наименованиями периодов, код заполнится автоматически.

По месту нахождения  (учета)  (код)  -  код  места  представления  Расчета,
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Вы можете просто выбрать место, код заполнится автоматически.
При  ликвидации  или  реорганизации  необходимо  указать  код

реорганизации, Вы можете выбрать код из списка.

Особенности заполнения Раздела 1.
Раздел заполняется плательщиками страховых взносов, производящими

выплаты физическим лицам. С разделе указываются КБК и  суммы взносов
подлежащие  к  уплате  за  отчетный  период.  К  разделу  1  имеются  10
приложений, которые сделаны на подобие форм действовавших в 2016 году
(РСВ-1, РВ-3 и 4-ФСС).

Приложение  1  "Расчет  сумм  страховых  взносов  на  обязательное
пенсионное и медицинское страхование" состоит из 4 подразделов которые
заполняются показателями по  расчетам страховых взносов по  ОПС  и  ОМС
(бывший  Раздел  2.1  формы  РСВ-1),  расчет  взносов  по  дополнительному
тарифу  в  ПФР  (бывшие  разделы  2.2  -  2.4  формы  РСВ-1)  и  расчет  по
дополнительному социальному обеспечению (бывший раздел 2 формы РВ-
3).  В  случае,  если  в  течение  расчетного  (отчетного)  периода  применялось
более  одного  тарифа,  то  в  расчет  включается  столько  приложений  N  1  к
разделу  1 (либо только отдельных подразделов приложения N 1 к  разделу
1), сколько тарифов применялось в течение расчетного (отчетного) периода.

Приложение  2  "Расчет  суммы  страховых  взносов  на  обязательное
социальное  страхование  на  случай  временной  нетрудоспособности  и  в
связи  с  материнством"  (бывшая  Таблица  3  и  часть  Таблицы  1  формы  4-
ФСС).

Приложение 3 Расходы по  обязательному социальному страхованию на
случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и расходы
(бывшая Таблица 2 формы 4-ФСС).

Приложение  4  Выплаты,  произведенные  за  счет  средств,
финансируемых  из  федерального  бюджета  (бывшая  Таблица  5  формы  4-
ФСС).

Приложение 5 Расчет соответствия условиям применения  пониженного
тарифа  страховых  взносов  плательщиками,  указанными  в  подпункте  3
пункта 1 статьи 427 НК (бывшая Таблица 4 формы 4-ФСС и бывший Раздел
3.1 формы РСВ-1).

Приложение 6 Расчет соответствия условиям применения  пониженного
тарифа  страховых  взносов  плательщиками,  указанными  в  подпункте  5
пункта  1  статьи  427  НК  (бывшая  Таблица  4.1  формы  4-ФСС  и  бывший
Раздел 3.2 формы РСВ-1).

Приложение 7 Расчет соответствия условиям применения  пониженного
тарифа  страховых  взносов  плательщиками,  указанными  в  подпункте  7
пункта  1  статьи  427  НК  (бывшая  Таблица  4.2  формы  4-ФСС  и  бывший
Раздел 3.3 формы РСВ-1).

Приложение  8  Сведения,  необходимые  для  применения  пониженного
тарифа  страховых  взносов  плательщиками,  указанными  в  подпункте  9
пункта 1 статьи 427 НК (бывшая Таблица 4.3 формы 4-ФСС).
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Приложение  9  Сведения,  необходимые  для  применения  тарифа
страховых  взносов,  установленного  абзацем  вторым  подпункта  2  пункта  2
статьи 425 НК (бывшая Таблица 3.1 формы 4-ФСС).

Приложение  10  Сведения,  необходимые  для  применения  положений
подпункта 1 пункта 3 статьи 422 НК (бывший Раздел 5 формы РСВ-1)

Приложение 3 и приложения 4 Раздела 1 не заполняются и страницы не
предоставляются  для  участников  пилотного  проекта  ФСС  “Прямые
выплаты”.

Заявление  на  выделение  средств  ФСС  формируется  в  "Отчетности  в
ФНС",  пункт  "Расчет  по  страховым  взносам"  =>  "Выгрузка  расчета  по
взносам",  кнопка  "Документы  (заявления  и  т.д.).  В  появившемся  окне
необходимо выбрать месяц, по который составится заявление, и заполнить
поля,  информации  по  которым  нет  в  программе  (задолженность,  уплата,
списание и т.д.) и нажать на кнопку "Составить".

Чтобы  проверить  ИНН,  ФИО  и  СНИЛС,  содержащиеся  в  Вашей  базе
данных, на соответствие с базой данных ФНС, см. Запросы в ПФР и ФНС

3.6.2 Сведения о среднесписочной численности

Приказом  ФНС  РФ  N  ММ-2-25.174@  от  29.03.2007  утверждена  форма
Сведения  о  среднесписочной  численности  работников.  Данная  форма
введена  в  соответствии  с  изменениями  принятыми  в  статью  80  пункта  3
первой  части  Налогового  кодекса.  В  соответствии  с  данным  пунктом
организации  и  индивидуальные  предприниматели  сдают  в  обязательном
порядке  налоговые  (расчеты)  декларации  в  электронном  виде,  в  случае,
если  среднесписочная  численность  превышает  100  (для  2007  года  250)
человек.  Все  остальные  организации  могут  выбрать  порядок  сдачи
самостоятельно (бумажный или электронный).

В соответствии с абзацем  3  данного  пункта  до  20  января  каждого  года
необходимо  всем  налогоплательщикам  предоставлять  сведения  по
среднесписочной  численности  работников.  А  для  вновь  созданных
организаций  (ИП)  или  реорганизованных  не  позднее  20  числа  месяца,
следующего после создания или реорганизации.

Для  составления  данного  сведения  задайте  необходимые  условия  для
составления сведения. В частности для обычных организаций  "Период  для
расчета среднесписочной численности" - указывается весь год,  а для вновь
созданных  период  со  дня  создания  до  конца  месяца,  в  котором  создано
предприятие.
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3.6.3 Сведения о доходах физических лиц

2-НДФЛ  является  обязательной  отчетностью  и  представляется
налоговыми  агентами  в  электронной  форме  по  телекоммуникационным
каналам  связи.  При  численности  физических  лиц,  получивших  доходы  в
налоговом периоде, до 25 человек налоговые агенты могут представлять 2-
НДФЛ на бумажных носителях в срок до 1 апреля следующего за  отчетным
года.  Срок  представления  сообщений  о  невозможности  удержать  налог
НДФЛ (п. 5  ст.  226  НК  РФ)  (форма 2-НДФЛ  с  признаком  “2”)  не  позднее  1
марта.  С  01.01.2016  года  установливается  ответственность  налоговых
агентов  за  представление  документов,  содержащих  недостоверные
сведения  (в  том  числе  сведений  по  форме  2-НДФЛ)  в  виде  штрафа  в
размере 500 рублей за каждый документ.  При этом, ответственность в виде
штрафа в размере 200 рублей за каждый непредставленный документ тоже
сохраняется. 
В программе справки хранятся раздельно по годам. Их можно подать
заново, распечатать реестр поданных справок,  информация о них
используется при составлении отчета Регистра налогового учета НДФЛ.
Быстрый вызов файла - Alt+Д.

В заголовке окна указано:
· Название  организации  или  Наименование  обособленного

подразделения  –  для  организаций,  ведущих  в  программе  учет
заработной платы обособленных подразделений.

· признак  “Для  кого  составляются  справки“  –  выбор  “сотруднику”
(здесь хранятся справки, выдаваемые сотрудникам по заявлению) или
"В ФНС – ст.230” (признак 1) и “В ФНС – ст. 226” (признак 2). Признак
"1" указывается, если компания отчитывается об  удержанном  налоге,
сдача до 1 апреля следующего года, согласно ст. 230  НК  РФ,  признак
"2",  в  случае,  когда  бухгалтер  сообщает  о  невозможности  удержать
НДФЛ (сдача до 1 февраля следующего года), согласно ст. 226 НК РФ. 

· Номер  реестра  –  доступен  только  для  “Передаваемых  в  ФНС”  и
служит для разделения реестров справок за один год. 

· Год… - отчетный год, за который сформированы справки о доходах.

Пункт главного меню «Операции»  при нахождении в списке сотрудников
включает в себя следующие операции для обработки справок:

· Добавить  справки  о  доходах  (Insert)  -  формирование  справок  о
доходах.  Справки  формируются  в  предварительной  форме,  которую
Вы можете корректировать и
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·
· ть  все,  что  подаете  в  налоговую  или  выдаете  сотруднику.  При

добавлении делается запрос для формирования справок о доходах.
· Изменить  справку  о  доходах  (Enter)  -  корректировка  справки  о

доходах.·
· Объединение  справок  о  доходах  (CTRL+F3)  –  справки  о  доходах

формируются по физическим лицам, а не по  сотрудникам, т.е. если на
одно физическое лицо заведено две  или  более  карточек  сотрудника,
сформируется  одна  справка  2-НДФЛ  по  его  общему  доходу.  Если  на
сотрудника было заведено две или более карточки физического лица,
соответственно на каждое физическое лицо сформируется справка 2-
НДФЛ.  Мы  рекомендуем  заводить  на  человека  только  одну  карточку
физического лица, если в организации нет обособленных организаций.
Но если случайно  завели  два,  есть  возможность  их  объединить.  Для
этого справки  о доходах этого сотрудника следует отметить галочками
и  выбрать  этот  пункт  меню  или  нажать  CTRL+F3.  Программа
объединит все цифровые поля справок, паспортную часть возьмет  из
первой справки. 

· Удалить справку о  доходах  (Delete)  -  удаление  справки,  на  которой
установлен курсор.

· Удалить реестр – предварительно идет запрос на номер реестра для
удаления.  При  подтверждении  все  справки  данного  реестра
удаляются.

· Перенумерация  справок  (F5)  –  автоматическая  нумерация  справок,
для каждого реестра, начиная с номера 1.

· Обновить  справку  о  доходах  (Shift+F3)  –  бывает  необходимо
сформировать заново одну справку о доходах, исходя из новых данных.
см. ниже

· Обновить  справки  о  доходах  (F3)  –  бывает  необходимо
сформировать  заново  справки  о  доходах,  исходя  из  новых  данных.
Появляется дополнительное окно для указания:
· периода составления справки 
· новой даты составления справок.

 После  нажатия  в  нем  кнопки  <Обновить>  программа  сформирует
указанный  реестр  заново,  согласно  обновленных  данных.  Кроме  того,
можно обновлять по  одной справке, открыв ее мышкой (Enter) и  нажав F3
или кнопку <Обновить>.

Кнопка <Поиск> служит  для поиска расхождений между начисленным и
удержанным налогом на доходы.

Напомним,  что  задать  лицо  подписывающее  справку  можно  в
Реквизитах  организации  на  закладке  "Физические  лица".  Если  указан
Уполномоченный  представитель  -  "Физическое  лицо",  то  подписывает  он,
иначе подписывать будет Руководитель организации.

При формировании  справок  о  доходах  за  год  в  ИФНС смотри  Порядок
действий при формировании справок о доходах, кнопка <Помощь>.
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3.6.3.1 Формирование справок 2-НДФЛ

С помощью этой операции  можно  сформировать  справки  о  доходах  из
данных  "Заработной  платы".  Операция  формирования  справок  о  доходах
выполняется мастером формирования справок о доходах. 

Запрашиваются начальные данные и вид добавления:
· Период составления -  указываются  номера  месяцев  для

составления справок.
· Номер  первой  справки  -  номер  первой  справки  (все  остальные

справки  нумеруются  последовательно).  Автоматически  предлагается
следующий номер последней найденной справки.

· Дата заполнения справки - дата составления справки. Кнопка справа

вызывает календарик.
· Вид добавления  – выбор сотрудников для формирования справок об

их  доходе.  Для  ежегодной  подачи  сведений  в  ИФНС  рекомендуется
выбирать – все сотрудники, имеющие доход. Для выбора сотрудников
самостоятельно  после  нажатия  на  кнопку  <Далее>  открывается
дополнительное окно для отметки нужных фамилий. 

· Перечисленный  налог  всегда  равен  удержанному.  Напомним,  что
согласно  изменениям  в  НК  РФ с  2011  года,  налоговый  агент  обязан
ввести персонифицированный учет перечисленного налога на доходы.
Данные  суммы  перечисленного  налога  отражаются  в  Регистре
налогового учета по  налогу на доходы и  в  пункте  5.5.  формы 2-НДФЛ.
Для  разноски  перечисленного  налога  в  программе  существует
возможность  ввода  платежных  поручений,  с  автоматическим
распределением  суммы  перечисления  по  физическим  лицам  у
которых  был  удержан  налог  (ФНС  =>  Перечисление  НДФЛ).  Для
заполнения пункта 5.5 “Сумма налога перечисленная”  равного  пункту
5.4.  “Сумма  налога  перечисленная”  надо  поставить  галочку.  Дело  в
том, что согласно требованиям ФНС, суммы, заполняемые  в  2-НФДЛ,
указываются  на  момент  составления  справки.  То  есть,  если  Вы
перечислили полностью налог за прошлый год в январе, а составляете
справку в феврале,  то  сумма перечисленная будет равна удержанной.
Если галочка не стоит, то  сумма  перечисленного  налога  заполняется
исходя  из  введенных  платежных  поручений  по  перечислению  НДФЛ
(ФНС => Перечисление НДФЛ).

После  нажатия  на  кнопку  <Начать>  начнется  процесс  просмотра
данных,  формирования  справок  и  добавление  из  в  базу  данных  файла
"Справки  о  доходах".  Справки  формируются  для  каждого  сотрудника,
получившего  доход  по  разным  ставкам  налога  в  отдельных  разделах,  по
разным  ОКТМО  или  КПП  (подразделений,  указанных  в  Кадровых
изменениях сотрудника) формируются разные справки 2-НДФЛ.
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3.6.3.2 Корректировка справок о доходах

При открытии справки  при помощи  клавиши  Enter  или  щелчком  мышки
появляется окно «Справка о доходах: ФИО». При редактировании справки
о  доходах  производится  автоматический  расчет  в  возможных  местах,  и
выдаются подсказки на корректность заполнения справки. При вводе кодов
дохода, скидки и вычетов из  классификатора  выбираются  соответствующие
кода по  смыслу.  Например, по  доходам по  ставке 13% можно  ввести  лишь
кода доходов облагаемых по  ставке 13%, код для скидки по  материальной
помощи - только код 503 «Скидки по мат. помощи» и т.д. Смысл полей ясен
из  контекста.  В  поле  2.3  <Статус>  указывается:  1  -  резидент,  2,  3.  4,  5  -
нерезиденты, 5 - иностранец,работающий по патенту.

Иногда,  чтобы  убрать  отрицательный  доход  за  месяц,  надо
объединенить  строки,  тогда  можно  использовать  кнопку  <Объединить>
(быстрый  вызов  клавиша  F5).  Пользоваться  ею  просто.  Отметьте
необходимые  для  объединения  строки  с  доходами,  нажмите  на  кнопку  <
Объединить> и выберете в появившемся окне строку,  в  которую  Вы  хотите
поместить объединенный доход.

В разделе  4  указываются   стандартные,  имущественные  и  социальные
вычеты, в том числе взносы в негосударственный пенсионный фонд  (ст.219
п.1 пп.4).

Напомним,  что  задать  лицо  подписывающее  справку  можно  в
Реквизитах  организации  на  закладке  "Физические  лица".  Если  указан
Уполномоченный  представитель  -  "Физическое  лицо",  то  подписывает  он,
иначе  подписывать  будет  Руководитель  организации  (поле  "Для  отчетных
документов" в группе "Руководитель".)

В  нижней  части  окна,  кроме  стандартных  кнопок  листания  справок,  <
Выход>  и  <Сохранить>,  находятся  кнопка  <Лицевая  карточка>  -  для
возможного внесения изменений в паспортную часть сотрудника. 

Внимание! План действий при формировании справок о доходах описан
в контекстной помощи, вызываемой кнопкой <Помощь> или клавишей F1. 

3.6.3.3 Отчеты

Для  подачи  форм  в  ИФНС  необходимо  выгрузить  файл  2-НДФЛ  на
каждый реестр. Реестры готовятся по каждому ОКТМО и КПП, имеющимся в
отранизации.

В целях  контроля  передаваемых  справок  перед  выгрузкой  желательно
сделать "Проверку  целостности  и контрольных итогов", кнопка <Проверка>.
В  ИФНС он  не  сдается.  В  данном  отчете  подводятся  итоги  по  справкам,
сдаваемым в ФНС, и сверяются с начисленной заработной платой,  в  случае
отличия выводится информация об этом. 

Справка  о  доходах  полная  (Shift+F6)  -  Справка  о  доходах  и  суммах
налога  физического  лица  -  приложение  N  5  приказа.  Данная  форма
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выдается  работнику  организации  по  его  заявлению.  Форма  справки
выдаваемая  работнику  (Приложение  5)  является  более  упрощенной.  Там
отсутствует много "лишних" полей: номер справки, номер корректировки,  код
ФНС,  поля  по  уведомлениям  выдаваемые  ФНС  о  применении  вычетов  и
фиксированных  авансовых  платежах.  Отчет  предоставляется  в  банк  для
кредитования им сотрудников. 

Выгрузить  справки  (F9)  -  происходит  подготовка  файлов  по  каждому
реестру.  Согласно  23  главе  Налогового  кодекса,  предприятия  могут
подавать  сведения,  как  на  бумажном,  так  и  на  магнитном  носителе.
Причем,  для  некоторых  организаций  (банки,  страховые  организации,
предприятия  со  среднесписочной  численностью  более  10  человек)
обязательно предоставлять данные только на магнитном носителе. 

При создании  файла  будет  осуществлена  проверка  на  полноту  данных,
правильность  заполнения  и  актуальность  документов.  Если  обнаружены
ошибки, исправьте их, если это невозможно сбрасывайте файл с ошибками,
с  помощью  кнопки  <Сбросить  с  ошибками>.  При  желании  ошибки  можно
распечатать, нажав на кнопку <Печать>. 

Если ошибок нет, программа предложит выбрать устройство для сброски
файла.  Для  сброса  на  дискету,  флешноситель  или  папку  следует  указать
съемный диск или название папки, для передачи файла по интернету. 

Печать  реестра  -  печать  выбранного  реестра  справок,  для  ИФНС
необходимо сделать два экземпляра. 

Печать  справок  реестром  -  Справка  о  доходах  и  суммах  налога
физического  лица  (форма  2-НДФЛ)  -  приложение  N  1  приказа.  Форма
является  машиночитабельной  и  печатается  с  двухмерным  штрих-кодом
PDF417  по  шаблону  ФНС.  Данную  форму  могут  использовать  налоговые
агенты  для  сдачи  отчетности  на  бумажных  носителях  при  численности
физических лиц, получивших доходы до 25 человек (25 справок о доходах).

Более  подробно  о  заполнении  можно  посмотреть  в  юридических
документах. Смотри меню [Справка => Юридические документы  =>  Налог
на доходы =>Приказ ФНС "Об утверждении форм отчетности..."].

3.6.4 Расчет сумм налога на дохода (6-НДФЛ)

Срок  сдачи  обязательной  отчетности  "Расчет  исчисленных,
удержанных  и  перечисленных  сумм  НДФЛ"  (форма  6-НДФЛ)
поквартально  -  не  позднее  последнего  дня  месяца,  следующего  за
соответствующим периодом, за  год - не позднее 1 апреля года, следующего
за истекшим налоговым периодом. Форма 6-НДФЛ в отличие от  2-НФДЛ не
персонифицирована.  Цель  данной  формы  -  повышение  ответственности
налоговых  агентов  и  увеличение  собираемости  НДФЛ.  Расчет
представляется  налоговыми  агентами  в  электронной  форме  по
телекоммуникационным каналам связи.  При  численности  физических  лиц,
получивших доходы в налоговом периоде,  до 25  человек  налоговые  агенты
могут представлять расчет на бумажных носителях (на машиночитабельных
бланках). В случае, если в организации есть обособленные подразделения
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с ОКТМО и КПП отличным  от  основной  организации,  то  отчетность  по  ним
следует подавать раздельно.

В верхней части экрана Вы можете выбрать организацию, по  которой Вы
будете составлять отчет, отчетный период, номер корректировки.

В  левой  части  Вы  можете  выбрать  по  какому  КПП  /  ОКМТО Вы  будете
составлять  расчет  (Расчет  составляется  раздельного  в  разрезе  пар  КПП  /
ОКТМО и должен быть предоставлен (отправлен) раздельно). 

Для автоматического  заполнения  6-НДФЛ  нажмите  кнопку  "Заполнить",
далее, в  случае  необходимости,  Вы  можете  внести  изменения  в  расчет.  С
целью выявления  ошибок  в  выплатах  при  заполнении  6-НДФЛ  программа
проверит следующие ошибки:

· при  сальдовом  методе  -  соответствие  переходящего  сальдо  (сальдо
на конец месяца = сальдо на начало следующего месяца).

· если  в  начислении  указан  "День  выплаты",  то  должна  быть  выплата
(по стороне удержаний) этим днем.

По  нажатию  на  кнопку  "Составить"  заполнится  форма  расчета.  По
нажатию на кнопку "Файл (магнитный носитель)" составится файл,  который
Вы  можете  передать  в  программы  отправки  отчетности.  По  нажатию  на
кнопку "Печать (бумажный носитель)" Вам нужно осуществить выбор печати
на Машиночитабельных бланках для предоставления в ФНС (с двухмерными
штрихкодами)  или  На  обычном  бланке  для  себя.  Напоминаем,  что  для
печати  на  машиночитабельных  бланках  должен  быть  установлен
специальный  модуль,  разработанный  ФНС  (скачать  его  Вы  можете  у  нас,
выбрав  в  меню  "Сервис"  =>  "Скачать  дополнительно",  далее  выбрать
""Печать  на  машиночитабельных  бланках  (ФНС)".  Устанавливается
скаченный модуль в папку программы).

При заполнении формы Расчета не допускается:
· исправление  ошибок  с  помощью  корректирующего  или  иного

аналогичного средства;
· двусторонняя печать Расчета на бумажном носителе;
· скрепление листов Расчета, приводящее к порче бумажного носителя.
Если  для  указания  какого-либо  показателя  не  требуется  заполнения

всех  знакомест  соответствующего  поля,  в  незаполненных  знакоместах  в
правой части поля проставляется прочерк.

Расчет  состоит  из  титульного  листа  и  Разделов  1  и  2.  Рассмотрим
порядок заполнения отдельных показателей в форме 6-НДФЛ.

Особенности заполнения титульного листа
· Номер  корректировки  -  при  представлении  первичного  Расчета

проставляется  "000",  при  представлении  уточненного  Расчета
указывается номер корректировки ("001", "002" и так далее);

· Период  представления  (код)  -  код  периода  представления.  При
ликвидации или реорганизации предприятия используются отдельные
коды. В программе вы можете просто выбрать период в соответствии
общепринятыми  наименованиями  периодов,  код  заполнится
автоматически.
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· По  месту  нахождения  (учета)  (код)  -  код  места  представления
Расчета.  В  программе  вы  можете  просто  выбрать  место,  код
заполнится автоматически.

Особенности заполнения Раздела 1 "Обобщенные показатели".

Раздел 1 заполняется нарастающим итогом по  доходам начисленным в
отчетном  периоде.  При  отчетности  за  год  будет  производиться  сверка  с
предоставляемыми справками о доходах (общие итоги по формам 2-НДФЛ с
признаком  "1").  Раздел  заполняется  раздельно  по  ставкам  (строки  010-
050), при этом итоговые показатели по  всем ставкам по  строкам  060  -  090
заполняются на первой странице Раздела 1.

Строка  070  "Сумма  удержанного  налога"  должна  быть  равна  сумме
строк 140 в Разделе 2 (с начала года).

Особенности  заполнения  Раздела  2  "Даты  и  суммы  фактически
полученных доходов и удержанного налога на доходы физических лиц".

Раздел  2  заполняется  по  датам  удержания  НДФЛ  (исходя  из  дат
выплат)  за  последние  3  месяца  отчетного  периода.  При  этом,  в  раздел
попадают доходы  начисленные  ранее  (в  том  числе,  в  предыдущем  году)  и
выплаченные  в  последних  трех  месяцах  отчетного  периода  (Письмо  ФНС
России от 25 февраля 2016 г. № БС-4-11/3058@ "В отношении заполнения и
представления формы 6-НДФЛ").

· Строка  100  "Дата  фактического  получения  дохода"  -  дата
исчисления  (начисления)  дохода  (для  зарплаты  (код  2000)  -
последний  день  месяца,  за  который  ему  был  начислен  доход  за
выполненные  трудовые  обязанности,  при  увольнении  –  последний
день  работы,  для  остальных  сумм  (код  отличный  от  2000)  –  дата
выплаты дохода. Строка заполняется в соответствии со статьей 223 НК
и п. 3 статьи 226 НК.

· Строка 110 "Дата удержания налога"  - дата удержания исчисленного
налога  непосредственно  из  доходов  налогоплательщика  при  их
фактической  выплате  (для  зарплаты  (код  2000)  -  дата  выплаты
зарплаты  (при  этом  при  выплате  аванса  НДФЛ  не  удерживается,
поскольку  он  будет  исчислен  только  в  конце  месяца,  для  остальных
сумм  (в  т.ч.  отпуск  (код  2012)   и  пособие  по  временной
нетрудоспособности  (код  2300))  –  дата  выплаты  дохода.).  Строка
заполняется в соответствие с п. 4 статьи 226 НК..

· Строка 120 "Срок перечисления налога"  -  дата,  не  позднее  которой
должна  быть  перечислена  сумма  налога  (обратите  внимание,  что  в
строке указывается не дата перечисления,  а срок  перечисления.  Для
отпуска (код 2012) и пособия по  временной  нетрудоспособности  (код
2300)  - это последнее число месяца,  в  котором  производились  такие
выплаты,  для остальных сумм - следующей рабочий  день  после  даты
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выплаты дохода. Напоминаем, что в соответствие с п.7 статьи 6.1 НК, в
случаях,  когда  последний  день  срока  приходится  на  выходной  или
праздничный  день,  днем  окончания  срока  считается  ближайший
следующий за ним рабочий день. Строка заполняется в соответствие с
п. 6 статьи 226 НК..

· Строка  130  "Сумма  фактически  полученного  дохода"  -  в  данной
строке указывается сумма выплаты с учетом удержанного налога.

· Строка  140  "Сумма  удержанного  налога"  -  в  данной  строке
указывается сумма удержанного налога с доходов указанных в  строке
130.

Обратим, внимание, что раздел 2 является в форме 6-НДФЛ  ключевым.
Для расшифровки строк раздела 2 в разрезе сотрудников в программе есть
одноименный  отчет  (он  доступен  с  2016  года),  сформировать  который Вы
можете  в  меню  "Отчеты"  =>  "Налоговый  учет"  =>  "Расшифровка  формы  6-
НДФЛ".   Алалогичную  информацию  Вы  увидете  нажав  кнопку
"Расшифровать"  (быстрый  вызов  клавиша  F3).  Пользоваться  ею  просто.
Установите  курсор  на  нужную  строку  раздела  2  и  нажмите  на  эту  кнопку,
появится отчет с расшифровкой по  сотрудникам, которые получили доход, у
которых  был  удержан  налог  со  сроком  перечисления  совпадающий  с
датами указанными  в  строке.  В  случае,  если  суммы полученного  дохода  и
удержанного налога в 6-НДФЛ не совпадают с суммами в  расшифровке,  об
этом выдастся сообщение.

Также для удобства есть кнопка "Объединить" (быстрый вызов клавиша
F5).  Пользоваться  ею  очень  просто.  Отметьте  необходимые  для
объединения  строки  раздела  2,  нажмите  на  кнопку  "Объединить"  и
выберете  в  появившемся  окне  строку  с  датами,  в  которую  объединить
суммы  полученного  дохода  и  удержанного  налога.  В  случае  перечисления
удержанного  налога  (строка  140)  после  срока  перечисления  (строка  120)
будут начислены пени.

Внимание!  Напоминаем,  что  для  правильного  автоматического
заполнения  6-НФДЛ  необходимо  в  программе  указывать  дату  выплаты
зарплаты.  Более  подробней  об  этом  можно  узнать  в   статье,
опубликованной на нашем сайте.

http://www.vesninsoft.ru/index.php/news/3-newsprog/119-6ndfl
http://www.vesninsoft.ru/index.php/news/3-newsprog/119-6ndfl
http://www.vesninsoft.ru/index.php/news/3-newsprog/119-6ndfl
http://www.vesninsoft.ru/index.php/news/3-newsprog/119-6ndfl
http://www.vesninsoft.ru/index.php/news/3-newsprog/119-6ndfl


152 Зарплата и Кадры

4 Личные карточки
При  входе  в  программу  автоматически  открывается  файл  "Личные

карточки".  На  экране  появляется  полный  список  сотрудников.  Для
программы "Кадровый учет" верхняя часть окна выглядит так:

Это  главный  режим  программы  "Кадровый  учет".  Здесь  ведется  учет
личного  состава.  Автоматически  при  входе  в  программу  пользователь
попадает в этот режим. Если в организации  ведется  работа  в  программе  "
Заработная  плата"  программного  комплекса  «Success»,  то  список
сотрудников  заполнится  автоматически.  Значения,  которых  нет  в  данных
программы,  пользователь может заполнить самостоятельно. 

Панель  задач  представлена  закладкой  «Личные  карточки».  Если  на
экране  просматриваются  все  сотрудники  организации,  вместо
подразделения указано «по всей организации».

Можно  просматривать  список  разными  способами,  используя  панель
инструментов в верхней части окна: по  подразделениям, с архивом или без
архива.  

Данные  в  этом  режиме  представлены  в  виде  списка  сотрудников
согласно  выбранному  просмотру  на  панели  инструментов.  Они  состоят  из
пяти  колонок:  «Табельный  номер»,  «Сотрудник»,  «Вид  работы»,
«Должность»  и  «Подразделение»,  дополнительно  есть  колонки  для
отметки сотрудников и для просмотра архивных сотрудников.

Первая  графа   служит  для  отметки  сотрудников.  Автоматически
устанавливаются следующие стандартные отметки сотрудников:

· В  военкомат  –  программа  отметит  сотрудников,  стоящих  на  учете  в
военкомате;

· Должность  –  программа  отметит  сотрудников  с  выбранной
должностью;

· Именинники  –  программа  отметит  сотрудников,  день  рождения
которых находится в выбранном периоде;

· Категория – программа отметит сотрудников с выбранной категорией;
· Пенсионеры – программа отметит сотрудников, вышедших на пенсию;
· По  возрасту  –  программа  отметит  сотрудников  определенного

возраста;
· Поступившие – программа отметит  сотрудников,  трудоустроившихся  в

указанном периоде;
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· Работающие  /  Уволенные  –  программа  отметит  сотрудников
работающих / уволенных на текущий момент;

· Уволенные – программа отметит сотрудников, уволенных в указанном
периоде.

Вторая  графа  служит  для  работы  с  архивными  сотрудниками  и  для
обозначения уволенных сотрудников.

По  клавишам  Ctrl+пробел  производится  переключение  режимов
сортировки (упорядочивания) “По табельному номеру”  или  “По  фамилии”.
Для переключения режимов выберете пункт меню [Вид => По фамилии /  По
таб.N] или щелкните мышкой по нужному полю.

Быстрый поиск выполняется по первым символам той графы, по которой
упорядочен  (отсортирован)  список.   Таким  образом,  если  Вы  включили
сортировку по фамилии, для быстрого поиска следует вводить первые буквы
искомой фамилии,  а если Вы включили сортировку  по  табельному  номеру,
следует вводить первые цифры табельного номера. 

Кнопки на строчке под панелью инструментов дублируют пункты главного
меню  «Операции»  и  «Отчеты»  при  нахождении  в  списке  сотрудников.
Приведем описание их действий. 

· <Новый> (Insert) – внести в базу данных нового сотрудника.
· <Лицевая  карточка>  (Enter)  -  исправление  личных  данных  по

сотруднику.
· <Архив>  (Delete)  -  осуществляется  сброс  в  архив  или  изъятие  из

архива сотрудника,  на котором стоит курсор (зависит  в  архиве  он  или
нет).

· <Добавить  сотрудника  в  кандидаты>  -  личные  данные  сотрудника
добавятся  в  файл  «Кандидаты».  Эта  возможность  может
понадобиться  на  предприятиях,  сотрудники  которых  работают  по
сезонному графику.

· <Печать>- распечатать Личная карточка, Список сотрудников и т.д. cм.
 Отчеты по кадрам.

· <Документы>-  распечатать  справки,  акты,  уведомления  и  т.д.  по
сотруднику.

· <Метка> (F7) – работа с отбором сотрудников. 
· <Помеченные> (Alt+F7) – кнопка становится активной, если  есть  хоть

один  отмеченный  сотрудник.  При  нажатой  кнопке  в  списке  видны
только отмеченные сотрудники.

4.1 Лицевая карточка сотрудника

Лицевая  карточка  сотрудника  содержит  общую  информацию  о
сотруднике.  Открывается  она  при  нажатии  на  кнопку  <Лиц.карточка>  на
панели  управления  или  клавишу  F4.   Кроме  данных  указанных  в
Поступление на работу, лицевая карточка содержит много дополнительной
информации. 
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Часть "Физическое лицо"

Напротив  фамилии  есть  кнопка,  .  Нажав  на  нее  можно  выбрать
другое физическое лицо из Справочника физических лиц. 

Закладка  «Личные  данные»  содержит  ФИО,  табельный  номер,  вид  и
характер работы, ИНН, СНИЛС и другое. В верхнем правом углу может быть
расположена  фотография  сотрудника.  Файлы  фотографий  должны
находиться  в  папке  «Photo»  каталога,  где  установлена  программа
«Заработная  плата»,  под  именем  «Фамилия  Имя  Отчество.JPG».  Для
вставки  фотографии  нажмите  на  поле  фотографии,  выберете  "Вставить
фотографию" и выбрать фотографию. На закладке указываются банковские
счета/карты  сотрудника.  Их  может  быть  несколько.  При  вводе  происходит
проверка на корректность введенного расчетного  счета  (в  случае  указания

БИКа  банка)  и  номера  банковской  карты  сотрудника.  Чтобы  настроить

банковские  счета,  надо  нажать  на  кнопку  <Настроить>  (находится  под
списком  Банковских  счетов)  и  указать  названия  банков  и  их  реквизиты
(смотрите Корректировка справочника удержаний).

Закладка  «Документ  и  адрес»  содержит  сведения  о  медицинском
полисе,  документе,  удостоверяющем  личность  (паспорте),  гражданстве,
ИНН в стране гражданства и т.д. 

Документ,  удостоверяющий  личность  -  вводится  в  программу
специальным образом:

· Вид документа вводится из справочника ИФНС, который вызывается
при нажатии на кнопку,  расположенную справа  от  вводимого  поля.
(Основной документ – код 21  “Паспорт России”).

· Серия  и  номер  документа  вводится  строго  по  шаблону,  при  этом
символы шаблона означают:
1. 'S' - некоторый символ.
2. ' ' - обязательный символ "пробел".
3. 'N'  -  обязательный  символ  "N"  (с  целью  отделения  серии  от

номера). (Можно ставить также символы n, Н, н, №).
4. '9' - обязательная цифра.
5. '0' - необязательная цифра.
6. 'Б'  -  обязательная  русская  заглавная  буква.  Прописные  русские

буквы автоматически преобразуются в заглавные.
7. 'R'  -  римский  номер  (может  быть  несколько  символов),

используемые  символы  -  'I','V','X','L','C'.  На  корректность  ввода
римского  номер  проверки  не  осуществляется.  При  этом  римскую
«I» можно ввести как  1, i; «V» -  как  5,у,У,Y,v;  «X»  как  х,Х  -  русские
или  латинские.  Кроме  того,  при  вводе  цифр  от  1  до  9
осуществляется их автоматический перевод в римские символы.

· Адреса по прописке и фактический  - заполняются  при  нажатии  на
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кнопку . См.  Ввод адреса. Кнопки   служат  для копирования
«Адреса по прописке» в «Адрес по месту жительства» и наоборот.

· Статус  –  для  корректного  расчета  налога  на  доходы.  Если  в
организации  есть  -  нерезиденты,  т.е.  граждане,  нахождение  которых
на  территории  РФ меньше  183  календарных  дней  за  последние  12
месяцев,  надо  это  указать.  Если  указаны  "Высоквалифицированный
специалист"  или  "Нерезидент-беженец,  переселенец",  то  доходы  от
осуществления  трудовой  деятельности  этих  сотрудников  будут
облагаться  по  ставке  резидентов,  т.е.  доходы  по  следующим  кодам:
2000, 2530. В случае удаленной работы нерезидента за пределами РФ
надо указать "Не удерживать НДФЛ". 

· В истории изменения статуса (кнопка ) можно указать в середине
года смену статуса. Если статус изменяется с "Нерезидента"  (30%)  на
"Резидент"  (13%)  будет  ппроизведет  перерасчет  с  начала  года  и
возврат налога на доходы (в соответствии с частью  1.1  статьи  231  НК
РФ).  Если  статус  изменяется  с  "Резидента"  (13%)  на  "Нерезидент"
(30%),  налог  на  доходы  пересчитается  с  начала  года  по  ставке
нерезидента (30%). Вместе с тем, согласно пункта 4 статьи 226 НК РФ,
сумма  удерживаемого  налога  не  должна  превышать  50%  от  суммы
выплат.  Тогда  2-НДФЛ  заполняется  со  ставкой  30%,  сумма  НДФЛ
которую  налоговый  агент  не  смог  удержать  укажется  в  строке  “5.7.
Сумма налога,  не удержанная налоговым агентом”. При заполненных

датах  въезда  в  РФ,  выезда  из  РФ (кнопка  )  происходит  контроль
текущего  статуса  физического  лица  (нахождение  на  территории  РФ в
течении 183 календарных  дней  за  последние  12  месяцев).  Когда  Вы
открывается  расчетную  карточку  этого  сотрудника  или  производите
расчет  зарплаты,  если  у  сотрудника  установлен  статус  иной,  чем
рассчитанный  по  периодам  нахождения  на  территории  РФ,  будет
выдано сообщение об этом с предложением изменить  текущий статус.
Если даты  въезда/выезда  не  заполнены,  то  контроль  производиться
не будет.

· См. также Льготы по налогам
Закладка  «Стаж»  содержит  сведения  о  стаже  сотрудника,  см.  п.

Предыдущие  места  работы.  В  нижней  части  окна  находится  кнопка  <
Перерасчет>  (F8).  По  нажатию  на  данную  кнопку  произойдет  перерасчет
стажа, исходя из внесенных мест работы (с учетом значений “Учитывать при
расчете…”)  и  работы  на  Вашем  предприятии  до  последнего
трудоустройства (По Кадровым изменениям). 

·  На  дату  –  указывается  любая  дата,  на  которую  следует  рассчитать
стаж, инициализируется значение текущей датой.

Значения  стажей  Общий,  Непрерывный,  За  выслугу  лет,  По
специальности  вычисляются автоматически на установленную дату,  исходя
из  введенного  стажа  на  момент  трудоустройства.  Информация  может
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вноситься  через  кнопку   ,  справа  от  подсчитываемого  стажа.  При
установке общего стажа, возможно указать “в том числе служба после 2007
”. Согласно Федерального закона 255-ФЗ от  29.12.2006,  период  службы  до
01.01.2007  является  страховым,  согласно  17  статьи  данного  закона
(сохранение  ранее  приобретенных  прав).  В  случае  если  период  службы
после 01.01.2007 влияет на  размер  пособия,  дополнительные  расходы  на
выплаты,  связанные  с  зачетом  в  страховой  стаж  периодов  службы
осуществляется  за  счет  межбюджетных  трансфертов,  предоставляемых
ФСС федеральным бюджетом. Рассмотрим на примере:

Сотрудник служил с 01.01.2000 по  31.12.2008 и работал с 01.07.2009 по
31.01.2010.  Таким  образом,  на  дату  заболевания  (01.02.2010)  он  имеет
страхового  стажа  7  лет  7  мес.  (служба  6  лет  +  работа  1  год  7  месяцев)  и
зачетного стажа  2  года  (служба  после  01.01.2007).  Таким  образом,  общий
стаж  составляет  9  лет  7  месяцев.  Сотруднику  выплачивается  пособие  в
размере  100%  от  среднего  заработка,  а  20%  пособия  должны  быть
отражены  в  форме  4-ФСС  РФ  (таблица  2  графа  5,  таблица  7  графа  5,
таблица 8 графы 18 – 20).  Сумма  зачета  в  расчет  больничных  отразится  в
поле “В т.ч. за счет ФБ”, см.Расчет больничных. 

Для  коррекного  расчета  листка  нетрудоспосоности  следует  указать

Согласно  статье  17
Федерального  закона  N255-ФЗ  от  29.12.2006  г.  для  лиц,  которые  на
01.01.2007 года имели право на повышенный размер пособия,  сохраняется
это  право.  То  есть  для  лиц,  работающих  в  Районах  Крайнего  Севера
01.01.2007  года,  право  получать  100%  размер  пособия  сохранено.  Но  на
практике это не всегда так, см. Расчет больничных.

<Справка о стаже>  - в  справке приводятся все места работы,  включая в
Вашей  организации  (из  Кадровых  изменений)  с  подсчетом  общих  итогов.
Справка  составляется  на  текущую  рабочую  дату  (в  верхнем  правом  углу
программы).

Закладка «Образование»
Информация,  хранящаяся  на  этой  закладке,  содержит  сведения  об

образовании  сотрудника,  знании  иностранного  языка,  курсов  повышения
квалификации,  сведения  о  профессиональной  переподготовке  и
аттестации. Сведения разделены на разделы, содержащими таблицы.

В  первую  таблицу  вносятся  записи  об  образовании,  см.  пункт
Образование.

Во вторую  таблицу  вносятся  записи  о  знание  языков,  см.  пункт  Знание
языков.

Раздел  «Повышение  квалификации»,  см.  пункт  Повышение
квалификации.

Раздел  «Профессиональная  переподготовка»,  см.  пункт
Профессиональная переподготовка.
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Закладка  «Семейное  положение»  содержит  сведения  о  семье
сотрудника.

Закладка «Воинский учет» - см.Воинский учет.

Часть "Физическое лицо"

Закладка  «Общая»  предназначена  для  начисления  зарплаты,
указывается  вид  рароты,  система  оплаты  труда,  оклад,  районный
коэффициент, северные надбавки и др. 

· Система  оплаты  труда  -  служит  для  расчета  зарплаты  и  указания
графика работы. Имеются следующие возможности:
· оклад  -  твердый  оклад  рассчитываемый   по  дням,  согласно

графика рабочего времени..
· окладно-часовая - твердый оклад в месяц, нормы используются по

часам.
· подневная - сумма оклада за 1 день работы.
· почасовая - сумма оклада за 1 час работы.
· сдельно - сумма оклада не зависит от проработанного времени.
· специальная форма - оклад не рассчитывается. Нормы берутся  из

начислений. (Т.е. сотрудник работает  по  разным  системам оплаты
труда.) 

В случае не полных северных надбавок сотрудника указывается схема
роста северных надбавок, см. Схемы северных надбавок.

Примечание.  Если  по  приходу  в  организацию  сотрудник  имеет  все
надбавки,  то  достаточно  указать  в  поле  “Северные  надбавки”  их
количество.  При  этом  поля  “Дата  следующей  надбавки”  и  “Схема
северных надбавок” должны быть не заполненными.

· Удержать  сумму  "к  выдаче"  -  используется  для  автоматической
проводки  указанного  удержания  суммой  равной  сумме  к  выдаче.  В
основном  оно  необходимо  для  перечисления  суммы  на  банковский
счет.  Для  удобства  пользователя  справа  находится  кнопка  вызова
справочника удержаний.

Закладка «Кадровые изменения»
Здесь  содержаться  все  сведения  о  трудоустройстве,  увольнении

сотрудника,  всех  его  перемещениях  на  предприятии  с  изменением
подразделения, должности или оклада, увольнении, условия труда,  дающие
право  на  досрочную  пенсию  или  дополнительный  отпуск.  В  нижней  части
окна  расположены кнопки:  <Приказ>  (F3),  <Записка>  (F5)  и  <Документы>
(F6).  Пользователь  может  сформировать,  распечатать  или  посмотреть
приказ  о  трудоустройстве,  увольнении  или  перемещении  сотрудника  и
записку-расчет при увольнении, а также документы связанные с Кадровыми
изменениями.  Сформированные  приказы  будут  отражены  в  файле
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«Приказы». С помощью кнопок <Добавить>, <Изменить>, <Удалить> можно
внести вести учет движений в Кадровых изменениях. 

 
Закладка «Классные чины» 
Смотрите  главу  Классные  чины.  На  закладке  указываются  данные  о

присвоении,  снятии  классного  чина  сотруднику  и  следующем  положенном
классном чине. Информацию о заполнении смотрите в главе Корректировка
классных чинов.

Начисления (доплаты)
Здесь  указываются  начисления,  установленные  сотруднику,  см.

Начисления по сотруднику и подразделению. В интерфейсе "Кадровый учет"
доступны  только  начисления,  выплачиваемые  за  счет  ФЗП,  и  выплат
социального  характера,  не  доступны  начисления,  исчисляемые  по
среднему, как распределения и как материальная выгода.

Закладка «Отпуска, неявки, простои»
 Здесь  содержится  информация  обо  всех  невыходах  на  работу.

Количество  дней  основного  отпуска,  Количество  дней  дополнительного
отпуска  –  автоматически  инициализируются,  см.Настройка  программы,
закладка "Отпуска". Кнопка «Право на отпуск»  показывает  рабочие  года  и
заработанное и использованные права на отпуск и отгулы.

В нижней части окна расположены кнопки: <Приказ> (F3), <Записка> (F5
) и <Документ>  (F6).  Пользователь  может  сформировать,  распечатать  или
посмотреть  приказ  о  предоставлении  отпуска,  записку-расчет  об  отпуске,
отпускное  удостоверение  и  другие  документы.  Сформированные  приказы
будут отражены в файле «Приказы».

В таблицу вносятся записи об отпусках с помощью стандартных кнопок <
Добавить>, <Изменить>, <Удалить> . 

Закладка «Командировки»
 Здесь содержится информация обо всех командировках сотрудника. 
В  таблицу  вносятся  записи  о  командировках  с  помощью  стандартных

кнопок:  <Добавить>,  <Изменить>,  <Удалить>.  В  нижней  части  окна
расположены кнопки: <Приказ> и <Документ>. С их помощью пользователь
может сформировать, распечатать или посмотреть приказ о направлении в
командировку,  Командировочное  удостоверение,  Служебное  задание  и
Справку  по  командировке.  Сформированные  приказы  будут  отражены  в
файле «Приказы».

Закладка «Поощрения и взыскания»
 Здесь  содержится информация обо всех поощрениях сотрудника,  см. п.

Поощрения, и всех взысканиях сотрудника, см.п.Взыскания. 
В нижней части окна расположены кнопка <Приказ> и <Документ>. С их

 помощью пользователь может сформировать, распечатать или посмотреть
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приказ  о  взыскании,  сформировать  документы  “Акт  о  совершении
проступка”,  “Акт  об  отказе  дать  объяснения”,  “Акт  об  отказе  подписания
приказа о взыскании”. Сформированные приказы будут отражены  в  файле
«Приказы».

Закладка «Выходные»
 Здесь содержится информация о  заработанных днях отдыха и работе в

выходные дни. 
В  первую  таблицу  вносятся  записи  о  заработанных  днях  отдыха  с

помощью  стандартных  кнопок:  <Добавить>,  <Изменить>,  <Удалить>.  В
нижней части окна расположены кнопки: <Приказ> и <Документ>.

Во вторую таблицу вносятся записи о работе в выходные дни с помощью
стандартных кнопок:  <Добавить>, <Изменить>, <Удалить>.  В  нижней  части
окна  расположены  кнопки:  <Приказ>  и  <Документ>.  С  их  помощью
пользователь может сформировать, распечатать или посмотреть  приказ  о
работе в  выходные  дни,  Заявление  о  согласии  на  работу  в  выходные  дни.
Сформированные приказы будут отражены в файле «Приказы».

Закладка «Оплата проезда»
 Здесь  содержится  информация  обо  всех  оплаченных  сотрудника

проездов в отпуск, см. п.Проезд в отпуск. 
В нижней части окна расположены кнопки <Приказ> и <Документ>. С их

 помощью пользователь может сформировать, распечатать или посмотреть
приказ  об  оплате  проезда,  сформировать  документы  “Отпускное
удостоверение”,  “Справка  об  отпуске”,  “Заявление  на  оплату  проезда”  .
Сформированные приказы будут отражены в файле «Приказы».

Закладка «Аттестация» - см. Аттестация.

Закладка «Медосмотры»
 Медосмотры делятся на несколько видов: 
· обязательный предварительный при поступлении на работу (статья 69

ТК)  -  обязателен  для  лиц,  не  достигших  18  лет  и  иных  случаях,
связанных с будущей выполняемой работы (статья 213 ТК), 

· периодический  -  если  это  требуется  в  связи  с  выполняемой  работой
(статья 213 ТК),

· внеочередной - по просьбам работников. 
Смотрите  Медосмотры.  В  нижней  части  окна  расположены  кнопка:  <

Направления  на  медосмотр>  (F5).  С  их  помощью  пользователь  может
сформировать, распечатать или посмотреть Направление на медосмотр.

Закладка «Дополнительные сведения». 
При  установке  программы  Вам,  в  качестве  примера,  введены  3

контактные  сведения:  "Рабочий  телефон",  "Сотовый  телефон",  "
Электронная почта".  Мы  рекомендуем  использовать  формат:  (код  города)
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номер  телефона,  например,  (4152)270363.  Для  сотовых  (мобильных)

телефонов код города не указывается По желанию организации здесь могут

указываться «Пай» или «Паспорт  моряка»  или  справочник  для  различной
информации.  Настройка  производится  в  меню  [Настройка  =>  Настройка
дополнительных  сведений].  Смотрите  главу  Настройка  дополнительных
сведений.

Часть "Документы»

Закладка «Договоры»
Здесь происходит хранение и печать договоров с сотрудником. Сведения

вносятся при формировании договоров или с помощью стандартных кнопок
<Добавить>,  <Изменить>,  <Удалить>.  В  нижней  части  окна  расположены
кнопки  <Договор>  и  <Документ>.  Для  указания,  что  договор  сохранен,

изображена “дискета” .
Нажав  на  кнопку  <Договор>,  в  случае  если  договор  был  сохранен,

предлагается  выбор  <Поднять>  (сохраненный  договор)  или  <Новый>
(сформировать  договор  заново,  на  основании  бланка).  В  случае  если
нажмете  <Новый>,  или  договор  еще  не  был  сохранен,  то  предлагается
выбор  бланков  договора  для  печати  (если  их  несколько),  после  чего
составится сам договор. 

Нажав  на  кнопку  <Документ>  можно  составить  "Уведомление  о
расторжение  срочного  договора",  "Соглашение  сторон  на  расторжение
договора", "Уведомление о не прохождении исп.срока".

Закладка «Приказы»
Здесь происходит хранение и печать приказов по  сотруднику.  Сведения

вносятся при формировании приказов или с помощью стандартных кнопок <
Добавить>,  <Изменить>,  <Удалить>.  C  правой  стороны  представлено
описание  пункта  приказа,  по  выбранному  приказу.  В  нижней  части  окна
расположены  кнопки  для  составления  <Приказ>  и  <Выписка>.  Для

указания, что приказ сохранен, изображена “дискета” .
Нажав  на  кнопку  <Приказ>,  в  случае  если  приказ  был  сохранен,

предложится  выбор  <Поднять>  (сохраненный  приказ)  или  <Новый>
(сформировать приказ заново, на основании бланка). 

Закладка «Личные документы»
На закладке хранятся электронные  документы  различных  форматов  по

физическому  лицу.  По  каждому  сотруднику  доккументы  хранятся  в
отдельных  папках,  что  дает  Вам  возможность  оперировать  с  личными
документами,  как  с  обычными  файлами  (открытие,  редактирование,
перенос из других папок и т.д.) и это не увеличивает размер базы данных, и
не влияет на производительность программы. В "Настройке программы" =>
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закладка "Иные кадровые настройки" => группа "Личные документы" можно
изменить  значения  установленные  по  умолчанию  для  работы  с  личными
документами, смотрите главу "Настройка программы".

При  работе  с  личными  документами  можно  открыть   новую  папку  по
сотруднику,  перенести  в  нее  документы  и  работать  как  с  обычными
файлами.  После  переноса  в  папку  документов  не  забудьте  в  программе
обновить  (клавиша  F2)  список  личных  документов.  Папку  можно  открыть
также  используя  комбинацию  клавиш  Shift+Enter.  Для  выбора  документа
можно  сделать  множественный  выбор,  используя  комбинации  Shift+
нажатие  левой  клавиши  мышки  или  Ctrl+нажатие  левой  клавиши  мышки.
Также  для  добавления  можно  использовать  клавишу  Insert.  Также  для
добавления  личных  документов  можно  использовать  простой  механизм
перетаскивания  файлов  (нажатая  кнопка  мышки).  Для  этого  нажмите  на
документе левую кнопку мышки и перенесите его не отпуская кнопку мышки
в правую часть списка личных документов (в программе).

Быстрый  переход  между  закладками  по  клавишам:  Ctrl+TAB  –
следующая  закладка,  Ctrl+Shift+TAB  –  предыдущая  закладка.  Перейти  на
следующую  закладку  можно  также,  простучав  предыдущую  до  конца
клавишей ENTER, или же щелкнув мышкой по  названию закладки.  В нижней
части  окна  находится  кнопка  для  быстрого  перехода  к  закладке  или
подзакладке,  (клавиша  F4)  и  кнопка  <Характеристика>  (клавиша  F9),  ее
действие смотрите ниже. Приведем описание каждого поля в закладках.

В  интерфейсе  "Заработная  плата"  некоторые  закладки  в  Лицевой
карточке сотрудника скрыты.

4.1.1 Поступление на работу

При  трудоустройстве  сотрудника  необходимо на  него  завести  карточку.
Для этого следует использовать кнопку <Новый> на панели управления, или
меню  [Операции  =>  Новый  сотрудник],  или  F3.   Для  ввода  новых
сотрудников, работающих по  штату и по  совместительству,  следует  выбрать
"Трудовой  договор",  для  ввода  работников,  выполняющих  работы
(оказывающих  услуги  по  договору)  по  договору  гражданско-правового
характера,  -  "Договор  ГПХ".  По  договору  гражданско-правового  характера
форма  для  заполнения  гораздо  меньше,  и  автоматически  выписывается
договор, согласно заполненных реквизитов.

В программе есть разнящиеся понятия:  физические лица  и  сотрудники.
В  справочнике  физических  лиц,  см.Справочник  физических  лиц,  каждый
сотрудник  имеет  одну  единственную  запись  о  себе,  а  в  справочнике
сотрудников он может иметь несколько записей. Это связано с различными
видами  трудовых  отношений  с  работодателем.  Сотрудник  может  работать
по  штату,  совмещать  должности,  иметь  договор  ГПХ,  может  сменить
подразделение,  уволиться,  и  снова  трудоустроится.  Поэтому,  скажем,  для
учета затрат берутся данные по сотрудникам, а для учета страховых взносов
берутся  данные  по  физическим  лицам,  объединяя  при  этом  все  карточки
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сотрудников данного физического лица.  
Если  в  организации  есть  обособленные  подразделения  и  сотрудник

работает в разных обособленных подразделения (организациях), должно
быть  несколько  записей  такого  сотрудника  в  справочнике  физических
лиц.

При  добавлении  нового  сотрудника,  Вы  можете  использовать  три
варианта:  добавить  одновременно,  и  новое  физическое  лицо,  и  нового
сотрудника, завести новую карточку  сотрудника  на  имеющееся  физическое
лицо или  восстановить  карточку  сотрудника,  т.е.  использовать  имеющиеся
карточки  физического  лица  и  сотрудника  с  добавлением  записи  о
трудоустройстве.  Если  сотрудник  трудоустраивается  в  организацию  первый
раз, то  разумеется, выбирается первый вариант. Если запись о  сотруднике
уже есть в справочнике физических лиц, то  в зависимости  от  особенностей
нового  договора,  Вы  восстанавливаете  карточку  сотрудника  или  заводите
новую.  Всегда  при  вводе  Фамилии,  Имя  и  Отчества  происходит
автоматическая  проверка  справочника  Физических  лиц  на  предмет
нахождения  данного  человека  в  нем,  и  если  запись  обнаружена,  следует
сообщение на предмет выбора варианта.

 На  закладке  «Поступление»  указываются  основные  данные,
используемые  для  трудоустройства  работника:  приказ,  дата  поступления
(обязательно для ввода), должность, график работы и др. При этом, данные
можно  выбрать  из  штатного  расписания,  используя  кнопку  <Штатное
расписание>.

 На  закладке  «Расчеты»  указываются  сведения  по  начислению
зарплаты. Система оплаты труда может быть в следующих вариантах:

· оклад - твердый оклад рассчитываемый  по  дням,  согласно  табеля
рабочего времени.

· оклад (час) - твердый оклад в месяц, нормы используются по часам.
· подневная - сумма оклада за 1 день работы.
· почасовая -  сумма  оклада  за  1  час  работы  или  часовая  тарифная

ставка.
· сдельно - сумма оклада не зависит от проработанного времени.
· специальная форма - оклад не рассчитывается. Графики берутся  из

начислений. (Т.е. сотрудник работает  по  разным графикам рабочего
времени.) 

При  повременной  оплате  труда  сотрудника  следует  указать  график
рабочего  времени,  т.е.  график  работы,  по  которому  будет  учитываться
отработанное время, см.Графики рабочего времени

Если  у  сотрудника  будет  изменяться  размер  северных  надбавок,
необходимо указать: Дату и процент следующей надбавки  и схема северных
надбавок,  см.  Схемы  северных  надбавок.  Если  по  приходу  в  организацию
сотрудник  имеет  все  надбавки,  то  достаточно  указать  в  поле  “Северные
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надбавки”  их  количество.  При  этом  поля  “Дата  следующей  надбавки”  и
“Схема северных надбавок” должны быть не заполненными.

 
Если сотрудник не имел стажа в районе Крайнего Севера на 01/01/2007,

для  начисления  ему  больничных  большое  значение  имеет  его  страховой
стаж.  Если  сотрудник  не  работал  в  РКС  на  01.01.2007,  то  галочку
необходимо снять. Ниже появится общий стаж:

 .
Введите подсчитанный стаж на дату (обычно на дату трудоустройства).  Если
у  сотрудника  -  это  первое  место  работы,  то  указывается  дата
трудоустройства  и  нулевой  стаж.  Если  у  Вас  установлена  конфигурация
программы Кадровый учет,  то  можно  ввести  предыдущие  места  работы  и
нажать на кнопку <Перерасчет>, см. Лицевая карточка сотрудника.

Для расчета налога на доходы необходимо заполнить: 
· Нерезидент  –  при  проставленной  галочке  сотрудник  будет  считаться

иностранцем проживающем в отчетном году  менее  183  календарных
дней.  Налог  на  доходы  в  этом  случае  считается  по  ставкам  для
иностранцев, льготы не применяются.

· Вычет по сотруднику – необходимо для расчета налога на доходы по
сотруднику. Имеются 4 возможности:

· нет - с 2012 года льгота не предоставляется.
· стандартная  -  предоставляется  обычная  льгота  по  сотруднику  с

налоговым кодом 103.
· чернобылец  -  льгота  для  чернобыльцев,  инвалиды  ВОВ  и  т.д.  с

налоговым кодом 105.
· инвалид - льгота инвалидам,  герои СССР или РФ, афганцы и т.д.

с налоговым кодом 104
· Всего детей  и “из  них  положен  вычет”  -  для  определения  размера

налогового вычета на детей в семье.
· Вид вычета  - имеются следующие возможности:

· стандартная - стандартная льгота по  каждому ребенку с налоговым
кодом 108.

· другие  -  предоставляются  льготы  для  ребенка-инвалида,
единственному  родителю,  отказ   то  получения  вычета  другим
родителем.

· Удержать  сумму  "к  выдаче"  -  используется  для  автоматической
проводки  указанного  удержания  суммой  равной  сумме  в  выдаче.  В
основном  оно  необходимо  для  перечисления  суммы  на  банковский
счет.  Для  удобства  пользователя  справа  находится  кнопка  вызова
справочника удержаний.

· Особенности  начисления  взносов  -  категория  для  начисления
страховых  взносов  с  2010  года.  До  2009  включительно  начислялся
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ЕСН. Имеется 5 возможностей:
· <не указаны> - берется из начислений.
· Инвалид  –  категория,  которой  предоставлена  льгота  при

начислении  единого  социального  налога  с  2000  года  при  доходе
меньшем 100000 руб., исключая страховые взносы в ПФ и льгота при
исчислении  налога  по  средствам  социального  страхования  от
несчастных случаев, размер которой указан в «Настройке по году».

· Временно проживающий иностранец – до 2005 года не облагалось
ЕСН.

· Временно  пребывающий  иностранец  –  облагается  страховыми
взносами в ПФ.

· Временно пребывающий иностранец  (договор  менее  6  месяцев  в
году) – не облагается страховыми взносами.

· Вмененный  налог   -  категория,  которой  начислялись  страховые
взносы в ПФР по пониженному тарифу.

· Летный состав  –  категория,  которой  начисляется  дополнительный
(сверх  обычных  взносов)  тариф  в  Пенсионный  Фонд,  размер
которого указан в «Настройке расчета ЕСН».

На  закладке  «Дополнительно»  можно  указать  данные  об  условиях
труда,  выслуги  лет  для  исчисления  пенсии  и  др.,  смотрите  Кадровые
изменения.

Напомним,  что  согласно  пункту  3  статьи  218  НК  РФ,  в  случае
трудоустройства  не  с  первого  месяца  налогового  периода  необходима
справка  о  доходах  с  предыдущего  места  работы  для  предоставления
вычетов  по  НДФЛ.  Данные  о  ней  вносятся,  нажав  кнопку  <Справка  о
доходах>, см.Справка при приеме на работу.

Если сотрудник принес  справку позднее, то ее можно  ввести  в  меню
[Операции => Справка  при  приеме  на  работу  (2-НДФЛ)]  (быстрый  вызов
F3).

При трудоустройстве временно-пребывающего иностранца, прибывшего
в РФ в порядке, не требующем получения визы, согласно Трудовому кодексу
РФ, "Глава 50.1. Особенности регулирования труда работников,  являющихся
иностранными  гражданами  или  лицами  без  гражданства",  кроме
разрешения на работу может быть трудоустроен на основании патента. Для
этого иностранец должен получить патент в ФМС и уплатить фиксированный
авансовый платеж по НДФЛ. При трудоустройстве обязательны документы:

· договор  (полис)  добровольного  медицинского  страхования,
действующий на территории РФ;

· разрешение на работу или патент.
Реквизиты  данных  документов  вносятся  в  льготе  "Временно-

пребывающий  иностранец",  смотрите  Льготы  по  налогам,  и  пропишутся  в
трудовом договоре.

В  случае  просрочки  данных  документов  (патент  может  быть
автоматически  продлен,  на  срок  не  более  12  месяцев  в  совокупности,
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уплатой  фиксированного  авансового  платежа  по  НДФЛ),  иностранный
сотрудник  должен  быть  отстранен  от  работы  или  уволен.  Механизм
отслеживания дат работает в  Контроле событий.

4.1.2 Справка при приеме на работу

Справку  о  доходах  физического  лица  с  предыдущего  места  работы
должен  предоставлять  сотрудник  при  приеме  на  основное  место  работы.
Это  необходимо  для  корректного  предоставления  вычетов  по  налогу  на
доходы.  Вызывается  данное  окно  только  при  нахождении  в  «Расчетной
карточки  сотрудника»  или  из  карточки  Поступления  сотрудника  на  работу
меню  [Операции  =>  Справка  при  приеме  на  работу  (2-НДФЛ)]  (быстрый
вызов  F3).  Данные,  указанное  здесь,  будет  использованы  при  расчете
налога на доходы и подготовке отчетов по  нему.  Поля  на  экране  означают
тоже, что в справке 2-НДФЛ:

· Суммы  материальной  помощи,  ценных  подарков  -  заполняются
соответствующие (если есть) значения из раздела 2 справки.

· Скидки  на  материальную  помощь,  ценные  подарки  -  заполняются
соответствующие  (если  есть)  значения  из  раздела  2  справки.
Осуществляется  проверка  на  не  превышение  соответствующих
доходов.

При  указании  данных  сумм  и  скидок,  налогообложение,  материальной
помощи  или  подарков,  выдаваемых  в  Вашей  организации,  будет
производиться с учетом уже использованных скидок на предыдущем месте
работы. Если суммы не указаны, скидки будут предоставлены полностью.

Исполнение налоговых обязательств (из 2 раздела справки):
· Общая  сумма  дохода  –  при  вводе  осуществляется  проверка  на

превышение  сумм  доходов  по  материальной  помощи  и  ценных
подарков, 

· Облагаемая сумма дохода –  при  вводе  осуществляется  проверка  на
не превышение валового дохода.

 При  указании  данных  сумм,  налогообложение  налогом  на  доходы  в
Вашей организации будет производиться с учетом  уже  полученного  дохода
на предыдущем месте работы. Если суммы не указаны, стандартные вычеты
и вычеты на иждивенцев будут предоставлены сотруднику полностью.

4.1.3 Справка о сумме заработка

Для  расчета  листка  нетрудоспособности  с  2011  года  необходимо
учитывать  облагаемый  заработок  за  последние  два  календарных  года.
Приказом Минздравсоцразвития РФ N 4н от 17.01.2011 г. утверждена форма
справки  о  сумме  заработка,  необходимая  для  расчета  пособий  ФСС.  В
течение  трех  лет  сотрудник  может  предоставить  форму  из  другой
организации,  тогда  бухгалтерия  обязана  сделать  перерасчет  больничных.
Справку  следует  вносить  в  "Документы  входящие"  на  "Лицевой  карточке
сотрудника",  или  в  "Справки"  при  расчете  средних  или  больничных,  или
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 [Операции  =>  Справка  о  сумме  заработка].  Тогда  программа  учтет
указанный  заработок  для  расчета  пособия  по  временной
нетрудоспособности, пособия по беременности и родам или пособия до 1,5
лет.

4.1.4 Справка об отпуске

Данная  возможность  позволит  Вам  легко  ввести  данные  за  прошлый
период для расчетов  по  среднему  (отпуска,  командировки  и  т.д.)  в  случае,
если  Вы  перешли  на  нашу  программу  или  при  реорганизации  Вашего
предприятия. Для ввода данных необходимых при расчете средних, нужно в
лицевой  карточке  нажать  на  кнопку  “Документы”  =>”Внешние
документы”=>”Справка  об  отпуске”.  Ввод  осуществляется  помесячно.
Вводятся  количество  рабочих  дней  (для  расчетов  командировок,  и  других
средних, исчисляемого в рабочих днях) или календарных дней (для расчета
отпуска – указываются календарные приходящиеся на отработанное время)
и  суммы  включаемые  в  заработок  (указываются  суммы,  которые  будут
использоваться  при  расчете  средних,  “с  повышением”  –  сумма  будет
индексироваться  в  случае  повышения  тарифных  ставок,  “без  повышения”-
сумма  не  будет  индексироваться  в  случае  повышения  тарифных  ставок,
“годовая  премия”  –  входит  как  годовая  премия).  Согласно  введенных
данных,  программа  будет  рассчитывать  средний  заработок.  Это  облегчит
Вам начало работы с программой.

4.1.5 Характеристика

Характеристика — это документ с отзывом о трудовой, общественной или
иной деятельности гражданина, краткое описание его качеств, проявленных
в трудовой и общественной  деятельности.  Необходимость  в  ней  возникает
тогда, когда гражданину или его поведению требуется дать оценку и принять
в его отношении властное решение.

Характеристики  составляются  по  просьбам  самих  работников  (для
представления  по  месту  запроса),  требованиям  государственных  и  иных
органов,  сторонних  организаций.  Цели,  для  которых  от  работодателя
затребуются характеристики, могут быть разнообразными: как  для решения
бытовых вопросов (например, поступления работника в учебное заведение,
получение  кредита,  пр.),  так  и  для  решения  вопросов,  связанных  с
принятием  в  отношении  работника  государственным  (в  т.ч.
юрисдикционным)  или  муниципальным  органом  властного  решения
(например,  о  выдаче  различных  разрешений,  применении  в  отношении
работника мер государственного воздействия (награждения или наказания),
пр.).

Наиболее  сложным  для  сотрудников  кадровых  служб  является
составление  характеристик,  затребованных  адвокатами,  органами
(должностными  лицами),  в  производстве  которых  находится  дело  о
правонарушении,  совершение  которого  вменяется  работнику,  судами
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(судьями).
Характеристика на работника  должна  быть  максимально  объективной.

Составляя  ее,  сотрудник  кадровой  службы  должен  дать  реальное  и
правдивое,  а  не  желаемое  или  идеальное,  описание  работника.  Если  у
последнего  есть  недостатки,  они  должны  найти  отражение  в
характеристике.  Как  показывает  практика,  более  объективной  считается
характеристика,  в  которой  соотношение  недостатков  и  положительных
качеств  составляет  1:5,  то  есть  недостатков  не  должно  быть  более  20%.
Изменение  соотношения  в  пользу  отрицательных  качеств  делает
характеристику отрицательной, а  в  пользу  положительных  — вызывающей
сомнения в объективности.

Оценка  качеств  сотрудника  проводится  по  5-бальной  шкале  .  Для
удобства  качества  разделены  на  группы:  Опыт  работы,  профессионализм;
Управленческие  и  организационные  способности;  Взаимоотношения  с
сотрудниками;  Отношение  к  работе  и  Личные  качества.  Не  обязательно
оценивать все качества - достаточно одно-двух из  каждой группы. Для этого
выберете  соответствующий  пункт  и  нажмите  цифру  от  1  до  5.  При  этом,  в
нижней  части  окна  будет  появляться  формулировка  для  характеристики.
При нажатии на клавиши 0 или Delete оценка качества будет удалена.

По нажатию на кнопки <Печать> (клавиша F5) - произойдет составление
характеристики.  Для  сохранения  оценки  используйте  кнопку  <Сохранить>
(клавиши Ctrl+Enter). При закрытии окна или нажатии на кнопку <Отменить>
(клавиша Esc) - сохранение оценки не будет произведено.

При  составлении  характеристики  также  используются  следующие
данные и таблицы: Образование, семейное положение, состав  семьи  (для
поиска  детей),  предыдущие  места  работы  (организация,  периоды  работы,
должность). Также для последней организации - причина увольнения.

4.1.6 Согласие на обработку персональных данных
(Кадровый учет)

Cогласно  Трудового  кодекса  РФ,  работодатель  обязан  получить
письменное согласие работника на получение от  третьей стороны  (пункт  3
статья  86  ТК  РФ)  и  передачу  третьей  стороне  (статья  88  ТК  РФ)  своих
персональных  данных.  Примером  таких  обработок  может  быть,  передача
персональных данных в  банк  для  открытия  картсчета,  получение  от  банка
номеров  счетов,  передача  в  охранное  предприятие  персональных  данных
для получения пропусков, получение из лечебного учреждения информации
о состоянии здоровья сотрудника и т.д.

Заявление подготовлено на основании Федерального закона от  27 июля
2006 г. N 152-ФЗ “О персональных данных”. При вызове данного заявления в
меню [Отчеты => Документы по сотруднику] появится список обработок.  Вы
можете  выбрать  имеющуюся  обработку  или  добавить  новую,  где  следует
указать  название  обработки,  организацию,  в  которую  передаются  или  от
которой  получают  персональные  данные,  цель,  форму,  срок  и  перечень
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персональных данных, которые необходимо передать или получить.

4.1.7 Заработанные дни отдыха

Данная  карточка  необходима  для  учета  заработанных  дней
дополнительного  отдыха  (заработанных  отгулов)  для  увеличения
продолжительности отпуска.

Просмотреть  сколько  всего  заработано  и  использовано  дней  отдыха
можно нажав на кнопку "Право на отпуск" (Закладка "Работа" => "Отпуск"
).

Следующие поля означают:
· Предоставлен  за  -  за  что  предоставлены  дополнительные  дни

отдыха.
· Дата,  когда  заработал  -  дата,  когда  были  заработаны  (подсчитаны)

дни.
· Заработано дней - число заработанных дней дополнительного отдыха.

4.1.8 Работа в выходные дни

Согласно статье 113 ТК РФ работа  в  выходные  дни  могут  привлекаться
сотрудники  по  их  письменному  согласию  (если  иное  не  указано  в  данной
статье). 

· Сотрудник  –  Не  редактируемое  в  личной  карточке  значение  –  ФИО
сотрудника. Поле необходимо для редактирования его в списке.

Данная  карточка  необходима  для  формирования  приказа  о
привлечении  сотрудников  для  работы  в  выходные  дни,  “Заявления  о
согласии на работу в выходные дни”, а также табеля рабочего времени.

Сюда  следует  внести:  период   работы,  время  работы,  если  сотрудник
привлекался  не  на  полный  день,  вид  компенсации.  Имеются  2
возможности, предоставляемые статьей 153 ТК РФ:

· Оплата в двойном размере  -  дни  работы  оплачиваются  в  двойном
размере.

· Предоставление  дня  отдыха  -  дни  работы  оплачиваются  в
одинарном  размере  с  предоставлением  дополнительного  дня
отдыха.  Просмотреть  сколько  всего  заработано  и  использовано
дней  отдыха  можно  нажав  на  кнопку  "Право  на  отпуск"  (Лицевая
карточка => Закладка "Работа" => "Отпуск").

Для организаций, где интерфейсы "Кадровый учет" и "Заработная плата"
установлены локально, приказы о работе в выходные дни можно выгрузить
в  программу  “Заработная  плата”,  см.Обмен  данными  с  программой
"Кадровый учет".
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4.1.9 Изменение классного чина

При заполнении указывается:
· Присвоение – вводится присвоение классного чина (дата присвоения,

какой  чин  –  выбирается  из  справочника,  см.  Классные  чины,  дата
представления и документ – основание для присвоения).

· Снятие (дата, основание) – вводится в случае снятия классного чина.
· Дата  следующего классного чина – используется в  контроле  событий.

Автоматически присваивается, исходя из  справочника классных чинов.
При необходимости Вы можете убрать дату.

· Примечание  – здесь Вы можете внести необходимые примечания по
классному чину.

5 Контроль событий
Контроль событий необходим,  для  отслеживания  времени  наступления

некоторых важных действий в работе с базой данных. Быстрый запуск – Ctrl
+K.  События  разделены  на  группы.  Каждый  пользователь  программы
следит  за  разными  группами  контроля  с  разными  периодами  видимости
событий,  пользователи  могут  и  вовсе  отключить  автоматический  запуск
контроля. Можно также указать  подразделения,  по  которым  производится
контроль для пользователя программы.

 Для установки контроля событий, Вам необходимо ввести:
· рабочую  дату  -  дату,  начиная  от  которой  будет  производиться

контроль, инициализируется текущей датой.
· подразделение  -  если  необходимо  проконтролировать  нужно

подразделение
· вид  работы  -  отметить  по  каким  группам  сотрудников  необходимо

проконтролировать события.
· В  нижней  части  окна  задания  условий  для  контроля  –  выбираются

виды событий, а также периоды для их наступления. Период задает
количеством  дней  от  рабочей  даты,  поэтому  один  раз  настроив
необходимый период, Вам не потребуется его менять ежедневно.

Нажмите кнопку <Обновить> для начала контроля.

В программе имеется следующих видов  контроля  событий.  Рассмотрим
их:

1. Общий  контроль  -  данный  контроль  показывает  общие  (не
персонифицированные) события  которые  наступают  в  соответствие  с
действующим  законодательством.  Для  интерфейса  "Кадровый  учет"
программа  контролирует  необходимость  составления  графика
отпусков,  а  для  интерфейса  "Заработная  плата"  программа
контролирует  сроки  предоставления  отчетности,  уплаты  налогов  и
взносов.  Вы  можете  по  нажатию  на  кнопку  <Выполнить>  перейти  к
составлению данной отчетности, уплате взносов, составлению графика
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отпусков.
2. Окончание  выплат  алиментов  -  доступ  только  для  интерфейса

"Заработная  плата".  Программа  отслеживает  окончание  выплат
алиментов или выплат по  исполнительному листу. Отслеживаются как
увольнение плательщика  алиментов,  так  и  окончание  сроков  выплат
по  алиментам.  Согласно  ст.111  Семейного  кодекса  установлена
обязанность  работодателя  в  3-х  дневный  срок  после  увольнения
работника, с которого взыскиваются алименты, сообщить о сем факте
судебному  исполнителю.  Вы  можете  по  нажатию  на  кнопка
<Удержание> поднять  удержание  и  по  нажатию  на  кнопку  <Печать>
составить Справку об удержании из заработной платы.

3. Статус  физического  лица  -  контроль  отслеживает  необходимость
изменения  статуса  физического  лица.  Статус  отслеживается  как  по
датам  пересечения  границ  РФ,  так  и  по  дате  последнего
трудоустройства.  Программа  подсчитывает  количество  календарных
дней на конец текущего месяца. Напомним, что для статуса "Резидент"
должно  быть  не  менее  183  календарных  дней  пребывания  на
территории  РФ  за  год.  В  случае  ввода  дат  пересечения  границы  -
программа  подсчитает  необходимость  перехода  как  на  статус
"Резидент",  так  и  на  статус  "Нерезидент".  В  случае  не  введения  дат
пересечения  границ,  программа  рассчитывает  исходя  из  даты
последнего  трудоустройства  и  предупреждает  о  необходимости
изменения  статуса  на  "Резидент".  По  нажатие  на  кнопку  <Въезд/
выезд>  -  можно  посмотреть  на  даты  пересечения  границы  РФ,  по
нажатию на кнопку <Статус> вы откроете  историю  изменения  статуса
физического лица.

4. Уведомление  об  иностранцах  -  контроль  отслеживает  поступление
или  увольнение  иностранцев.  Согласно  п.8  ст  13.1  ФЗ  "О  правовом
положении  иностранцев  в  РФ"  работодатель,  трудоустраивающий
иностранца,  обязан  уведомлять  территориальный  орган  ФМС  о
заключении  и  прекращении  с  иностранцем  трудового  договора  или
гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг)
в  срок,  не  превышающий  3  рабочих  дней  с  даты  заключения  или
прекращения (расторжения) договора. По нажатие на кнопку <Льгота>
- можно проверить и изменить  данные по  иностранцам (разрешение,
патент,  миграционная  карта),  по  нажатию  на  кнопку  <Уведомление>
составиться уведомление, которые Вы должны предоставить в ФМС.

5. Без  договоров  –  отслеживаются  сотрудники,  по  которым  нет
заключенных  трудовых  договоров.  Для  поиска  данного  события
программа  отслеживает  дату  поступления  (из  перемещений)  и  дату
начало  договора.  Начало  договора  должно  быть  не  позднее  даты
поступления.  В  случае  выявления  таких  сотрудников,  они  будут
выведены  на  экран,  и  Вы  можете:  Поднять  лицевую  карточку
сотрудника  (F2),  Выписать  договор  (Insert  или  Enter),  Распечатать
список (F5). 
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6. Окончание срока договоров – отслеживаются сотрудники, по  которым
заканчиваются срочные трудовые договора. Согласно  статье  79  ТК,  о
прекращении  трудового  договора  в  связи  с  истечением  его  срока
работник должен быть предупрежден не менее, чем за 3 календарных
дня  до  его  увольнения,  за  исключением  случая,  когда  работник
выполнял обязанности отсутствующего работника.  Вы можете поднять
 лицевую  карточку  сотрудника  (F2),  договор  (Enter),  распечатать
уведомление о расторжении договора (F6) или список (F5). Сотрудники
выводятся в порядке окончания действия договора. Напомним так же,
что  согласно  статьи  58  ТК,  если  ни  одна  из  сторон  не  потребовала
расторжения срочного договора в связи истечения срока его действия
и работник продолжает работать, то  договор  считается  заключенным
на неопределенный срок.

7. Окончание  испытательных  сроков  -  отслеживаются  сотрудники,  по
которым  заканчиваются  испытательные  сроки,  установленные  в
трудовых  договорах.  Согласно  статье  71  ТК,  в  случае
неудовлетворительного  результата  испытания  работодатель  имеет
право до истечения срока  испытания расторгнуть трудовой  договор  с
работником,  предупредив  его  об  этом  в  письменной  форме  не
позднее, чем  за  3 дня с указанием причин, послуживших основанием
 для   признания   этого  работника  не  выдержавшим  испытание.  Вы
можете поднять лицевую карточку  сотрудника (F2) или договор (Enter),
распечатать уведомление о непрохождении испытательного срока (F6
)  или  список  (F5).  Сотрудники  выводятся  в  порядке  окончания
испытательного срока.

8. Не  предоставленные  отпуска  -  Отслеживаются  сотрудники,  по
которым  не  были  предоставлены  отпуска  в  течение  2-х  лет  подряд
(статья 124 ТК)  (прошло 2 года от  конца периода  работы,  за  который
был  предоставлен  отпуск  до  даты  окончания  периода  для
отслеживания)  или  при  увольнении  сотрудника  не  был  произведен
окончательный расчет (не предоставлен отпуск или его компенсация).
В случае нахождения таких сотрудников они будут выведены на экран,
и Вы можете: Поднять  лицевую карточку  сотрудника (F2), Распечатать
список (F5). 

9. Отпуска по графику - Отслеживаются сотрудники, по  которым должен
быть  предоставлен  отпуск  по  графику  отпусков.  Согласно  статьи  136
ТК,  оплата  отпуска  производится  не  позднее,  чем  за  три  дня  до  его
начала.  В  случае  нахождения  таких  сотрудников  они  будут  выведены
на  экран,  и  Вы  можете:  Поднять  лицевую  карточку  сотрудника  (F2),
Поднять  (выписать)  отпуск  (Enter),  Поднять  график  отпусков  (F3),
Распечатать список (F5). 

10.Уведомления  об  отпуске  -  Отслеживаются  сотрудники,  по  которым
должен  быть  предоставлен  отпуск  по  графику  отпусков.  Согласно
статьи 124 ТК работник должен быть предупрежден о времени начала
этого  отпуска  позднее,  чем  за   две  недели  до  его  начала,  иначе
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работодатель  по  письменному  заявлению  работника  обязан
перенести  ежегодный  оплачиваемый  отпуск  на  другой    срок,
согласованный с работником.  В случае нахождения таких сотрудников
они будут выведены на экран, и Вы можете: Поднять  лицевую карточку
сотрудника (F2), Поднять график отпусков (Enter), Печать уведомление
о начале отпуска (F6), Распечатать список (F5).

11.Выход  из  отпуска  -   отслеживаются  работники,  у  которых
заканчивается  Ежегодно  оплачиваемого  отпуска,  Учебного  отпуска,
Отпуска без сохранения, По беременности и родам,  Отпуска  по  уходу
за  ребенком,  Отгулов  или  прочего  отпуска.  Данный  контроль  может,
например, помочь в составлении бригад, команды судов и т.д. В случае
нахождения  таких  сотрудников  они  будут  выведены  на  экран,  и  Вы
можете:  Поднять  лицевую  карточку  сотрудника  (F2),  поднять  отпуск  (
Enter), распечатать список скоро выходящих из  отпуска работников (F5
).

12.Срок  аттестации  -  Отслеживаются  сотрудники,  у  которых  подходит
срок  очередной  аттестации.  В  случае  нахождения  таких  сотрудников
они будут выведены на экран, и Вы можете: Поднять  лицевую карточку
сотрудника  (F2),  Добавить  /  поднять  аттестацию  (Ins,  Enter),
Распечатать список (F5).

13.Периодический  медосмотр  -  Отслеживаются  сотрудники,  у  которых
подходит  срок  очередного  периодического  медосмотра.  В  случае
нахождения  таких  сотрудников  они  будут  выведены  на  экран,  и  Вы
можете:  Поднять  лицевую  карточку  сотрудника  (F2),  Добавить  /
поднять  медосмотр  (Ins,  Enter),  Распечатать  направление  на
медосмотр (F6), Распечатать список (F5).

14.Не  пройденный  медосмотр  -  Отслеживаются  сотрудники,  у  которых
нет  результатов  по  медосмотру.  В  случае  нахождения  таких
сотрудников  они  будут  выведены  на  экран,  и  Вы  можете:  Поднять
лицевую карточку  сотрудника (F2), Добавить  /  поднять медосмотр (Ins,
Enter),  Распечатать  направление  на  медосмотр  (F6),  Распечатать
список (F5).

15.Дни  рождения  -  Отслеживаются  сотрудники,  у  которых  будет  день
рождения  в  периоде.  В  случае  нахождения  таких  сотрудников  они
будут  выведены  на  экран,  и  Вы  можете:  Поднять  лицевую  карточку
сотрудника  (F2),  Распечатать  список  (F5).  Сотрудники  выводятся  в
порядке  календарных  дней  рождения,  также  выводится  количество
исполняемых лет.

16. Документы, удостоверяющие личность - Проверяется актуальность
документа (действующий / отмененный). Для Паспорта России
производится проверка, исходя из сроков действия паспорта (замена
паспорта в 20 и 45 лет).

17.Северные  надбавки  -  отслеживаются  сотрудники,  у  которых  будет
изменение  наступление  следующей  северной  надбавки  в  текущем
месяце.  Вы  можете  поднять  лицевую  карточку  сотрудника  (F2),
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распечатать  список  (F5),  для  интерфейса  "Кадровый  учет"  можно
выписать  приказ  "О  процентных  надбавках"  (кнопка  <Приказ>).
Сотрудники  выводятся  в  порядке  наступления  очередной  северной
надбавки.

18.Выслуга  лет  -  отслеживаются  сотрудники,  у  которых  будет  изменен
процент  по  выслуге  лет  в  текущем  месяце.  Данный  контроль  будет
работать, только, если настроен справочник Выслуга лет (где указаны
количество лет выслуги и процент надбавки). Контроль осуществляется
поначислению "Выслуга  лет".  При  аыявлении  таких  сотрудников  они
выводятся  на  экран,  и  Вы  можете:  поднять  лицевую  карточку
сотрудника  (F2),  распечатать  список  (F5).  Сотрудники  выводятся  в
порядке даты изменения процента по Выслуге лет.

19.Корректность  совместителей  -  сотрудник  может  иметь  насколько
личных  карточек,  например,  по-штату  и  внутренний  совместитель.
Однако он не может быть  внутренним совместителем  без  “по  штату”,
или  одновременно  по  штату  и  внешний  совместитель,  или
одновременно несколько раз по штату.

20.Пересечение  отпусков  -  программа  проверяет  отпуска  на  предмет
пересечения  их  периодов.  Контроль  ведется  с  учетом  их  отзывов,
продления,  а  также  возможно  пересечений  ежегодного
оплачиваемого  отпуска  и  заболевания  сотрудника.  При  правильной
работе с программой пересечений отпусков не может быть!

21.Очередной  классный  чин  -  для  муниципальных  и  государственных
служащих,  при  очередном  изменении  классного  чина  у  сотрудника  в
текущем месяце, программа сообщит об этом.

22.Несоответствие штатному расписанию  – данный контроль сверит на
текущую  дату  фактические  занятые  должности  со  штатным
расписанием.

23.Вакантные места – данный  контроль  выдаст  список  вакантных  мест
на текущую дату.

24.Юбиляры  -  Отслеживаются  сотрудники,  у  которых  будет  юбелей.  В
отличие  от  контроля  Дни  рождения,  показываются  только  юбиляры
(возраст кратен пяти  годам)  и  могут  применяться  иные  периоды  для
отслеживания,  с  целью  подготовки  к  данному  событию.  Вы  можете:
Поднять лицевую карточку сотрудника (F2), Распечатать список (F5).

25.  Информационные  записи  -  данный  контроль  позволит  Вам
контролировать  события,  которые  Вы  внесли  в  информационные
записи  и  которые  необходимо  контролировать.  Для  этого  в
информационные  записи  (кнопка  "Информация")  необходимо ввести
дату  в  поле  "Контроль с".  Это  дает  возможность  Вам  устанавливать
даты,  начиная  с  которых,  в  Контроле  событий  будет  показана
напоминание  (например,  забрать  трудовую  книжку,  окончания  срока
действия  патента  и  т.д.).  Чтобы  добавить  напоминание,  просто  в
информационные записи  добавьте  новую  информационную  запись  с
заполнением  полей  "Контроль  с"  и  "Информация".  Для  удаления  из
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контроля (событие больше не нуждается в контроле) - просто удалите
информационную  запись  или  при  необходимости  установите  новую
дату контроля. 

Если  действие  выполнено,  его  можно  снять  с  контроля.  По  многим
видам контролей событий снятие с контроля происходит автоматически (по
истечении  периода  контроля).  Но  есть  и  события,  которые  автоматически
никогда не снимаются, например, "без договоров", статус физического лица
и  т.д.,  им  требуется  выполнение  определенных  действий  (заключение
договора,  изменение  статуса  и  т.д.).  Кроме  того,  и  по  событиям  которые
автоматически  снимаются  может  потребоваться  снятия  их  вручную  -
например,  отчет  сдан,  уведомление  по  иностранцу  послано  и  т.д..  Для
просмотра  со  снятыми  с  контроля  событиями  и  без  снятых  с  контроля
событий  нажмите  на  кнопку  с  изображением  лупы  (находится  правее  от
кнопки <Снять с контроля>).

6 Кадровый учет
В программе предусмотрено ведение документов  для  учета  персонала,

таких  как  -  форма  Т-2,  приказы,  договоры,  штатное  расписание,  табель,
график отпусков и т.д., см. ниже.  В соответствии с Федеральным законом от
06.12.2011  г.  №  402-ФЗ  «О  бухгалтерском  учете»  с  01.01.2013  г.  формы
первичных  учетных  документов  утверждаются  руководителем
экономического  субъекта  специальным  приказом  "Об  утверждении  форм
первичных документов".

С  01.01.2013  года  любой  документ  организация  (за  исключением
бюджетных организаций)  вправе разработать самостоятельно,  независимо
от  того,  есть  его  форма  в  альбомах  унифицированных  форм  или  нет.
Главное,  чтобы  в  бланке  присутствовали  обязательные  реквизиты,  среди
которых:  наименование  документа  и  дата  его  составления;  название
организации;  вид документа; описание  кадрового  действия  и  величина  его
измерения  в  натуральном  и  (или)  денежном  выражении,  наименование
должностей  ответственных  лиц  и  их  подписи  с  расшифровкой  фамилии  и
инициалов (п. 2 ст. 9 Закона № 402-ФЗ).

Федеральный  закон  402-ФЗ  не  запрещает  использовать
унифицированные  формы  «Т».  В  целях  совместимости  унифицированных
форм  (номер  формы,  содержание),  в  поставку  программы  мы  включили
собственный  альбом  первичных  учетных  документов.  В  пакет  кроме
унифицированных форм входят и наши типовые формы приказов (о работе в
выходные дни, о взыскании, о доплате и т.д.). 

Для  регистрации  приказа  об  утверждении  альбома  форм  Вам
необходимо зайти в меню: Настройка => Настройка программы => закладка
Первичные  документы,  и  в  поле  "Формулировка  об  утверждении  альбома
форм  первичных  документов"  ввести  реквизиты  приказа.  При
необходимости  Вы  можете  скачать  с  нашего  сервера  Приказ  об
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утверждении  альбома  форм,  сам  альбом  форм  и  инструкцию  по
заполнению форм.

Персональные  кадровые  данные  сотрудников  следует  вносить  в
Лицевой  карточке  сотрудника  или  списком,  в  меню  [Файл  =>
соответствующий  пункт].  Напомним  основные  кнопки  работы  с  базой
данных. 

<Добавить> (Insert) – внести в базу данных новый объект.
<Изменить> (Enter) - исправление объекта.
<Удалить> (Delete) -  осуществляется  удаление  объекта  из  базы

данных.
<Метка> (F7) – отбор объектов (записей). 
<Помеченные> (Alt+F7) –  кнопка  становится  активной,  если  есть

хоть одна отмеченная запись. При нажатой кнопке  в  списке  видны  только
отмеченные записи.

<Лицевая карточка>  (F2) - поднять лицевую карточку  сотрудника, удобно
для быстрого изменения данных по сотруднику.

Иногда  есть  кнопка  <Копировать  (F5),  которая  дублирует  запись.  Ее  у
добно использовать при вводе однотипных объектов. 

Для составления различных реестров о  событиях в организации удобно
использовать  данные  о  всех  трудоустройствах,  перемещениях  и
увольнениях,  отпусках  и  командировках  в  меню  [Файл  =>  Работа  =>
Перемещения  и  назначения/Отпуска/Командировки],  используя  кнопку
<Реестр>  (F5).  В  Реестр  перемещений  можно  отобрать  перемещения  по

виду  работы  сотрудника  (штатник,  совместитель,  договорник  и  т.д.).  Вы,

разумеется, можете выбрать просмотр записей по всей организации или по
выбранному  подразделению  (Меню  [Вид  =>  По  всей  организации  (по
выбранному  подразделению)]).  Также  просматривать  можно  по  всем
годам, либо по выбранному году (Меню [Вид => С разбивкой по годам]). 

6.1 Приказы

В программе хранятся все сформированные приказы.  Окно вызывается
в меню [Файл => Приказы], или клавишами Ctrl+П,  или кнопкой <Приказы>
на панели управления. 

Данные в этом окне представлены в виде списка выписанных приказов,
выстроенных  в  хронологическом  порядке.  Нумерация  приказов  с  начала
года начинается с 1. Приказы можно просматривать по всем годам,  либо по
выбранному  году  (Меню  [Вид  =>  С  разбивкой  по  годам]).  Поиск
осуществляется  в  формате  ггггммдд.  То  есть,  введя  4  цифры  года,  Вы
перейдете  к  1  январю  введенного  года  (если  нет,  то  к  ближайшей
следующей дате).  Введя  еще  2  цифры  месяца,  Вы  перейдете  к  1  первому
числу  введенного  месяца  (если  нет,  то  к  ближайшей  следующей  дате).  И,
наконец,  введя еще 2 цифры,  Вы  перейдете  к  нужной  дате  (если  нет,  то  к
ближайшей следующей дате). В случае, если у Вас установлена разбивка по
годам, т.е. перед Вами приказы лишь за  текущий год,  поиск осуществляется
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в формате ммдд, то есть без ввода года.
Список  состоит  из  семи  граф:  Дата,  Номер,  Форма,  Сотрудник,

Наименование,  дополнительно  есть  две  графы  -  для  отметки  приказов  и
для  указания,  что  приказ  сохранен  при  печати  (в  которой  изображена

“дискета” ). Внизу окна указываются  даты  и  время  сохранения  приказа.
При входе в этот файл, курсор стоит на последнем выписанном приказе. 

В строчке под панелью инструментов среди прочих есть кнопки:
<Приказ>  (F3)  -  распечатать  приказ,  на  котором  стоит  курсор,  бланк

приказа зависит от  выбранной формы приказа.
<Реестр> - распечатать реестры отмеченных приказов. 

· Реестр  приказов  (F5)  –  список  выписанных  приказов,  в  колонке
“Сотрудник” указывается первый сотрудник, по  которому составлен
приказ.  Если  приказ  выписан  и  на  других  сотрудников,  то
приписывается слова “и другие”.

· Реестр с  содержанием  (Ctrl+F5)  –  список  выписанных,  в  колонке
«Сотрудник»  указывается  все  сотрудники,  по  которым  выписаны
приказы.

При  составлении  реестра  приказов  (F5  или  Ctrl+F5)  -  можно  задать
Период  приказов,  Форму  для  отбора  по  ним  приказов.  Если  значение  не
указано, то отбираются записи с любыми значениями.

6.1.1 Корректировка приказов

Приказ вносится в базу данных для печати и хранения с помощью кнопок
под панелью инструментов, описанной выше, или пунктов меню: [Операции
=>  Добавить  приказ]  и   [Операции  =>  Изменить  описание  приказа].
Приказы  могут  быть  выписаны в  унифицированной  форме  Госкомстата,  в
типовой  форме  (на  специально  предусмотренном  бланке)  или  в
произвольной форме. 

Рассмотрим  поля,  запрашиваемые  при  добавлении  или  изменении
приказа.

· Номер  приказа  –  при  добавлении  программа  инициализирует
следующий номер за выписанным приказом.

· Дата приказа  - при добавлении программа инициализирует значение
текущей датой. 

При  добавлении  приказа  программа  просматривает  файлы:
Перемещения  и  назначения,  Отпуска,  Командировки,  Поощрения,
Взыскания  и  т.д.  и  ищет  ссылки  на  данный  приказ  (по  дате  и  номеру
приказа).  В  случае  нахождения  ссылки  добавляется  запись  в  приказ  и
определяется  форма  и  наименование  приказа.  В  случае  отсутствия
приказа,  в  зависимости  от  выбранной  формы  (см.  ниже),  формируется
оформление  действия  -  трудоустройство,  перевод,  увольнение,  отпуск,
командировка или поощрение.  В  случае  нахождения  однотипных  данных  -



177Кадровый учет

формируется унифицированная форма Госкомстата, иначе - произвольная.
Кнопка  <Составить>  обновит  приказ  (используйте  ее  в  случае,  если  Вы
самостоятельно изменили дату и номер приказа).

· Наименование – вносится наименование приказа (из  справочника), то
есть о чем приказ. При печати приказа он будет в заголовке.

· Форма  –  предлагается  выбор,  который  влияет  на  печатную  форму
приказа.  Унифицированные  и  Типовые  формы  составляются  по
следующему  правилу:  Если  в  приказе  указан  один  человек,  то
составляется  одиночная  форма  (без  приставки  “а”),  иначе
составляется списочная форма (с литерой “а”), например, Т-1а, Т-5а
. Имеются следующие формы приказов:
· Произвольная  –  будет  распечатан  приказ  не  унифицированной

формы,  в  виде  произвольного  текста.  Произвольная  форма
формируется на основе типовых формулировок, см. ниже.  Типовые
формулировки  поставляются  с  программой,   и  могут  быть
настроены  под  конкретную  организацию.  Настройка  типовых
формулировок  осуществляется  в  программе  “Администратор”.
Форма  произвольного  приказа  может  быть  настроена  на  Вашу
организацию.  Бланк  приказа  можно  изменить  в  пункте  меню  [
Настройка => Бланк документа].

· О приеме  – будет  сформирован  приказ  (распоряжение)  о  приеме
работника на работу - унифицированная форма № Т-1 (или Т-1а).

· О  переводе  –  будет  сформирован  приказ  (распоряжение)  о
переводе работника на другую работу - унифицированная форма №
Т-5 (или Т-5а).

· Об  увольнении  –  будет  сформирован  приказ  (распоряжение)  о
прекращении  (расторжении)  трудового  договора  с  работником
(увольнении) - унифицированная форма № Т-8 (или Т-8а).

· Об  отпуске  –  будет  сформирован  приказ  (распоряжение)  о
предоставлении отпуска работнику - унифицированная форма № Т-
6 (или Т-6а).

· О командировке  –  будет  сформирован  приказ  (распоряжение)  о
направлении работника в командировку - унифицированная форма
№ Т-9 (или Т-9а).

· О  поощрении  –  будет  сформирован  приказ  (распоряжение)  о
поощрении  работника  -  унифицированная  форма  №  Т-11  (или  Т-
11а).

· О  взыскании  –  будет  сформирован  приказ  о  применении
дисциплинарного взыскание к работнику - типовая форма.

· О работе в выходные – будет сформирован приказ о привлечение
к работе выходные дни - типовая форма.

· О доплате - может быть выписан приказ, как по одной доплате,  так
и по  нескольким. При составлении доплаты предлагается выбрать
по видам доплат (более точно – по  “Наименованию в документах”
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указанном  в  начислении).  Таким  образом,  для  правильного
составления  приказов  необходимо первоначально  поработать  со
Справочником  начислений,  в  котором  указать  правильное
название начисления.

· Примечание  –  вносится  текст  -  информация  для  работника  отдела
кадров.

Ниже находятся 3 закладки:
Закладка  «Содержание»  В  ней  располагается  таблица  с  пунктами

приказа.  Используйте  кнопки  <Добавить>,  <Изменить>  и  <Удалить>,
находящиеся  в  нижней  части  окна,  для  корректировки  пунктов  приказа.
Сортировка  пунктов  в  приказе  происходит  в  алфавитном  порядке  или  по
порядку добавления пунктов в приказ. Дляалфавитном порядке необходимо

нажать  на  кнопку  с  изображением  букв  "ABC"  или  клавише  F9.  Для

унифицированных  и  типовых  форм  имеется  дополнительная  кнопка  <
Основание> для указания документов,  служащих основанием  для  приказа.
С  правой  стороны  от  списка  пунктов  приказа  приведено  описание  пункта
приказа,  на  котором  стоит  курсор.  Нажав  на  него  мышкой,  Вы  можете
изменить  пункт  приказа.  Внизу  также  находятся  кнопки  со  стрелками,  с
помощью  которых  Вы  можете  переставить  (поменять  местами)  пункты
приказа.

При  вводе  или  изменении  в  унифицированной  или  типовой  форм
приказа,  открывается  соответствующее  окно  ввода  данных.  То  есть,  если
выбрать,  например,  форму  «Об  отпуске  (Т6)»,  то  открывается  форма
редактирования  отпуска,  а  если  выбрать  форму  «О  приеме  (Т1)»,
открывается  карточка  нового  сотрудника.  Дополнительно  указывается
фамилия сотрудника.

Для произвольной формы приказа есть две закладки:
Закладка «Текст пункта приказа»
· Сотрудник – указывается ФИО. Справа от значения располагаются две

кнопки. Первая, с изображением жирной подчеркнутой  стрелки  вниз,
открывает  окно  для  выбора  сотрудника,  для  некоторых  приказов
можно  выбрать  несколько  сотрудников.  Вторая  кнопка,  с
изображением красного крестика, служит для удаления ФИО.

· Типовая формулировка  –  Аналогично  верхнему  полю  Сотрудник  (см.
этот же пункт выше) справа от него располагаются две кнопки.  Первая,
с изображением жирной  подчеркнутой  стрелки  вниз,  открывает  окно
для  выбора  типовой  формулировки.  В  нем  предлагаются  к  выбору
типовые формулировки, которые могут быть выписаны. Это нужно для
корректной  формулировки  приказа,  при  этом  поднимаются  данные,
связанные с этим приказом из файла «Личные карточки» на закладке
 «Приказы».  Осуществляется  выбор  нажатием  Enter  или  кнопку  <
Выбрать>. Вторая кнопка,  с изображением красного крестика, служит
для удаления типовой формулировки.  В таком случае в формулировке
приказа будет звучать лишь основание. 
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· Текст пункта приказа – программа предложит текст приказа,  согласно
указанной  типовой  формулировки.  При  необходимости  его  можно
редактировать.

Закладка «Основания»
В ней располагается таблица с  основаниями  для  этого  пункта  приказа.

Используйте кнопки <Добавить>, <Копировать>,  <Изменить>  и  <Удалить>,
находящиеся  в  нижней  части  окна,  для  корректировки  оснований  пункта
приказа. При этом раскроется окно с полями документа - основания:

· Наименование  -  наименование  документа,  на  основание  которого
составляется пункт приказа,  выбирается из справочника документов.

· Номер, дата - дата и номер документов - оснований.
· От  кого  -  при  необходимости  выбирается  сотрудник,  составивший

документ.

Закладка  «Преамбула»  В  ней  располагается  преамбула  приказа.
Преамбула - это текст в приказе,  описывающий для чего или  на  основании
чего  создан  данный  приказ.  Преамбула  обычно  используется  в
произвольных типов приказа,  но по  желанию может быть использована на
любой  форме  приказа.  Преамбула  обычно  располагается  между
наименованием и содержанием приказа. Слово "ПРИЗЫВАЮ" указывать не
надо,  поскольку  оно  добавится  автоматически.  В  целях  упрощения  для
набора  текста  приказа,  внизу  расположена  кнопка  <Справочник>,
вызывающая Справочник преамбул для из  него  преамбулы,  текст  который
можно позднее исправить.

Закладка «Согласования» В ней располагается таблица  согласований.
Активна,  если  в  "Настройке  программы"  в  закладке  "Приказы"  указаны  не
архивные согласования. Согласования нужны,  если в организации приказы
подписываются  не  только  ее  руководителем,  но  и  согласовывается,
например, с юристом, главным бухгалтером, начальником отдела и т.д. Для
указания необходимости включения согласования в приказ просто отметьте
галочками с кем приказ должен согласовываться, также используйте кнопку
"Раскрыть"  для  переключений  просмотров:  все  согласования  или  только
отмеченные.

В нижней части окна расположены кнопки <Приказ> и <Выписка>.
Нажав  на  кнопку  <Приказ>,  в  случае  если  приказ  был  сохранен,

предложится  выбор  <Поднять>  (сохраненный  приказ)  или  <Новый>
(сформировать приказ заново, на основании бланка).

Нажав на кнопку <Выписка> Вы составите выписку из приказа.
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6.1.2 Выписка из приказа

Выписка  из  приказа  —  это  своего  рода  фрагмент  приказа,  но  в  то  же
время отдельный документ.

Выписки  из  приказов  по  личному  составу  готовятся  по  запросам
вышестоящих  организаций,  государственных  и  муниципальных  органов
(например,  для  подтверждения  стажа  при  оформлении  пенсии).  Если
приказы  по  личному  составу  издаются  вышестоящей  организацией,  то
выписки из них направляются в подчиненные организации для оформления
кадровой документации.

Обязательным  условием  подготовки  выписки  из  приказа  является
точное  указание  начальных  реквизитов  приказа  (наименование
организации, дата и номер подлинного приказа, место издания, заголовок  к
тексту,  необходимый  фрагмент  приказа).  При  оформлении  фрагмента
приказа необходимо руководствоваться следующими правилами: 

1) если в приказе есть констатирующая часть, ее приводят полностью; 
2) из распорядительной части (содержание) «извлекают» тот пункт,  ради

которого, собственно, и готовится выписка.
В выписке также необходимо привести «подписные» реквизиты приказа:

 
1) указывается должность подписавшего приказ; 
2) вместо росписи пишется слово «Подпись»; 
3) расшифровка подписи воспроизводится, как в приказе.
В выписке обязательным реквизитом является заверительная надпись,

которая  состоит  из  слова  «Верно»  (без  кавычек),  должности  лица,
заверившего  выписку,  личной  подписи,  расшифровки  подписи  (инициалов,
фамилии),  даты  заверения.  Если  выписка  из  приказа  представляется  за
пределы  организации,  то  она  заверяется  печатью.  В  инструкции  по
делопроизводству может быть предусмотрено,  что для  внутренних  выписок
используется штамп отдела кадров, а для внешних — печать организации.

Для составления Выписки из  программы  необходимо раскрыть  приказ,
выбрать нужный пункт и нажать на кнопку <Выписка> или клавишу F4.

6.2 Договора

С  каждым  работником  должен  быть  заключен  трудовой  договор.  При
установке  программы  поставляются  бланки:  типовой  трудовой  договор,
примерный  трудовой  договор  для  бюджета,  договор  для
микропредприятия,  типовой  договор  подряда  и  договор  материальной
ответственности в соответствии со статьей 244 ТК. Типовая форма договора
о  материальной  ответственности  взята  из  приложения  N2  постановления
Министерства  труда  и  социального  развития  РФ  N85  от  31.12.2002г.  "Об
утверждении перечней должностей и работ, замещаемых или выполняемых
работниками,  с  которыми  работодатель  может  заключать  письменные
договоры  о  полной  индивидуальной  или  коллективной  (бригадной)
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материальной ответственности, а также типовых форм договоров  о  полной
материальной  ответственности".  Напомним,  что  к  микропредприятиям  в
настоящее  время  относятся  организации  и  ИП  среднесписочная
численность которых не превышает 15 человек ,  а размер годовой выручки
или  балансовой  стоимости  активов  не  более  120  млн  руб.
Микропредприятия  решившие  отказаться  полностью  или  частично  от
принятия  локальных  нормативных  актов  должны  включать  в  трудовые
договоры  с  работниками  условия,  которые  должны  регулироваться
локальными  нормативными  актами.  Эти  трудовые  договоры  заключаются
на  основе  типовой  формы  трудового  договора,  утверждаемой
Правительством  Российской  Федерации.  Постановлением  Правительства
РФ  от  27.08.2016  N  858  была  утверждена  форма  типового  договора  для
микропредприятий.

Условия  договора  задаются  в  окне,  которое  появляется  при  выборе
бланка,  блоки  в  договоре  составляются  в  зависимости  от  выставленных
условий.  Окно  "Договоры"  вызывается  в  меню  [Файл  =>  Договора]  или
клавишами Ctrl+Д. 

Вы  можете  разработать  свои  собственные  виды  договоров.  Чтобы
изменить или добавить новый бланк договора, надо

сформировать любой договор и выбрать в меню редактора пункт [Файл
=> Открыть бланк],  внести изменения в  бланк,  выбрать  в  меню  редактора
пункт  [Файл  =>  Сохранить  как..],  затем  в  поле  "Имя  файла"  введите
наименование бланка и нажмите кнопку "Сохранить".

Приведем  некоторые  переменные,  которые  Вы  можете  вставлять  в
Ваши бланки договоров:

сведения  из  карточки  кадрового  изменения  работника  (например,
количество ставок, условий труда, в том числе класс условий труда);

сведения  из  карточки  подразделения  работника  (например,  адрес
обособленного подразделения);

сведения  из  карточки  должности  работника  (например,  ОКПДТР,
типовые нормы СИЗ);

банковские реквизиты для перечисления зарплаты;
количество дней отпуска с возможностью указания составных частей;
сроки выплаты зарплаты.
Примеры  вставок  в  текст  договора  можно  увидеть  в  бланке  "Трудовой

договор для микропредприятий".

Вносить договоры можно, как  непосредственно в файл «Договора», так
и в закладку Лицевая карточка:  Договора. В файл удобно  вносить  договора
списком,  т.е.  когда  необходимо  внести  или  распечатать  несколько
договоров. Нумерация договоров с начала года автоматически начинается с
1,договоры выстроены в хронологическом порядке. При  входе  в  этот  файл,
курсор  стоит  на  последнем  выписанном  договоре.  В  верхней  части  окна
указывается:

тип  договоров  -  трудовые,  гражданско-правового  характера  или
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материальной ответственности,
по всей организации или конкретному подразделению.
за  какой  год   или  все  договора,  если  в  меню  Вид   стоит  галочка  "С

разбивкой по годам".  
В  дополнительной  колонке  указывается,  что  приказ  сохранен  при

печати  (изображена  “дискета”  ).  Если  договор  был  сохранен,  то  внизу
окна указываются даты и время сохранения договора. 

Для  добавления  и  изменения  договора,  см.Корректировка  договоров  и
закладку «Документы» 

В меню "Отчеты" удобно формировать:
Договор  (F3)  -  составить/поднять  договор.  Договор  составляется  в

формате RTF и открывается обычно  в  Microsoft  Word.  Договор  может  быть
сохранен, если в  организации  используется  несколько  бланков  договоров,
то предлагается выбор.

Реестры  отмеченных  договоров  или  реестры  дополнительных
соглашений к договору.

Дополнительные соглашения на дату  –  при  разноске  нового  штатного
расписания  по  дополнительным  соглашениям,  см.Разноска  штатного
расписания,  удобно  использовать  эту  опцию.  Программа  составит  все
дополнительные соглашения к  трудовому договору, которые  были  созданы
на выбранную дату и по выбранному бланку дополнительного соглашения. 

Документы  -   составить  "Уведомление  о  расторжение  срочного
договора",  "Соглашение сторон на расторжение договора", "Уведомление о
не прохождении испытательного срока".

6.2.1 Корректировка договоров

· Сотрудник  –  Не  редактируемое  в  личной  карточке  значение  –  ФИО
сотрудника. Поле необходимо для редактирования его в списке.

· Тип  договора  –  указывается  тип  договора:  трудовой,  материальной
ответственности или гражданско-правового характера (ГПХ).

Работодатель  обязан  обеспечить  информирование  работников  о
полагающихся им СИЗ. Это делается при проведении вводного инструктажа.
Можно  также  прописать  нормы  в  трудовом  договоре.  Нормы  выдачи
смывающих  и  (или)  обезвреживающих  средств,  соответствующие  условиям
труда на рабочем месте работника (при наличии),  указываются  в  трудовом
договоре  работника  (п.9  Стандарта  безопасности  труда  "Обеспечение
работников  смывающими  и  (или)  обезвреживающими  средствами").  В
форме  Типового  трудового  договора  есть  пункт  с  перечнем  смывающих  и
(или)  обезвреживающих  средств.  Пункт  показывается  в  случае  наличия

нормы выдачи в должности сотрудника, см.Справочник должностей. 
На  закладке  «Договор»  указываются  сведения  о  документе,  период,

условия  договора.  При  выборе  договора  ГПХ  срок  договора  может  быть
только  определенным  и  вносится  вид  работы  или  услуги.  Дата
испытательного  срока  –  должна  быть  в  пределах  заключенного  договора.
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Также  в  программе  осуществляется  проверка  ограничений  на  срок
испытания по статье 70 ТК РФ.

Используя  кнопку:  <Штатное  расписание>  (F6)   можно  выбрать  из
штатного  расписания,  в  Левом  списке  Подразделение,  в  правом  -
должность. После этого автоматически заполняются поля: "Подразделение
",  "Должность"  и  "Оклад".  Кнопку  удобно  использовать  при  добавлении
нового сотрудника.

Внимание! Заполняется что-то одно: либо оклад, либо зарплата.

При вводе  договора гражданско-правового характера необходимо также
указать:

· Порядок оплаты –  для  автоматического  заполнения  сдачи  и  оплаты
услуг  (при  нажатии  на  кнопку  “заполнить”),  при  этом  возможны
следующие варианты:

· единовременно  по  окончании  договора  –  дата  акта  и  оплаты
будет  равна  дата  окончания  договора,  сумма  –  сумма  по
договору

· каждый месяц пропорционально времени – дата акта и оплаты
будет  равна  концу  месяца,  сумма  –  сумма  договора,
разделенная пропорционально сроку выполнения работ.

· ежемесячно  пропорционально  времени  -  дата  акта  и  оплаты
будет равна концу месяца, сумма – сумма по договору.

Вы  можете  и  самостоятельно  разносить  дату  акта  и  дату  оплаты,
сумму фактически сданных работ.

· Начисление  –  при  выборе  начисления  будет  автоматически
начислена  зарплата.  Если  начисление  не  выбрано,  то  расчет
зарплаты производиться не будет. Расчет производится в месяце даты
оплаты.

· Сдача и оплата по договору – вводится сдача за  фактически сданные
работы  (услуги).  Вы  можете  принимать  работы  (услуги)  поэтапно
(введя  несколько  актов).  Здесь  же  Вы  можете  распечатать  акт
приема-передачи.

Закладка «Дополнительные соглашения к договору»
Согласно  статьи  74  ТК  в  случае  изменения  организационных  или

технологических  условий  труда  (ранее  до  внесения  изменения  в  ТК  они
назывались  существенными)  необходимо  за  2  месяца  до  изменений
условий уведомить работника о предстоящих изменениях (Для этого можно
воспользоваться  [Документами  =>  Уведомление  =>  Уведомление  об
изменении  существенных  условий  договора]).  Также  необходимо  внести
изменения  в  трудовой  договор.  Изменения  в  трудовой  договор  вносятся
дополнительными соглашениями к  договору.  В  программе  поставлено  три
вида соглашений: типовое, бюджетное  и для микропредприятий. В условиях
для составления Вы можете определить изменяемые разделы договора.

На  данной  закладке  выписываются  и  просматриваются  все



184 Зарплата и Кадры

дополнительные  соглашения  по  договору.  При  добавлении
дополнительного  соглашения  поля  в  нем  заполняются  автоматически  из
последнего кадрового изменения.

Как обычно Вы можете изменить бланк дополнительно соглашения.  Для
этого в составленном дополнительном соглашении выберете в меню "Файл"
пункт "Открыть  бланк",  внесите  изменения  в  бланк,  далее  в  меню  "Файл"
выберете  пункт  "Сохранить  как..",  затем  в  поле  "Имя  файла"  введите
наименование бланка и нажмите кнопку "Сохранить".

Для реализации заполнения норм выдачи СИЗ  или  смывающих  и  (или)
обезвреживающих средств в трудовом договоре (а также в дополнительном
соглашение к трудовому договору) нужно использовать следующие функции,
которые Вы можете вставлять в бланк трудового договора:

·
"GetNormSIZ(Dog:Dolg,0  или 1)"  -  для  вставки  в  трудовой  договор

перечня  СИЗ  с  нормами  (параметр  1)  или  без  норм  выдачи
(параметр 0)..

·
"GetNormSmiv(Dog:Dolg,0 или 1)" - для вставки в трудовой договор

перечня  смывающих  и  (или)  обезвреживающих  средств  с  нормами
(параметр 1) или без норм выдачи (параметр 0).

6.3 Штатное расписание

В  штатном  расписании  осуществляется  детальная  работа  с
организационной структурой  предприятия.  С  его  помощью  удобно  вносить
новых сотрудников или делать перемещения должностей.  Окно вызывается
в меню [Файл => Штатное расписание], или клавишами Ctrl+Ш, или кнопкой
 <Штат>  на  панели  управления.  Программа  следит  за  существующими
вакансиями. 

По  Вашему  желанию,  можно  установить  проверку  наличия  штатной
единицы  и  вакантного  места  при  поступлении  сотрудника.  Тогда  при
сохранении  будет  выдано  сообщение  об  отсутствии  вакансии.  Для  того,
чтобы  установить  проверку,  надо  в  меню  [Настройка  =>  Настройка
программы],  на  закладке  “Общие”  установить  галочку  “Проверять  при
поступлении соответствие штатному расписанию”.

Для  переключения  просмотров:  “Текущее  расписание”  (на  дату)  и  “Все
записи  в  штатном  расписании”  (все)  используйте  флажки  в  заголовке
штатного расписания.

Должности  представлены  в  разрезе  подразделений.  На  экране
представлены  также  сотрудники,  занимающие  ставки  и  кандидаты  на
должность  в  соответствующих  разделах.  Если  нажать  на  кнопку
<Начисления> или клавишу F6, появится список всех установленных доплат
по выбранной штатной единице. В верхней части окна расположен фильтр,
с  помощью  которого  Вы  можете  установить  отбор  начислений  по
отдельному подразделению, должности, начислению или виду расчета (для
версии  "Бюджет").  Если  период,  в  котором  действует  начисление  не
указывать,  то  период  не  будет  ограничен.  Если  данное  начисление
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используется  при  расчете  зарплаты  сотрудникам,  занимающим  ставки
штатного  расписания,  надо  поставить  соответствующую  галочку.  В  списке
начислений  на  нем  будет  стоять  значок  расчета  (калькулятор).  Таким
образом,  нет необходимости указания постоянных начислений по  каждому
сотруднику,  если они заложены в штатном расписании. Особенно это будет
удобно при трудоустройстве сотрудника или переводе на другую должность.

Для  добавления,  копирования  или  изменения  ячеек  штатного
расписания,  используется  Корректировка  штатного  расписания.  Для
удаления  всех  записи  из  штатного  расписания,  действующие  с  выбранной
даты используйте действие "Удаление записей из штатного расписания. Для
изменения  окладов  используйте  кнопку  <Изменение  окладов>,  см.
Изменение  окладов  во  всем  штатном  расписании.  Чтобы  разнести  новые
оклады  из  штатного  расписания  в  кадровые  изменения  сотрудников,
используйте  кнопку  <Разнести>,  см.  Разноска  штатного  расписания.  Для
печати см.Отчеты по  штатному расписанию. Для перемещения  должностей
внутри  подразделения  или  в  другое  подразделение  удобно  использовать
кнопки  <Переместить  вверх>,  <Переместить  вниз>  или  с  помощью
механизма  "Drag  and  Drop"  ("Перетащил  и  бросил").  Для  этого  в  штатном
расписании  захватывается  запись  с  должностью  и  перетаскивается  в
нужную позицию (левой кнопкой мышки). После такого переноса должности
в другое подразделение рекомендуется сделать действие  “Перенумерация
записей в подразделении” для корректного позиционирования должности. 

Также  хочется  заметить,  что  имеется  возможность  автоматически
сформировать штатное расписание,  смотрите  пункт  меню  "Операции".  Эта
возможность  может  быть  использована  для  первоначального  создания
расписания (из кадровых изменений).

6.3.1 Корректировка штатного расписания

Изменения  вносятся  с  помощью  кнопок  под  панелью  инструментов,
описанной  выше,  и  пунктов  меню:  [Операции  =>  Добавить  в  штатное
расписание]  и   [Операции  =>  Изменить  штатное  расписание].  Данные
представлены на двух закладках. Рассмотрим их.

На закладке «Основное» указана основная информация о должности, в
том  числе,  с  какой  по  какую  дату  эта  должность  имеется  в  штатном
расписании.  При  добавлении  (копирование)  новой  записи  штатного
расписания  автоматически  “закрывается”  дата  окончания  действия
предыдущей  записи  (с  тем  же  подразделением  и  с  той  же  должностью).
Поле “Дата  отмены”  необходимо заполнять  в  случае  отмены  (сокращения
должности).  В  разделе  Экономический  расчет  программа  производит
плановый  расчет  фонда  заработной  платы  по  должности  с  учетом
районного коэффициента, северных надбавок, надбавок,  премий  и  доплат,
установленных в пункте меню "Настройка".

Закладка  «Условия  труда»  содержит  данные  о  типе  должности,
положенных льготах в Пенсионном фонде и  дополнительных  днях  отпуска.
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Данные  поля  используются  при  выборе  должности  для  инициализации
категории, оклада, условий труда и т.д. 

6.3.2 Изменение окладов в штатном расписание

Изменения  окладов  происходят  в  каждой  должности.  Для  этого
программа запрашивает необходимые значения: 

· Действует с - дата новых окладов,
· Подразделение – указывается подразделение, в  котором происходит

изменение  окладов,  справа  находятся  кнопки,  вызывающие
справочник  подразделений.  Если  подразделение  не  указано,  то
изменение производится в целом по организации.

· Изменение  окладов  в  %  -  указывается  процент,  если  изменение
происходит в процентах.

· Изменение  оклада,  на  рубли  -  указывается  сумма,  если  изменение
окладов происходит на одинаковую сумму.

· Округление  оклада  –  указывается,  до  какого  знака  проводить
округление  после  изменения  окладов  и  вид  округления:  в  большую
сторону, в меньшую сторону, или математическое.

После  нажатия  на  кнопку  <Установить>  программа  сформирует  новое
штатное расписание с указанной  даты,  при   этом  выдастся  сообщение,  на
сколько изменились оклады.

6.3.3 Разноска штатного расписания

Данная  операция  разнесет  новые  размеры  окладов  из  штатного
расписания  в  кадровые  изменения  сотрудников  или  по  дополнительным
соглашениям к  трудовым договорам. Последний вид разноски  добавит  или
изменит (если уже есть) дополнительное соглашение к трудовому договору.

Внимание!  Трудовой  договор  автоматически  не  выписывается!  То
есть, если у сотрудника нет трудового договора, то по нему и не будет
выписано дополнительное соглашение.

После разноски дополнительных соглашений,  программа  предложит  их
напечатать.

При разноске штатного расписания следует внести следующие данные:
· Дата  вступления  в  силу  -  дата,  когда  установится  новый  размер

оклада сотрудникам.
· Штатное  расписание  (номер,  дата)  -  реквизиты  документа,

служащего основанием для изменения оклада.
· Приказ (номер, дата) - реквизиты приказа,  который зафиксируется в

кадровых изменениях или дополнительных соглашениях к  трудовым
договорам.



187Кадровый учет

6.3.4 Выбор из штатного расписания

При  трудоустройстве  сотрудника,  его  перемещении  или  выписке
договора  удобно  выбрать  должность  из  штатного  расписания,
сформированное  в  программе  "Кадровый  учет".  Для  этого  есть

специальная  кнопка  .  В  предложенном  окне
перечислены  все  должности  из  штатного  расписания.  Для  выбора
необходимо  выбрать  в  Левом  списке  -  Подразделение,  в  правом  -
должность  в  этом  подразделении.  После  выбора  автоматически
заполняются поля: "Подразделение",  "Должность", "Оклад" и  условия  труда
сотрудника.

6.3.5 Отчеты по штатному расписанию

Чтобы отпечатать  отчеты файла «Штатное расписание» следует  нажать
на  <Печать>  в  верхней  части  открытого  окна  «Штатное  расписание»,  или
выбрать пункт меню «Отчеты».

Штатное расписание (ALT+Ш)
Отчет  в  виде  унифицированной  формы  №  Т-3.  При  этом  необходимо

заполнить следующие поля:
· Штатное  расписание  (номер,  дата,  период  с)  -  реквизиты  штатного

расписания и дата его ввода в действие.
· Приказ (номер, дата) - номер и дата приказа, устанавливающего  новое

штатное расписание.
· Упорядочить  подразделения  -  как  следует  упорядочить

подразделения.  Имеются 2 возможности:  По штатному  расписание  и
По наименованию.

Штатная расстановка (ALT+Р)
Отчет показывающий, какие сотрудники фактически занимают ставки по

штатному расписанию.  При этом необходимо заполнить следующие поля:
· Упорядочить  подразделения  -  расположение  подразделений:  По

штатному расписанию или По наименованию.

 Отчет по вакансиям (ALT+В)
Отчет  по  вакантным  должностям,  где  перечислены  все  незанятые

должности.
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6.4 Табель рабочего времени

В табеле осуществляется детальная работа с  учетом  рабочего  времени
за месяц. Окно вызывается в меню [Файл => Табель] или клавишами Ctrl+Т
 или  кнопкой  <Табель>  на  панели  управления.  По  каждому  сотруднику
указывается  количество  отработанных  в  месяце  дней,  часов,  ночных,
праздничных и сверхурочных. В верхней части окна указаны - месяц и год, за
который составляется табель.

Кнопка  <Расчет>  формирует  сведения  об  использовании  рабочего
времени на основании следующих данных:

· графиков  рабочего  времени,  установленного  у  каждого  сотрудника  в
Лицевой карточке;

· различных видов отпусков, внесенных в Лицевой карточке, на закладке
"Отпуска", см.Лицевая карточка сотрудника

· дат трудоустройства и увольнения, см. Кадровые изменения.
Расчет  количества  сверхурочных  часов  осуществляется  в  Табеле

рабочего  времени  в  меню  "Операции"  или  кнопкой  ,  расположенной  с
кнопкой  "Расчет",  или  просто  нажать  на  кнопку  F9,  см.  Режим  ввода
данных:Табель рабочего времени.

В  меню  "Отчеты"  или  по  кнопке  <Печать>  можно:  распечатать
унифицированную форму № Т-13 (F5), 

выписку из табеля (Ctrl+F5) (обычно для предоставления в ФСС), 
график  сменности  (F6)  -  расписание  выходных  дней  с  указанием

количества часов по смене и период смены (обычно составляется на месяц
вперед). 

Можно  распечатать  табель,  как  по  выбранным  сотрудникам,  так  и  по
подразделению  или  в  целом  по  организации.  При  задании  условий  для
формы Т-13 определяется  Формат табеля: 

· полный - по  каждому сотруднику  формируется  4  строки,  с  указанием
отработанных часов за день, 

· упрощенный  -  по  каждому  сотруднику  формируется  2  строки,  без
указания отработанных часов за день, 

· бюджетный - табель составляется по форме ОКУД 0504421.
Можно группировать сотрудников  по  подразделениям,  должностям  или

категориям, тогда в печати Вы получите записи по  сотрудникам, собранные
в группы.
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6.4.1 Корректировка табеля

Данное окно  открывается  при  нахождении  в  режиме:  Табель  рабочего
времени  или  в  режиме:  Расчет  зарплаты  в  открытой  Расчетной  карточке
сотрудника  через  меню  [Операции  =>  Табель  рабочего  времени],  или
кнопкой <Табель>, или горячими клавишами Ctrl+T. 

Дни календаря раскрашены разными цветами в зависимости от  статуса
дня. Согласно легенде, кода табеля обозначают: 

· черный – сотрудник работал, 
· красный – выходной,
· розовый – праздник, 
· желтый – болел, 
· синий – сотрудник в очередном отпуске,
· сизый – сотрудник в учебном отпуске,
· оранжевый – сотрудник в отпуске без сохранения зарплаты,
· зеленый - сотрудник в отпуске по беременности и родам,
· темно-зеленый - сотрудник в отпуске по уходу за ребенком,
· голубой - сотрудник в прочем отпуске,
· вишневый – сотрудник в командировке,
· серый – сотрудник не трудоустроен в организации.
Изменить цвет,  а  также  ввести  код  табеля  дня  можно  в  интерфейсе   "

Администратор" .

Для  изменения  статуса  дня  наведите  курсор  на  день  или  выделете
период,  и  мышкой  укажите  нужный  код  из  легенды,  цвет  измениться.  В
значении  «Часов  за  день»  указано:  сколько  часов  отработано  в  дне,  на
котором стоит курсор. Для его корректировки щелкните на него мышью или
используйте  клавишу  F2.  После  ввода  количества  часов  за  день  удобно
использовать клавишу Enter. Тогда  курсор  перескочит  на  следующий  день.
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Тем самым, достигается быстрота ввода часов за каждый день.
Внизу  окна  указано  основание,  то  есть  приказ  или  документ,  согласно

которому   установлен  статус  дня,  исходя  из  данных:  кадровые  изменения,
начисления, отпуска, командировки, работа в выходной день. В случае, если
основание  по  текущему  дню  не  заполнено,  статус  дня  не  совпадает  с
данными,  такое  бывает,  например,  при  ручном  изменении  табеля.  Нажав
мышкой  по  основанию,  Вы  перейдете  к  данному  приказу  (документу),

например, к кадровому изменению. 
Если печать табеля из  Программы  не  планируется,  достаточно  указать

общее  число  отработанных  в  месяце  дней  и  часов  в  середине  окна  в
разделе  «Отработано».  Одновременно,  и  дни,  и  часы,  нужны  для
автоматического расчета средних, в случае изменения системы оплаты
труда в  течение года. В разделе «Из них часов» указывается количество
ночных, праздничных (выходных) и сверхурочных до двух часов и свыше двух
часов.  Программа  автоматически  их  заполняет  согласно,  указанному  в
Лицевой  карточке  сотрудника,  графику  и  названиям,  указанным  в
«Настройке  программы»  на  закладке  «Начисления».  Их,  разумеется,
можно корректировать простым исправлением.

При  нажатии  на  кнопку  <Расчет>  (F8)  статусы  дней  автоматически
заполняются,  исходя  из  системы  оплаты  труда  и  графика,  указанных  в
"Лицевой карточке", введенных начислений в список начислений сотрудника
и  календарей,  см.Календари  рабочего  времени.  Автоматичеси  происходит
Расчет сверхурочных счетов (F9), есть возможность составления отчета по
расчету сверхурочных часов.

Кнопка   утвердить  расчет  (или   -расчет  утвержден)  служат  для
защиты от несанкционированных изменений табеля.

Если  табель  заполнен  в  программе  "Кадровый  учет",  то  он
автоматически  переходит  в  "Заработную  плату",  и  наоборот,  если  табель
заполнен в программе "Заработная плата",  то  он автоматически переходит
в "Кадровый учет".

6.5 График отпусков

В  соответствии  со  статьей  123  ТК  РФ,  очередность  предоставления
оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с  графиком
отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за  две недели до
наступления  календарного  года.  График  отпусков  обязателен  как  для
работодателя,  так  и  для  работника.  О  времени  начала  отпуска  работник
должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала.

В графике отпусков вносится запланированное время отпуска, а также их
переносов. График представляет собой 2 таблицы. Левая таблица -  список
сотрудников  организации,  а  правая  -  список  планируемых  отпусков  по
выбранному  сотруднику.  Это  служит  для  планирования  отпуска  по  частям,
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каждая  из  которых  должна  быть  не  менее  14  календарных  дней,  в
соответствии  со  статьей  125  ТК  РФ.  В  графе  «Сотрудник»  ставится  знак
"галочка",  если  сотрудник  уже  внесен  в  график.  Внесение  записи  о
планируемом  отпуске  происходит  нажатием  мышью  на  фамилию  или
кнопкой <Добавить>, см. Корректировка графика отпусков.

<Печать> - дублирует пункт меню [Отчеты]. 
· График  отпусков (F5) – унифицированная форма № Т-7.  В задании

условий следует указать номер, дату, способ сортировки, заполнять
ли период (при установленной галочке - печатается период отпуска,
при снятой - только дата начала)  и  заполнять  ли  право  на  оплату
проезда  в  отпуск.  Право  на  оплачиваемый  проезд  указывается  в
меню  [Настройка  =>  Настройка  программы],  на  закладке  "Иные
кадровые настройки", см.Настройка программы.

· Ведомость опроса  по  отпускам  поможет  подготовить  Вам  график
отпусков.  В  отчете  представлены  периоды  фактически
использованного отпуска за последние 2 года. Периоды желаемого
отпуска  работник  заполняет  самостоятельно,  с  согласованием
руководителя подразделения.

· Схема отпусков (F6) - отчет составляется в виде схемы, кто и когда
должен  находиться  в  отпуске  в  текущем  году.  Для  удобства
предлагается  выбрать  сортировку:  по  алфавиту,  по  должности,  по
табельному  номеру,  по  дате  начала  отпуска,  по  штатному
расписанию или подразделению. Есть возможность составления  с
учетом  переносов  запланированного  отпуска.  Для  этого  при  их
составлении  необходимо  поставить  “галочку”  в  поле  “С  учетом
переносов”.  Каждый  месяц  условно  поделен  на  четыре  условных
недели.  Если  квадратик  заполнен  –  сотрудник  на  этой  условно
неделе  находится  в  отпуске,  а  пустой  –  соответственно  не
находится. 

· Схема  отпусков  (крупно)  (Shift+F6)  -  отчет  необходим,  чтобы
посмотреть в виде схемы, кто и когда должен находиться в отпуске
в разрезе одного месяца.  При  составлении  предлагается  выбрать
месяц  и  сортировку:  по  алфавиту,  по  должности,  по  табельному
номеру по  дате начала отпуска или по  штатному расписанию. Если
квадратик заполнен – сотрудник в этот день находится в отпуске, а
пустой  –  соответственно  не  находится.  При  этом  в  итогах  (по
подразделению  /  по  организации)  отражено,  сколько  сотрудников
находится в отпуске в этот день.

· Итоговая  схема  отпусков  (F7)  -  отчет  необходим  экономистам.  В
нем указано, сколько дней в каждом месяце  сотрудник  находится.
При этом в итогах (по  подразделению /  по  организации)  отражено,
сколько в каждом месяце человеко-дней будет в отпуске.

<Документы>  -  оформление  документов  «Уведомление  об  отпуске»,
«Заявление  о  включение  в  график  отпусков»  и  «Заявление  о  переносе
отпуска», а также прочих документов.
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<Отпуск>  (F4)  –  непосредственное  оформление  отпуска,  согласно
запланированному отпуску.

<Заполнить>  -  позволит  автоматически  указать  в  форме  №Т-7  дату
фактически  использованного  отпуска.  Информация  заполнится  только  в
случае  совпадения  даты  запланированного  или  перенесенного  отпуска  с

датой  начала  фактического  использования  отпуска.  Кнопка   позволить
указать использованный отпуск самостоятельно, см.Корректировка графика
отпусков.

6.5.1 Корректировка графика отпусков

Рассмотрим  окно  «Изменение  графика  отпусков»,  открываемого
пунктом меню [Операции => Изменить график] (Enter).

В  верхней  части  окна  указан  сотрудник,  по  которому  вносятся
изменения. Рассмотрим поля.

· Количество  календарных  дней  отпуска  –  указывается  количество
дней, на которое сотрудник пойдет в отпуск.

Запланированный отпуск
· Начало – указывается начало планируемого отпуска,
· Конец  –  рассчитываемое  программой  поле,  указывающее  окончание

отпуска.
Перенос запланированного отпуска - не обязательные  для  заполнения

поля.
· Начало – указывается начало перенесенного отпуска,
· Конец  –  рассчитываемое  программой  поле,  указывающее  окончание

отпуска.
· Документ-основание  –  указывается  документ  –  основание,  согласно

которому происходит перенос отпуска. Кнопка справа с изображением
жирной подчеркнутой стрелки вниз вызывает справочник оснований.

· Дата, номер – указываются данные о документе.

· Фактически  использован  -   кнопка   позволит  выбрать  из
использованных отпусков,  см.Лицевая  карточка  сотрудника  (Отпуска).
Для  удобства  есть  автоматическое  заполнение  данного  поля.  Для
этого в графике отпусков добавлена кнопка <Заполнить>.

· Примечание  –  любая  информация,  кнопка  ,  позволяет  выбрать
сотрудника, замещающего данного на время отпуска. 

6.6 Работа

Программа  позволяет  вести  учет  движения  персонала,  в  том  числе,
трудоустройство,  перемещение,  отпуска,  командировки,  увольнения.
Вводить данные о рабочем движении персонала удобно: 

в  индивидуальном  порядке  -  в  Лицевую  карточку  на  соответствующей
закладке: Кадровые изменения, Отпуска или Командировки, 

при списочном оформлении приказа - меню [Файл => Приказы], 
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при  регистрации  события  -  меню  [Файл  =>  Работа  =>  Назначения  и
перемещения/Отпуска/Командировки]. 

Для оформления:
трудоустройства, перемещения или увольнения дополнительно смотрите

 Назначение и перемещение, 
всех  видов  отпусков,  больничных,  прогулов,  отгулов  -  Корректировка

отпуска,
командировок - Корректировка командировки.

6.6.1 Медосмотры

Приказом  Минздравсоцразвития  РФ  №302н  от  12.04.2011г,  который
вступает  в  силу  с  01.01.2012  года,  утвержден  порядок  проведения
предварительных  и  периодических  медосмотров.  В  программе  есть
возможность  вести  учет  и  подготавливать  документы  необходимые  для
проведения первичных, периодических и углубленных медосмотров.

Первичным  и  периодическим  медосмотрам  подлежат  следующие
работники:

· подвергающиеся  воздействию  вредных  производственных  факторов,
указанных  в  Перечне  факторов  (Приложение  1  приказа
Минздравсоцразвития  РФ  №302н  от  12.04.2011г),  а  также  вредных
производственных  факторов,  наличие  которых  установлено  по
результатам аттестации рабочих мест по условиям труда,  проведенной
в установленном порядке.

· выполняющие  работы,  предусмотренные  Перечнем  работ
(Приложение  2  приказа  Минздравсоцразвития  РФ  №302н  от
12.04.2011г).

Обязанности  по  организации  проведения  предварительных  и
периодических осмотров работников возлагаются на работодателя  (Статья
212 Трудового кодекса РФ).

Предварительно  для  автоматического  составления  медосмотров,  а
также  установления  контроля  событий  над  необходимостью  проведения
первичные  и  периодических  медосмотров,  Вам  нужно  определить
должности,  попадающие  под  обязательные  медосмотры.  Для  этого
необходимо  зайти  в  Справочник  должностей  [Настройка  =>  Прочие
справочники => Справочник должностей]. И в необходимых должностях на
закладке  “Медосмотры”  указать  вредные  производственные  факторы  и
работы.  Для  указания  используется  “Справочник  вредных  и
производственных факторов и работ, по которым производится медосмотр”.
Для упрощения ввода, в  случае если  по  разным  должностям  применяются
одинаковые  факторы  и  работы,  Вы  можете  использовать  кнопку
<Копировать>.

Для работы с медосмотрами необходимо зайти в Медосмотры [Файл =>
Медосмотры].  Подробную  инструкцию  по  работе  с  медосмотрами  Вы
можете  получить  в  справке  по  кнопке  <Помощь>.  В  Контроле  событий
отразятся сотрудники не прошедшие первичный медосмотр или сотрудники,
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по  которым  необходимо провести  периодический  медосмотр  в  этом  году.
Смотрите Порядок проведения медосмотров

. 

6.6.2 Кадровые изменения

Имеется следующие три вида кадровых изменений:
· Поступление  на  работу  -  новое  трудоустройство  на  работу  (человек

может трудоустраиваться несколько раз).
· Перемещение  - переход на  другое  место  работы,  изменение  оклада,

изменение  условий  труда.  Причем,  необходимо  полностью  указание
всех  значений,  а  не  только  изменившихся.  При  вводе  нового
перемещения  все  значения  заполняются  автоматически  из
предыдущих перемещений, и Вам остается исправить новые значения.

· Увольнение  -  увольнение  сотрудника  с  работы.  При  расчете  табеля
день увольнения считается последним днем работы.

 Данные для удобства разбиты на 2 закладки: 
Первая  закладка  «Общая  информация»  содержит  данные  о  ФИО

сотрудника, приказе (документе), основании, а также:
· Вид кадрового изменения - выбор изменения. См. выше.

· Кнопка  (F4)   -  см.  Выбор  из  штатного
расписания. 

· Дата  изменения,  поступления,  увольнения  -  дата,  когда  кадровое
изменение вступает в силу. 

 Предыдущее  кадровое  изменение  отменяется  следующим  кадровым
изменением.  В  случае  указания  «Поступление  на  работу»  или
«Перемещение» следует заполнить следующую информацию:

· Подразделение  -  подразделение,  в  котором  работает  сотрудник  до
следующего кадрового изменения.

· Должность - должность, в  которой работает  сотрудник до следующего
кадрового изменения.

· Кол-во  занимаемых  ставок  -  не  используется  в  расчете  оклада.
Значение  используется  только  для  подсчета  средней  численности,
количества  вакансий  (количество  вакансий  видно  при  выборе  из
штатного  расписания),  а  также  при  формировании  индивидуальных
сведений в ПФ для врачей и учителей.

· Оклад  –  оклад,  исходя  из  которого,  происходит  расчет  зарплаты  по
сотруднику до следующего кадрового изменения.

· Повышение  в  целом  по  организации  -  использовать  ли  изменение
оклада для индексации оклада при расчете среднего заработка.

Временные  переводы  обычно  используют  при  замещении  временно
отсутствующего  работника  (формы  Т-5  и  Т-5а).  Для  реализации  данной
возможности Вам необходимо заполнить поле "по", в котором можно ввести
дату  окончания  временного  перевода.  При  этом  будут  добавлены  две
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записи  кадровых  изменениях:  первая  –  с  датой  начала  временного
перевода, вторая – с датой с которой сотрудник вернулся к  своим основным
должностным обязанностям.

Вторая  закладка  «Условия  труда»  содержит  оценку  условий  работы

сотрудника  и  сведения  для  исчисления  пенсии.  Рассмотрим,  так  надо

заполнить поле "Класс условий труда". Значение используется при расчете
дополнительного тарифа с 01.01.2014 года, таким образом,  если  кадровое
изменение  датируется  2013  годом  или  ранее,  то  значение  не  влияет  на
расчет дополнительного тарифа.

Если по результатам спец.оценки  рабочие места,  на  которых  работают
сотрудники  по  профессиям  из  списка  1  и  (или)  списка  2,  признаны
оптимальные  и  допустимые  условия  труда,  то  уплата  дополнительного
тарифа не производится, льготный стаж в ИС не проставляется.

Если  по  результатам  аттестации  или  спец.оценки  рабочие  места
признаны  вредные  или  опасные  условия  труда,  но  работники  заняты  на
других  видах  работ  (не  указанных  в  подпунктах  1-18  пункта  1  статьи  27
Федерального  закона  от  17  декабря  2001  года  N  173-ФЗ  "О  трудовых
пенсиях в  Российской  Федерации"),  то  уплата  дополнительного  тарифа не
производится.  С  2015  года  для  рабочих  мест,  по  которым  не  пройдена
спецоценка  условий  труда  (аттестация  рабочих  мест)  увеличиваются
размеры дополнительного тарифа на ОПС (в отношении работ, указанных в
пунктах  1 - 18 части 1 статьи  30  Федерального  закона  от  28  декабря  2013
года N 400-ФЗ "О страховых пенсиях") (см. ниже).  Напомним также, что если
по  результатам  аттестации  рабочих  мест  (не  по  результатам  спец.оценки
труда)  по  этим  рабочим  местам  установлен  Класс  условий  труда  как
"Допустимый"  или  "Оптимальный",  то  этот  результат  аттестации  не
принимается  и  на  выплаты  по  этим  рабочим  местам  начисляется
дополнительный  тариф  по  ставке  "Нет  оценки"  (части  1  и  2  статьи  58.3
Федерального закона от 24 июля 2009 года N 212-ФЗ).

Дата  аттестации/спец.оценки  небходима  для  составления  перечня
льготных  профессий.  При  этом  если  дата  аттестации  /  спецоценки  ранее
01.01.2014 года, то заполнится графа "Дата аттестации рабочих мест", а если
позднее,  то  заполнится  графа  "Дата  специальной  оценки".  При
заполненном поле "Класс условий труда", необходимо заполнить поле "Дата
аттестации/специальной  оценки"  и  наоборот.  Для  удобства  вводить  дату
можно  с  помощью  справочника  "Проведенные  аттестации  и  спец.оценки",
для этого необходимо нажать на кнопку в поле ввода.

 Бывает  так,  что  сотрудник  работает  в  Вашей  организации,  но  еще  не
заработал  право  на  определенный  стаж,  например,  по  гражданско-
правовому договору, тогда нужно снять галочки. По-умолчанию галочки будут
проставлены:
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С 01.01.2014 г. вступил в силу Федеральный закон от  28.12.2013  N  426-
ФЗ  "О  специальной  оценке  условий  труда",  см.  "Юридическая  справка".
Специальная  оценка  условий  труда  заменит  аттестацию  рабочих  мест.
Проведенные ранее аттестации будут действительны в течении 5 лет после
окончания  их  проведения,  потом  организации  необходимо  провести
специальную оценку условий труда. Как и раньше, итоги аттестации разбиты
на следующие категории: Опасные (класс 4), Вредные (классы с 3.1 по  3.4),
Допустимые (класс 2), Оптимальные (класс 1). Итоги спецоценки влияют на
положенные компенсации работнику,  работающему  на  вредных  работах,  а
также  на  размер  дополнительного  тарифа  страховых  взносов  в  ПФР  (см.
ниже).  Трудовой  кодекс  устанавливает  минимальные  значения
компенсаций:

· Сокращенная рабочая неделя (для классов 3 и 4) - 36 часов.  При этом
коллективным или трудовым договором  рабочая  неделя  может  быть
увеличена  до  40  часов,  в  случае  выплаты  работнику  отдельно
устанавливаемой  денежной  компенсации  в  порядке,  размерах  и  на
условиях, которые установлены коллективными договорами (статья 92
ТК РФ).

· При  суммированном  учете  рабочего  времени  учетный  период  для
работ  с  вредными  условиями  труда  не  может  быть  больше  чем  3
месяца (статья 104 ТК РФ).

· Минимальная  продолжительность  ежегодного  дополнительного
оплачиваемого отпуска работникам,  работающих на вредных условиях
труда  (классы  3.2  -  3.4  и  4)  должна  составлять  7  календарных  дней
(статья 117 ТК РФ).

· Минимальный  размер  повышения  оплаты  (ВРЕДНОСТЬ)  труда
работникам,  занятым  на  работах  с  вредными  и  (или)  опасными
условиями  труда,  составляет  4  процента  тарифной  ставки  (оклада)
(статья 147 ТК РФ).

При  установке  галочки  "Не  заполнять  льготный  стаж  в  ИС"  при
формировании  индивидуальных  сведений  не  будет  заполняться  льготный
стаж,  но дополнительный тариф страховых взносов  в  ПФР  все  равно  будет
применяться. 

Согласно разъяснениям Минтруда (вопрос 2 в письме Минтруда РФ от  5
и июня 2013 г. N 17-3/10/2-3105) дополнительный тариф страховых взносов в
ПФР  начисляется  на  выплаты  в  пользу  работников,  занятых  на  работах  с
вредными  и  тяжелыми  условиями  труда  на  условиях  неполного  рабочего
дня  или  неполной  рабочей  недели.  Вместе  с  тем  льгота  устанавливается,

только если работа составляет ы не менее 80% рабочего дня.

Закладка «Компенсация за неиспользованный отпуск» -  появляется  в
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случае выбранного вида кадрового изменения – «Увольнение» (не доступно
для  программы  "Заработная  плата"),  где  Вы  можете  автоматически
рассчитать  число  дней  компенсации  за  неиспользованный  отпуск.  В  этом
случае  составиться  единый  приказ  по  расширенной  унифицированной
форме  Т8.  При  вводе  записи  используйте  <Выбрать>  (F3)  для  выбора
периодов  работы  с  неиспользованным  правом  на  отпуск,  см  Право  на
отпуск. 

Введя здесь компенсацию, Вы получите запись о компенсации отпуска в
Лицевой карточке на закладке Работа, подзакладка Отпуска.

Вы  можете  распечатать  следующие  отчеты  из  Лицевой  карточки  на
закладке Кадровые изменения или в меню [Файл => Работа => Назначения
и перемещения]. 

По  кнопке  <Приказ>  (F3)  составятся  формы  Т-1  или  Т-1а  -  при
поступлении, формы Т-5 или Т-5а - при перемещении и формы Т-8 или Т-8а
 - при увольнении, см. пункт Корректировка приказов. Если приказ уже был

выписан, тогда на данном приказе будет стоять  и программа предложит
"поднять" приказ, т.е. открыть возможно отредактированный приказ.

По  кнопке  <Документы>  можно  составить  унифицированную  форму
Госкомстата № Т-61 «Записка-расчет при увольнении»  (если,  конечно,  вид
перемещения  –  увольнение),  заявления  о  приеме  на  работу,  о
перемещении,  об  увольнении,  согласие  на  перевод,  предложение  о
переводе (от работодателя) и др. 

В  меню  [Файл  =>  Работа  =>  Назначения  и  перемещения]  при
составлении реестра кадровых изменений (F5) - можно задать период, вид
кадрового  изменения,  должность,  причину  (мотив)  для  отбора  по  ним
кадровых  изменений.  Если  значение  не  указано,  то  в  реестр  попадут  все
перемещения. 

Кадровые изменения  напрямую  связаны  с  Кадровыми  изменениями  из
Лицевой  карточки,  которые,  разумеется,  отражаются  в  программе
“Заработная плата”. 

6.6.3 Виды отпусков, неявок

 В программе поддерживаются различные виды отпуска, см. Справочник
отпусков

В зависимости от выбранного вида отпуска программа по-разному с ним
работает,  заполняет табель,  подсчитывает стаж  (общий,  непрерывный  для
подачи  индивидуальных  сведений  в  Пенсионный  фонд),  учитывает  в
подсчете средней численности различных отчетов. 

Если выбран - "Ежегодный оплачиваемый", "Денежная компенсация",
"Компенсация за  неиспользованный  отпуск",  "Отпуск  без  сохранения"  -
следует  указать  период  работы,  за  который  предоставляется  отпуск.  Для
этого   удобно  использовать  кнопку  <Выбрать>  (F3),  смотрите  Право  на
отпуск.  Дело  в  том  что,  согласно  статье  128  ТК  РФ  в  отдельных  случаях
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количество дней отпуска за  рабочий год (см. Меню Справка), работодатель
ОБЯЗАН  предоставить  на  основании  заявления  работника,  поэтому  в
первичных документах необходимо отслеживать, сколько уже использовано
заданный период. В верхней части  на  закладке  "Отпуска,  неявки,  простои"
находится  история  изменений  Дней  основного  и  дополнительно  отпуска.
Это связано с тем, что число полагающихся дней отпуска может изменяться.
Например,  для  основного  отпуска,  при  трудоустройстве  работника  в
возрасте до 18 лет, отпуск полагается  31  день,  а  когда  ему  исполнится  18
лет,  число  полагающихся  дней  отпуска  составит  28.  Кроме  того,  работник
может  стать  инвалидом  (перестать  быть  инвалидом),  может  перейти  на
другую  работу  с  другим  количеством  дней  отпуска.  Для  дополнительного
отпуска - работник может переведен в другое подразделение организации,
другую  местность  (РКС,  МКС).  Внесение  изменений  в  истории  количества
дней  полагаемого  отпуска,  разумеется,  отразится  в  таблице  "Право  на
отпуск",  подсчет  дней  ведется  с  учетом  исключаемых  периодов  (прогулы,
длительные отпуска без сохранения и т.д.).

Если  выбран  -  "Ежегодный  оплачиваемый"  появляется  закладка
"Оплата  проезда",  см.  Проезд  в  отпуск.  Право  рассчитывается  исходя  из
количества лет указанных в значении «Кол-во лет  для оплаты проезда»  в
«Настройке программы». По умолчанию - 2 года. Если в этом поле  указать
0,  то  закладки,  а  также  учета  права  оплаты  проезда  в  отпуск,  не  будет.  В
случае  заполнения  закладки,  ежегодно  оплачиваемый  отпуск  и  проезд  в
отпуск  будут  находиться  в  едином  приказе  по  расширенной
унифицированной  форме  Т6.  При  заполнении  указывается  количество
детей,  период  работы  (используйте  кнопку  "Расчет"  (F8)  для
автоматического  расчета  периода,  за  который  производится  оплата)  и
маршрут, для оплаты проезда. Введя здесь  проезд,  Вы получите запись об
оплате проезда в закладке "Работа", подзакладка "Оплата проезда".

Если  выбран  "Отпуск  по  уходу  за  ребенком"  и  "по  временной
нетрудоспособности"  по  уходу за  родственником,  ребенком появляется для
заполнения  поле  "Ребенок,  родственник".  Электронный  больничный  Вы
можете загрузить в программу, для этого, надо нажать на кнопку "Пособия"
и  выбрать  "Электронный  листок  нетрудоспособности"  (быстрая  клавиша
доступа  F7).  Нажав  на  кнопку  "Обзор",  Вы  можете  выбрать  файл  с
электронным  больничным,  при  этом  заполнится  поля  с  описанием
электронного  листка  нетрудоспособности.  Далее,  нажать  на  кнопку
"Загрузить".  Произойдет заполнение и  расчет  начисления  (для  программы
Заработная  плата)  или  заполнение  отпуска,  неявки  (для  программы
Кадровый учет).

Если выбран вид отпуска, из  которого "Можно отозвать" (см. Справочник
отпусков), например,"Ежегодный оплачиваемый", "Учебный отпуск",  "Отпуск
без  сохранения",  "Простой"...,  появляется  закладка  "Использование
отпуска", где указывается Дата отзыва и способ использования оставшихся
дней отпуска. Тогда формируется  приказ  "Об  отзыве  из  отпуска"  (кнопка  <
Приказ>). Имеется 2 варианта:
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· Предоставить  отпуск  позднее  -  это  единственная  возможность,
которая  предоставляется  Трудовой  Кодекс  РФ.  В  этом  случае  -
сотруднику  возвращается  право  на  отпуск  на  оставшиеся  дни,  за
время  работы  на  период  отозванного  отпуска  рассчитывается
зарплата и с сотрудника удерживается сумма неотгуленных отпускных
(поскольку  при  предоставлении  нового  отпуска  за  "неотгуленные"  -
отпускные должны быть начислены заново).

· Предоставить дополнительные дни отдыха  - эту возможность часто
используют организации. Она противоречит Трудовому Кодексу РФ, но
на  самом  деле  не  ущемляет  самого  сотрудника.  В  этом  случае  -
сотруднику  не  возвращается  право  на  отпуск  на  оставшиеся  дни,  но
предоставляется  право  на  дополнительные  дни  отдыха.  За  время
работы на период  отозванного  отпуска  рассчитывается  зарплата  и  с
сотрудника  не  удерживается  сумма  "неотгуленных"  отпускных
(поскольку  предоставленные  дополнительных  дней  отдыха  не
оплачиваются).

Программа укажет дату выхода из  отпуска и количество использованных
дней.  Автоматически  отпуск  продлится  при  наличии  отпусков,  в  настройке
которых  стоит  галочка  "Продлевает  ежегодный  оплачиваемый  отпуск"(см.
Справочник  отпусков),  например,  "По  временной  нетрудоспособности".
Тогда формируется приказ о продлении отпуска на указанном основании.  О
тпуск с последующим увольнением не продлевается.

При  вводе  "Простой"  надо  будет  указать:  причины  простоя  и
присутствовал  ли  сотрудник  на  рабочем  месте,  для  правильной
формулировки  приказа  об  объявлении  простоя  в  организации.  В
индивидуальных  сведениях  ОПС  период  простоя  по  вине  работника  или
отстранения от работы будет выделен с кодом “НЕОПЛ”.

При вводе "Отстранения" надо указать причины отстранения от  работы.
Если  известна  дата  окончания  отстранения,  то  можно  указать  ее  сразу.
Если дата неизвестна, то  потребуется издание приказа о допуске к  работе.
Для  этого  Вы  указываете,  дата  окончания  отстранения,  а  на  закладке
“Допуск  к  работе”  указываете  Причину  допуска  и  реквизиты  приказа  о
допуске. 

Для  компенсации  за  неиспользованный  отпуск  (при  увольнении)
указывается следующий рабочий  день  после  увольнения,  для денежной
компенсации  отпуска  следующая  дата  после  события.  Эта  условность
необходима  для  корректного  расчета  среднего  заработка.  В  окне  следует
указать  период  отпуска  и,  при  необходимости,  разбивку  дней  основного,
дополнительного и отпуска по  вредности  раздельно.  Если  период  работы,
за который предоставляется отпуск, выбран автоматически, смотрите Право
на отпуск, то период отпуска с разбивкой заполнится автоматически.

При  предоставлении  отпуска  с  последующим  увольнением,  согласно
Определения Конституционного  Суда РФ от  25.01.2007  N  131-О-О,  а  также
Письма  Роструда  от  24.12.2007  N  5277-6-1,  фактические  трудовые
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отношения  с  работником  прекращаются  с  момента  начала  отпуска.  Это
означает,  что  данный  отпуск  не  может  быть  продлен  (в  случае  болезни  в
течение его), а  также  в  стаж,  дающий  право  на  ежегодный  оплачиваемый
отпуск,  этот  отпуск  не  входит.  Количество  дней  отпуска,  предоставляемого
работнику  с  последующим  увольнением,  определяется  так  же,  как
определялось бы количество дней неиспользованного отпуска для выплаты
компенсации, то  есть исходя из  продолжительности стажа,  дающего  право
на ежегодный оплачиваемый отпуск, имеющегося у работника на последний
день  работы,  то  есть  на  день,  предшествующий  дню  начала  указанного
отпуска. Так такового отпуска с последующим увольнением в программе нет,
но  он  выявляется  программой  при  совпадении  даты  увольнения  и
окончания отпуска. При выявлении данного отпуска и при выписке приказа
на увольнение до начала отпуска,  его  период  не  будет  включаться  в  стаж,
дающий право на ежегодно оплачиваемый отпуск.

Совет:  Рекомендуем  сначала  вводить  приказ  об  отпуске,  а  затем
приказ  об  увольнении.  Для  определения  даты  увольнения,  при  вводе
отпуска в выборе рабочего года используйте поле "По дату" заполнив ее
последним рабочим днем, далее выберете рабочие года,  введите начало
отпуска  (следующий  день  после  последнего  рабочего  дня)  -  дата
окончания отпуска и будет датой увольнения. 

В  соответствии  с  Рекомендациями  Роструда  от  19.06.2014  г.  работник,
увольняемый в связи с сокращением  штата  или  ликвидации  организации,
вправе  получить  полную  компенсацию  за  неиспользованный  отпуск  за
последний  рабочий  год  при  условии,  что  он  имеет  в  этом  периоде  5,5  и
более  месяцев  стажа,  дающего  право  на  отпуск,  независимо  от  периода
работы  в  данной  организации.  Поэтому,  если  кадровом  изменении
(увольнении), в  "Причина, основание"  указано  однокоренное  слово  к  слову
"сокращение"  или  "ликвидация"  и  работник  в  рабочем  году  имеет
достаточный  стаж,  работник  получит  полную  компенсацию  за
неиспользованный отпуск.

При внесении листка нетрудоспособности появляется "Причина". Данное
поле используется для  оценки  права  продления  ежегодно  оплачиваемого
отпуска  (продлевается,  только  если  указано  "заболевание  сотрудника"  и
"бытовая  травма"),  а  также  проведения  данного  отпуска  (неявки)  в
"Заработной плате". Виды социального обеспечения разработаны согласно
статей  5  и  6  Федерального  закона  от  29.12.2006  года  N  255-ФЗ   "Об
обеспечении  пособиями  по  временной  нетрудоспособности,  по
беременности и родам граждан,  подлежащих  обязательному  социальному
страхованию". 

Участникам  пилотного  проекта  ФСС  вводить  пособия,  выплачиваемые
ФСС  напрямую  работникам,  не  нужно,  информация  о  них  попадает  из
оформленных заявлений в меню "Файл. Прямые выплаты",  т.е.  в  кадровом
учете в "Отпуска, неявки" не нужно вводить временную  нетрудоспособность
(в том числе по травме).
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При нажатии на кнопку  (F3) происходит автоматическое заполнение
даты - текущей датой и номера приказа - следующим номером выписанного
приказа.  Кнопка  <Начисление>  позволяет  произвести  расчет  внесенного
отпуска, см.Расчет средних. 

В зависимости от  внесенных данных в  кнопке  <Приказ>  (F3)  составятся
формы Т-6, (Т-6а - при нескольких работниках), об отзыве или о продлении,
см.  пункт Корректировка приказов. Если приказ уже был выписан,  тогда  на

данном приказе будет стоять , программа предложит "поднять"  приказ,

т.е.  выдать  возможно  отредактированный  приказ.  Знак   означает,  что
по данному отпуску сделано начисление по учету заработной платы. 

По  кнопке  <Документы>  можно  составить  записку-расчет,  справку  об
отпуске, заявления об отпуске и др. 

6.6.4 Право на отпуск

В  программе  ведется  учет  заработанного,  использованного  и
компенсированного  отпуска  по  рабочим  годам,  а  также  заработанных  и
использованных  дней  дополнительного  отдыха.  При  трудоустройтсве
количество  дней  основного  отпуска  заполняется  автоматически  с  учетом
слелующей информации: 

31  -  при  трудоустройстве  работника  в  возрасте  до  18  лет  (поля  "Дата
рождения" и "Дата поступления") при этом также заполнится историей 28 с
датой, когда работнику исполнится 18 лет;

24  -  при  указание  Срочного  договора  и  периода  договора  менее  2-х
месяцев  или  указания  сезонных  работ  (при  указании  в  поле  "Характер
работы" однокоренного слова слову "сезон");

30  -  при  трудоустройстве  работника-инвалида  (в  поле  "Особенности
начисления взносов" указано значения "Инвалид");

18  -  при  трудоустройстве  работника  на  исправительные  работы  (при
указании  в  поле  "Характер  работы"  однокоренного  слова  слову
"Исправительные");

28 - в иных случаях.
Заработанное право на оплачиваемый отпуск можно просмотреть, нажав
на <Право на отпуск> в Личной карточке на закладке "Отпуск", см.Лицевая
карточка сотрудника, или при вводе новых Ежегодно оплачиваемого
отпуска, Денежной компенсации отпуска или Компенсации за
неиспользованный отпуск, нажав на <Выбрать>. Здесь удобно
просмотреть и выбрать расчетные года, за которые предоставляется отпуск,

для чего необходимо отметить период галочкой  . Если нужен период за
несколько лет, то необходимо отметить галочкой первый и последний
рабочий год, а все остальные рабочие года между ними отметятся
автоматически.

В  верхней  части  окна  содержится  дата,  на  которую  идет  расчет
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заработанных дней отпуска. Указав здесь нужную дату - Вы получите расчет
права  до  указанной  даты  (включительно).  Это  может  помочь  некоторым
организациям,  которые  не  хотят  предоставлять  отпуск  авансом.  При
увольнении - это дата увольнения. 

В поле "Начало права на отпуск" можно указать дату, начиная с которой
будет производиться учет  права  на  отпуск.  Это  может  быть  понадобиться,
например,  когда  нет  возможности  ввода  всех  отпусков  сотрудника  (нет
документов или сотрудник  работает  слишком  долго),  а  также,  например,  в
случае  реорганизации  предприятия,  когда  право  на  отпуск  не  было
использовано на момент реорганизации. Если дата не указана, то  рабочие
года отсчитываются от  даты трудоустройства.  Если же дата указана,  то  учет
рабочих лет берется с этой даты.

Дата  начала  рабочего  года,  в  котором  произошло  трудоустройство
выделена  в  другой  цвет.  Это  удобно  когда  в  одной  карточке  сотрудника
внесено несколько трудоустройств. Также остатки по дополнительным дням
(отгулы) подсчитываются раздельно трудоустройств.

Графы в таблицы заполняются следующим образом:
· Рабочий год - периоды длиной 1 год,  начиная с даты трудоустройства.

Рабочий  год  может  быть  "удлинен"  в  случае,  если  в  нем,  согласно
статье 121 ТК РФ, был  прогул, отпуск по  уходу за  ребенком, отпуск без
сохранения более 14 календарных дней.

· Стаж - количество дней, за которое предоставляется отпуск в рабочем
году, рассчитывается, исходя из Рабочего года.

· Отпуск  всего  -  заработанное  число  дней  право  на  отпуск.
Рассчитывается по, введенным  в Лицевой  карточке,  количеству  дней
основного и дополнительного отпуска на закладке Отпуска,  и  Числа
дней дополнительного отпуска по вредности  на  закладке  Кадровые
изменения, подзакладка Условия труда.

· Использованный отпуск учитывается по введенным Отпускам с типом
"Ежегодно  оплачиваемый  отпуск"  на  закладке  Отпуска,  а  также
анализируется тип отпуска "Отзыв из отпуска" в случае если в поле "На
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оставшиеся  дни"  указано  "Предоставить  отпуск  позднее",   см.
Корректировка отпуска.

· Компенсированный  отпуск  учитывается  по  введенным  Отпускам  с
типами  "Денежная  компенсация  отпуска"  и  "Компенсация  за
неиспользованный  отпуск"  на  закладке  Отпуска,  см.Корректировка
отпуска.

· Остаток  неиспользованного  отпуска  рассчитывается,  как:  Всего
(право) - Использованный - Компенсированный.

· Дополнительные  дни  отдыха,  всего  -  заработанное  число  дней
дополнительного  отдыха.  Берется  из  заработанных  дней  отдыха  и
работы  в  выходные  дни,  если  поле  "Вид  компенсации"  указано
значение  "Предоставления  дня  отдыха"  в  Лицевой  карточке  на
закладке Выходные.

· Использовано  дней  дополнительного  отдыха  -   учитывается  по
введенным Отпускам с типом "Дополнительные дни отдыха  (отгул)",
см.Корректировка отпуска.

· Остаток  неиспользованных  дополнительных  дней  отдыха
рассчитывается как: Всего (право) - Использованный.

По  кнопке  <Печать>  составится  отчет  "Отпуск  по  рабочим  годам",
содержащий  информацию  о  заработанных  и  использованных/
компенсированных днях отпуска и дополнительных дней отдыха. Нумерация
начинается с каждого трудоустройства.

6.6.5 Корректировка командировки

Вносить сведения о командировке  можно  в  меню  [Файл  =>  Работа  =>
Командировки]  или  в  Лицевой  карточке  сотрудника,  на  закладке
Командировки.

Закладка  «Общая  информация»  содержит  информацию  о  периоде
командировки,  пункте  назначения,  цели  и  источнике  финансирования.
Иногда  бывает  ситуация,  когда  необходимо  изменить  срок  командировки
сотрудника. Например, по  независящим  от  работника  причинам  он  может
не успевать выполнить определенный командировочным заданием объем
работы  или  ему  поручают  выполнить  еще  что  то,  или  сотрудник  выполнил
работу  досрочно.  Для  этого  можно  продлить  срока  командировки  или
оформить  отзыв  на  закладке  "Изменение  срока".  после  этого  можно
произвести начисление  командировочных  (при  продлении  -  доначисление
за  новый  период,  при  отзыве  -  снятие  командировочных).  Для  этого
необходимо нажать на кнопку <Начисление> (доступна только в программе
Зарплата  и  Кадры),  см.  Расчет  средних..  В  списке  командировок  в  графе

"Фактически" будет указана дата из последнего изменения срока. 
Закладка  «Документы»  позволяет  оформить  следующие  документы:

Служебное задание, Приказ - формы Т-9 или Т-9а  (при нажатии на  кнопку

 (F3)  происходит  автоматическое  заполнение  даты  -  текущей  датой  и
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номера приказа - следующим номером выписанного приказа,  см.Приказы),
Командировочное удостоверение, Памятку командированному сотруднику
 и  Авансовый  отчет  (для  отчета  сотрудника  по  произведенным
командировочным расходам).

В  меню  [Файл  =>  Работа  =>  Отпуска]  Вы  можете  распечатать
следующие реестры отпусков.

6.6.6 Аттестация

В  программе  реализован  новый  современный  механизм  оценки
персонала. Механизм основан на понятии “Компетенция”,  см.Компетенции,
профили компетенций. Аттестация проводится как  бизнес-процесс. То  есть
на основании приятия решения об аттестации (приказ об аттестации).

Для  работы  с  аттестацией  выберете  в  меню:  Файл  =>  Работа  =>
Аттестации. Появится список проведенных аттестаций. Работа со списком –
стандартная, см Работа со списком.

При  редактировании  аттестации  указывается:  дата  начала  аттестации,
которая  была  запланирована  приказом  о  проведении  аттестации,  вид
аттестации, период, когда аттестация  была  проведена  (заполняется  после
проведения работ по аттестации).

Сотрудники  –  список  аттестуемых  сотрудников.  Процесс  добавления
организован  с  помощью  мастера  добавления.  Следуйте  его  указаниям.  В
нем необходимо выбрать критерий добавления:

· По  выбранным  подразделением  или  должности  (с  выбором
подразделения  и  (или)  должности)  –  добавить  всех  сотрудников
соответствующих выбранным подразделению и (или) должности.

· Не  прошедших  очередную  аттестацию –  выбрать  всех  сотрудников,  у
которых истек срок очередной аттестации.

· Выбрать  сотрудников  самостоятельно  –  после  нажатия  на  кнопку
“Далее”, необходимо отметить “галочками” нужных сотрудников. 

· Работающих на дату – добавлять  только  сотрудников,  работающих  на
указанную дату.

При  добавлении  сотрудников  в  аттестацию  будут  добавляться
компетенции  согласно  профилю  компетенции  соответствующему
занимаемой  должности.  То  есть  в  должности  сотрудников  должен  быть
указан профиль компетенции.

При  редактировании  аттестации  сотрудника  указываются  данные  об
аттестации, оценки по  компетенциям и  результат  прохождения  аттестации
(рекомендации,  примечание).  Проставлять  оценки  рекомендуется  по
результатам аттестационного  листа.  При  этом  используйте  цифры  1-9  для
проставления оценки или же  клавиши  Enter  или  двойной  клик  мышки  для
выбора  оценки  из  списка.  При  этом  общий  балл  будет  заполняться
автоматически (исходя из  балла компетенции и ее веса, не проставленные
оценки  компетенциям  не  используются  при  расчете  общего  балла).  Вы
можете изменить  профиль  компетенций  для  конкретного  сотрудника.  Для
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этого  щелкните  мышкой  по  профилю  компетенций  и  выберете  нужный
профиль.

Отчеты, подготавливаемые для проведения аттестации:
· График  аттестации  –  готовится  на  основании  приказа  о  проведении

аттестации.  График  утверждается  руководителем  организации.  С
графиком  ознакомляются  сотрудники,  их  непосредственные
руководители.

· Аттестационный лист – Составляется для аттестационной комиссии.
· Отзыв  руководителя  –  Составляется  непосредственным

руководителем для заседания аттестационной комиссии.
· Отчет  сотрудника  о  проделанной  работе  –  самооценка  сотрудника,

отчет о проделанной работе в межаттестационный период.
· Итоги  аттестации  –  общие  итоги  аттестации  по  сотрудникам.  В  нем

подведены общий балл по  компетенциям, результат и  рекомендации
аттестационной комиссии.

· Итоги  по  компетенциям  –  подведены итоги  по  количеству  оценок  по
компетенциям,  средний  балл  и  ожидаемый  балл  (для  адекватности
оценивания).

Результаты  аттестации  носят  рекомендательный  характер.  Решение
выносит руководитель организации

По просьбам пользователей есть  возможность  упрощенной  аттестации
(без  задания  и  заполнения  компетенций  по  должности).  Для  того  чтобы
перевести  аттестацию  на  упрощенный  принцип  нужно  зайти  в  меню
[Настройка => Настройка программы],  выбрать  закладку  “Иные  кадровые
настройки”  и в  группе  “Аттестация”  выбрать  “Упрощенная  аттестация”.  Это
удобно, когда в программу надо внести лишь итоги проведенной аттестации.

6.7 Образование

Указывать образование сотрудника,  конечно, удобно непосредственно в
"Лицевой карточке" на закладке Образование. Но для составления реестров
об  уровне  образования  сотрудников,  или  введению  массовой  аттестации
удобно использовать пункты меню  [Файл => Образование]. Здесь  имеется
пункты:  Образование,  Профессиональная  переподготовка,  Повышение
квалификации и Знание языков.  Каждый из  них Вы можете просмотреть по
всей  организации  или  по  выбранному  подразделению  (Меню  [Вид  =>  По
всей  организации  (по  выбранному  подразделению)]).  Также
просматривать можно по всем годам, либо по выбранному году - Меню [Вид
=> С разбивкой по годам]. Записи располагаются по алфавиту.  

Приведем описание корректировки записей об образовании.
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6.7.1 Образование

Программа  позволяет  работать  со  списком  всех  образований
сотрудников. При внесении образования указывается:

· Сотрудник  –  Не  редактируемое  в  личной  карточке  значение  –  ФИО
сотрудника. Поле необходимо для редактирования его в списке.

· Тип  образования  –  указывается  тип  образования  из  справочника
(высшее, начальное, среднее, среднее – специальное и т.д.)

· Страна  образования  –  указывается  страна,  в  которой  получено
образование. Поставляется справочник стран.

· Наименование  учебного  заведения,  факультет  –  указываются
названия.

· Форма обучения – указывается форма обучения из  выбора:  дневная,
вечерняя, заочная, экстернат.

· Год окончания – указывается год
· Специальность,  Квалификация  –  указываются  названия,  которые

сразу заносятся в справочник.
       Документ
· Тип,  Серия  и  номер,  дата  выдачи  –  указываются  сведения  о

документе.

При  составлении  реестра  образований  -  <Печать>  (F5)  или  меню
[Отчеты  =>  Реестр  записей  об  образовании]  -  можно  задать  тип
образования, специальность, квалификацию и  период  окончания  учебного
заведения для отбора по  ним  образований.  Если  значение  не  указано,  то
отбираются записи с любыми значениями.

6.7.2 Профессиональная переподготовка

При внесении сведений о переподготовке сотрудника указывается:
· Сотрудник  –  Не  редактируемое  в  личной  карточке  значение  –  ФИО

сотрудника. Поле необходимо для редактирования его в списке.
· Дата начала, дата окончания – указывается период переподготовки.
· Специальность  –  указывается  приобретенная  специальность,

которая сразу заносится в справочник.
· Документ Тип, Серия и номер, дата выдачи – указываются сведения о

документе.
· Основание – указывается основание для переподготовки.
· Примечание  –  вносится  текст,  видимый  только  работником  отдела

кадров.

При  составлении  реестра  переподготовок  -  кнопка  <Печать>  (F5)  или
меню [Отчеты => Реестр записей о профессиональной переподготовке] -
можно задать специальность и период переподготовки для отбора по  ним
переподготовок. Если значение не указано, то отбираются записи с любыми
значениями.
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6.7.3 Повышение квалификации

Здесь осуществляется работа со списком всех повышений квалификации
сотрудников, см. пункт Образование. При внесении  сведений  о  повышении
квалификации сотрудника указывается:

· Сотрудник  –  Не  редактируемое  в  личной  карточке  значение  –  ФИО
сотрудника. Поле необходимо для редактирования его в списке.

· Вид повышения, курсы – указывается вид повышения квалификации,
выбор из справочника.

· Дата  начала,  дата  окончания  –  указывается  период  повышения
квалификации.

· Место  проведения  –  указывается  город,  в  котором  получено
повышения, которое сразу заносится в справочник.

· Документ Тип, Серия и номер, дата выдачи – указываются сведения о
документе.

· Основание – указывается основание повышения квалификации.
· Примечание – вносится текст для работника отдела кадров.

При составлении реестра повышений квалификации  - кнопка <Печать> (
F5)  или  меню  [Отчеты  =>  Реестр  записей  о  повышении  квалификации]  -
можно  задать  Вид  повышения,  курсы,  Место  проведения,  Период
проведения для  отбора  по  ним  повышений  квалификации.  Если  значение
не указано, то отбираются записи с любыми значениями.

6.7.4 Знание языков

Здесь  осуществляется  работа  со  списком  всех  знаний  языка
сотрудниками,  см.  пункт  Образование.  При  внесении  сведений  о  знании
иностранных языков сотрудника указывается:

· Сотрудник  –  Не  редактируемое  в  личной  карточке  значение  –  ФИО
сотрудника. Поле необходимо для редактирования его в списке.

· Язык,  Степень  владения  –  с  помощью  справочников  указывается
иностранный язык и степень им владения.

При  составлении  реестра  знаний  языков  <Печать>  (F5)  или  меню
[Отчеты => Реестр знаний языка] - можно задать язык и степень владения
для отбора по ним знаний. Если значение не указано, то  отбираются записи
с любыми значениями.

6.8 Прочее

Указывать  прочие  сведения  сотрудника,  конечно,  удобно
непосредственно  в  "Лицевой  карточке"  на  соответствующих  закладках.  Но,
для составления различных  реестров  или  введению  массового  поощрения
или взыскания сотрудникам, удобно использовать  пункты  меню   [Файл  =>
Прочие  сведения].  Здесь  имеется  пункты:  Поощрения,  Взыскания,
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Родственники, Проезд в отпуск и Предыдущие места работы.  Каждый из  них
Вы  можете  просмотреть  по  всей  организации  или  по  выбранному
подразделению  (Меню  [Вид  =>  По  всей  организации  (по  выбранному
подразделению)]).  Также  просматривать  можно  по  всем  годам,  либо  по
выбранному году (Меню [Вид => С разбивкой по годам]). 

Помимо стандартных кнопок  -  <Добавить>  (Insert),  <Изменить>  (Enter),
<Удалить>  (Delete)  –  для  корректировки  прочих  сведений  сотрудника,  см.
этот пункты для каждого сведения ниже,- в каждом окне есть кнопки:

<Лицевая карточка>  (F2) - поднять лицевую карточку  сотрудника, удобно
для  быстрого  изменения  данных  по  сотруднику.  Дублирует  пункт  меню  [
Операции => Поднять лицевую карточку].

<Печать> (F5) - распечатать список (отмеченных  галочками,  либо  всех),
дублирует пункт меню Отчеты. 

<Метка> (F7) – работа с отбором записей.
<Помеченные>  (Alt+F7)  –  кнопка  становится  активной,  если  есть  хоть

одна  отмеченная  запись.  При  нажатой  кнопке  в  списке  на  экране  видно
только  отмеченные  записи.  Дублирует  пункт  меню  [Вид  =>  Только
помеченные].

6.8.1 Поощрения

Корректировка поощрения
· Сотрудник  –  Не  редактируемое  в  личной  карточке  значение  –  ФИО

сотрудника. Поле необходимо для редактирования его в списке.
· Дата поощрения – указывается дата 
· Мотив  поощрения  –  указывается  мотив  с  помощью  справочника,

например, высокие показатели в труде.
· Вид поощрения – указывается вид с помощью справочника, например,

премия.
· В сумме – указывается, если нужно, сумма поощрения.
· Основание - указывается основание,  которое заносится  в справочник,

для дальнейшего использования.
· Примечание  –  вносится  текст,  видимый  только  работником  отдела

кадров.
· Приказ, документ

· Номер,  дата  –  указываются  сведения  о  приказе.  При  нажатии  на
кнопку справа от номера с изображением листочка (F3) происходит
автоматическое  заполнение  даты  -  текущей  датой  и  номера
приказа - следующим номером за выписанным приказом.

Работа со  списком  всех  поощрений  в  рамках  предприятия  возможна  в
меню  [Файл  =>  Прочие  сведения  =>  Поощрения].  В  Лицевой  карточке
сотрудника, на закладке Поощрения, взыскания происходит работа с одним
сотрудником.  Записи  располагаются  в  хронологическом  порядке.  Кроме
кнопок,  описанных в пункте Прочее, здесь есть кнопки: 
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<Приказ>  (F3)  –   если  приказ  формируется  первый  раз,  составится
унифицированная  форма  Т-11,  если  приказ  уже  сформирован  -
поднимается произвольная или унифицированная форма (определяемая в
файле «Приказы»). При этом, на записи о поощрении будет стоять галочка

. Дублирует пункт меню [Операции => Выписать (поднять) приказ].
<Печать> (F5) - распечатать список поощрений (отмеченных  галочками,

либо  всех).  При  составлении  реестра  поощрений  можно  задать  Период
поощрений,  Мотив  и  Вид  поощрения.  Если  значение  не  указано,  то
включаются  все  записи.  Дублирует  пункты  меню  [Отчеты  =>  Реестр
поощрений].

6.8.2 Взыскания

Корректировка взысканий
Форма  редактирования  взыскания  разделена  на  2  закладки:

применение взыскания (дата,  вид,  мотив,  основание,  реквизиты  приказа  о
применении  взыскания)  и  снятие  взыскания  (дата,  основание,  реквизиты
приказа о снятии взыскания).

· Сотрудник – Не редактируемое  в  Лицевой  карточке  значение  –  ФИО
сотрудника. Поле необходимо для редактирования его в списке.

· Дата взыскания – указывается дата 
· Причина,  мотив  –  указывается  мотив  с  помощью  справочника,

например, низкое качество труда.
· Вид поощрения – указывается вид с помощью справочника, например,

лишение премии.
· В сумме – указывается сумма, если взыскание указывается в сумме.
· Основание - указывается основание,  которое заносится  в справочник,

для дальнейшего использования.
· Приказ,  документ  (Номер,  дата)  –  указываются  сведения  о  приказе.

При  нажатии  на  кнопку   происходит  автоматическое  заполнение
даты  -  текущей  датой  и  номера  приказа  -  следующим  номером  за
выписанным приказом.

· Дата снятия – указывается дата при снятии взыскания.
· Примечание  –  вносится  текст,  видимый  только  работником  отдела

кадров.

Работа  со  списком  всех  наложенных  взысканий  в  рамках  предприятия
осуществляется  в  меню  [Файл  =>  Прочие  сведения  =>  Взыскания].  В
Лицевой  карточке  сотрудника,  на  закладке  "Поощрения,  взыскания"
происходит  работа  с  одним  сотрудником.  Записи  о  взыскании
располагаются в хронологическом порядке. 

Кроме кнопок,  описанных в пункте Прочее, здесь есть кнопки: 
<Приказ>  (F3)  –  приказ  о  наложении  взыскания  и  приказ  о  снятии

взыскания.  Если  приказ  формируется  первый  раз,  составится
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унифицированная  форма,  если  в  приказе  несколько  сотрудников  -
формируется  списочная  форма,  если  приказ  уже  сформирован  -
поднимается произвольная или унифицированная форма (определяемая в
файле  «Приказы»).  При  этом,  в  колонке  «Дата  взыскания»  будет  стоять

отметка . 
<Печать> (F5) - распечатать список наложенных взысканий (отмеченных

галочками,  либо  всех).  Дублирует  пункты  меню  [Отчеты  =>  Реестр
взысканий].  При  составлении  списка  можно  задать:  период  взысканий,
мотив  или  вид  взысканий.  Если  значение  не  указано,  печатаются  все
взыскания, которые есть на экране.

<Документы> - оформление документов:  “Акт  о  совершении  проступка”,
“Акт  об  отказе  дать  объяснения”,  “Акт  об  отказе  подписания  приказа  о
взыскании”, либо “Прочие документы”, смотри Документы по сотруднику.

6.8.3 Родственники

Здесь  осуществляется  работа  со  списком  всех  родственников
сотрудников. Они располагаются по  алфавиту  ФИО.   Родственников  можно
ввести  в  меню  [Файл  =>  Прочие  сведения  =>  Родственники]  или  в
"Лицевой  карточке"  сотрудника,  на  закладке  Семейное  положение.
Распечатать  список  родственников  (отмеченных  галочками,  либо  всех)
можно  используя  кнопку  <Печать>  (F5)  или  меню  [Отчеты  =>  Реестр
родственников].  При  составлении  реестра  можно  задать  Период  дат
рождений,  Степень  родства,  Инвалидность  (наличие)  и  Иждивенец
(наличие).  Если  значения  не  указаны,  печатается  список  всех
родственников. 

Корректировка родственников
· Сотрудник  –  Не  редактируемое  в  личной  карточке  значение  –  ФИО

сотрудника. Поле необходимо для редактирования его в списке.
В карточке  можно  перечислить  родственников  сотрудника  с  указанием

их: Фамилии, имени, отчества, даты рождения, степени родства (жена, муж и
т.д.), адреса, телефона и места работы (учебы).

· Инвалид – ставится флажок при наличии инвалидности.
· Иждивенец - ставится флажок, если является иждивенцем.
· Период  иждивенства  (начало,  конец)  -  указывается  период

иждивенства.

6.8.4 Проезд в отпуск

Программа позволяет вести учет оплаченных проездов в отпуск в рамках
предприятия. Внести проезд можно в меню  [Файл => Прочие сведения =>
Проезд в отпуск] или в Лицевой карточке сотрудника,  на закладке Проезд в
отпуск.  Тогда  колонка  «Проезд  использован  до»  заполнится
автоматически.  Записи  располагаются  в  хронологическом  порядке.  Кроме
кнопок,  описанных в пункте Прочее, здесь есть кнопки: 

<Приказ>  (F3)  –  если  приказ  формируется  первый  раз,  составится
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унифицированная форма Т-6, если приказ уже сформирован - поднимается
произвольная  или  унифицированная  форма  (определяемая  в  файле

«Приказы»).  При  этом,  на  записи  о  проезде  будет  стоять  флажок  .
Дублирует пункт меню [Операции => Выписать (поднять) приказ].

<Печать> (F5) - распечатать список проездов.  При составлении реестра
можно  задать  Период  оплат  проезда.  Если  значение  не  указано,  то
включаются все записи. Дублирует пункт меню [Отчеты => Реестр проездов].

<Документы>  -  оформление  документов:  "Отпускное  удостоверение”,
“Справка об отпуске”, “Заявление на оплату проезда”, "Справка о проезде в
отпуск". 

Корректировка записи проезда в отпуск
· Сотрудник  –  нередактируемое  в  личной  карточке  значение  –  ФИО

сотрудника. Поле необходимо для редактирования его в списке.

Указываются сведения о приказе.  При нажатии на кнопку  справа  от
номера (F3) происходит автоматическое заполнение даты - текущей датой и
номера приказа - следующим номером за выписанным приказом.

Указываются  также  количество  членов  семьи,  которым  оплачивается
проезд,  период  работы,  за  который  оплачивается  проезд,  маршрута  и
примечание (для работника отдела кадров).

6.8.5 Предыдущие места работы

Программа  позволяет  ввести  сведения  о  предшествующей  трудовой
деятельности до трудоустройства в организацию, которые используются для
СЗВ-К  и  формы  Т-2.  Ввести  сведения  можно  в  "Лицевой  карточке"
сотрудника,  на  закладке  Стаж  или  меню  [Файл  =>  Прочие  сведения  =>
Предыдущие  места  работы].  Они  располагаются  в  общем  списке  -  по
алфавиту  названий  организаций,  в  Лицевой  карточке  -  хронологически.
Кнопки  описаны в пункте  Прочее.  Можно  распечатать  список  мест  работы
(отмеченных  галочками,  либо  всех)  используя  кнопку  <Печать>  (F5)  или
меню  [Отчеты  =>  Реестр  предыдущих  мест  работы].  При  составлении
списка  можно  задать  конкретные  должность  и/или  причину  увольнения
(если значения не указаны, распечатаются все записи).

Корректировка предыдущих мест работы
Предыдущие  места  работы  –  заполняется  на  основании  трудовой

книжки,  трудовых  договоров  или  других  подтверждающих  документов
сотрудника  и  служат  для  подсчета  стажа.  Данные  располагаются  на  двух
закладках.

Закладка «Общие» 
· Сотрудник  –  Не  редактируемое  в  личной  карточке  значение  –  ФИО

сотрудника. Поле необходимо для редактирования его в списке.
· указываются  организация,  в  которой  работал  сотрудник  и  период

работы, должность и причина увольнения 
· Учитывать  при  расчете…  (виды  стажа)  –  установите  галку,  если
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работу нужно включать в соответствующий стаж.

Закладка «Особенности исчисления стажа для пенсии»
Большинство полей  и  кнопок  идентичны  полям  корректировки  стажа  в

индивидуальных  сведениях,  см.  Корректировка  стажа,  но  есть  некоторые
особенности.  Указывается  вид  деятельности  -  предлагается  выбор  из
справочника  видов  деятельности  сотрудника  для  ПФР.  В  случае
прохождения  военной  службы,  особенно  после  01.01.2007  года,  надо
указывать  "Служба".  Это  важно  для  начисления  пособий  по
нетрудоспособности.

Согласно Федерального закона 255-ФЗ от 29.12.2006,  период службы до
01.01.2007  является  страховым,  согласно  17  статьи  данного  закона
(сохранение  ранее  приобретенных  прав).  В  случае,  если  период  службы
после 01.01.2007 влияет на  размер  пособия,  дополнительные  расходы  на
выплаты,  связанные  с  зачетом  в  страховой  стаж  периодов  службы
осуществляется  за  счет  межбюджетных  трансфертов,  предоставляемых
ФСС федеральным бюджетом. 

6.9 Отчеты по кадрам

Данные  отчеты  недоступны  в  программе  "Заработная  плата".
Заполнение  отчетов  происходит  согласно  отметке  сотрудников,  т.е.  если
стоит галочка на сотруднике (в квадратике слева от  Фамилии),  то  сотрудник
попадает в список,  если не стоит, то  не  попадает,  но,  если  галочек  нет,  то
попадают  в  отчет  все  сотрудники.  Таким  образом,  пользователь  может
вручную  определять,  кого  включить  в  тот  или  иной  список.  Чтобы
автоматически  заполнялись  списки,  следует  воспользоваться  кнопкой  <
Метка> на панели инструментов.

Личная карточка
Отчет  необходим  для  ведения  статистического  учета  сотрудников,  по

унифицированной форме Т-2,  к  ней дополнительно формируются страницы
–  вкладыши  в  форму  Т-2.  В  дополнение  к  личной  карточке  автоматически
формируются  данные,  не  вошедшие  в  унифицированную  форму  (в  силу
ограниченного  числа  строк  в  форме),  а  также  по  Вашему  выбору  в  него
можно  включить  дополнительные  таблицы  с  данными,  учитываемые  в
программе.  Перед  печатью  Вам  обходимо  составить  условия  для
составления личной карточки. Рассмотрим их:

· Вид  формы  –  выбирается  вид  формы  личной  карточке:  работника
(форма  Т-2)  либо  государственного  (муниципального)  служащего
(форма  Т-2ГС(МС)).  (Последнее  доступно,  только  если  в  настройке
программы  стоит  галочка  “Государственные  (муниципальные)
служащие”)

· Период работы - весь перид работы или с последней даты
трудоустройства
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· Вид заполнения – 2 варианта:
· заполнить  полностью,  включая  вкладыш  –  стандартная

унифицированная форма + дополнения к ней.
· заполнить  только  первые  2  листа  –  составится  только  первые

два  листа  унифицированных  форм.  (как  бывшая  форма  Т-2
(титул)).  Обычно  используется  при  решении  “вручную”
заполнения форм. Они могут быть вклеены в бланки формы.

· Дополнить  вкладыш  к  личной  карточке  данными  по..  –  здесь
отмечаются данные, которыми Вы хотели бы дополнить  карточку  Т-2.
Предлагаются следующие таблицы (они будут сформированы только в
случае  наличия  заполненных  данных,  разумеется):  взыскания,
командировки,  медосмотры,  оплата  проезда  в  отпуск,  работа  в
выходные  дни,  предыдущие  места  работы.  Кроме  того,  в  личную
карточку  в  раздел  “Дополнительные  сведения”  автоматически
попадают данные из  лицевой  карточки  –  закладка  “Дополнительные
сведения”, если они заполнены.  Кроме того, при желании, Вы можете
убрать какие либо сведения от попадания в личную карточку. Для этого
необходимо  зайти  в  Настройку  дополнительных  сведений  (меню
“настройка” => “настройка  дополнительных  сведений”),  найти  нужное
сведение, нажать на кнопку “Изменить” и снять галочку  “Показывать в
форме  Т-2”.  По-умолчанию,  галочки  стоят  во  все  дополнительных
сведениях, смотрите главу Настройка дополнительных сведений

Документы по сотруднику
Отчет  составит  разричные  документы  на  сотрудника:   справки,  акты,

заявления, уведомления и т.д.. 
Можно  подготовить  список  по  сотрудникам,  письмо  для  подачи  в

медицинскую страховую компанию для получения или продления страховых
медицинских  полисов,  анализ  данных  поможет  провести  экономический
анализ  данных  в  нужных  для  Вас  разрезах.  Документы  составляются  на
основании бланка.  Вы можете исправить бланк. Для этого, после создания
отчета выберете пункт редактора [Файл => Открыть бланк].

Справка о текучести
Справка информирует о текучести в организации. В справке указываются

поступившие  и  уволенные  сотрудники  за  выбранный  период.  Кроме  того,
увольнения расшифровываются по их причинам (основаниям).

Кроме  того,  рассчитывается  процент  текучести  кадров,  который
вычисляется по формуле "Число уволенных" / "Среднюю численность".

Естественная  текучесть  (3-5%  в  год)  способствует  своевременному
обновлению коллектива и не требует особых мер со стороны руководства  и
кадровой службы. 

Излишняя же текучесть вызывает значительные экономические потери,
а  также  создает  организационные,  кадровые,  технологические,
психологические  трудности.  (Обучение,  введение  в  дела,  моральный  дух  в
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коллективе и т.д.)

Расчет средней численности
Необходимо указать период, за  который Вы хотите подсчитать среднюю

численность  и  отметить  категории  сотрудников,  включаемые  в  расчет
(Штатники,  Внешние  совместители,  Гражданско-правовые  договора,
Прочие).  Численность  подсчитывается  по  рекомендациям  Росстата.  В
среднюю численность не включаются сотрудники, находящиеся в отпуске по
беременности и родам, а также по уходу за ребенком. Средняя численность
рассчитывается  за  каждый  день  с  подведением  итогов  средней
численности  за  весь  период.  В  отчете  также  отражено  движение
сотрудников (принято, уволено, изменено кол-во занимаемых ставок).

 
Личные карточки учета выдачи
Выдача и сдача средств индивидуальной защиты фиксируются записью в

личной  карточке  учета  выдачи  СИЗ.  Форма  личной  карточки  утверждена
Приказом  Минздравсоцразвития  от  01.06.2009  N  290н  "Об  утверждении
Межотраслевых  правил  обеспечения  работников  специальной  одеждой,
специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты". 

Выдача  работникам  смывающих  и  (или)  обезвреживающих  средств
должна  фиксироваться  под  роспись  в  личной  карточке  учета  выдачи
смывающих  и  (или)  обезвреживающих  средств  (Форма  личной  карточки
утверждена  Приказом  Минздравсоцразвития  от  17.12.2010  г.  N  1122н  "Об
утверждении  типовых  норм  бесплатной  выдачи  работникам  смывающих  и
(или)  обезвреживающих  средств  и  стандарта  безопасности  труда
"Обеспечение  работников  смывающими  и  (или)  обезвреживающими
средствами").

В программе личные карточки учета выдачи средств можно составлять:
индивидуально - для  этого  необходимо в  "Личной  карточке"  сотрудника

нажать на кнопку "Документы"  и выбрать  соответственно  "Личная  карточка
учета выдачи СИЗ" или "Личная карточка учета выдачи смывающих средств".
Нормы выдачи СИЗ обязательны,  см.Справочник должностей. Если они не
заполнены, программа предложит Вам их заполнить.

списком - для  интерфейса  "Кадровый  учет"  в  списке  личных  карточек  в
"Отчетах",  для  интерфейса  "Зарплата  и  Кадры"  в  списке  сотрудников  в
"Отчеты" => "Отчеты по  кадрам", выбрать  соответственно  "Личная  карточка
учета выдачи СИЗ" или "Личная карточка учета выдачи смывающих средств".
Отбор сотрудников, на которых составляется Личная  карточка,  как  обычно,
осуществляется с учетом текущего подразделения, отмеченных сотрудников,
используемого  фильтра.  Кроме  того,  при  вызове  отчета  вы  можете
дополнительно отсеять по периоду трудоустройства и заполненным нормам
выдачи СИЗ в должности сотрудника.
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6.10 Воинский учет

Ведение  воинского  учета  в  программе  организовано  в  соответствии  с
Постановлением  Правительства  РФ  от  27  ноября  2006  г.  N  719  “Об
утверждении положения о воинском учете” и “Методические рекомендации
по  ведению  воинского  учета  в  организациях”  Генерального  штаба
вооруженных  сил  Российской  Федерации.  Тексты  данных  документов
находятся в меню [Справка => Юридическая справка => Воинский учет].

Данные  вводятся  в  Лицевой  карточке  каждого  штатного  сотрудника  на
закладке Воинский учет или в меню  [Файл  =>  Воинский  учет].  В  верхней
части  окно  можно  установить  фильтры  для  удобного  просмотра  данных,
например, определенного состава, работающего на дату или уволенного или
принятого за период и т.д.

В данном файле Вы можете просматривать всех штатных сотрудников  в
отношении связи их с воинским учетом, например, звание, номер  военного
билета, военный комиссариат и др. 

В  поставку  Программы  включены  следующие  регламентированные
отчеты (меню Отчеты):

· сообщение  о  принятии  и  увольнении  военнообязанных  (приложение
9);

· список принятых и уволенных военнообязанных;
· сведения о состоящих на воинском учете (приложение 10);
· список граждан для сверок с военкоматом (приложение11);
· список юношей 15-16 лет (приложение 12);
· список для первоначальной постановки юношей на воинский учет;
· список граждан подлежащих призыву;
· список принятых и уволенных призывников;
· отчет  о  численности  (форма  №  6);  Внимание!  При  составлении

отчета,  если  нет  галочки  “Небронируемая  организация”,  для
правильного  составления  отчета  Вам  потребуется  заполнение
полей “Категория для воинского  учета”  и  “Специальная  категория
для ВУ” в справочнике должностей.

· донесение о количестве (форма 11/МУ);
· карточка учета организации (форма 18);
· сведения об обеспеченности трудовыми ресурсами (форма 19);
· листок  сообщения  об  изменении  данных,  заполняемых  согласно

приложения N 13 Методических рекомендаций по  ведению Воинского
учета;
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· сведения об изменении данных;
· список  сотрудников  произвольный  -  использует  установленный

фильтр.  Как  обычно  –  Вы  можете  по  кнопке  <Изменить>  задать
нужные графы списка, см. Списки по сотрудникам.

6.11 Кандидаты (подбор кадров)

В программе есть возможность ведения учета кандидатов на вакантную
должность. Быстрый вызов списка кандидатов осуществляется по  клавишам
 Ctrl+Б. Подбор кадров ведется в единой  таблице,  куда  вносятся  данные  о
человеке,  претендующего  на  замещение  вакантных  рабочих  мест,  в  том
числе:  на  какую  должность  претендует  кандидат,  место  найма,  если  для
найма придётся оплатить переезд к месту работы, кадровое агентство,и т.д.

Если кандидат на  текущий  момент  уже  работает  в  Вашей  организации,
закладка  "Работа"  будет  окрашена  в  красный  цвет.  С  помощью  фильтра
(кнопка  <Фильтр>  или  клавиши  Alt+F7)  можно  осуществить  подбор
кандидатов  по  выбранному  критерию:  Полу,  Возрасту,  Должности  или  по
времени  собеседования  (внесения  информации).  Вы  можете  распечатать
список всех кандидатов или отобранных по  фильтру - кнопка <Печать> или
(Клавиша F5). 

С  помощью  кнопки  <Трудоустроить>  (клавиша  F3)  можно  принять  на
работу  выбранного  кандидата.  После  успешного  ввода  поступления  на
работу последует запрос на удаление его из списка кандидатов.

7 Персонифицированный учет для
ПФР

Персонифицированную  отчетность  в  соответствии  с  Федеральным
законом   «Об  индивидуальном  (персонифицированном)  учете  в  системе
обязательного  пенсионного  страхования»  требуется  регулярно  сдавать  в
Пенсионный фонд в установленные сроки. Быстрый вызов - Alt+Ь.

Внимание!  Перед  сдачей  отчетности  в  ПФР  рекомендуем  Вам
заглянуть  на  сайт  http://www.vesninsoft.ru,  на  котором  может  быть
размещена оперативная дополнительная информация.

Программа  поддерживает  разные  виды  форм  в  зависимости  от
выбранного года отчетности.  Например, АДВ-1, АДВ-2, АДВ-3, АДВ-6-2,  АДВ-
6-3,  АДВ-11,  ДСВ-1,  ДСВ-3,  СЗВ-6-1,  СЗВ-6-2,  СПВ-1,  РСВ-1,  РСВ-2,  РВ-3,
смотрите ниже. С 2013 года работодатели обязаны подавать формы СЗВ-6-
4  и  АДВ-6-5,  см.Индивидуальные  сведения  СЗВ-6-4,  и  РСВ-1  на  всю
организацию, см.Расчет страховых взносов в ПФР. 

Для  организаций,  ведущих  в  программе  учет  заработной  платы
обособленных  подразделений,  см.  Обособленные  подразделения  для
каждого подразделения будут свои  индивидуальные  сведения.  Для  этого  в
верхней  части  окна  следует  указать  название  обособленного
подразделения. 

http://www.vesninsoft.ru
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Для индивидуальных предпринимателей можно также выбрать:  по  нему
самому (ИП) или работодателю.

При предоставлении сведений за  1998-2010 годы указываются периоды
сдачи сведений. Начиная с 2011 год выбирается:

· Сдача сведений за 1, 2, 3, или 4  квартал  -  сведения  за  прошедший
период  на  всех  сотрудников,   смотрите  Порядок  действий  при
подготовке индивидуальных сведений в ПФ.;

· Установка пенсии в 1, 2, 3 или 4 квартале  - сведения на сотрудников,
оформляющих пенсию или производящих ее перерасчет по  запросу из
ПФ,  смотрите  Порядок  действий  при  подготовке  индивидуальных
сведений в ПФ (тип формы - назначение пенсии).

На  уже  поданые  формы  можно  подавать  корректирующую  или
отменяющую,  поэтому  при  добавлении  указывается  тип  формы  (см.
Формирование индивидуальных сведений):

· Исходная  -  подаваемая  впервые  форма  или  повторно  в  случае
непринятия ее в ПФ.

· Корректирующая  –  подаваемая  повторно  форма,  с  целью
изменения данных поданных ранее.

· Отменяющая  –  подаваемая  повторно  форма,  отменяющая
действие данных поданных ранее.

В  виду  того,  что  механизм  распределения  уплаченных  взносов  требует
точных  данных,  включая  ранее  сданные  индивидуальные  сведения,
разработан  механизм  защиты  данных.  Закрытый  период  предусматривает
запрет  на  внесение  изменений  в  сведения.  Автоматическая  защита
напрямую  связана  с  текущей  датой  и  сроками  сдачи  отчетности
(допускается + 5 дней со дня сдачи отчетности).  Например, 1 квартал 2016г.
будет автоматически доступен  с  1  апреля  по  20  мая  2016  года.  При  этом,
разумеется,  всегда  можно  снять  защиту,  использую  кнопку

(или комбинацию клавиш CTRL+З).
С  помощью  кнопки  <Выгрузка  сведений>  Вы  можете  сформировать

файлы и распечатать пачки, см. Передаваемые данные в ПФ. 
Для  подготовки  индивидуальных  сведений  имеются  следующие

операции:
· Добавить  индивидуальные  сведения  (Insert).  Индивидуальные

сведения  формируются  на  каждое  физическое  лицо  в
предварительной  форме,  которую  Вы  можете  корректировать  и
видеть  все,  что  подаете  в  Пенсионный  фонд.  При  добавлении
необходимо  указать  условия,  см.  Формирование  индивидуальных
сведений.

· Изменить индивидуальное сведение  (Enter)  -  в  зависимости  от  года
открываются  соответствующая  форма,  см.ниже.  Здесь  Вы  можете
внести  дополнительный  стаж,  убрать  отрицательные  начисления  в
месяцах (при некоторых перерасчетах) и многое другое. Для удобства в
нижней  части  окна  кроме  стандартных  кнопок  есть  кнопки:
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<Обновить>,  <Лицевая  карточка>  и  <Кадровые  изменения>  для
быстрого внесения изменений.

· Объединить  сведения  (CTRL+F3)  –  Если  на  физическое  лицо  было
заведено  две  или  более  карточки,  программы  сформирует  общее
индивидуальное сведение на такого сотрудника,  если  было  заведено
два  или  более  одинаковых  физических  лица,  будет  два
индивидуальных сведения. При необходимости их можно объединить.
Для этого два или более индивидуальных сведений сотрудника следует
отметить галочками и выбрать этот пункт  меню  или  нажать  CTRL+F3.
Программа  объединит  все  цифровые  поля  сведений,
информационную  часть  возьмет  из  первого  индивидуального
сведения.  Стаж  программой  объединяется  формально.  Если  в
организации  есть  работники,  у  которых  есть  льготный  стаж,
необходимо проверить его.

· Удалить  индивидуальное  сведение  (Delete),   Удалить  пачку
сведений или Удалить все сведения.

· Пометка выходящих на пенсию  (Ctrl+Shift+F5)  –  при  подтверждении
запроса  программа  отметит  галочками  индивидуальные  сведения
сотрудников, которым уходят на пенсию по  возрасту в следующем году.
Это  делается  для  формирования  списка  выходящих  на  пенсию,
согласно  требований  ПФ.  Отметить  галочками  нужные
индивидуальные сведения Вы можете, конечно, и самостоятельно.

· Сформировать  пачку  (F5)  –  автоматическая  нумерация
индивидуальных  сведений,  для  каждого  типа  отдельно.  Смысл  этой
операции  в  автоматическом  проставлении  номеров  пачки  и
документа, а также выбора тип сведений. Если  имеются  помеченные
индивидуальные  сведения,  то  действие  происходит  только  на  них.
Сразу делается запрос для указания первого номера, с которого будут
нумероваться  пачки.  Если  уже  имеются  индивидуальные  сведения  с
указанным  номером  пачки,  то  будут  использоваться  следующие.  см.
Порядок автоматической нумерации пачек

· Расформировать  пачку  (Ctrl+F5)  –  автоматически  очищается
нумерация  индивидуальных  сведений  в  одной  пачке.  Это  удобно
делать  для  переформирования  пачек,  при  этом  надо  указать  номер
пачки, которая будет расформирована.

· Расформировать  все  пачки  (Alt+F5)  –  автоматически  очищается
нумерация индивидуальных сведений. 

· Перенумеровать  пачку  (быстрый  вызов  -  Shift+F5)  -  расформирует
все пачки и формирует их заново.

· Переформировать  все  пачки  (быстрый  вызов  -  Shift+Alt+F5)  -
перенумерует документы (сведения) в пачке.

· Проверка  индивидуальных  сведений  (F2)  -  это  позволит  увидеть
ошибки и предупреждения еще до формирования пачек. Это поможет
вам  исправить  их  до  формирования  их  в  пачки,  поскольку  после
исправления отдельных ошибок требуется переформирование пачек.
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· Обновить  индивидуальные  сведения  (F3)  –  бывает  необходимо
переформировать  индивидуальные  сведения,  исходя  из  новых
данных. Появляется дополнительное окно для указания номера пачки
для  обновления,  составить  по  месяц  (активно  только  для
индивидуальных  сведений,  формируемых  на  установку  пенсии),  Вид
обновления   -  можно  обновить  только  что-то  выборочное:  взносы,
стаж, адрес или периоды,  можно также установить в сведениях новую
дату заполнения сведений.  Аналогично  можно  обновлять  по  одному
индивидуальному сведению, предварительно раскрыв его. 

· Разнести  уплату  (Shift+F3)  -  автоматически  распределение  уплаты
происходит  помесячно,  то  есть  после  закрытия  остатков  на  начало
месяца, закрываться сначала первый месяц квартала, затем второй и
третий.  Данное  помесячное  закрытие  при  своевременной  уплате  (в
следующем  месяце)  позволяет  уменьшить  количество  подаваемых
сведений полным закрытием расчетов уволенных сотрудников.

7.1 Персонифицированное сведение

Раздел  3  "Персонифицированные  сведения  о  застрахованных  лицах"
расчета  по  страховым  взносам  (РСВ)  (форма  1151111)  представляется
плательщиками  страховых  взносов  в  электронной  форме  по
телекоммуникационным каналам связи. При среднесписочной численности
физических лиц, в  пользу которых были произведены выплаты в налоговом
периоде,  до  25  человек  плательщики  могут  представлять  расчет  на
бумажных носителях (на машиночитабельных бланках).

Внимание!  Для  успешной  сдачи  отчетности  за  1  квартал  2017  года
следуйте порядку Подготовки РСВ.
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Номера корректировок заполняются  только  в  случае  подачи  уточнения
(корректировки) раздела 3, при этом, порядковый номер физического лица
указывается  из  первичного  расчета.  Для  первичных  присваивается  новый
уникальный номер.  Пункт  "Перенумеровать  сведения"  в  меню  "Операции"
(быстрый  вызов  -  клавиша  F5)  может  Вам  помочь,  например,  для  случая,
если Вы добавляли / удаляли несколько раз сведения.

Форма  заполняется  автоматически,  при  этом,  Вы,  разумеется,  при
желании все сведения откорректировать.

7.2 Корректировка стажа

Автоматически  стаж формируется из  кадровых изменений, см.Кадровые
изменения и справочника начислений.  Но Вы можете вносить изменения в
случае необходимости самостоятельно. Следующие поля стажа означают:

· Период  стажа  (начало  и  конец)  -  ввод  обязателен.  Осуществляется
проверка на правильность указания периода.

· Территориальные  условия  труда  –  три  возможности:  территория  с
обычными  условиями  труда,  территория  с  условиями  труда  района
Крайнего Севера и  территория  с  условиями  труда,  приравненными  к
РКС.  Первоначально  при  формировании  индивидуального  сведения
указывается  значение,  указанное  в  Настройке  программы,  на
закладке "Общая".

· Особые  условия  труда  -  Заполняется  из  справочника  кодов  особых
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условий труда.
· Код  позиции  списка  -  указывается  только  в  случае,  если  Особые

условия  труда  согласно  требованиям  ПФ.  Указать  необходимо  Код
соответствующей  позиции  списка  (имеется  ввиду  списки  N1  и  N2
утвержденные  постановлением     Кабинета  Министров  СССР  от

26/01/91  N10)  и  др.  списки.  Кнопка   вызывает  общероссийский
справочник КПС.

· Исчисление  трудового  стажа:  Основание  -  Заполняется  из
справочника оснований исчисляемого основного стажа.

· Исчисление  трудового  стажа:  Доп.  сведения  (время)  имеет  смысл
ввести только ввод месяцев/часов и дней/минут с особыми условиями
труда.

· Исчисление  трудового  стажа:  Доп.  сведения  -  Заполняется  из
справочника:

· ВРНЕТРУД - период временной нетрудоспособности, 
· НЕОПЛ - период отпуска без сохранения заработной платы,
· ДЕКРЕТ - период отпуска по беременности и родам, 
· ДЕТИ – период отпуска по уходу за детьми, 
· ДЛОТПУСК  -  длительный  отпуск.  Например,  сотрудник  ушел  в  отпуск  на

несколько месяцев
· и другие

· Выслуга  лет:  Основание  -  Заполняется  из  справочника  оснований
выслуги лет.
· Выслуга  лет:  Доп.  сведения  (время)  имеет  смысл  ввести  только

ввод месяцев и дней с основанием по выслуге лет.
· Выслуга лет:  Количество  ставок  имеет  смысл  вводить  только  для

некоторых  оснований  выслуги  лет,  например,  28-ГД  –  лечебная
деятельность в городах, или 28-ПД – педагогическая деятельность в
школах.

Кнопка <Таблица> открывает все допустимые сочетания стажа.  Из  этой
таблицы  можно  также  выбирать  допустимое  сочетание  стажа  для
заполнения льготного стажа работы.

Таблица имеет 4 вида сортировки. Для поиска, внесите в нее  значение,

нажмите кнопку . 

7.3 СЗВ-СТАЖ, СЗВ-КОРР

Ежегодная  отчетность  в  ПФР  (форма  СЗВ-СТАЖ)  предусматривает
подачу  сведений  о  стаже  застрахованных  лиц.  Отчетность  представляет
собой  реестр  стажа,  в  который  включается  следующая  информация:
фамилия,  имя,  отчество,  страховой  номер  (СНИЛС),  периоды  работы  и
особенности  стажа  по  застрахованному  лицу.  Срок  предоставления
отчетности – 1-го марта следующего года. 
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Есть следующие типы форм СЗВ-СТАЖ:
· СЗВ-СТАЖ,  тип  формы  ИСХОДНАЯ  -  подается  первоначально  для

сдачи отчетности по стажу за год.
· СЗВ-СТАЖ, тип формы ДОПОЛНЯЮЩАЯ  - подается, если в поданном

отчете  СЗВ-СТАЖ,  тип  ИСХОДНАЯ  не  верно  указаны  ФИО  /  СНИЛС
застрахованного лица.

· СЗВ-СТАЖ,  тип  формы  НАЗНАЧЕНИЕ  ПЕНСИИ  подается  только  для
назначения пенсии на застрахованных лиц, которым для установления
пенсии  необходимо  учесть  период  работы  календарного  года,  срок
представления  отчетности  за  который не  наступил.  При  добавлении
можно также составить "Заявление о предоставлении сведений в ПФ".
Данное заявление можно составить и в "Документах по сотруднику" см.
Документы по сотруднику.

СЗВ-КОРР  подается  для  корректировки  ранее  принятого  отчета  СЗВ-
СТАЖ. По типам форм:

· СЗВ-КОРР,  тип  формы  КОРРЕКТИРУЮЩАЯ  -  подается  с  целью
корректировки  стаж  застрахованного  лица,  по  которому  уже  подан
стаж в форме СЗВ-СТАЖ (нужно внести корректировки в стаж).

· СЗВ-КОРР,  тип  формы  ОТМЕНЯЮЩАЯ  -  подается  с  целью  отмены
стажа застрахованого лица, по которому уже подан стаж в форме СЗВ-
СТАЖ (сведение не нужно было подавать).

· СЗВ-КОРР, тип формы ОСОБАЯ - подается с целью добавления стажа
застрахованого  лица  (сведения  о  стаже  по  застрахованному  лицу  не
было подано).

Следует иметь ввиду, что при корректировке стажа с 2017 года разделы
с  3  по  5  формы  СЗВ-КОРР  не  заполняются  (они  служат  для  подачи
корректировок  по  отчетным  периодам  до  2016  года  включительно).
Проверить данную форму можно программой Пенсионого фонда ПО ПД.

Добавить сведения о стаже Вы можете выбрать на основе,  либо данных
учета  интерфеса  "Заработная  плата"  -  стаж  формируется  исходя  из
начислений,  либо  данных  учета  интерфеса  "Кадровый  учет"  -  стаж
формируется  исходя  из  отпусков,  неявок.  Стаж  сформируется  с  учетом
продлений  стажа  и  отзывов.  Второй  вариант  удобен  для  пользователей,
работающих с программой только в интерфейсе "Кадровый учет" (отпуска не
проводятся по расчетам).

Виды стажа указаны в разделе Корректировка стажа.
В случае, если в организации есть льготный стаж, заполняется раздел 5

формы  ОДВ-1  "Основание  для  отражения  данных  о  периодах  работы
застрахованного лица в условиях,  дающих  право  на  досрочное  назначение
пенсии в соответствии со статьей 30 Федерального закона от  28.12.2013  N
400-ФЗ "О страховых пенсиях"". На закладке "Основания для льгот (раздел 5
формы  ОДВ-1)  указываются  основания  для  применения  льгот
(подразделение, должность, кол-во по штату и фактически, характер работы,



223Персонифицированный учет для ПФР

подтверждающие  документы,  коды  оснований).  Есть  возможность
автоматически  заполнить  основания  на  основе  ранее  поданных  сведений
или сформированных форм СЗВ-СТАЖ за отчетный период:

*  Загрузка  оснований  из  Перечня  льготных  профессий  -  для  загрузки
нужен  XML-файл  по  формату  обмена  программы  "Перечень  льготных
профессий"  (файл  создается  либо  программой  "Перечень  льготных
профессий" либо этой программой (за периоды до 2017 года)).

*  Сформировать  основания  льгот  из  СЗВ-СТАЖ  -  Оснований  для  льгот
формируются  на  основе  подготовленных  данных  из  форм  СЗВ-СТАЖ.  При
этом,  разумеется,  необходимо  задать  "Характер  работы"  и
"Подтверждающие документы" с учетом особенностей по подразделениям и
(или) по должностям.

Сведения  по  форме  СЗВ-СТАЖ  формируются  в  пакеты  документов.
Исходные  сведения  подаются  единым  реестром  (одним  пакетом).  Один
пакет содержит один файл и представляется одновременно с формой ОДВ-
1.

Есть следующие типы сведений ОДВ-1:
«Исходная»  -  предоставляется  одновременно  с  формами  СЗВ-СТАЖ,

СЗВ-КОРР, СЗВ-ИСХ. Замечание. При типе «Исходная» с составе пакета
с формами "СЗВ-СТАЖ" раздел  4  "Данные  в  целом  по  страхователю"  не
заполняются.

«Корректирующая» - представляется при корректировке данных раздела
5  формы  ОДВ-1  с  типом  "Исходная"  (одиночная  форма  -  единственная
форма в пакете).

«Отменяющая»  -  представляется  при  необходимости  отмены  данных
раздела  5  формы  ОДВ-1  с  типом  "Исходная"  (одиночная  форма  -
единственная форма в пакете).

Разделы 4  и  5  формы  ОДВ-1  заполняются  только  при  типе  сведений
«Назначение пенсии».

Данная  отчетность  и  выгрузка  ХМЛ-файла  в  программу  "Перечень
льготных  профессий"  доступны  в  программе  в  любом  интерфейсе,  то  есть
формировать ее могут, и расчетчик, и кадровик.

Для вызова отчета выберете пункт меню "Файл => "Сведения о стаже".  В
интерфейсах "Заработная плата" и "Зарплата и Кадры" можно ее вызвать по
нажатию кнопке на панели управления "ПФР" и выборе "Сведения о стаже
(форма СЗВ-СТАЖ)".
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7.4 Сведения о застрахованных лицах
(СЗВ-М)

Начиная  с  апреля  2016  года,  появилась  обязательная  ежемесячная
отчетность в ПФР (форма СЗВ-М), предусматривающая подачу сведений  о
каждом работающем застрахованном лице, с которыми в отчетном периоде
заключены, продолжают действовать или  прекращены  трудовые  договоры,
договоры  гражданско-правового  характера,  предметом  которых  является
выполнение  работ,  оказание  услуг  и  иные  договоры  ГПХ,  на  выплаты  по
которым  начисляются  страховые  взносы.  Отчетность  представляет  собой
реестр застрахованных лиц, в  который включается  следующая информация
(фамилия,  имя,  отчество,  страховой  номер  (СНИЛС),  ИНН  (при  наличии)).
Срок  предоставления  отчетности  –  10-го  числа  месяца,  следующего  за
отчетным периодом.

За  непредставление  страхователем  в  установленный  срок  либо
представление  им  неполных  и  (или)  недостоверных  сведений,  к  такому
страхователю  применяются  финансовые  санкции  в  размере  500  рублей  в
отношении  каждого  застрахованного  лица.  Подача  "нулевой  формы"  не
предусмотрена,  нет  также  корректирующей  формы.  Есть  следующие  типы
формы:

· «исхд»  -  исходная  форма,  впервые  подаваемая  страхователем  о
застрахованных лицах за данный отчетный период.

· «доп»- дополняющая форма, подаваемая с целью дополнения ранее
принятых ПФР сведений о застрахованных лицах за  данный  отчетный
период.

· «отмн»  -  отменяющая  форма,  подаваемая  с  целью  отмены  ранее
неверно  поданных  сведений  о  застрахованных  лицах  за  указанный
отчетный период.

Данная отчетность доступна в программе  в  любом  интерфейсе,  то  есть
формировать  ее  могут  и  расчетчик,  и  кадровик.  Отчет  находится  в  пункте
меню  "Файл  =>  "Сведения  о  застрахованных  лицах".  В  интерфейсах
"Заработная плата" и "Зарплата  и  Кадры"  он  находится  также  в  кнопке  на
панели управления "ПФР", пункт "Сведения о застрахованных лицах (форма
СЗВ-М)".  Принцип  составления  отчетности  похож  на  общий  принцип  сдачи
отчетности в ПФР. 

Основные особенности составления отчетности в программе:
1.  Отчетность  формируется  на  основании  Кадровых  изменений.

Программой  не  учитывается  наличие  начисления  по  сотруднику,  поэтому
отчетность  можно  формировать  до  расчета  заработной  платы.  Главное,
чтобы  были  внесены  приказы  по  движению  личного  состава  за  прошлый
месяц (за отчетный период).

2.  В  случае  необходимости  внесения  изменений  за  прошлые  отчетные
периоды,  корректировку  в  отличие  от  РСВ-1  необходимо  делать  не  в
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текущем  отчетном  периоде,  а  перейдя  к  самому  отчетному  периоду.
Добавить дополняющие или отменяющие формы можно  автоматически  по
кнопке  "Добавить"  (программа  добавит  все  сведения  автоматически  на
основании  анализа  кадровых  изменений  и  ранее  поданных  форм).  Также
Вы можете добавить индивидуально через кнопку "Проверка сведений" (см.
ниже).

3.  В  кнопке  "Проверка"  осуществляется  проверка  на  дублирование
страховых номеров (СНИЛС), ИНН.  Также выявляются  расхождения  между
кадровыми  сведениями  и  ранее  сданными  сведениями  с  возможностью
добавления Дополняющей или Отменяющей формы.

7.5 Добровольные страховые взносы

Согласно Федеральных законов от 30.04.2008 г. N55-ФЗ и N56-ФЗ, уплата
дополнительных взносов  в  ПФ  носит  добровольный характер.  Государство
будет  в  течение  10  лет  софинансировать  дополнительные  взносы
работника, в  случае если сумма их будет более 2000 рублей,  но в пределах
12000  рублей.  Рассмотрим  полный  порядок  действий  для  этих
перечислений:

1. Работники должны подать заявление о вступлении в правоотношения
по уплате дополнительных взносов в ПФ, см. Анкеты, заявления в ПФ.
Заявление  может  подаваться  как  непосредственно  в  ПФ,  так
работодателю. В течение 10 лет, начиная с года, следующего за  годом
уплаты  застрахованными  лицами  дополнительных  взносов,  будут
софинансироваться государством.

2. Работники  могут  выплачивать  суммы  самостоятельно,  либо  через
удержание из  заработной платы. Во втором случае для удержания из
зарплаты,  работнику  необходимо  написать  заявление  об  уплате
дополнительных  взносов.  Форма  данного  заявления  приведена  в
документах  по  сотруднику  в  группе  Заявления,  см  Документы  по
сотрудникам.

3. Организация  при  получении  заявления  удерживает  из  заработной
платы  дополнительные  взносы  с  помощью  удержания  “Доп.взносы
работника в ПФ”, см. Корректировка справочника начислений.

4. При  перечислении  дополнительных  взносов  в  ПФ  к  платежному
поручению  прикладывается  реестр,  который  банк  должен  заверить
(дата проведения). 

5. В  меню  файл  следует  выбрать  пункт  “Дополнительные  страховые
взносы”.  Вы  должны  внести  платежное  поручение  (платежных
поручений в месяце может быть несколько) указав Месяц (за  который
уплачиваются взносы), реквизиты платежного поручения (дата,  номер,
дата  исполнения),  реквизиты  реестра  (к  какой  пачке,  дата
составления).  При  добавлении  платежного  поручения  автоматически
добавляет  реестр  к  нему  (согласно  удержаний  по  зарплате).  Вы
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можете его проверить, изменить, распечатать, выгрузить файл.
6. Ежеквартально до 20 числа  следующего  месяца  в  Пенсионный  фонд

сдаются  реестры  к  платежным  поручениям  с  приложенным  файлом
на магнитном носителе (см. выше). 

7. Работник имеет право на социальный вычет на сумму уплаченных им
дополнительных взносов в ПФ. Для этого он должен по окончании года
подать  налоговую  декларацию.  При  этом  он  должен  предоставить
справку об уплаченных взносах, см. Документы по сотрудникам.

Организация может принять решение об уплате взносов работодателем.
Уплата взносов может носить  только  характер  софинансирования,  то  есть
взносы  от  работодателя  могут  быть  уплачиваться  только  в  случае,  если
сотрудник сам платит взносы. Суммы взносов имеют льготы при начислении
НДФЛ и страховых взносов. 

7.6 Запросы в ПФР и ФНС

Приказом  Минздравсоцразвития  РФ  N  21н  от  24.01.2011  г.  утвержден
порядок  направления  запроса  в  ПФР,  который  необходим  при  расчете
пособий  ФСС,  в  случае  невозможности  предоставления  справки  о  сумме
заработка (согласно п. 7.2 ст.13  Федерального закона от  29.12.2006 N 255-
ФЗ).

Для  того  чтобы  составить  запрос,  необходимо  зайти  в  меню
“Файл”=>”Запросы  в  ПФР”  (или  кнопка  “ПФР”=>”Запросы  в  ПФР”).  Вы
оказываетесь  в  списке  запросов.  Для  работы  с  вводом  запроса
используются стандартные клавиши “Добавить”,  “Изменить” и “Удалить”. Вы
должны  указать  название  организации,  по  которой  необходимо  получить
сведения (где работал сотрудник), за какой период работы нужны сведения,
вид  пособия,  для  расчета  по  которому  необходимо  получить  сведения,  и
основание,  причину,  по  которой  сотрудник  сам  не  может  предоставить
сведения, например, “Прекращение деятельности страхователя”.

После  ввода  карточки  запроса,  Вы  можете  распечатать  Заявление  на
запрос и сам Запрос в ПФР. После получения сведения (ответа  на  запрос)
из  ПФР  при  нажатии  на  кнопку  “Справка”  выписывается  справка  о  сумме
заработка, суммы в которой будут участвовать при расчете пособий.

Внимание!  Электронного  формата  запросов  на  текущий  момент  не
предусмотрено.

Чтобы  проверить  ИНН,  ФИО  и  СНИЛС  (страховой  номер  в  ПФР)  на
соответствие с базой данных ФНС, и заранее выявить расхождения данных
по  РСВ,  надо  использовать  сервис  "Направить  запрос  на  проверку  ИНН,
ФИО, СНИЛС работающих лиц" в личном кабинете налогоплательщика. Для
этого  в  программе  можно  подготовить  данные  для  проверки.  Для  этого  в
списке персонифицированных сведений (в РСВ) выберете в меню "Сервис"
=>  "Подготовить  запрос  на  проверку  ФИО,  СНИЛС,  ИНН"  или  на  панели
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нажмите на кнопку "Выгрузка данных в ФНС" и выбрать "Подготовить запрос
на  проверку  ФИО,  СНИЛС,  ИНН".  Откроется  окно,  в  котором  находится
краткая  инструкция и список физических лиц включаемых в запрос.  Запрос
будет  направлен  только  по  физическим  лицам  у  которых  заполнены:
СНИЛС (страховой номер),  дата рождения,  ИНН или реквизиты  документа,
удостоверяющего личность.

Далее  формируется  файл  с  запросом.  Данный  файл  и  подгружается  в
сервис из личного кабинета налогоплательщика.

7.7 Анкеты, заявления в ПФ

В  программе  предусмотрено  составление  анкет  и  заявлений  в
Пенсионный  фонд  в  соответствии  с  Федеральным  законом   «Об
индивидуальном  (персонифицированном)  учете  в  системе  обязательного
пенсионного  страхования».  Подаваемые  формы  смотрите  в  Типы
документов. 

С  помощью  кнопок  на  верхней  строчке  панели  управления  <Добавить
сведения>,  <Изменить  сведения>,  <Удалить  сведения>  Вы  можете
вносить изменения в сведения. С помощью кнопки <Формирование пачек>
можно  произвести  операции  с  пачками  (сформировать,  расформировать,
перенумеровать).  С  помощью  кнопки  <Выгрузка  пачек  в  ПФ>  можно
составить отчеты и файл по анкетам и заявлениям в ПФ.

Обновить  сведения  (F3)  –  бывает  необходимо  заново  сформировать
анкеты  или  заявления,  исходя  из  новых  данных  (То  есть  Вы  изменили
данные в Лицевой карточке и хотите их перенести в сведение). Появляется
дополнительное окно для указания полей:

· Пачка  для  обновления  -  пачка,  по  которой  будут  произведено
обновление сведения.

· Вид  обновления   -  что  Вы  хотите  обновить  из  данных  Лицевой
карточки.

· Установить  новую  дату  составления  -  установить  в  сведениях
новую дату заполнения сведений.

После  нажатия  в  окне  кнопки  <Обновить>  программа  заново
сформирует  указанную  пачку,  согласно  обновленных  данных,  при
отмеченных  сведениях  обновление  действует  лишь  на  них.  Аналогично
можно обновлять  по  одному  индивидуальному  сведению,  предварительно
раскрыв его. 

Смотри  также  Типовую  схему:  Порядок  действий  при  подаче  анкет,
заявлений.
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7.7.1 Формирование анкетных сведений в ПФ

Для быстрого формирования  анкетных  сведений  в  ПФ  смотри  Порядок
действий при подаче анкет, заявлений в ПФ.

С помощью этой операции можно сформировать анкеты или заявления
в  ПФ  из  данных  Лицевой  карточки.  Операция  формирования  анкет  и
заявлений  выполняется  мастером  формирования  сведений.  Управление
действиями в мастере осуществляется с помощью кнопок:

<< Назад> - Вернуться на шаг назад.
< Далее >> - Перейти к следующему шагу.
< Отмена > - Выйти без формирования сведений.
<Начать>  -  по  этой  кнопке  начинается  формирования  сведений  и

добавление в базу данных файла «Анкеты, заявления в ПФ».
Запрашиваются начальные данные и вид добавления:
· Тип  сведений  -  предлагается  к  выбору  четыре  варианта,  см.  Типы

документов:
· Вид добавления – поле активно только при выбранном типе сведений

– АДВ-1.
· Всех трудоустроенных в указанный период - для массовой подачи

анкет  в  ПФ  для  выдачи  страховых  номеров.  В  этом  случае
программа  сформирует  анкетные  сведения  по  сотрудникам  не
имеющим  страховые  номера  и  трудоустроенным  в  выбранный
период.

· Выбрать  самостоятельно  сотрудников  -  при  выбранном  типе
анкетных  сведений  –  АДВ-2  или  АДВ-3,  после  нажатия  на  кнопку
<Далее>  открывается  дополнительное  окно  для  отметки
сотрудников, по которым нужно составить анкетное сведение. 

· Дата  заполнения  сведений  -  дата  составления  сведений.  Кнопка

справа  вызывает календарик.
Конечно,  можно  сформировать  сведения  и  индивидуально  –  для  этого

надо:  зайти  в  расчетную  карточку  сотрудника  (Enter  или  щелчок  мышки  в
режиме расчета зарплаты), открыть его сведения (Аlt+А) по клавише Ins или
кнопке <Добавить> добавить документ.

7.7.2 Типы документов

Анкета застрахованного лица - форма АДВ-1
Подается в ПФ для регистрации в системе персонифицированного учета

на впервые начавших работу сотрудников.
Данные разделены на две закладки:  «Личные  данные»  и  «Документ  и

адрес».  Частично  они  заполняются,  исходя  из  Лицевой  карточки
сотрудника.

На закладке «Личные данные», кроме полей Фамилия,  Имя,  Отчество,
Пол, Дата рождения, Телефон и Место рождения,  заполняемых из  Лицевой
карточки,  дополнительно  содержатся:   Номер  пачки  и  документа  (они
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заполняются при формировании пачек).
На закладке «Документ и адрес» - поля Гражданство (для иностранцев),

Адрес  по  прописке,  Почтовый  адрес  фактический  и  Документ,
удостоверяющий личность заполняются из Лицевой карточки.

Заявление об обмене – форма АДВ-2.
Подается в ПФ в случае, если у сотрудника изменились анкетные данные

для свидетельства о пенсионном страховании.
Данные  разделены  на  три  закладки:  «Данные  по  страховому

свидетельству»,  «Новые  данные»  и  «Новые  данные  (Продолжение)».
Они частично заполняются, исходя из Лицевой карточки сотрудника.

На  закладке  «Данные  по  страховому  свидетельству»,  кроме  полей
Фамилия,  Имя,  Отчество,  Страховой  номер,  заполняемых  из  Лицевой
карточки,  дополнительно  содержится  Номер  пачки  и  документа  (они
заполняются при формировании пачек).

На двух закладках «Новые данные»  содержатся  данные  формы АДВ-1.
Заполнять следует только изменившиеся данные.

Заявление  о  выдаче  дубликата  страхового  свидетельства  –  форма
АДВ-3.

Подается в ПФ в случае утери сотрудником свидетельства о пенсионном
страховании.

Данные  разделены  на  три  закладки:  «Данные  по  страховому
свидетельству»,  «Новые  данные»  и  «Новые  данные  (Продолжение)».
Частично они заполняются, исходя из Лицевой карточки сотрудника.

На  закладке  «Данные  по  страховому  свидетельству»,  кроме  полей
Фамилия,  Имя,  Отчество,  Страховой  номер,  Пол,  Дата  рождения  и  Место
рождения  заполняемых  из  Лицевой  карточки,  дополнительно  содержится
Номер пачки и документа (они заполняются при формировании пачек).

На двух закладках «Новые данные»  содержатся  данные  формы АДВ-1.
Заполнять следует только изменившиеся данные.

Заявление об уплате дополнительных взносов – форма ДСВ-1.
Подается  в  ПФ  в  случае  желания  сотрудника  уплачивать

дополнительные страховые взносы в ПФ.
Данные заполняются, исходя из  Лицевой карточки сотрудника.  В форме,

кроме  полей  Фамилия,  Имя,  Отчество,  Страховой  номер,  Адрес  места
жительства заполняемых из  Лицевой карточки, дополнительно содержится
Номер пачки и документа (они заполняются при формировании пачек).
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7.7.3 Отчеты

Отчеты,  необходимые  для  подачи  в  Пенсионный  фонд  формируются  в
главном меню или через кнопку  

· Выгрузить данные в ПФ - работа с пачками, описание смотри ниже.
· Анкету,  заявление  (быстрый  переход  -  F6)  -  Печать  текущего

сведения, т.е. на которой стоит курсор.

При  выгрузке  данных  в  ПФ  на  экране  представлены  все  пачки  с
анкетами  или  заявлениями  в  Пенсионный  фонд  с  кратким  описанием
каждой. 

В правой части окна находятся кнопки:
· <Печать (бумажный носитель)> - распечатать все отчеты, связанные с

пачкой, на которой стоит курсор, а именно:
· Все  по  пачке"   (Ctrl+F7)  -  формируются  для  печати   все  формы

перечисленные ниже;
· Анкета (Заявление) (F7) - формы АДВ-1, АДВ-2,  АДВ-3 или ДВС-1.
· Опись по  пачке"  (F8)  -  Печать  описи  по  пачке,   на  которой  стоит

указатель;
· Лист оформления  - формируется титульный лист  для  наклейки  на

папку с сведениями.
Внимание!  Печатать  все  отчеты  для  ПФ  следует  после  проверки

файла,  чтобы  не  пришлось  перепечатывать  их  после  исправления
ошибок.

· <Файл (магнитный носитель)>  -  (или  клавиша  F9)  сбросить  пачку  на
магнитный  носитель.  Для  сдачи  сведений  c  2007  года  выберете  «В
формате 7,0 XML». Программа сформирует файл  к  пачке  и  проверит
его. В случае ошибок или предупреждений выдается окно с ошибками,
которые  можно  исправить  нажимая  на  кнопку  <Исправить>  или
клавишей Enter (двойной клик мышкой) на ошибке. С помощью кнопки
<Печать>  можно  распечатать  список  ошибок  и  предупреждений  к
проверяемой  пачке.  По  кнопке  <Переформировать>  (сочетание
клавиш  Ctrl+Enter)  файл  составится  заново.  По  кнопке  <Сбросить  с
ошибками/предупреждениями>  (клавиша  F5)  файл  скопируется  с
ошибками  или  предупреждениями  на  дискету.  Если  ошибок  нет,
программа предложит выбрать устройство для сброски файла. 

· <Пачки  (формировать)>  -  формирование,  расформирование,
переформирование  пачек,  перенумерация  документов  (сведений)  в
текущей пачке, см. Анкеты, сведения в ПФ.

· <Изменить> - (или клавиша  Enter)  отредактировать  пачку,  при  этом  в
зависимости  от  формы  откроется  Анкета  застрахованного  лица,
Заявление об обмене страхового свидетельства, Заявление  о  выдаче
дубликата  страхового  свидетельства  или  Заявление  об  уплате
дополнительных взносов.
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7.8 Конвертация пенс.прав (СЗВ-К)

В соответствии со статьей 30 Федеральным закону  «О трудовых пенсиях
в Российской  федерации»  срок  предоставления  информации  в  отделения
ПФР давно истек,  тем не менее,  программа дает возможность сделать  эти
формы.

 В  заголовке  окна  указано  наименование  организации  (обособленное
подразделение,  за  которую  сдаются  сведения)  и  Номер  сдачи  (номер
сдачи,  используется  для  разделения  подач  сведений  в  ПФ  с  целью
организации возможности вернуться к поданным сведениям).

Сортировка записей возможна по сотруднику или по номеру пачки.
С  помощью  кнопок  на  верхней  строчке  панели  управления  <Добавить

сведения>,  <Изменить  сведения>,  <Удалить  сведения>  Вы  можете
вносить  изменения  в  сведения  о  конвертации.  С  помощью  кнопки  <
Формирование  пачек>  можно  произвести  операции  с  пачками
(сформировать,  расформировать или перенумеровать  документы  в  пачке).
С помощью кнопки  <Выгрузка  данных  в  ПФ>  можно  распечатать  формы
СЗВ-К  и  сформировать  файл  по  ним.  <Перерасчет  стажа>  (F8)  позволяет
перерасчитать стаж в сведениях. 

Смотри также Типовую схему:  Порядок действий при подаче сведений о
конвертации пенсионных прав.

7.8.1 Корректировка сведений СЗВ-К

При  открытии  сведения  при  помощи  клавиши  Enter,  [Операции  =>
Изменить  сведение]  или  щелчком  мышки  появляется  окно  «Конвертация
пенсионных  прав  (СЗВ-К):  ФИО».  Сюда  вносят  все  данные  о  периодах
трудовой  или  иной  общественно  полезной  деятельности  сотрудника  до  1
января 2002 года на основании трудовой книжки. 

Для проживающих в районах Крайнего Севера или приравненных к  ним
указывается Территория условий проживания на 31.12.2001 г.  Выбирается
территориальное  условие  для  проживания:  нет,  РКС  (район  Крайнего
Севера),  МКС  (Местность,  приравненная  к  районам  Крайнего  Севера)  и
Коэффициент (в случае если  в  коде  Указан  "РКС"  или  "МКС"  -  указывается
районный коэффициент от 1 до 2). 

Сведение  состоит  из  двух  закладок.  В  первой  "Основная  информация"
указываются  все  стажи  работы  до  31.12.2001,  во  второй  "Состояние
пенсионных  прав"  указывается  итоги  по  стажу  -  рассчитываются
автоматически  при  вводе  стажа.  Кроме  того,  на  второй  закладке  имеется
кнопка "Перерасчет" - которая позволяет пересчитать стаж.

При вводе стажа появляется окно с полями:
· обязательно указываются даты начала и конца периода;
· Организация - организация, в которой работал сотрудник.
· Должность  -  если  ничего  в  стаже  не  менялось,  достаточно  указать
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последнюю занимаемую должность.
· Вид  деятельности  -  чем  занимался,  выбирается  из  справочника.

Хочется  заметить  что  сотрудник,  мог  не  только  работать,  но  он  мог
служить, находиться по уходу за членом семьи и т.д.

· Остальные  поля  и  кнопки  идентичны  полям  корректировки  стажа  в
индивидуальных сведениях, см. Корректировка стажа.

7.8.2 Формирование сведений СЗВ-К

Для  быстрого  формирования  сведений  о  конвертации  смотри  Порядок
действий при подаче сведений о конвертации пенсионных прав.

С  помощью  этой  операции  можно  сформировать  сведения  о
конвертации пенсионных прав из  данных  работы  на  предприятии,  а  также
сведений  о  работе  на  предыдущих  местах  работы  до  31.12.2001  года.
Операция формирования сведений выполняется  мастером  формирования
сведений  (СЗВ-К).  Управление  действиями  в  мастере  осуществляется  с
помощью кнопок:

<< Назад> - Вернуться на шаг назад.
< Далее >> - Перейти к следующему шагу.
< Отмена > - Выйти без формирования сведений.
<Начать> - по  этой кнопке начинается формирования сведений  (СЗВ-К)

и  добавление  в  базу  данных  файла  «Конвертация  пенсионных  прав  (СЗВ-
К)».

Запрашиваются начальные данные и вид добавления:
· Тип сведений - предлагается к выбору три варианта:

· Исходная - первичная сдача сведения.
· Корректирующая - в  случае, если  необходимо внести  изменения  в

уже поданную форму.
· Отменяющая - в  случае, если  необходимо отменить  уже  поданное

сведение. 
· Дата  заполнения  сведений  -  дата  составления  сведений  о

конвертации. Кнопка справа  вызывает календарик.

Вам необходимо будет выбрать сотрудников, для этого после нажатия на
кнопку  <Далее>  открывается  дополнительное  окно  для  отметки
сотрудников по которым нужно составить сведение. 

8 Прямые выплаты
Пилотный проект  ФСС "Прямые выплаты" подразумевают собой замену

зачетной  системы  (когда  организация  сама  рассчитывала  и  выплачивала
пособия за счет собственных средств  и потом ФСС засчитывал эти пособия
в  счет  уплаты  страховых  взносов  и  возмещал  понесенные  расходы,  если
расходы  на  оплату  пособий  превышали  размер  начисленных  взносов)  на
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прямые  выплаты  пособий  работникам  организации  Фондом  социального
страхования.  В  отличие  от  зачетной  системы,  страховые  взносы
оплачиваются  организацией  (страхователем)  полностью.  Часть  пособий
выплачивается  ФСС  (страховщиком)  напрямую  работникам
(застрахованным  лицам),  часть  пособий  выплачивается  организацией
(страхователем), а затем возмещается ей ФСС (страховщиком). Назначение
и выплата пособий участникам пилотного проекта  ФСС  “Прямые  выплаты”
осуществляется  на  основании  заявлений  застрахованного  лица
(приложение №1 к приказу ФСС РФ от 24.11.2017 №578). 

Определение  того,  что  Ваша  организация  участвует  в  проекте,
осуществляется  автоматически,  согласно  указанного  “Код  подчинённости”.
Проверить  его  следует  в  меню  "Реквизиты  организации"  =>  закладка
“Регистрация” => группа “ Регистрация в ФСС”. 

Для  оформления  заявлений  о  выплате  (перерасчете)  пособия  (оплате
отпуска) и отправки реестров в ФСС следует вносить данные в меню "ФСС"
или  через  меню  “Файл”  =>  “ФСС.  Прямые  выплаты”  .  Также  оформить
заявление  можно,  находясь  в  Списке  Лицевых  карточек  или  в  расчете

сотрудника,  с  помощью  кнопки   (быстрый  вызов  Alt+F6).  Вы
попадаете  в  список  заявлений  на  выплату  пособий  по  выбранному
сотруднику.  Далее,  Вы  можете,  как  обычно  вводить,  изменять  и  удалять
заявления.  Для  выгрузки  реестра  Вам  необходимо  перейти  в  файл  ФСС.
Прямые  выплаты.  Копирование  заявлений  (кнопка  "Копировать")  удобно
 использовать  при  подаче  заявлений  по  перерасчету  пособий.  При
копировании  текущее  заявление  продублируется  (со  всеми  документами),
дата заявления инициализируется текущей датой, дата выгрузки обнулится,
подставится  галочка  "Перерасчет".  Вам  потребуется  указать  причину
перерасчета и внести, при необходимости, изменения в заявление.

В  прямые  выплаты  вносятся  заявления  следующие  виды  пособий  и
перерасчетов, см.главу "Заявления о выплате пособия из ФСС":

· Пособие по временной нетрудоспособности,
· Пособие по беременности и родам,
· Единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских

организациях в ранние сроки беременности,
· Единовременное пособие при рождении ребенка,
· Ежемесячное пособие по уходу за ребенком,
· Пособия  по  временной  нетрудоспособности  в  связи  с  несчастными

случаями  на  производстве  или  в  связи  с  профессиональными
заболеваниями,

· Оплата  отпуска  для  санаторно-курортного  лечения  застрахованным
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(сверх ежегодного оплачиваемого отпуска).

Выгрузка реестров осуществляется по  нажатию  на  кнопку  “Выгрузить  в
ФСС”.

Вы  выбираете  заявления,  которые  хотите  выгрузить.  Программа
проверит выгружаемые заявления, и, в случае нахождения ошибок, покажет
их. Найденные ошибки Вы можете исправить, нажав на кнопку “Исправить”.
При нажатии на кнопку “Переформировать” осуществится проверка заново.
У  случае  успешной  проверки,  будет  стоят  галочка.  После  исправления
ошибок  нажмите  на  кнопки  “Далее”  и  “Выгрузить  файл”.  Для  выгрузки  на
бумажном  носителе  нажмите  на  кнопку  “Печатать  всё”  или  “Печатать
выбранный  документ”.  После  выгрузки  файла  или  печати  описи  и  (или)
реестра(ов)  станет  доступна  кнопка  “Сохранить”.  По  нажатию  на  кнопку
“Сохранить” программа зафиксирует дату  выгрузки  и  отобразит  ее  в  графе
“Выгружено”.  Данная  графа  носит  информативный  характер,  и  при
необходимости Вы можете заново выгрузить уже выгруженные заявления.

В течении 5 календарных дней с  даты  подачи  заявления  работодатель
должен отправить заявления в ФСС.

Доступ к  файлу “ФСС.  Прямые  выплаты”  может  осуществляться  во  всех
интерфейсах.  Однако,  в  интерфейсе  “Кадровый  учет”  есть  ограничения:  в
форме  заявления  нет  доступа  к  закладке  “Расчет”,  в  печатных  формах
заявления, не заполняются последние 2 страницы заявления на выплату и
нет доступа к выгрузке реестра в ФСС.

9 Заявление о выплате пособия из
ФСС

Форма заявления о назначении и выплате пособий заполняется в меню
"ФСС",  пункт  "Прямые  выплаты".  При  добавлении  нового  заявления
необходимо выбрать Физическое лицо, которому выплачивается пособие, и
вид пособия, см. главу "Прямые выплаты".

Для  удобства  пользователей,  поля  обязательные  к  заполнению,
подсвечиваются  красным  цветом.  Также  можете  использовать  кнопку
“Проверить” для проверки заполнения. 

Форма состоит из 5 закладок:
1)  Общая.  Информация  по  всем  видам  пособия  заполняется

автоматически.  По  желанию  работника,  можно  изменить  способ  выплаты
пособия.  Поле  “Примечание”  в  ФСС  не  выгружается  и  служит  только  для
рабочих целей.

2)  Листок  нетрудоспособности  состоит  из  двух  закладок  (частей  1  и  2).
Закладки доступны только для пособий по  временной  нетрудоспособности
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и  беременности  и  родам.  Вводятся  вся  информация  в  соответствие  с
листком  нетрудоспособности.  Для  загрузки  электронного  листка
нетрудоспособности  есть  кнопка  <Загрузить>,  с  последующим  выбором
"Электронный  листок  нетрудоспособности".  При  загрузке  автоматически
заполнится  весь  листок  нетрудоспособности  (в  том  числе,  группа

"Заполняется работодателем") и произведется его расчет. 
Некоторые  поля  могут  быть  скрыты,  например,  при  кодах  причин

нетрудоспособности, отличных от 09, 13, 14, 15, скрыты поля “по  уходу”. Если
поля скрыты, даже если они осталась заполненными,  информация по  ним
выгружаться в  ФСС  не  будет.  Группа  “Заполняется  работодателем”  может
быть автоматически заполнена по нажатию кнопки <Заполнить>.

3)  Документы.  На  данной  закладке  вводятся  документы,  на  основании
которых  будет  производиться  назначение  и  выплата  пособий.  Листок
нетрудоспособности  здесь  указывать  не  нужно  (в  опись  документов  для
нужных  пособий  он  попадет  автоматически).  Документы  делятся  на  три
группы:

·  основной  документ  -  документ,  подтверждающий  наступление
страхового случая

· дополнительные  документы  -  документы,  предоставляемые  для
назначения пособия,  например, для  пособия  при  рождении  ребенка
может быть “Справка от другого родителя о не получении пособия ”

· документ  о  прекращении  выплаты  –  только  для  ежемесячного
пособия  по  уходу  за  ребенком.  Документ  вносится  для  прекращения
выплат, например, связанных  с  увольнением  или  преждевременным
выходом на работу (на полную ставку) и т.д.

При  вводе  реквизитов  документа  ориентируетесь  на  подсвеченные
красным  цветом  поля,  ввод  данных  в  которые  обязателен.  В  основном
доступны следующие поля: вид документа (выбирается из  классификатора),
реквизиты  документа  (серия,  номер  и  дата)  и  отражается  ли  документ  в
описи.  Дополнительно  могут  быть  заполнено  больше  информации
(например, наименование  или  ребенок),  которые  используются  только  на
бумажных реестрах.

Для  единовременного  пособия  при  рождении  ребенка  указываются
ребенок, на рождение которого выплачивается пособие.

При  добавлении  "Пособия  по  уходу"  программа  проверяет  наличие  у
сотрудника приказов  об  отпуске  по  уходу  за  ребенком  в  начислениях  (для
интерфейсов  "Заработная  плата"  или  "Зарплата  и  Кадры")  или  в  отпусках
(для  интерфейса  "Кадровый  учет").  В  случае  нахождения  их,  Вы  можете
выбрать нужный приказ, при этом значительная часть заявления о выплате
пособия  автоматически  заполнится.  При  этом,  начало  указывается  в
соответствии с приказом, а окончание – дата, когда ребенку исполняется 1.5
года.

4)  Расчет  Закладка  доступна  только  для  пособий  по  временной
нетрудоспособности, по беременности и родам и ежемесячного пособия по
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уходу  за  ребенком.  В  таблицу  простоев  вносятся  периоды  простоев
пересекающихся с временной нетрудоспособностью.

Группа "Сумма пособия средствами работодателя" доступна только для
пособия  "Нетрудоспособность"  при  причинах  нетрудоспособности  01
(заболевание)  и  02  (травма).  Группа  заполняется  при  расчете
автоматически, но вы можете изменить поля, которые означают:

дата  начисления  -  в  каком  месяце  произойдет  начисление
БОЛЬНИЧНЫЕ ФЗП, 

вид расчета - по какому расчету произойдет начисление 
галочка  "Выплачивать  вместе  с  зарплатой"  -  работает  так  же,  как  в

начислениях,  и  используется  при  составлении  6-НДФЛ  и  Регистра
налогового учета по НДФЛ). Эта информация в реестр ФСС не выгружается.

Справочно показан расчет пособия из ФСС.
Группу  расчет  пособий  можно  автоматически  рассчитать,  нажав  на

кнопку  <Расчет>.  Также  расчет  можно  распечатать,  нажав  на  кнопку  <
Печать>.

10 Настройка
Общие  настройки  обычно  делаются  программистом  при  установке

программы.  В  дальнейшем,  в  случае  необходимости,  можно  вернуться   в
пункт  главного  меню:  [настройка]  и  внести  необходимые  изменения  для
корректной работы программы. 

Программа может  быть  настроена  самим  бухгалтером  на  любую  схему
учета  зарплаты  и  систему  налогообложения.  Однако  комплект  поставки
включает  предварительную  настройку  различных  режимов,  включая  «
Справочник  начислений»  и  «Справочник  удержаний»  с  тем,  чтобы
облегчить  освоение  программы  пользователям,  недостаточно  хорошо
знакомым с компьютером.

10.1 Реквизиты организации

Реквизиты  предприятия  использоваться  программой  при
формировании большинства отчетов. 

Для организаций ведущих учет обособленных подразделений появляется
дополнительное окно «Обособленные подразделения».  Здесь  Вы  можете,
используя  кнопки  в  верхней  части  окна,  внести  новое,  удалить  ненужное
подразделения  или  открыть  для  изменения  реквизиты  подразделения.
Данные разделены несколькими закладками:

Общие сведения
· Короткое  наименование  организации  -  наименование  организации,

которое  будет  отражаться  в  заголовке  главного  окна  программы  и
используется в большинстве отчетов.

· Полное  наименование  организации  -  используется  при  составлении
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отчетов "Расчеты по авансовым платежам", "Налоговая декларация"  и
других отчетов, где необходимо полное наименование организации. В
случае  если  поле  не  проставлено  -  берется  из  "Наименования
организации".

· Телефон  бухгалтерии,  телефон  отдела  кадров  -  телефоны
соответствующих отделов. Используются в различных отчетах.

· Email  организации  -  данное  поле  используется  при  составлении
файла в ФСС – форма 4-ФСС (не обязательное поле), а также сервисе
“Написать нам письмо”.

· Кода Росстата - кода и  наименование  основного  вида  деятельности,
расположения  организации,  формы  собственности  и  т.д.
Используются  как  при  составлении  статотчетости,  так  и   в  других
отчетах.

Регистрация
Поля  данного  раздела  в  основном  используются  при  составлении

налоговой отчетности, отчетности в ПФ и ФСС.
· ИНН /  КПП организации - Индивидуальный номер налогоплательщика

и код причины постановки на учет.
· ОГРН  /  ОГРНИП  -  реквизиты  свидетельства  о  внесении  в  Единый

государственный реестр
· Свидетельство  о  постановке  на  учет  (Серия  и  номер,  Дата

постановки, Код ФНС) - данные о регистрации предприятия в ФНС.
· Код  ФНС,  куда  сдается  отчетность  -  указывается  код  ФНС,  куда

сдается отчетность. Данный код может не совпадать с кодом ФНС, где
зарегистрирована организация.

· Страховой номер в ПФ - регистрационный номер организации в ПФ.
· Страховой  номер  в  ПФ  (ИП)  -  регистрационный  номер  самого

индивидуального предпринимателя в ПФ. Появляется только для ИП и
используется  для  подачи  индивидуальных  сведений  по  самому
индивидуальному предпринимателю (не как работодатель).

· Регистрационный  номер  в  ФСС,  дополнительный  код,  код
подчиненности, код исполнительного органа – сведения регистрации
из ФСС.

· Регистрационный номер в ТФОМС - регистрация организации в фонде
медицинского страхования.

· Дополнительно - кнопка, в которой Вы можете указать наименования
территориальных  отделений  ПФР  и  ФСС  и  ФИО  их  руководителей.
Данные  поля  используются  для  заполнения  заявлений  и  других
документов предоставляемых в фонды.

Реорганизация
Для подачи правопреемником налогового агента отчетности  по  НДФЛ  в

случае реорганизации организации на данной закладке указывается Форма
реорганизации  (ликвидации);  ИНН,  КПП,  Регистрационный  номер  ПФР
правопреемника
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Адрес и банковские реквизиты
· Юридический  адрес  -  юридический  адрес  организации.  Для  ввода

используется специальное окно для ввода адреса.
· Фактический  адрес  -  фактический  адрес  организации.  Для  ввода

используется специальное окно для ввода адреса.
· Месторасположение  -  месторасположение  организации.

Используется  в  кадровых  документах  (месте  составления  приказа,
документа)

· Название  организации  в  платежном  поручении,  банковские
реквизиты - используются в платежных поручениях, а также  в  шапках
документах (справках и т.д.). 

Физические лица
Здесь указываются физические лица, подписывающие документы.
· Руководитель,  бухгалтер,  расчетчик  (или  кадровик),  кассир

(должность  и  фамилия)  -  наименование  должностей  и  фамилия  с
инициалами.  Чтобы  указать  физическое  лицо  для  подписания

отчетных  документов,  надо  нажать  на  кнопку  .  Расчетчиков
(кадровиков)  может  быть  несколько  –  каждый  входит  под  своим
паролем.  Пароли  пользователей  указываются  в  интерфейсе
«Администратор».

· Уполномоченный  представитель  для  отчетности  -  Тот,  кто  сдает
отчетность в ИФНС. Уполномоченный представитель может быть либо
физическим  лицом  (в  случае  сдачи  отчетности  сотрудником
организации), либо юридическим лицом (в случае сдачи отчетности за
другую  организацию).  Документ  (доверенность)  -  реквизиты
доверенности,  подтверждающую  право  сдачи  налоговой  отчетности
данным лицом.

Бюджетные коды
Страница активна только для бюджетных организаций. 
· Бюджетные  коды  –  информационные  поля,  использующиеся  в

бюджетных формах документов.

Кроме  стандартных  клавиш  имеется  кнопка  <Печать>  (F5)  для  печати
основных реквизитов организации.

10.2 Настройка программы

Система оплаты труда и учета персонала  в  каждой  организации  может
быть отличной от  других. Поэтому в программе можно изменить  множество
параметров, которые повлияют на работу. 

Общие.
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· Отключить  всплывающую  подсказку.  Должен  ли  появляться  текст
подсказки  при  наведении  мышки  на  кнопку  или  другой  объект
программы.  Если  в  квадратике  стоит  галочка,  то  всплывающая
подсказка  появляться не будет.  Если  Вы  хотите,  чтобы  всплывающая
подсказка появлялась, уберите галочку из квадратика.

· Ограничить  запуск.  Должно  ли  быть  ограничение  на  несколько
запусков одного и того  же файла программы. Если в квадратике стоит
галочка,  то  при  повторном  запуске  открытого  файла,  программа
обращается к уже открытому файлу. Если Вы хотите,  работать с одним
файлом  одновременно  в  нескольких  режимах,  например,  подавать
справки  о  доходах  сразу  за  несколько  лет,  уберите  галочку  из
квадратика.

· Жирный шрифт интерфейса.  Будет  ли  экранный  шрифт  программы
жирным.  Если  в  квадратике  стоит  галочка,  то  шрифт  будет  жирным.
Если  Вы  хотите,  чтобы  шрифт  был  тонким,  уберите  галочку  из
квадратика. Изменения вступают в силу при открытии окон.

· Автозаполнение  имен  и  отчеств.  Надо  ли  при  трудоустройстве
автоматически  предлагать  часто  встречающиеся  имена  и  отчества.
Если Вы не хотите,  чтобы при  вводе  нового  сотрудника  предлагались
подходящие имена и отчества, уберите галочку из квадратика.

· Проверять  при  поступлении  соответствие  штатному  расписанию  –
проверить  при  трудоустройстве  штатных  работников  на  соответствие
штатному расписанию и наличие вакансий на дату поступления.

· Проверять  необходимость  перерасчета  (светофор)  -  можно
отключить опцию, если у Вас “медленный”  компьютер  или  локальная
сеть,  что приводит  к  торможению  работы  с  расчетной  карточкой  или
выборе  расчетов  в  ней  (для  организаций,  имеющих  несколько
источников финансирования).

· Вид  предприятия  -  есть  ли  в  организации  государственные  или
муниципальные  служащие.  Если  есть,  появится  закладка  "Классный
чин", особенности стажа и другое.

· Территориальные  условия  -  для  удобства  пользователей,
работающих  с  программой  не  в  районах  Крайнего  Севера.  При
установке  стоит  “Район  Крайнего  Севера”.  Поле  используется  при
инициализации  одноименного  поля  в  кадровых  изменениях
сотрудника, отмечает “Имеет стаж в РКС на 01.01.2007”, а также при “
Отметке выходящих на пенсию” в Индивидуальных сведениях.

· Пакетная  обработка  –  быстрая  или  оптимальная.  Определяется
скорость  появления  на  экране  результата  действия  программы,
составления  отчета  или  расчета.  Если  выбрано  -  Быстрая,  тогда
обработка  (расчеты,  формирование  отчетов)  будет  вестись  без
предоставления времени операционной системе на  внутренние  цели
(перерисовка  и  т.д.).  Если  выбрано  –  "Оптимальная",  тогда  через
указанное  число  записей  в  пакетной  обработке  предоставляется
время операционной системе на внутренние цели.
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· Фон  главного  окна  программы  –  здесь  можно  выбрать  фон  для
главного окна программы.

Начисления.
· Районный  коэффициент  (федеральный)  –  используется  для

автоматического  указания  территориальных  условий  труда  в
индивидуальных сведениях в ПФ, а  также  при  подсчете  пособий  и  их
ограничений за счет средств ФСС.

· Районный  коэффициент  (местный)  –  инициализируется,  т.е.
первоначально проставляется, лицевой карточке сотрудника.

· Компенсация за невыплату заработной платы  -  согласно  статьи  236
ТК РФ, работодатель обязан выплачивать денежную компенсацию при
нарушении  установленного  срока  выплаты  заработной  платы.  В
программе предусмотрен по  дневный расчет денежной компенсации.
То  есть  при  расчете  компенсации  до  02.10.2016  за  каждый  день
задержки компенсация будет рассчитана исходя из  1/300 ставки ЦБ, с
03.10.2016 за  каждый день задержки  компенсация  будет  рассчитана
исходя  из  1/150  ставки  ЦБ.  Для  этого  в  "Настройке"  указывается
наименование  начисления  для  этого  и  процентная  ставка.  По  -
умолчанию установлена "По статье 236 ТК РФ". В случае  если  у  Вас  в
локальном документе заложен более высокий размер компенсации -

укажите  его  в  этом  поле.  Начисление  происходит  автоматически  в

меню: Файл => Платежные ведомости, см. Платежные ведомости.
· В группе  "Специальные  начисления"  в  поле  "Доплата  до  минимума"

указана название начисления, в котором будет начтслятья доплата до
минимальной  заработной  платы,  смотрите  главу  Доплата  до
минимальной зарплаты . 

· Начисление  аванса  -  указан  день  для  автоматического  расчета
заработной  платы  за  первую  половину  месяца.  Расчет  происходит  в
меню: Операции => Расчет на день аванса

Табель рабочего времени.
· Включать  в  работу  только  явку  -  используются  при  расчете

отработанных дней и часов в табеле.
· Специальные начисления для табеля  - если указаны начисления, то

они рассчитываются из табеля (дополнительно разносить начисления
в список начислений (F6) не нужно)
· Ночные - расчет ночных из табеля.
· Праздничные - расчет праздничных, выходных из табеля.
· Сверхурочные до 2 часов - расчет сверхурочных до 2 часов за  день

из табеля.
· Сверхурочные свыше 2 часов - расчет сверхурочных свыше 2 часов

за день из табеля.

Отпуска.
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Данная закладка используется в программе Кадровом учете.
· Количество  дней  основного  отпуска  –  первоначально

устанавливается  –  28  дней.  Это  необходимо  для  расчета  дней
основного отпуска в программе.

· Количество  дней  дополнительного  отпуска  –   первоначально
устанавливается  –  24  дня  (как  для  районов  Крайнего  Севера).  Это
необходимо для расчета дней дополнительного отпуска в программе.

В программе поддерживаются 2  дополнительных  вида  отпуска,  причем
их Вы можете определить сами, согласно Ваших локальных актов. Для этого
в "Настройке программы" (меню "Настройка" => "Настройка программы") на
закладке "Отпуска"  указывается:

· Наименование отпуска - Вы можете выбрать наименование из  списка
(список составлен на основании статей 117-119  ТК  РФ)  или  написать
свой - предусмотренный локальными актами Вашей организации.

· Исчисление стажа работы - выбор из двух вариантов:
· "Как и основной отпуск"  - исчисление происходит по  рабочим годам,

согласно ст. 121 ТК РФ.
· "За  фактически  отработанное  время"  -  исчисление  происходит

только  по  фактически  отработанному  времени,  то  есть  из  расчета
исключается  любые виды отпусков (неявок),  например,  для  отпуска
по  вредности.  При  отпуске  (не  компенсации)  -  дробный  день
округляется в большую сторону.

· Основание  для  предоставления  -  обычно  ссылка  на
законодательный акт, используется в  записке-расчет  отпуска  (форма
Т-60).

После данной настройки в Кадровых изменениях сотрудников (закладка
"Условия  труда")  появится  возможность  указать  количество  положенных
дней для таких отпусков, см.Назначение и перемещение

«Компенсации за неиспользованный отпуск»
Эта  группа  используется  для  уточнения  расчета  дней  компенсации  за

неиспользованный отпуск. 
· Отработанное время - выбирается, как исчислять отработанное время

при расчете компенсации. Имеется 2 возможности:
· Точный расчет - расчет отработанных дней в выбранном периоде и

делении на 365(366) дней. 
· Округлить до полных месяцев  - в  этом случае отработанные дни в

выбранном периоде округляются до полных отработанных месяцев
(то  есть  дробная  часть  менее  15  дней  -  отбрасывается,  более  15
дней число месяцев округляется  в  большую  сторону).  Далее  число
отработанных  месяцев  умножается  на  полагающую  часть,
например, (28+24) /  12 = 4.33. За 11 полных отработанных месяцев
рассчитывается  полная  компенсация,  т.е.  как  будто  работник
отработал  полный  рабочий  год  (однако  в  случае,  если  работник
отработал менее 11 месяцев, например, 10 месяцев и 22  дней,  то
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количество дней компенсации  рассчитывается  пропорционально  -
за  11  месяцев  отпускного  стажа)  (п.  28  Правил  об  очередных  и
дополнительных  отпусках,  утвержденных  НКТ  СССР 30.04.1930  №
169).

· Дни  компенсации  -  как  округлить  дни  компенсации.  Имеются  3
возможности:
· Округлить до сотых – дни неиспользованного отпуска указываются

максимально точно.
· Округлить  до  десятых  –  дни  неиспользованного  отпуска

указываются с округлением до десятых.
· Округлить до целых – дни неиспользованного отпуска указываются

с  округлением  до  целых  дней.  Округление  ведется  в  пользу
работника (Письмо Минздравсоцразвития РФ от 7 декабря 2005 г. N
4334-17),  то  есть,  если  всего  дней  компенсации  -  4,33,  то
компенсировать  следует  5  дней,  а  не  4  дня  (по  правилам
округления арифметики).

Приказы.
Данная  закладка  используется  в  интерфейсе  программы  "Кадровый

учет".
· Постфикс номера приказа  – символы, который пишется в  нумерации

приказов (после номера).
· Полное  наименование  организации  в  приказах  –  использовать

полное наименование организации в приказах.
· Согласование  в  приказах  -  согласования  используются  в

организации,  если  приказ  подписывается  не  только  ее
руководителем,  но  также  согласовывается,  например,  с  юристом,
главным  бухгалтером,  начальником  отдела  и  т.д.).  Для  настройки
согласований  необходимо  добавить  сотрудников,  которые  могут
участвовать в  согласовании.  Для  этого  нажмите  кнопку  "Добавить".  В
появившемся  окне  выберете  сотрудника  для  согласования,  Вид
согласования  (слова  перед  должностью,  сотрудника  с  которым
согласовывается  приказ,  например,  "Согласовано",  "Одобрено").
Также  Вы  можете  поставить  галочку  "Всегда  участвует  в
согласовании" - в этом случае такой сотрудник при добавлении нового
приказа  будет  участвовать  в  согласовании.  Когда  приказ
выписывается,  нужно  просто  отметить,  кто  участвует  в  согласовании
данного приказа.

Иные кадровые настройки.
В программе поддерживаются 2 вида аттестаций:

· По  компетенциям  –  обычно  используется,  когда  кадровая  служба
проводит  или  подготавливает  аттестацию.  В  этом  случае,
необходимо  разработать  систему  компетенций,  см.  Компетенции,
профили компетенций в меню [Настройка =>  Прочие  справочники
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=> Компетенции  и  Профили  компетенций]  и  сопоставить  профили
компетенций  должностям  (в  справочнике  должностей,  см.
Справочник должностей указать профиль компетенции). 

· Упрощенная  аттестация  -  обычно  используется,  когда  кадровик
вносит только итоги проведенной аттестации.

· Проезд  в  отпуск  -  количество  лет  для  возникновения  права  оплаты
проезда  в  отпуск  у  сотрудника  установленное  в  организации.  Если
указано  значение  0,  то  проезд  не  предоставляется  и  учет  его  не
ведется.

· В группе "Личные документы"  можно изменить  некоторые  установки
для работы с личными документами по-умочанию. В частности,  папку,
в  который  хранятся  папки  с  личными  документами  сотрудников,
способ добавления - копирование файла или перенос в папку личных
документов  и  способ  хранения  папок:  по  ФИО  (обычно)  или  по
страховому номеру (СНИЛС).

Средние
· Период для расчета средних  -  принятый  в  организации  период  для

расчета отпускных. Есть три возможности:
· По статье 139 ТК - т.е. до октября 2006 года период будет браться 3

месяца, а начиная с октября 2006 года - 12 месяцев.
· 3 месяца  - если в коллективном договоре явно  установлен данный

период.
· 12  месяцев  -  если  в  коллективном  договоре  явно  установлен

данный период.
· Расчет  средних  для  почасовиков,  см.  «Расчет  средних»  и  «Расчет

больничных»
· среднедневной 
· среднечасовой  (суммированный  учет)  -  с  2008  года  данный

порядок не распространяется на расчет отпуска и его компенсации.
· Вхождение начислений в средние.

· в  расчетном  периоде  -  используются  начисления,  начисленные  в
расчетном периоде.

· за расчетный период - используются начисления, начисленные  за
расчетный период.

· Расчет больничных для почасовиков.
· дни - расчет с определением среднедневной зарплаты.
· часы - расчет с определением среднечасовой оплаты труда.

· Вхождение начислений в больничные.
· в  расчетном  периоде  -  используются  начисления

начисленные в расчетном периоде.
· за  расчетный  период  -  используются  начисления

начисленные за расчетный период.
· Начисление  -  Больничные  из  ФЗП  -  наименование  начисления,  по

которому будут начисляться больничные за счет средств организации. 
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· Доплата  больничных  до  среднего  -   эта  доплата  не  является
пособием  по  временной  нетрудоспособности,  а  поэтому  считается
зарплатой  и  облагается  страховыми  взносами.  Разница  между
средней  зарплатой  и  фактически  начисленной  зарплатой  могут
возникать  вследствие  применения  ограничений  (минимальной
зарплатой  или  максимальной  суммой  больничных,  декретных).
Данная  доплата  может  иметь  место,  в  случае  если  она  заложена  в
трудовом  или  коллективном  договоре  или  положением  об  оплате
труда,  как  одна  из  составляющих  социального  пакета  организации.
Тогда следует выбрать один из двух вариантов:
· До размера пособия  - в  этом случае доплата будет  производиться

до размера пособия (60%, 80% или 100%).
· До  размера  среднего  заработка  -  в  этом  случае  доплата  будет

производиться до полного размера среднего заработка.
· Начисление  -  больничные  до  среднего  -  необходимо  выбрать  вид

начисления  для  этой  доплаты.  Если  начисление  не  выбрано,  расчет
доплаты  больничных  до  среднего  производиться  не  будет.  Доплата
будет  начисляться  автоматически  (если  сумма  ограничений  по
больничным  окажется  меньше  суммы  среднего  заработка)  при
расчете больничных (поле "Доплата до среднего").

· Автоматический  расчет  повышений  зарплаты  -  при  установленной
галочке  будет  происходить  автоматический  расчет  индексации  при
расчете  среднего  заработка,  см.  п.Расчет  средних.  Повышения
рассчитываются по  кадровым изменениям и изменениям в тарифной
сетке(для бюджетных организаций), в  случае  если  стоит  галка  в  поле
"Повышение в целом по организации".

· Раздельный  учет  для  расчетов  -  раздельно  считать  средние  по
дополнительным расчетам.

Удержания и выплаты
· Профсоюзные  взносы,  %  -  используются  при  начислении

профсоюзных взносов, удерживаемых с физического лица. 
· Работа  с  остатком  –  метод  работы  с  сальдо,  установленный  в

организации.  Для  изменения  метода   в  текущем  времени  в  кнопку
"История" надо внести дату перехода.  Это необходимо организациям,
которые  выплачивают  зарплату  месяцем  позже,  для  правильного
составления 6-НДФЛ, перейти с 01.01.2016 года на сальдовый метод: 

· переносить весь остаток - всегда переносить остаток, т.е. сумму к
выдаче  с  преыдущего  месяца,  на  начало  следующего  месяца
(сальдовый метод).

· переносить  задолженность  -  всегда  переносить  только
задолженность за работником, т.е. отрицательную сумму к  выдаче,
на начало следующего месяца.

· не переносить - никогда не переносить остаток.
· переносить  копейки  -  переносить  копейки  от  суммы  к  выдаче  и
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задолженность за работником на начало следующего месяца. 
· Специальные  удержания  –  проставляются  соответствующие

удержания:  налог  на  доходы,  профсоюзные  взносы,  почтовый  сбор,
для корректного определения их программой.

· Сроки выплаты зарплаты - Вы можете задать дни выплаты зарплаты
за первую и вторую половину месяца.  Информация  используется  при
составлении трудовых договоров, а также в общем контроле событий.

Специальные проводки
Используются  при  составлении  отчета  «Проводки»  (вариант

Профессионал)  или  «Журнал  операций  №6»  (вариант  Бюджет).  Смысл  их
понятен из описания:

· Депонирование зарплаты,
· Выдача депонента,
· Выдача зарплаты,
· Начисления  затрат  будущего  периода  -  (обычно:  дебет  97  –  кредит

70).  Сумма  формируется  из  начислений,  месяц  которых  больше
расчетного.

· Списание с затрат будущего периода - (обычно: дебет пустой – кредит
97).  Дебет  удобно  не  указывать,  т.к.  он  формируется  автоматически,
исходя  из  указанного  в  справочнике  подразделений  счета  затрат
подразделения  или  проводки  начисления.  Сумма  выбирается  из
расчетов  за  6  месяцев  перед  текущим  месяцем,  в  них  выбирается
начисления, месяц которых совпадает с текущим месяцем.

· Начисление  взносов  в  ПФ  -  актуально  до  2009  года  и  имело  2
возможности:
· За  счет  средств  ЕСН.ФБ  -  правильные  проводки,  согласно

законодательства.  То  есть  за  счет  средств  организации
начисляются  налог  ЕСН.ФБ  согласно  ставок  24  главы  НК.  Затем
часть налога идет на финансирование взносов в ПФ.

· За  счет  средств  организации  -   за  счет  средств  организации
начисляется  налог  ЕСН.ФБ  (за  минусов  взносов  в  ПФ)  и  также  за
счет средств организации начисляются взносы в ПФ.

Реквизиты налоговых органов
Для каждого налога указывается:
· Проводка - бухгалтерская проводка по налогу, для отчета «Проводки»
· Получатель  -  наименование  налоговой  организации  или  страхового

фонда  используемое  в  печати  отчетов.  При  нажатии  на  кнопку
расположенную  справа  от  вводимого  поля  вызывается  справочник
получателей, где можно корректировать реквизиты получателя налога,
как в обычном списке.

Интеграция
В  программе  реализован  экспорт  проводок  в  программы:  1-С
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Бухгалтерия  6.0,  1-С  Бухгалтерия  7.7(OLE),  1-С  Бухгалтерия  7.7(файл),  1-С
Бухгалтерия  8.1,  8,2,  БГУ  (Бухгалтерия  государственного  учреждения),
редакция 1.0 и БП (Бухгалтерия Предприятия), редакция 2.0

На  закладке  "Интеграция"  указывается  информация  для  выгрузки
проводок.

· Установленная  бухгалтерия  –  выбирается  программы  для  экспорта
проводок, см. Настройка проводок.

· Передаваемый файл – путь к файлу для прямой передачи проводок в
базу  данных  программы  (через  механизм  OLE)  или  Папка  обмена  -
для передачи проводок через файл.

Сохранение данных
Данная  закладка  необходима  для  настройки  сохранения  данных  в

автоматическом  режиме  и  для  самостоятельного  сохранения  данных.
Также  приводится  информация  о  времени  и  расположении  сохраненных
данных  при  автоматическом,  ручном  сохранении  и  при  обновлении
программы. 

Указывается:
· Включить автоматическое сохранение - работает  ли  автосохранение

данных.
· Периодичность  - выбор периодичности для автосохранения:

· ежедневно   - сохранять каждые несколько дней,
· еженедельно  -  сохранять  каждый  указанный  день

недели,
· ежемесячно   -  сохранять  каждый  указанное  число

месяца.
· Папка  для  сохранения  -  указывается  путь,  куда  будут  сохраняться

данные  при  автосохранении.  При  ручном  сохранении  папка
выбирается во время сохранения.

· Архивировать сохранение  -  архивировать  ли  (сжимать  данные)  при
сохранении  на  жесткий  диск  при  автосохранении.  При  ручном
сохранении архивируется всегда.

· Сохранять  архив  с  именем  даты  сохранения  -  если  стоит  галка,  то
архив  сохраняется  под  именем  zkГГММДД.zip.  То  есть  каждый  день
имя будет другим. Если галка не стоит, то имя будет savezk.zip.

Обновление программы
На закладке указана периодичность  проверки новых версий программы

на сервере и содержатся данные об истории обновления программы.
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10.3 Настройка интерфеса

Настроить  некоторые  опции  программы  возможно  индивидуально  для
каждого  пользователя  программы.  Например,  удобно  для  работы  на
планшетах  и  компьютерах  без  клавиатуры  (например,  на  сервере)
испоьзовать экранную клавиатуру.  По умолчанию, экранная  клавиатура  не
показывается.  Для  того,  чтобы  настроить  появление  клавиатуры
необходимо  в  "Настройке  интерфейса"  в  поле  "Экранная  клавиатура"
выбрать  включение  клавиатры.  Настроить  время  появления  и
отображениия  всплывающей  подсказки  можно  в  пункте  "Управление
всплывающей подсказкой".

На  закладке  "Управление  потоками"  определяется  вид  панели  задач
для пользователя. 

Потоки  (задачи)  в  программе  запускаются  в  паралельном  режиме,
например,  Зарплата  или  Индивидуальные  сведения  могут  быть  запущены
несколько  раз.  Где  они  будут  располагаться  и  какой  цвет  иметь
устанавливается  в  "Настройке  интерфейса"  на  закладке  "'Управление
потоками (задачами)".

Чтобы  визуально  посмотреть  результаты  от  изменения  параметров
интерфейса,  надо  нажать  кнопку  "Применить"  или  клавишу  F3.  Данная
возможность дается только для просмотра изменений в интерфейсе и, если
Вас  устроили  результаты  изменений  параметров  интерфейса,  Вам
необходимо  их  сохранить.  Изменения  вступят  в  силу  при  открытии  новых
окон в программе. 

Выставить  параметры  интерфейса  по  умолчанию  можно  с  помощью
кнопки  "Восстановить"  или  клавиши  F8.  Для  сохранения  измененных
параметров, разумеется, необходимо нажать на кнопку "Сохранить".

10.4 Настройка по году

Из года в год условия налогообложения в организации могут изменяться.
Поэтому настройка для каждого года  своя.

При открытии в меню [Настройка => Настройка по году]  Вы попадаете в
текущий  год.  Переключить  год  можно  с  помощью  поля  "Год".  Узнать

историю  изменения  значений  можно,  нажав  кнопку  .  Программа
поддерживает  настройки  по  году  с  1995  года.  В  настройке  автоматически
устанавливаются  условия  расчета  каждого  налога  или  взноса.   Каждое  из
них можно откорректировать.

Налог на доходы
Налоговые скидки и вычеты: 
Скидки на год 
· Мат.помощь,  цен.подарки,  медикаментам  -  для  1998  г.-2000  г.  -

1001.88 руб., для 2001г. -2005 г. - 2000 руб, с 2006 г. - 4000 руб.
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· Мат. помощи при рождении ребенка - с 2008 г. - 50000 руб.
· Мат. помощь, подарки ветеранам ВОВ - с 2006 г. - 10000 руб.
· Дополнительные взносы работодателя в ПФ - с 2009 г. - 12000 руб.
· Продажа  имущества  (актов  закупа)  -  для  1998  г.  -2000  г.  -  83490.00

руб., с 2001 г. - 9999999.99 руб.

Стандартные вычеты за месяц
· Чернобыльцы, инвалиды-военнослужащие - с 2001г. - 3000 руб.
· Герои России, инвалиды -  с 2001г. - 500 руб.
· Другие  сотрудники,  Сумма  дохода  для  2-кратного  вычета,  для  1-

кратного вычета - заполняется за прошлые года.

· По 1 и 2-му ребенку, иждивенцу - с 2012 г. - 1400 руб..
· По 3 и последующему ребенку, иждивенцу - с 2011 г. - 3000 руб..
· Сумма дохода для вычета по детям - заполняется предельная сумма

дохода  с  начала  года,  до  которого  берется  вычет,  с  2016  г.  -  350000
руб.

Социальные  вычеты  предоставляются  работодателем,  согласно
налового уведомления.

Налоговые ставки для налога на доходы:
· С коэффициентов и надбавок  - для 1998 г. -2000 г. -  12%,  с  2001  г.  -

13%.
· С материальной выгоды - для 1998 г. -2000 г. - 15%, с 2001г. - 35%.
· С иностранцев - с 2001г. - 30%.
· С дивидендов - для 2001 г. - 30%, для 2002 г. -2004 г. - 6%, с 2005 г. -

9%..
· Ставка  на  налог  на  прибыль  организации  -   только  для  2001  г.

cредняя ставка налога на доходы организации уплаченная ею.
· Таблица  с  указанием  размера  совокупного  дохода  и  ставки  –

вводятся шкалы для каждого года своя, согласно 23 главы НК. С 2001 г.
- на весь доход ставка - 13%.

Страховые взносы. 
Указываются положенные налоговые скидки и ставки по страховым

взносам в ПФР (страховая и накопительная часть) и фонды ОМС. В
зависимости от года и системы налогообложения они изменяются.

Скидки и тарифы
Суммы скидок:
· Материальная помощь - налоговая скидка с 2010 г. - 4000 руб.;
· Материальная  помощь  при  рождении  ребенка  -  налоговая  скидка  с

2008 г. - 50000 руб.;
· Дополнительные взносы работодателя в ПФ - с 2009 г. - 12000 руб.
· Инвалидам в год - налоговая скидка для 2000 г. - 99999999.99 руб.(т.е.
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не облагается весь заработок), с 2001 г. - 100000 руб.,  с 2010 г.- 0 руб.
С 2010 по 2014 годы применяется уменьшенная налоговая ставка, см.
ниже.

Начисление взносов поддерживается программой, начиная с 1998 года.
До 2009 года применялась шкала для начисления ЕСН и взносов на ОПС. С
2010  года  тарифы  определяют  статьи  58  и  58.2  Федерального  закона  "О
страховых  взносах  в  Пенсионный  фонд  Российской  Федерации,  Фонд
социального  страхования  Российской  Федерации,  Федеральный  фонд
обязательного  медицинского  страхования".  В  их  редакцию  ежегодно
вносятся изменения, которые поддерживаются программой.

С  2010  года,  согласно  N  212-ФЗ  от  24  июля  2009  года  "О  страховых
взносах  в  Пенсионный  фонд  Российской  Федерации,  Фонд  социального
страхования  Российской  Федерации,  Федеральный  фонд  обязательного
медицинского  страхования  и  территориальные  фонды  обязательного
медицинского страхования", применяется предельная величина базы для
начисления  страховых  взносов.  Каждый  год  она  устанавливается
Постановлением  Правительства  РФ.  Если  суммы  выплат  и  иных
вознаграждений  в  пользу  физического  лица  превысят  этот  предел,  то
страховые взносы не взимаются, либо взимаются в меньшем размере.

Плательщик  взносов.  В  зависимости  от  выбранной  категории
плательщика  определяется  шкала,  по  которой  начисляются  страховые
взносы и формируется налоговая отчетность. С 2014 года, согласно 212-ФЗ,
статья 57 , возможны различные тарифы:

· основной  тариф:  ПФ  22%,  ФСС  2.9%,  ТФОМС  5.1%.  С  2015  года
дейтсвует  также  особый  тариф  ФСС  для  временно-пребывающих
иностранных  граждан,  смотрите  Льготы  по  налогам.  Сверх
установленной  предельной  величины  взносы  начисляются  по
пониженному тарифу.

· пониженные  тарифы:  для  сельхозпредприятий,  применяющих  ЕСХН,
ЕНВД,  УСНО,  инвалидов,  индивидуальных  предпринимателей,
применяющих патентную систему налогообложения.

С  2011  по  2027  годы,  согласно  части  1  статьи  58,  58.1  212-ФЗ,
добавляются  новые  категории  плательщиков  взносов:  IT-технологии,
участники  проекта  "Сколково",  организации,  применяющие  УСНО  при
определенных ОКВЭД (с 2011 по 2018 годы), некоммерческие организации,
 благотворительные  организации,  участники  СЭЗ  "Крым",  резиденты  ТОР,
порт "Владивосток", научные, технико-внедренческие зоны, резиденты  ОЭЗ
Калининградской области и производители анимационной продукции. Если
особый тариф имеет не вся организация,  а лишь ее подразденение,  тариф
следует  указать  в  информации  по  пордазлелению,  см.  Справочник
подразделений.

С 2012 года аптечные организации - особый случай, согласно пункта  10
части 1 статьи 58 212-ФЗ. При установке галочки будут  начисляться  взносы
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по выплатам, производимым физическим лицам в связи с осуществлением
фармацевтической  деятельности,  облагаемой  ЕНВД,  см.  ниже  Прочие
настройки.

В  случае  патентной  системы  налогообложения  в  кнопке  "Патенты"
следует ввести все применяемые патенты, при этом поле "Подразделение"
не  указывать.  Если  же  у  ИП  ведется  дополнительная  деятельность  не
попадающая  под  действие  патента,  то  "Настройке  по  году"  в  поле
"Плательщик  взносов"  следует  указать  тариф  соответствующий  ИНОЙ
деятельности,  в  кнопке  "Патенты"  ввести  все  применяемые  патенты,  и  в
поле  "Подразделение"  указывать  подразделение,  сотрудники  которого
ведут деятельность соответствующую патенту.

Если  Ваша  организация  попадает  под  использование  пониженных
тарифов,  то  необходимо указать  соответствующую  категорию  плательщика
взносов.  Страховые  тарифы  могут  быть  при  этом  в  зависимости  от  года
различные.

Внимание!  Для  установки  правильного  тарифа,  Вам  необходимо
ознакомиться  со  статьями  12,  58,  58.1  Федерального  закона  от
24.07.2009 N 212-ФЗ "О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской
Федерации,  Фонд  социального  страхования  Российской  Федерации,
Федеральный  фонд  обязательного  медицинского  страхования  и
территориальные  фонды  обязательного  медицинского  страхования"
(“Справка”  =>  “Юридическая  справка”  =>  “Страховые  взносы”  =>  “ФЗ  "О
страховых взносах в ПФ, ФСС, мед.фонды").

Внимание!  Рядом  с  полем  “Плательщики  взносов”  в  случае
пониженного тарифа находится поле “Прекращение”. В этом поле нужно
будет указать месяц, в случае, если с этого месяца Вы теряете право на
применение  пониженного  тарифа.  Право  применения  пониженного
тарифа и потери его прописаны в статьях 58 и 58.1.

Дополнительные тарифы в ПФР 
· С сотрудников - для 1998 г. -2000 г. - 1%, с 2001г. - взнос отменен;
· Дополнительные  тарифы:  летный  состав  –  14%  (только  для

Авиапредприятий) и Угольная промышленность
· с 2013 года дополнительные тарифы для категорий плательщиков

страховых взносов, занятых на видах определенных работ:
· работы,  указанные  в  подпункте  1  пункта  1  статьи  27

Федерального закона от  17.12.2001  года  №  173-ФЗ  “О  трудовых
пенсиях в Российской Федерации” (список 1) - 4%

· работы,  указанные  в  подпунктах  2-18  пункта  1  статьи  27
Федерального закона от  17.12.2001  года  №  173-ФЗ  “О  трудовых
пенсиях в Российской Федерации” (список 2  и  другие  льготники,
за  исключением учителей,  врачей  и  театральных  работников)  -
2%

· с  2014  года  дополнительные  тарифы определяются  согласно  классу
условий труда проведенной спецоценки должностей.
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Класс  условий
труда

Подкласс условий
труда

Дополнительный  тариф
страхового взноса

Опасный 4 8 процентов
Вредный 3.4 7 процентов

3.3 6 процентов
3.2 4 процента
3.1 2 процента

Допустимый 2 0 процентов
Оптимальный 1 0 процентов
Если Вы хотите рассчитывать дополнительные взносы пропорционально

отработанному  времени,  поставьте  галочку  "Пропорциональный  учет".
Письмом Минтруда РФ от 5 июня 2013 г. N 17-3/10/2-3105 (письмо включено
в  юридическую  базу  программы  "Страховые  взносы"  =>  "ФЗ  "О  страховых
взносах  в  ПФ,  ФСС,  ФФОМС"  =>  "Письмо  Минтруда  о  применение
дополнительных  тарифов")  дано  разъяснение,  как  рассчитывать
дополнительные  тарифы  страховых  взносов  в  случае,  если  работник  в
течение  месяца  часть  времени  занят  на  работах  по  Списку  N  1,  часть
времени  -  на  работах  по  Списку  N  2,  а  часть  -  на  работах  в  нормальных
условиях труда), как следует ли включать в указанную базу оплату премии за
прошлый  период,  отпуска  и  т.д.(Вопрос  N  1  в  Письме).  Согласно
разъяснений Минтруда, исчисление страховых взносов по  дополнительным
тарифам  осуществляется  со  всех  начисленных  в  этом  месяце  в  пользу
данного работника выплат и вознаграждений, независимо от  того, за  какие
периоды  производятся  данные  выплаты  (включая  выплаты  за  периоды,
которые не включаются в стаж для досрочного назначения трудовой пенсии
по  старости,  например,  оплату  учебного  отпуска,  премии  за  прошлые
периоды  и  др.),  пропорционально  количеству  фактически  отработанных
дней  (часов)  на  соответствующих  видах  работ  с  вредными,  тяжелыми  и
опасными  условиями  труда.  "Пропорционально  дням,  за  которые
уплачиваются  взносы"  и  отличие  от  учета  "Пропорционально
отработанным дням", будет учитывать не только рабочие дни,  но  и  дни,  за
которые  была  произведена  выплата,  включенная  в  базу  для  начисления
взносов, например, командировочные, простои и т.д.

ФСС
· Социальное  страхование  по  травмам  –  класс  професионального  риска

для каждой организации – индивидуальный тариф, в случае изменения в
течении года, указывается  месяц начала и процент надбавки/скидки ,  для
инвалидов с 2001г. скидка к тарифу 60%.

· Самостоятельные  классификационные  единицы  (СКЕ)  используются
при разных тарифах страхования от  несчастных случаев на производстве.
СКЕ являются подразделения организации при условии выполнения ими
следующих требований:
• осуществление подразделениями видов  экономической  деятельности,

которые  не  являются  основным  видом  экономической  деятельности
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организации;
• ведение страхователем бухгалтерского учета, позволяющего обеспечить

раздельный учет начисленных взносов;
•  представление  в  ФСС  формы  4-ФСС  РФ  в  целом  по  организации  и

раздела III по каждому подразделению страхователя, являющемуся СКЕ.
Для  отнесения  подразделений  организации  к  СКЕ  и  подтверждения

видов  экономической  деятельности  данных  подразделений  организация
ежегодно, одновременно с подтверждением основного вида экономической
деятельности, представляет в ФСС заявление о выделении подразделений
страхователя в СКЕ.

Для  настройки  в  программе  СКЕ  необходимо  в  меню  “Настройка”
выбрать  пункт  “Настройка  по  году”.  Далее  выбрать  закладку  “Страховые
взносы  =>  ФСС”.  В  таблице  “Самостоятельные  квалификационные
единицы”  можно  определить  самостоятельные  квалификационные
единицы, указа период действия, ОКВЕД, подразделение (или вид расчета)
и применяемый тариф.  При  этом  не  указанные  подразделения  (или  виды
расчетов)  считаются  основным  видом  деятельности,  и  по  ним  будет
применяться тариф, установленный по организации. 

В сводном отчете будет показана база, страховые взносы как  в целом по
организации, так и каждому тарифу отдельно.

В  форме  4-ФСС  будут  создаваться  дополнительные  страницы  с
разделом 3 по  каждому СКЕ. При этом автоматически заполняются только
поля, которые используются при сдаче в электронном виде  (они  отмечены
желтым цветом).
· Добровольный  тариф  в  ФСС  –  для  организаций,  применяющих

специальную  систему  налогообложения  и  перешедших  с  2003  года  на
уплату  добровольного  взноса  в  Фонд  Социального  страхования  –  3  %.
Указывается  месяц  начала  уплаты  и  размер.  В  случае  его  указания
больничные  полностью  рассчитываются  из  средств  ФСС.  С  2010  года
упразднен.

· Ставки в фонд занятости - для 1998 г. - 2%, 1999 г. -2000 г. - 1.5%, с 2001 г.
- поле зарезервировано для дальнейшего использования.

Пособия ФСС

Размеры  пособий   возмещаемые  из  ФСС,  имеют  свои  ограничения.
Здесь указаны минимальне  значения  текущего  года.  Размеры  пособий  по
временной  нетрудоспособности,  по  беременности  и  родам  являются
исчисляемыми, поэтому не указываются.  Пособие при  рождении  ребенка,
за  ранние  сроки  беременности,  на  погребение  указаны  в  фиксированных
суммах.  Также  и  минимальное  ограничения  пособия  до  1,5  лет  ,  а  также
процент  от  среднего  заработка,  используемый  при  расчете  пособия,  40

процентов. Узнать историю изменения значений можно, нажав кнопку .
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Прочие настройки.

Система  налогообложения  –  программы  позволяет  вести  следующие
системы начисления страховых взносов:

· обычная  -  для  организаций,  не  переведенных  на  специальное
налогообложение.

· сельскохозяйственное  предприятие  -  для  сельхозпредприятий,  не
переведенных на специальное налогообложение.

· упрощенная  система  «доход  в  целом»  -  для  организаций,
полностью переведенных на уплату УСНО

· упрощенная система «доход-расход» - для организаций, полностью
переведенных на уплату УСНО

· единый налог на вмененный доход  –  для  организаций,  полностью
переведенных на уплату ЕНВД

· единый  сельскохозяйственный  налог  –  для  организаций,
перешедших на уплату единого сельскохозяйственного налога.

· обычная + ЕНВД - для организаций применяющих как общепринятую,
так и специальную, систему налогообложения·

· патентная система налогообложения

· Почтовый  сбор  для  России  и  для  СНГ.  В  настройке  проставляются
условия расчета почтового сбора.  Настройка  для  каждого  года   своя.
Следующие поля означают: 

· Округление       до  %  -  округление  суммы  перевода  до  применения
процентов.

· Округление  после  %  -  округление  после  применения  процентов  к
сумме перевода.

· Сумма почтового сбора и тарифный сбор  -  ставки  почтовых  тарифов
за переводы. 

10.5 Справочник начислений

Справочник  начислений  необходим  для  автоматического  расчета
начислений,  исходя  из  установленной  "маски",  см  Корректировка
справочника начислений. Справочник открывается в полноэкранном виде, в
таблице указаны все значения начислений.  Кроме стандартных кнопок для
управления  справочником  есть  кнопка  <Копировать>  (быстрый  вызов  F5).
При  нажатии  на  неё  программа  предложит  добавить  новое  начисление  с
маской начисления, на котором стоит  курсор  ("связи"  по  начислениям,  см.
ниже  не  копируются).  Таким  способом  удобно  вносить  начисления  с
одинаковой или подобной маской, например, различные виды  начислений
за счет соцстраха или доплаты с разными названиями. 

Справочник  имеет  две  закладки:  «Без  архива»  –  здесь  выбираются
только текущие значения справочника начислений  и  «C  архивом»  –  здесь
выбираются все значения справочника начислений, см работа с архивом. 
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10.5.1 Корректировка справочника начислений

· Наименование начисления - наименование начисления. Обязательно
должно начинаться с буквы.

· Приоритет  -  используется  при  составлении  следующих  отчетов:
Сводный  отчет,  Расчетная  ведомость,  Расчетные  листки,  Лицевые
счета, для вывода начислений и удержаний в определенном порядке.
Приоритет  представляет  собой  число  от  0  до  99.  Если  приоритет  не
задан,  то  начисление  будет  находиться  после  начислений  с
заданными  приоритетами.  Начисления  с  одинаковым  приоритетом
(или без приоритета) упорядочиваются по алфавиту.

· Короткое  наименование  -  для  объединения  нескольких  видов
начислений,  например,  доплат.  Используется  в  сводном  отчете  и
некоторых других отчетах. 

· Наименование в документах  - для составления отчета “Лицевой счет”
(типовая форма) и для создания приказов.

· Проводка  -  выбирается  из  справочника  проводок.  При  нажатии  на

кнопку  ,  расположенной  справа  от  проводки,  вызывается
справочник  проводок.  Для  выбора  проводки  нажмите  Enter  или
щелкните  по  ней  мышкой.  Начисление,  по  которому  не  проставлена
проводка, не используются в отчете «Проводки по  зарплате» в версии
Профессионал  или  «Журнал  операций  №6»  в  версии  Бюджет.  По
проводкам формируются данные отчеты.

Маски сгруппированы на 5 разделов. Рассмотрим их:

1)  Исчисление.  -  Раздел  объединяет  информацию  необходимую  для
расчета начисления.

· Тип  исчисления   -  указывается,  как  исчисляется  начисление.
Подробно см. п. Расчет начислений.

· Связь с начислениями – появляется при выборе типа исчислений, не
связанных  с  суммой  или  распределением  -  здесь  указывается,
начисляется  ли  данное  начисление  на  другие  начисления,  см.  п.
Изменение связи начисления.

· Вид  распределения  –  появляется,  при  выборе  типа  исчисления
"Распределение",  см.  п.Расчет  начислений  и  определяется  метод
распределения суммы.

· Схема – появляется, при выборе типа исчисления  "Выслуга лет", см. п.
Схемы надбавок за стаж.

· Вид расчета - указывается метод расчета среднего заработка. Активно
и имеет смысл только при  выборе  типа  исчисления  "от  средних"  или
"от средних с выделением".

· без  специального  расчета  -  позволяет  Вам  “вручную”  указывать
сумму  начисления  средних,  программа  сама  разобьет  ее  по
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месяцам.  Это  удобно  использовать  при  начале  работы  с
программой,  когда  программа  автоматически  не  может
произвести  расчет  средних,  например,  расчет  отпускных,
поскольку нет данных за предыдущие месяцы.

· отпуск рабочий по 6-дневке  - расчет отпускных по  рабочим дням,
см. п. Расчет средних.

· отпуск  календарный  по  7-дневке  -  расчет  отпускных  по
календарным дням, см. п.Расчет средних.

· больничный расчет  по текущему  месяцу  -  расчет  больничных  по
текущему месяцу, см. п.Расчет больничных. При этом, для системы
оплаты труда – сдельно - расчетный период все равно берется как
2  предыдущих  месяца  –  только  до  2003  года,  с  2004  года  –
неактуально и считается как больничный за предыдущие месяца.

· командировка  -  расчет  командировки,  автоматически  берется
период равный 12 месяцев.

· больничный расчет  за предыдущие месяца  - расчет  больничных
с  явным  указанием  того,  что  расчет  будет  проходить,  исходя  из
фактических расчетов за  2  предыдущих  месяца  –  только  до  2003
года,  с  2004  года  –  берется  период  12  месяцев,  см.  п.Расчет
больничных.

· Отпуск  без  сохранения  зарплаты  -  отпуск  без  оплаты,
автоматически заполняется табель, о том, что человек не работал,
в  индивидуальных  сведениях  дается  стаж  с  РКС,  сотрудник
учитывается в средней численности.

· Отпуск по уходу за ребенком – то  же, что и отпуск без сохранения
зарплаты, только в индивидуальных  сведениях  в  дополнительных
сведениях ставится "ДЕТИ", стаж без РКС.

· Отгулы  -  начисление  не  используется  в  расчете  зарплаты,  но
используется  при  расчете  табеля,  а  время  не  исключается  при
расчете  отпусков.  Прогулы  -  начисление  не  используется  в
расчете  зарплаты,  но  используется  при  расчете  табеля,  а  время
не исключается при расчете отпусков. 

· Прочий  расчет  средних  -  расчет  других  средних,  автоматически
берется период равный 12 месяцев.

· специальные  расчеты  по  текущему  месяцу,  согласно
Постановления  Правительства  РФ  N  562  от  06.09.2007  г.  для
федеральных гражданских государственных служащих. 

· Отпуск для государственных служащих (пункт 1, подпункт а)
· Средние для государственных служажих (понкт 1, подпункты в,г,е,ж)
· Сокращение государственных служащих (пункт 1, подпункты д, з)
· Поправочный  коэффициент  -  используется  как  коэффициент,

применяемый к данному начислению.
· График  рабочей  недели  -  применяется  при  расчете  числа  дней

начисления  или  периода  начисления.  Выбираются  -  5  (6  или  7)  -
дневная неделя, или специальный график.
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· Считать  с  праздниками  –  считать  ли  праздничные  дни  при  расчете
числа дней начисления.

· Использовать  КТУ  -   использовать  ли  КТУ  при  расчете  данного
начисления.

· Код  табеля  -  поле  доступно  только  для  начислений,  которые
исчисляются как  средние. Автоматически при обновлении программы
установятся  стандартные  кода  табеля  (больничные  -  "Б",  ежегодный
оплачиваемый отпуск - "О" и т.д.).  Вы можете устанавливать свои кода
табелей  и  их  цвет.  Это  даст  гибкость  в  автоматическом  составлении
табеля.

· Округлить - для округления суммы начисления необходимо выставить
способ округления:

· Нет – начисление не округляется (по-умолчанию).
· Округлить  до  рубля  –  начисление  после  расчета  округляется  до

рубля по правилам математики (1-49 копеек – отбрасываются,  50-
99 копеек – округляется в большую сторону).

· Отбросить  копейки  –  начисление  после  расчета  округляется  до
рубля откидыванием копеек. (1-99 копеек – отбрасываются).

· Округлить  до  рубля  в  большую  сторону  –  начисление  после
расчета  округляется  добором  до  целого  рубля  (1-99  копеек  –
округляется в большую сторону).

· Использовать тарифную  сетку  -  (только  для  Версии  Бюджет)  -  при
расчете суммы будет применена тарифная сетка.  Активно  только  для
начислений  с  типом  исчисления:  «в  %  от  оклада»,  «в  %  от  чистого
оклада» и «почасовая оплата».

2)  Взаимосвязи  -  Раздел  содержит  информацию  о  том,  как  связано
начисление с другими начислениями.

· Начислить р/коэффициент - начисляется ли на начисление районный
коэффициент. 

· Начисление  для  р/к  –  указывается  в  случае,  когда  необходимо
выделить отдельно районный коэффициент с данного начисления.

· Начислить  северные  надбавки  -  начисляется  ли  на  начисление
северные надбавки. В случае, когда тип исчисления  указан от  средних
или  от  средних   с  выделением,  при  расчете  средних  выделяются
северные надбавки.

· Начисление  для  с/н  -  указывается  в  случае,  когда  необходимо
выделить  отдельно  северные  надбавки  с  данного  начисления.
Например,  используется  в  начислениях,  которые  исчисляются  как
“средние с выделением” в указанное  начисление  и  будут  выделяться
районные  и  северные.  Для  указания,  в  какое  начисление  выделять

северные  надбавки,  следует  нажать  кнопку  ,  расположенную
справа, из  предложенного  справочника  начислений  выбрать  нужное.
Для удаления  выделения  из  начисления  северных  надбавок  следуют



257Настройка

уделить  названия  начисления  при  помощи  кнопки  ,
расположенной справа.

· Расчет средних, больничных  –  каким образом  начисление  входит  в
расчет средних, больничных:
· Не  используется  в  расчете  -  не  входит  в  расчет  средних,

больничных.
· Входит  как  обычное  начисление  с  повышением  -  (для  расчета

средних)  входит  в  расчет  сумма  начисления,  начисленная  в
расчетном периоде с учетом повышений окладов. * Материальная
помощь, в  расчет больничных включается  только  в  облагаемой
части,  то  есть  для  2010  года  в  сумме  превышающей  4000
рублей. 

· Входит  как  ежемесячное  начисление  с  повышением  -  (для
расчета  средних),  означает,  что  при  расчете  коэффициента
программа  находит  начисления  с  данной  маской  в  Начислениях
сотрудника  (или  подразделения),  при  этом  пропускаются
единовременные  начисления  (начисления  в  которых  явно  указан
месяц  начисления).  Расчет  вступает  в  силу  для  отпусков
начинающихся после 25.11.2009.

· Входит как обычное начисление без повышения  - входит  в расчет
целая  сумма  начисления,  начисленная  в  расчетном  периоде.  В
расчет  включаются  все  начисления,  облагаемые  страховыми
взносами  ФСС.  При  этом  не  включаются  выплаты  социального
характера  (материальная  помощь,  обучение,  проезд  и  т.д.),
выплаты среднего заработка (отпуск,  командировки и т.д.),  а также
премии и другие вознаграждения, выплачиваемые из прибыли.

· Входит как премия за месяц - входит в расчет сумма начисленная в
расчетном периоде с  учетом  отработанного  времени  в  расчетном
периоде  (то  есть  сумма  начисления  поделенная  на  сумму  норм
рабочего  времени  в  расчетном  периоде  и  умноженная  на  сумму
отработанного времени в расчетном периоде).

· Входит  как  премия  за  квартал  -  входит  в  расчет  сумма
начисленная  в  расчетном  периоде  с  учетом  отработанного
времени  в  расчетном  периоде  (то  есть  сумма  начисления
поделенная  на  сумму  норм  рабочего  времени  в  расчетном
периоде  и  умноженная  на  сумму  отработанного  времени  в
расчетном периоде). При этом следует учитывать, что берется одна
премия  за  одни  и  те  же  показатели.  С  2007  года  расчет  для
больничных  производится  по  маске  «Входит  как  обычное
начисление без повышения».

· Входит  как  премия  за  год  без  повышения  -  берется  премия
начисленная  за  предшествующий  событию  (начало  больничных,
отпуска)  год.  Если  установлена  галочка  "За  фактически
отработанное  время",  то  считается,  что  сумма  премии  была
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рассчитана  пропорционально  отработанному  сотрудником
времени, тогда в расчет средних премия берется полностью.  Если
галочка  не  установлена,  начисленная  премия  будет  делиться  на
норму  расчетного  периода  и  умножаться  на  отработанное  в
расчетном  периоде  время.  Для  расчета  пособий  по  временной
нетрудоспособности  и  пособий  по  уходу  за  ребенком  до  1,5  лет
такой порядок расчета действует до 2007 года. С 2007 года расчет
для  больничных  производится  по  маске  «Входит  как  обычное
начисление без повышения».

· Входит  как  премия  за  год  с  повышением  -  берется  аналогично
первому варианту, но индексируется при расчете средних, в  случае
повышения  окладов  в  целом  по  подразделению  или  по  всей
организации. 

· Входит  как  премия  за  период  (мес.)  -  входит  в  расчет  сумма
начисленная  в  расчетном  периоде  с  учетом  отработанного
времени  в  расчетном  периоде  (то  есть  сумма  начисления
поделенная  на  сумму  норм  рабочего  времени  в  расчетном
периоде  и  умноженная  на  сумму  отработанного  времени  в
расчетном периоде). При этом следует учитывать, что берется одна
премия  за  одни  и  те  же  показатели.  При  выборе  этого  пункта
укажите, за какое количество месяцев начисляется премия. С 2007
года  расчет  для  больничных  производится  по  маске  «Входит  как
обычное начисление без повышения».

· Премия  за  фактически  отработанное  время  -  для  всех  премий
имеет  смысл  с  2008  года.  Если  стоит  галочка,  то  при  расчете
отпускных  премии  не  подлежат  нормированию,  так  как  они
 начислены  за  фактически  отработанное  время.  Премия  за  год
учитывается  полностью  за  год  предшествующий  событию  и
независимо от  времени начисления.  Если  галочки  нет,  то  премия
будет нормироваться, обычно это нужно,   например, для премии к
юбилею,  или  другой  премии  начисленной  не  за  отработанное
время. 

· Премия с повышением нужно использовать, когда премия
рассчитывается в процентах от оклада, не зависимо от табеля (в
том числе за дни отпуска, болезни), то есть сумму премии
необходимо нормировать и увеличить в случае повышения
заработной платы.

· Входит  как  выплата  при  начислении  отпуска  (госслужба)
порядок расчета при увольнении с федеральной  государственной
гражданской  службы  в  связи  с  реорганизацией  или  ликвидацией
федерального  государственного  органа,  изменением  его
структуры,  либо  сокращением  должностей  федеральной
государственной гражданской службы (подпунктами "д" и "з" пункта
1  Правил  исчисления  денежного  содержания  федеральных
государственных  гражданских  служащих  утвержденных
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Постановлением от  06.09.2007  г.  N  562).  Соответствует  подпункту
"е"  пункта  2  Правил.  Используется  только  при  виде  расчета
"Сокращение гос.служба (п.1 д,з)",  для  всех  остальных  случаев  не
используется.

3)  Удерживать  -  Раздел  содержит  информацию,  как  необходимо
производить удержания с этого начисления.

· Налог на доходы - как с этого начисления берется налог.
· Не удерживается - налог не считается
· Заработная  плата  (код  2000)  -  является  вознаграждением  за

исполнение  трудовых  обязанностей,  входит  в  состав  налоговой
базы облагаемой по основной ставке - см. Настройка на год.

· Суммы  отпускных  выплат  (код  2012)  –  начисленные  суммы
отпускных выплат и компенсаций за неиспользованный отпуск,  для
формирования справки 2-НДФЛ.

· Пособие  по  временной  нетрудоспособности  (код  2300)  –
начисленные суммы всех видов пособий, финансируемых из  ФСС и
облагаемых  по  основной  ставке,  для  формирования  справки  2-
НДФЛ.

· Договор  гражданско-правового  характера  (код  2010)  –
начисленные  суммы  договоров  гражданско-правового  характера,
для формирования справки 2-НДФЛ.

· премии  по  производственным  результатам  (код  2002)  -  суммы
премий, выплачиваемых за  производственные результаты  и  иные
подобные  показатели,  предусмотренные  нормами
законодательства Российской  Федерации,  трудовыми  договорами
(контрактами) и (или) коллективными договорами (выплачиваемые
не  за  счет  средств  прибыли  организации,  не  за  счет  средств
специального назначения или целевых поступлений)

· премии  за  счет  прибыли  (код  2003)  -  суммы  вознаграждений,
выплачиваемых  за  счет  средств  прибыли  организации,  средств
специального назначения или целевых поступлений

· Материальная  помощь  своим  работникам  (код  2760)  -  входит  в
состав  налоговой  базы  с  предоставлением  скидки  (код  503)-  см.
Настройка на год.

· Материальная помощь при рождении (код 2762) - входит  в состав
налоговой  базы  с  предоставлением  скидки  (код  508)-  см.
Настройка на год.

· Дополнительные взносы работодателя (код 1230) -  входит в
состав налоговой базы с предоставлением скидки (код 603)- см. 
Настройка на год. Уплата взносов может носить только характер
софинансирования, то есть взносы от работодателя могут быть
уплачиваться только в случае если сотрудник сам уплачивает
взносы.

· Стоимость  с  ценных  подарков  (код  2720)  -  входит  в  состав
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налоговой  базы  с  предоставлением  скидки  (код  501)  -  см.
Настройка на год..

· Медикаменты  своим  работникам  (код  2770)  -  возмещение
работодателями  своим  или  бывшим  работникам  стоимости
медикаментов,  назначенных  врачом.  Входит  в  состав  налоговой
базы с предоставлением скидки (код 504) - См. Настройка на год.

· Стоимость  призов,  выигрышей  в  целях  рекламы  (код   2740)  -
входит  в  состав  налоговой  базы  облагаемой  по  ставке
материальной выгоды с предоставлением скидки (код 505)

· Мат.  выгода  от  экономии  %  по  ссуде  (код  2610)  -  сумма
материальной  выгоды  по  ссудам,  указывать  только  с  2001  г.,
считается по специальной ставке.  См. п. Настройка на год.

· Дивиденды (код 1010) - указывать только для доходов, начиная с
2001 г. Считается по специальной ставке – См. п. Настройка на год.

· Покупка  иного  имущества  (акт  закупа)  код  1520  –  доход  от
продажи  имущества,  входит  в  состав  доходов,  полученных  от
продажи имущества с предоставлением скидки - См.  п. Настройка
на год.

· Иной доход - указывается прочий код дохода из справочника кодов
дохода. Налогообложение их происходит согласно Приказу ФНС об
утверждении  форм  отчетности  по  налогу  на  доходы  физических
лиц. 

· Профсоюзные  взносы  -  удерживается  ли  с  этого  начисления
профсоюзный сбор.

· Алименты - удерживается ли с этого начисления алименты.

4)  Страховые взносы - раздел содержит информацию, как  необходимо
производить налогообложение организации с данного начисления.

В кнопке указывается история, если  налогообложение  менялось  по
истечении времени.

· страховые взносы - является по  существу объединением правил для
4 фондов: ПФ, ФСС, ТФОМС и ФФОМС (в соответствии с Федеральным
законом от 24.07.2009 N 212-ФЗ). 
· не  начислять  –  ст.9  -  на  начисление  не  начисляются  страховые

взносы.
· не  начислять  –  не  объект  -  начисление  не  признается  объектом

налогообложения.
· начислять - начисление полностью облагается налогом.
· материальная  помощь  -  применяется  льгота,  указанная  в

настройке, см. п. Настройка на год..
· договора  гражданско-правового  характера  -  не  начисляются

взносы в Фонд социального страхования.
· начисление  по  вмененному  налогу  -  не  начисляются  страховые
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взносы, кроме страховых взносов ОПС.
· материальная  помощь  при  рождении  -  применяется  льгота,

указанная в настройке, см. п. Настройка на год
· дополнительные  взносы  работодателя  в  ПФ  -  применяется

льгота,  указанная  в  настройке,  см.  п.  Настройка  на  год.  Уплата
взносов может  носить  только  характер  софинансирования,  то
есть  взносы  от  работодателя  могут  быть  уплачиваться
только в случае если сотрудник сам уплачивает взносы.

· *медикаменты  бывшим  работникам,  *прибыль,  *денежное
довольствие  (ст.245  п.2)  -  неактуальные  записи,  для  поддержки
годов до 2009 и раньше.

· соцстрах  (травма)  –  начисляются  ли  на  начисление  взносы  по
социальному страхованию по травматизму.

· фонд  занятости  –  начисляются  ли  на  начисление  взносы  в  фонд
занятости. Оставлено для  поддержания  работы  с  прошлыми годами.
Убирать маску  в 2001 году не стоит,  а  просто  поставить  в  "Настройке
по году" ставку - 0.

5)  Прочее  -  Раздел  содержит  прочую  информацию,  не  вошедшую  в
предыдущие разделы.

· Расчет  из  -  используется  в  сводном  отчете  для  подсчета  суммы,  из
которых формируется начисление.  Возможны семь вариантов: Расчет
из фонда зарплаты, выплат социального характера, средств ФСС, ФСС
по  травматизму,  ФСС  по  спец.налогообложению  или  из  прочих
средств. Установка будет отражаться в Сводном отчете.

· Виды  социального  страхования  –  активно  только  при  выбранном
поле  «Расчет  из»  Расчет  из  ФСС.  Используется  при  составлении
отчета  "Расчетная  ведомость  по  средствам  ФСС  РФ".  В  маске
представлены все виды социальных пособий.

· Стаж  в  ПФР  активно  только  для  начислений,  у  которых  Тип
исчисления  установлен  как  "От  средних"  или  "От  средних  с
выделением".  Здесь  проставляется  код  стажа  и  определяется,
снимать или нет особые условия труда, смотрите Корректировка стажа
.

· Статья  расхода  –  статья  расходов  по  уплату  налога  на  прибыль,
используемая  для  формирования  «Регистра  налогового  учета».  Для

указания,  статьи  следует  нажать  кнопку   и  из  предложенного
справочника выбрать нужную.

· Не включать в отчеты – при  поставленной  галочке  это  означает,  что
начисление  будет  пропущено  при  составлении  некоторых  отчетов,
разумеется, не связанных с расчетом налога на доходы или страховых
взносов.  Основная  цель  этой  маски  -  избежать  печати  начисления,
которое  не  «нужно».  Примером  могут  быть  следующие,  начисления:
«Командировочные  сверх  нормы»,  «Компенсация  за  использование
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личного  транспорта  сверх  нормы».  Они  необходимы,  при  расчете
только налога на доходы.

Внизу  окна  расположены  стандартные  кнопки  листания  начислений,
горячие кнопки PageUp  - предыдущее начисление,  PageDown  -  следующее
начисление, и кнопки <Сохранить>, <Отменить>.

10.5.2 Изменение связи начисления

При  нажатии  на  кнопку,  расположенную  справа  от  поля  ввода
появляется окно «Расчет  с начислений».  Сверху  окна  находится  кнопка  с
названием: <Раскрыть>, она открывает список начислений. Чтобы добавить
новую  связь,  т.е.  указать,  на  что  еще  будет  начисляться  настраиваемое
начисление,  следует  отметить  галочкой  это  начисление.  Чтобы  с  ним  не
было  связи,  галочку  следует  убрать.  Для  компактного  просмотра  удобно
использовать кнопку <Свернуть>. 

Связь с начислением появляется лишь при некоторых типах исчисления
и имеет разное значение при расчете.

Если тип исчисления – «% от  оклада», «% от  «чистого» оклада»  или «%
от связей», то на них будут накручиваться проценты сверху,

Если - почасовая оплата, то указанные начисления будут использоваться
для определения стоимости часа,

Если – «от средних»  или «от средних с выделением», то   -  указанные
здесь  начисления  входят  в  расчет  этого  среднего  (если  не  указано
несколько - значит все).  Удобно использовать в случае применения разных
видов налогообложения одного сотрудника,  например,  вмененный  налог  и
обычная система.

10.6 Справочник удержаний

Справочник  удержаний  необходим  для  автоматического  расчета
удержаний,  исходя  из  установленной  маски.  Справочник  открывается  в
полноэкранном  виде,  в  таблице  указаны  все  значения  начислений.
Просмотр  и  управление  ведется,  как  и  во  всех  списках,  см.  п.  Работа  со
списком.  Кроме  стандартных  кнопок  есть  кнопка  <Копировать>  (быстрый
вызов  F5).  При  нажатии  на  неё  программа  предложит  добавить  новое
удержание с маской удержания,  на котором стоит курсор.  Таким  способом
удобно вносить удержания с одинаковой или подобной маской. 

Справочник  имеет  две  закладки:  «Без  архива»  –  здесь  выбираются
только  текущие  значения  справочника  удержаний  и  «C  архивом»  –  здесь
выбираются  все  значения  справочника  удержаний.  Работа  с  архивом
описана в пункте Работа с архивом.
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10.6.1 Корректировка справочника удержаний

· Наименование  удержания  -  наименование  удержания.  Обязательно
должно начинаться с буквы.

· Приоритет  -  используется  при  составлении  следующих  отчетов:
Сводный  отчет,  Расчетная  ведомость,  Расчетные  листки,  Лицевые
счета,  в  случае  необходимости  вывода  начислений  и  удержаний  в
определенном порядке. Приоритет представляет собой число от  0 до
99.  Если  приоритет  не  задан,  то  удержание  будет  следовать  за
удержаниями с заданными  приоритетами.  Удержания  с  одинаковым
приоритетом (или без приоритета) упорядочиваются по алфавиту.

· Короткое  наименование  и  дополнительное  наименование  -  играют
роль объединения  нескольких  видов  удержаний,  например,  выплата
зарплаты,  касса,  аванс  и  т.д.  Используется  в  сводном  отчете  и
некоторых других отчетах. 

· Проводка  -  выбирается  из  справочника  проводок.  При  нажатии  на
кнопку  с  изображением  жирной  подчеркнутой  стрелки  вниз,
расположенной справа от проводки, вызывается справочник проводок
. Для выбора проводки нажмите Enter  или  щелкните  по  ней  мышкой.
Удержание,  с  проставленной  проводкой  используются  в  отчете
«Проводки  по  зарплате»,  "Анализ  счета"  в  версии  Профессионал  и
«Журнал операций №6» в версии Бюджет. 

· Если установить галочку "Изменять аналитику кредита в удержаниям"
появится  возможность  в  таких  удержаниях  по  сотруднику,  см.
Удержания  по  сотруднику  и  подразделению,  изменять  аналитику
кредита (кнопка с иконкой 1C). Это небходимо для выгрузки некоторых
проводок  индивидуально,  при  выгрузке  общими  проводками,
например, алиментов.

Маски  сгруппированы  на  два  раздела.  Рассмотрим  разделы  по
отдельности:

Расчет
· Маска для расчета -  маска  используется  для  расчета  удержаний  по

заработной плате и использует:
· Исчисляется: - зависит от выбора условий:

· Как сумма - как проставленная сумма, см.п.Расчет удержаний.
· В % от начислений - в % от суммы всех начислений.
· В %  по  маске  пенсионного  фонда  -   Считается  в  %  от  суммы

начислений, у которых в маске проставлено, что пенсионный фонд
на него начисляется. см. ниже.

· Как  алименты  -  считается  в  процентах  от  суммы  начислений,  у
которых в маске указано, что с него удерживаются алименты.

· По  предварительному  расчету  –  используется  при  разноске
фактических  выплат  сотруднику  для  дальнейшего  расчета  ему
начисления  указанного  ниже  в  поле  Начисления.  Удобно
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разносить  при  уже  выплаченной  зарплате  по  нескольким
ведомостям. Расчет работает:

После  разноски  фактических  удержаний  в  файле  «Зарплата»  в
режиме:  корректировка  начисления  при  выборе  начисления
указанного  в  поле  Начисления,  см.  ниже,  после  выбора  пункта
главного меню [Операции => Расчет от  фактических удержаний (F9)]
происходит специальный расчет, см. п.Расчет от  выплат и удержаний,
и  вычисляется  сумма  начисления,  указанного  ниже  в  поле
Начисления.  При  дальнейшем  расчете  зарплаты  сотрудникам,
которым производился сей расчет, сумма к вываче будет равна нулю.

· Автосписание  (Начисления  –  при  выбранной  маске  по
предварительному  расчету)  –  автоматическое  списание  с
начислений.  При  нажатии  на  кнопку  с  изображением  жирной
подчеркнутой  стрелки  вниз,  расположенной  справа  от  поля  (горячая
клавиша  F4),  вызывается  справочник  начислений.  Сверху  окна
находится  кнопка  <Раскрыть>  -  будет  отжата  при  свернутом  списке
начислений, и нажата  при раскрытом. Чтобы  добавить  автосписание,
т.е.  указать,  что  будет  автоматически  удерживаться  с  сотрудника,
следует  отметить  галочкой  это  начисление.  При  отметке  галочкой
Депонент  -  будет  списываться  сальдо  на  начало.  При  отметке
галочкой  Депонент,  округленный  до  рублей,  -  будет  списываться
сальдо на начало,  округленное  до  рублей  в  меньшую  сторону.  Чтобы
добавить начисление для предварительного расчета следует отметить
галочкой  это  начисление.  Для  компактного  просмотра  удобно
использовать отжать кнопку <Раскрыть>. 

Внимание! Удобно использовать автосписание при сальдовом методе
(при  выплате  зарплаты  вовремя),   удержании  командировочные  сверх
нормы  и  других  удержаний,  которые  не  проводятся  по  зарплате,  а
необходимы  только  для  удержания  налога  на  доходы  или  страховых
взносов. Удобно использовать начисления при предварительном расчете
для их автоматического расчета, исходя из  фактически выданной ранее
зарплаты по нескольким ведомостям.

· Без  налога  -  действует  только  в  отношении  удержаний,  которые
являются  автосписанием  с  начислений  или,  проще  говоря,
предварительными выплатами в середине месяца (такие как  премия
по  итогам  за  прошлый  месяц),  при  этом  удержание  будет
производится за минусом налога на доходы следующими способами:

· нет - без отнимания налога на доходы.
· отнимать  налог  на  доходы  по  р/к  -  отнимается  налог  по

постоянной ставке.
· отнимать налог на доходы - отнимается весь налог на доходы. 

· без пенсионных взносов – удерживать ли взносы в пенсионный фонд.
· Ограничить  суммой  -  следить  по  данному  удержанию  за  суммой,  по

принципу  “удержать,  не  более  чем”.  Например,  удержания  по
исполнительному  листу.  Если  стоит  галочка,  можно  будет  получать
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справку  о  задолженности,  см.Удержания  по  сотруднику  и
подразделению. 

· Поправочный коэффициент - используется как коэффициент,
применяемый к данному удержанию.

· Округлить - имеются 3 возможности:
· Нет - вычислять с точностью до копеек.
· Округлять  до  рубля  -  произвести  расчет  до  копеек  и  округлить

методом  математического  округления  (менее  50  копеек  –
отбросить  копейки,  от  50  и  выше  округлить  до  рубля  в  сторону
повышения).

· Отбросить копейки - произвести расчет с точностью до рубля. 

Прочее.
· За  прошлый  период  -  указывает,  что  данное  удержание  является

расчетом  за  прошедший  период  и  используется  при  расчете
“заработка за текущий месяц”.

· Не включать в отчеты -  означает, что это удержание будет пропущено
при  составлении  следующих  отчетов:  “Сводный  отчет”,  “Развернутая
ведомость”, “Расчетные листки”,  “Лицевые счета”.  Основная цель этой
маски - избежать печати удержания, которое не “нужно”.

· Включается  в  лицевые  счета  -  будет  ли  использоваться  это
удержание в справочной части отчета «Лицевая карточка».

· Выплата возможны три значения:
· Нет - удержание не является выплатой и не будет  использовано  в

Отчетах по выплате и переводу зарплаты.
· Касса - удержание является выплатой, при вводе такого удержания

сотруднику  Вы  можете  указать  получателя  зарплаты,  удержание
будет  использоваться  в  Платежных  ведомостях,  смотрите
Платежные ведомости и переводу денег по почте.

· Банк  -  удержание  будет  использовано  для  перевода  зарплаты  в
банк  на  карт-счета  сотрудников,  см.  Банковский  перевод  и
Платежные  ведомости.  При  вводе  в  список  удержаний  по
сотруднику программа автоматически устанановит "Вид получения"
-  "банковский  перевод",  а  получатель  -  сам  сотрудник.  Здесь
указывается  название  банка  зарплатного  проекта,  в  формате
которого будет выгружаться реестр  в программу "Клиент-Банк" или
указывается  "Не  зарплатный  проект".  Федеральным  законом  от
04.11.2014  г.  №  333-ФЗ  в  статью  136  Трудового  кодекса  РФ
вносятся  изменения,  согласно  которым,  работникам
предоставлено право менять кредитную организацию, куда должна
быть  переведена  их  зарплата.  Для  этого  необходимо  письменно
сообщить  работодателю  об  изменении  реквизитов
соответствующего счета не позднее, чем за 5 рабочих дней до даты
перечисления зарплаты.

· Вид удержания используется для удержания дополнительных взносов
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сотрудника в Пенсионный фонд.
Внизу  окна  расположены  стандартные  кнопки  листания  удержаний,

горячие кнопки PageUp  - предыдущее начисление,  PageDown  -  следующее
начисление, и кнопки <Сохранить>, <Отменить>.

10.7 Тарифная сетка (для версии Бюджет)

Тарифная  сетка  необходима для  бюджетных  организаций.  С  помощью
ее  просчитываются  суммы начислений,  пересчитываются  начисления  при
ее изменении. Причем при перерасчете за  прошлый период сумма тарифа
определяется  автоматически,  такой,  какой  она  была  в  тот  период.
Тарифная  сетка  применяется  только  для  начислений  в  маске,  у  которых
проставлена  звездочка  на  «Использовать  тарифную  сетку».  Кроме  того,
сетка  имеет  смысл  только  для  начислений  исчисляемых  как  «в  %  от
оклада», «в % от чистого оклада» и «почасовая оплата».

Здесь перечислены все разряды, с указанием начала действия ставки и
размер. Есть также кнопка <Копировать> для более удобного ввода строчек
тарифной сетки. Для сортировки имеется две закладки: «По дате действия»
и «По разряду».

10.8 Классные чины (для версии Бюджет)

Если организации есть государственные служащие, в меню Настройка,
на  закладке  "Общая"  надо  отметить  поле  Государственные
(муниципальные)  служащие,  и  в   программу  будет  введен  справочник,
разработанный  на  основе  ФЗ  “О  государственной  службе”.  В  этом
справочнике же можно задать количество лет необходимое для присвоения
очередного  классного  чина,  в  этом  случае  при  вводе  классного  чина
сотрудника  автоматически  заполнится  поле  “Дата  следующего  классного
чина”. См. Корректировка классных чинов.

Кроме того, здесь же можно задать  размер  оклада  по  классному  чину.
Размер  оклада  может  быть  заполнен  как  индивидуально  по  каждому
классному  чину  (кнопка  “Изменить”  и  редактирование  таблицы  “Размеры
окладов по  классному чину”) так и списком  по  всем  чинам  (кнопка  “Новый
размер оклада”).  В  обоих  случаях  Вам  нужно  будет  внести  дату,  с  которой
будет производиться изменение и новый размер оклада.

Для  того,  чтобы  программа  рассчитывала  классный  чин  необходимо  в
справочнике  нажать  кнопку  “Настройка”  и  выбрать  из  Справочника
начислений  нужное  начисление  и  вид  расчета,  в  котором  это  начисление
будет  проводиться.  Если  этого  не  сделать,  то  программа  производить
расчет классного чина не будет.



267Настройка

10.9 Схемы надбавок за стаж

Для автоматического  расчета размеров и начисления надбавок за  стаж
за  работу  в  районах  Крайнего  севера  и  по  выслуге  лет  в  программе
поддерживаются схемы надбавок. 

Автоматически  при установке программы были  установлены  следующие
схемы  (согласно  Постановлению  Совета  Министров  РСФСР  N  458  от
22.10.1990 г. и Приказа Минтруда РСФСР от 22.11.1990 г. N2):

1. “Крайний север – спец.районы”. Для Чукотки, КАО, Алеутского района
Камчатской области. Процент от 0 до 100.

2. “Крайний  север  –  спец.районы,  молодежь”.  Для  Чукотки,  КАО,
Алеутского  района  Камчатской  области.  Процент  от  0  до  100.
Ускоренный рост надбавок.

3.  “Крайний  север  –  стандарт”.  Для  остальных  территорий  Крайнего
Севера. Процент от 0 до 80.

4. “Крайний  север  –  молодежь”.  Для  остальных  территорий  Крайнего
Севера. Процент от 0 до 80. Ускоренный рост надбавок.

5. “Приравненные  к  РКС”.  Для  местностей,  приравненных  к  Крайнему
Северу. Процент от 0 до 50.

6. “Приравненные к РКС - молодежь”. Для местностей, приравненных  к
Крайнему Северу. Процент от 0 до 50. Ускоренный рост надбавок.

Вы можете указать собственные схемы в меню [Настройка => Схемы по
выслуге лет и Схемы по выслуге лет]”. Указываются: наименование схемы  и
сама схема с указанием стажа и возникающего процента (до 10 записей).

Далее  в  Справочнике  начислений  (меню  "Настройка”  =>  “  Справочник
начислений”)  в  нужных  начислениях  в  поле  “Тип  исчисления”  выбрать
“Выслуга лет”, а в поле “Схема” выбрать нужную схему.  Далее в начислениях
по  сотруднику  указать  дату  начала  действия  и  заработанный  стаж  на  эту
дату.

10.10 Минимальная зарплата

В  программе  используется  два  вида  минимальной  зарплаты:
Федеральная  и  региональная.  Федеральный  размер  используется  при
расчете  пособий  за  счет  ФСС  для  ограничения  пособия  по  временной
нетрудоспособности в   случае,  если  общий  стаж  сотрудника  составляет  не
более  6  месяцев  или  для  других  случаев,  и  разбивки  больничных  за  счет
ФСС и  за  счет  предприятия  при  специальной  системе  налогообложения.
Зарплата работника за  полный отработанный месяц должна быть не ниже
регионального  размера  минимальной  заработной  платы  (в  регионах,  где
установлен  региональный  размер  заработной  платы).  При  этом
региональный размер должен быть не ниже федерального размера.
Новые значения добавляются в программу автоматически при обновлении
версии. Просмотр, корректировка и удаление происходит как во всех
списках, см.п.Работа со списком. Поля означают:
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· Дата начала - дата,  с которой действует установленная минимальная
зарплата.

· Сумма - сумма минимальной зарплаты.

10.11 Прочие справочники

В  этом  пункте  меню  представлены  некоторые  справочники,  которые
наиболее часто используются пользователями. В принципе каждый  из  них
можно  просматривать  и  редактировать  при  текущей  работе:  в  Лицевой
карточке, в  Кадровых изменениях и т.д. Отдельно они вынесены для более
удобной  работы  пользователя.  Просмотр  и  корректировка  справочников
происходит как во всех списках. В справочнике возможна работа с архивом.

10.11.1 Справочник физических лиц

Бывает  так,  что  один  и  тот  же  человек  (физическое  лицо)  может
несколько раз трудоустраиваться и увольняться в организацию, причем, на
разные места работы (подразделения,  должности,  по  разным  договорам).
То  есть  может  работать  в  разное  время,  а  может  одновременно
(внутреннее  совместительство).  Соответственно  и  табели,  и  учет  затрат
(зарплата, налоги) должен вестись раздельно. Вместе с тем, уплата налогов
и подача сведений (справки  о доходах,  индивидуальные  сведения)  должна
вестись в контексте одного физического лица (нарастающим итогом по  всем
местам  работы  в  организации).  Поэтому  в  программе  организован
справочник физических лиц, где находятся личные данные, адрес,  документ
и дополнительные сведения о человеке. 

При  трудоустройстве  сотрудника  Вы  можете  использовать  справочник
Физических  лиц  и  выбирать  оттуда  трудоустраиваемого  человека  (если  он
уже  у  Вас  работал),  и  Вам  останется  только  занести  только  данные  как
сотрудника, то есть место, условия и оплату труда. 

При  вводе  Фамилии,  Имя  и  Отчества  происходит  автоматическая
проверка  справочника  Физических  лиц  на  предмет  нахождения  данного
человека в нем.

Также  как  карточка  “Поступление  на  работу”  “Лицевая  карточка”
разбита на  2  части:  данные  физического  лица  (общие  для  сотрудников  по
одному человеку, то есть, изменив их в одном сотруднике, они изменятся и в
другом сотруднике по одному физическому лицу) и данные сотрудника.

Кроме сотрудников, в справочнике физических лиц находятся получатели
удержаний и "Физические лица" из  Реквизитов организации, см.  Реквизиты
организации  (Руководитель,  Главный  бухгалтер  и  т.д.,  это  позволяет
использовать данные о них без трудоустройства в организации).

Вызвать справочник Физических лиц можно через меню “Настройка” => “
Прочие справочники” => “Справочник физических лиц”.
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10.11.2 Справочник подразделений

Справочник  подразделений  заполняется  автоматически  по  мере
ведения базы данных.

Просмотр и управление ведется, как  и во всех списках, добавлена лишь
кнопка <Копировать>, горячая  кнопка  F5.  При  нажатии  на  неё  программа
предложит добавить новое подразделение с параметрами подразделения,
на  котором  стоит  курсор.  Таким  способом  удобно  вносить  новые
подразделения. 

Для  сортировки  имеется  две  закладки:  «По  наименованию»  и  «По
 штатному  расписанию».  С  их  помощью  можно  упорядочить
подразделения,  как  согласно  штатному  расписанию  (например,  первое
“Управление”,  второе “Ремонтный цех” и т.д.),  так  и  по  алфавиту.  Для  этого
необходимо  открыть  закладку  “По  штатному  расписанию”  и  с  помощью
клавиш  Ctrl+стрелки,  а  также  соответствующих  кнопок  перемещения
разместить  подразделения  в  нужном  порядке.  Данное  упорядочивание
может быть использовано при составлении отчетов “Расчетная ведомость”,

“Оборотная  ведомость”,  “Расходы  будущих  периодов”.  С  помощью  
можно выделять группу подразделений.

Можно  создать  "подподразделения"  в  составе  подразделений  с
помощью символа «/» в его наименовании.

· Счет  затрат  -  имеет  смысл  вводить  только  в  версии  Профессионал,
для формирования отчета «Проводки». Рядом находится кнопка с 1С,
нажав  на  которую  можно  выбрать  аналитику  затрат  по
подразделению.

· Код субконто  в  1С  -  указывается  код  подразделения  в  1С  (в  случае,
если  проводки  формируются  раздельно  по  подразделениям  (см.
Настройка программы, Закладка Интеграция).

· Вид  персонала  –  используется  для  составления  «Регистра
налогового учета». Возможно два  варианта:  Производственный  или
Управленческий. 

· Вид деятельности, ИФНС, ОКТМО, КПП, адрес и идентификационный
номер в Росстате – указываются в случае, если подразделение имеет
данные,  отличные  от  организации,  на  закладке  "Обособленное
подразделение".  Это  используется  при  подготовке  статистической  и
другой отчетности. 

· Обособленное подразделение - активно в организациях,  ведущих учет
обособленных  подразделений.  Здесь  указывается,  к  какой
обособленной  организации  относится  подразделение  для
корректного  формирования  налоговой  отчетности  и  платежной
ведомости, см.п. "Обособленные подразделения."

· Если  Ваше  подразделение  имеет  льготы  по  страховым  взносам,
следует  указать  "Тариф  страховых  взносов  по  подразделению".
Тогда  тарифы  страховых  взносов  будут  распространяются  только  на
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выплаты  работникам  работающим  в  данном  подразделении.  Можно
выбрать следующие тарифы:

1) Судно, зарегистрированное в РМРС
2) Резиденты ТОР
3) Порт Владивосток
4) Участники СЭЗ "Крым" (применяется с 01.01.2019 года)
5) Резиденты ОЭЗ в Калининградской области

Узнать  историю  изменения  значений  можно,  нажав  кнопку  Это
позволяет  устанавливать/снимать  тариф  страховых  взносов  с  любого
месяца.

Таким  образом,  для  организаций  полностью  попадающих  под
пониженный  тариф  достаточно  указать  тариф  в  "Настройке  по  году".  Для
организаций  частично  попадающих  под  пониженный  тариф  нужно  в
"Настройке  по  году"  указать  основной  тариф,  рабочие  места,  попадающие
под  пониженный  тариф,  выделить  в  отдельное  подразделение

(подразделения), в которых указать применяемый пониженный тариф.

10.11.3 Справочник должностей

Справочник  заполняется  автоматически  при  ведении  базы  данных.
Однако  для  правильного  формирования  статистической  отчетности
необходимо  заполнить  дополнительную  информацию.  Для  этого  в
программу  подключен  общероссийский  классификатор  профессий,
должностей и тарифных  разрядов  (ОКПДТР)  и  справочник  “Классификатор
занятий  (ОКЗ)”.  Они  помогут  Вам  правильно  заполнить  недостающую
информацию.

Поле  "Работа  с  вредными  производственными  факторами"  -  ставится
галочка,  если  сотрудник,  занимающий  должность  работает  с  вредными
производственными  факторами  (см.  Приказ  Минсоцздравразвития  от
16.08.2004г.  N83),  используется  при  составлении  формы  Расчетной
ведомости в ФСС (4-ФСС).

Профиль  должности  -  указать  к  какому  профилю  компетенций
принадлежит должность, см Компетенции, профили компетенций. 

Все поля нужны для формирования статистических  отчетов.  Программа
проверит  заполнение  полей  и  в  случае  необходимости  выдаст  ошибки,
которые Вы тут же можете исправить, нажав на одноименную кнопку.

Если  по  данной  должности  предусмотрены,  в  соответствии  с
проведенной  специальной  оценки  условий  труда,  нормы  выдачи
смывающих  и  (или)  обезвреживающих  средств,  на  закладке  "Нормы  СИЗ"
Вы  можете  добавить  нужный  тип  средств  и  норму.  Типовые  нормы
выдаваемых  СИЗ  утверждены  в  ряде  приказов  Минздравсоцразвития  и
Минтруда  о  утверждении  типовых  (типовых  отраслевых)  норм,  которые  Вы
можете  найти  в  интернете.  При  выдаче  работникам  СИЗ  работодатель
руководствуется  типовыми  нормами,  соответствующими  его  виду
деятельности.  При  отсутствии  профессий  и  должностей  в  соответствующих



271Настройка

типовых  нормах  работодатель  выдает  работникам  СИЗ,  предусмотренные
типовыми нормами для работников сквозных профессий и должностей всех
отраслей  экономики,  а  при  отсутствии  профессий  и  должностей  в  этих
типовых  нормах  -  типовыми  нормами  для  работников,  профессии
(должности) которых характерны для выполняемых работ.

Нормы  типовых  норм  бесплатной  выдачи  работникам  смывающих  и
(или)  обезвреживающих  средств  утверждены  в  Приказе
Минздравсоцразвития  от  17.12.2010  г.  N  1122н  (включен  в  Юридическую
базу программы).

В программе также есть возможность копировать (кнопка "Копировать")
нормы выдачи с другой должности (используется при схожести норм).

 С помощью  можно выделять группу должностей.

10.11.4 Справочник КПС

Справочник  кодов  позиций  списка  необходим  для  указания  льготы  по
пенсии для опасных и вредных видов работы (кода особых условий труда 27-
1  и  27-2).  Справочник  можно  вызвать,  нажав  на  соответствующую  кнопку  

 рядом с полем Код позиции списка, см. Кадровые изменения, закладка
Условия труда.

Также  для  удобства  выбора  пользователь  может  определить  свой
Справочник  КПС,  используемых  в  организации.  Для  этого  в  меню  [
Настройка => Прочие справочники] выберете "Справочник  кодов  позиций
списка" и добавьте необходимые кода. Их можно быстро использовать при
вводе  Личной  карточки  сотрудника.  Также  справочник  КПС  будет
использован  при  проверке  индивидуальных  сведений  по  сотрудникам  с
вредными и опасными условиями труда.

10.11.5 Справочник видов распределений

Если в Вашей организации начисляется зарплата  путем распределения,
это можно настроить с помощью выбора и изменения вида распределения.
В поставку включены следующие распределения:

· Недостающие по тарифу  – указывается “Сумма за час” и по  каждому
сотруднику указывается отработка в часах.

· Распределение в бригаде – указывается “Распределяемая сумма” и
по  каждому  сотруднику  указывается  Оклад  (берется  из  кадровых
изменений),  Отработка  (из  табеля  -  часы),  КТУ.  Вся  сумма
распределяется по сотрудникам.

· Распределение  по  паю  –  указывается  “Сумма  пая”  и  по  каждому
сотруднику указывается Пай, Отработка (из периода работы), КТУ.

· Распределение  суммы  по  паю  –  указывается  “Распределяемая
сумма”  и  по  каждому  сотруднику  указывается  Пай,  Отработка  (из
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периода работы), КТУ. Вся сумма распределяется по сотрудникам.
В  случае,  если  данные  схемы  распределений  не  подходят  –  просите

настройки распределения у программиста обслуживающего Вас.

10.11.6 Справочник проводок

На  основе  справочника  формируются  проводки.  Проводки  из  данного
справочника  используются  в  справочнике  начислений,  справочнике
удержаний,  настройке  программы  (специальные  проводки,  проводки  по
взносам).  Они  используются  в  отчетах  «Проводки  по  зарплате»  (версия
Профессионал) или «Журнал операций №6» (версия Бюджет) по  правилам
формирования, см. Проводки по зарплате.

Обычно  проводки  настраиваются  автоматически  с  помощью  мастера
настроек проводок, см.Настройка проводок. Но через справочник проводок
Вы  можете  внести  уточнения  в  уже  настроенные  проводки.  При  этом
следующие поля означают:

· Наименование - наименование проводки.
· Приоритет  -  порядок  ее  формирования  в  отчете  "Проводки",  чем

меньше число, тем выше окажется проводка.
· Дебет  -  дебет  проводки.  Если  у  Вас  установлена  выгрузка  в  1С,  то

редактирование необходимо вести через кнопку с  изображением 1С,
где нужно указать кроме дебета еще и субконто..

· Кредит -  Кредит  проводки.  Если  у  Вас  установлена  выгрузка  в  1С,  то
редактирование необходимо вести через кнопку с  изображением 1С,
где нужно указать кроме дебета еще и субконто..

· Производить  сброску  -  используются  только  в  специальных  версиях
программа.

10.11.7 Справочник видов деятельности

Для  правильного  составления  статистической  отчетности,  если  в
организации  кроме  одного  вида  деятельности  имеются  дополнительные,
нужно  в  Справочник  видов  деятельности  внести  виды  деятельности,
ведущиеся  в  организации,  указывая  ОКОНХ,  Наименование,  Группу  вида
деятельности,  Является  ли  оно  основным.  Главный  основной  вид
деятельности должен быть указан в Реквизитах организации.
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10.11.8 Справочник отпусков

При  установке  программы  были  настроены  следующие  стандартные
виды (на основании статей 117-119 ТК РФ):

· Ежегодный  оплачиваемый  -  обычный  ежегодно  оплачиваемый
отпуск.

· Денежная компенсация отпуска - компенсация за  неиспользованный
отпуск  свыше  28  календарных  дней,  выплачиваемая  без  увольнения
сотрудника. 

· Компенсация  за  неиспользованный  отпуск  –  компенсация  за
неиспользованный отпуск,  при увольнении сотрудника. 

· Учебный отпуск – отпуск с сохранением заработной платы при учебе.
Стаж работы не учитывается.

· Отпуск без сохранения – отпуск без сохранения заработной платы по
разным  основаниям.  Время  предоставляемых  отпусков  без
содержания,  если  их  общая  продолжительность  превышает
календарных 14 дней,  не входит  в стаж работы при расчете Ежегодно
оплачиваемого отпуска.

· Прочий  отпуск   –  Прочий  отпуск  с  сохранением  заработной  платы.
Например,  время  исполнения    государственных  или  общественных
обязанностей согласно законодательству.

· По уходу за ребенком - Отпуск по уходу за  ребенком до 3-х лет. Время
отпуска  по  уходу  за  ребенком  не  входит  в  стаж  работы  при  расчете
Ежегодно оплачиваемого отпуска.

· По временной нетрудоспособности  –  обычные  больничные,  подсчет
дней ведется в календарных  днях  с  2007  года  и  в  рабочих  днях  –  до
2007 года.

· По беременности и родам – отпуск по беременности и родам.
· Дополнительные дни отдыха (отгул)  -  использование  заработанных

дней дополнительного отдыха. 
· Дополнительные  оплачиваемые  выходные  дни  для  ухода  за

ребенком-инвалидом  -  предоставляются  в  соответствии  со  статьей
262  ТК  РФ.  В  течении  календарного  месяца  может  быть
предоставлено  4  оплачиваемых  выходных  дня  одному  из  родителей
(опекунов, попечителей). Оплата за данные дни финансируется за счет

средств ФСС.
· Отсутствие без уважительных причин (прогулы)  - время прогулов не

входит в стаж работы при расчете ежегодного оплачиваемого отпуска.
· Простои  могут  возникать  по  причинам  экономического,

технологического,  технического  или  организационного  характера
Согласно статье 157 Трудового Кодекса РФ оплата времени  простоев
зависит  от  причин  возникновения  самого  простоя:  по  вине
работодателя  –  2/3  средней  зарплаты  за  время  простоя;  по  вине
работника – без оплаты; по причинам, не зависящим от  работодателя
и  работника  –  2/3  от  оклада  (тарифной  ставки)  пропорционально
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времени простоя
· Отстранение  работника  от  работы  -обычно  оплата  за  время

отстранения  не  производится,  однако  есть  случаи,  оговоренные  в
статье 76 ТК РФ, когда производится оплата  в  том  же  порядке,  что  и
простой  (в  случае  отстранения  от  работы  работника,  который  не
прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда
либо обязательный медицинский осмотр (обследование) не по  своей
вине).  Согласно статье 121 ТК РФ, отстранение от  работы не входит  в
стаж работы,  дающий  право  на  ежегодный  оплачиваемый отпуск  (За
исключением  случая  когда,  работник  не  прошел  обязательный
медицинский  осмотр  не  по  своей  вине).  Это  означает,  рабочий  год
права на отпуск будет продлен на период отстранения от работы.

Используя  данный  справочник  отпусков,  можно  вводить  свои
собственные  (локальные)  типы  отпусков  и  их  компенсации.  Его  вызов  в
меню  -  "Настройка"  =>  "Прочие  справочники"  =>  "Справочник  отпусков".
Рассмотрим данные в справочнике:

· Наименование отпуска  - наименование отпуска,  неявки.  Используйте
короткие и ёмкие наименования отпусков.

· Вид отпуска - предлагается 10 видов для выбора,  от  которого зависит,
как программа  будет  идентифицировать  и  работать  с  данным  типом
отпуска.

· Исчисляется  -  выбор  вида  исчисления  дней  отпуска  (или  дата
окончания,  после  ввода  дней):  в  рабочих  днях  (по  графику  работы,
указанному в лицевой карточке сотрудника), в  календарных днях или в
календарных днях без праздников.

· Код табеля  - код табеля (буква)  и цвет в табеле, для автоматического
заполнения  табеля.  Выбор  осуществляется  из  Справочника  кодов
табеля, в который при желании Вы можете внести изменения.

· Начисление  -  начисление,  используемое  по  умолчанию,  при
проведении  отпуска  в  "Заработной  плате".  Согласуйте  заполнение
данного  справочника  с  работником,  осуществляющего  расчет
заработной платы.

· Стаж  в  ПФР  -  как  данный  отпуск  влияет  на  формирование  стажа  в
СЗВ-Стаж  (указывается  код  ПФР,  снять  или   нет  территориальные

условия и льготный стаж).
· Продлевает  ежегодный  оплачиваемый  отпуск  -  при  установке  в

данном  поле  галочки,  в  случае  пересечения  данного  типа  отпуска  с
ежегодно  оплачиваемом  отпуском  -  продляет  его  на  число  дней
пересечений. Для вида отпуска "по  временной  нетрудоспособности"  -
продляется  только  в  случае,  если  в  поле  "Вид  социального
обеспечения" указано "заболевание сотрудника" или "бытовая травма"
(см. ниже).

· Можно отзывать  из  отпуска  -  при  установке  в  данном  поле  галочки,
появляется  возможность  отзыва  из  данного  отпуска.  Ранее  данная
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возможность  была только  у  ежегодно  оплачиваемого  отпуска.  Более
полно см. Изменения в форме редактирования отпуска.

· Возможность  выписки  приказа  -  при  установке  в  данном  поле
галочки, приказ по данному виду отпуска не выписывается. Например,
прогулы или больничные.

· Является  компенсацией  -  при  установке  в  данном  поле  галочки,
программа  с  данным  видом  отпуска  работает  как  компенсацией,  то
есть,  нет  необходимости  вводить  период  отпуска,  а  также  отпуск
пропускается  при  контроле  событий  "Пересечение  отпусков"  (см.
ниже).

10.11.9 Графики рабочего времени

Каждому  сотруднику  про  трудоустройстве  назначается  график  работы
предприятия, см. Лицевая  карточка.  Их  может  быть  несколько,  например,
график  работы  администрации,  учителей,  врачей,  рентгенологов  или
сторожей.  На  их  основе  формируется  календарь  рабочего  времени,  см.
Календари  рабочего  времени.  При  установке  программы  устанавливаются
стандартные графики: 

· 5-дневка, 
· 6-дневка, 
· 7-дневка.
Чтобы создать новый график, надо как  минимум указать его название и

проставить  нормы  в  часах  за  каждый  день  недели.  Если  норма  графика
рабочего  времени  имеет  усредненное  значение,  следует  выбрать  Норму
часов:  месячная,  среднегодовая,  полугодовая  или  среднеквартальная.
Нормы  часов  в  календарях  с  такими  графиками  будут  рассчитываться  в
Календари  рабочего  времени  (кнопка  “Восстановить”)  как  указанная.
Напомним, что эти нормы используются при расчете системы Оклад(час)  и
почасовых  доплат  (ночные,  праздничные  и  т.д.)  при  суммированном  учете
оплаты труда. Норма должна быть заполнена в соответствие с локальными
нормативными  актами  (Положение  об  оплате  труда  и  т.д.),  но  не
противоречить  статье  114  ТК  РФ  (Учетный  период  не  может  превышать
один год,  а для учета  рабочего  времени  работников,  занятых  на  работах  с
вредными  и  (или)  опасными  условиями  труда,  -  три  месяца).  Установка
галочки  "Рассчитывать  ночные,  праздничные"  обеспечит  автоматический
подсчет количество ночных и праздничных часов при расчете табеля. 

Бывает  особый  график  работы  -  по  сменам  или  "скользящий"  (в
соответствии со статьей 103 ТК РФ).  Тогда надо поставить  соответствующую
галочку.  Это  позволит  Вам  ведение  таких  графиков  как  "сутки  через  трое"
или "два через два" в автоматическом режиме. Здесь  следует указать норму
по  графику  (т.е.  по  какому  графику  будет  рассчитываться  нормативная
продолжительность работы),  начало действия, количество  дней  периода  и
расписание выходов на работу. Примеры.

Для  графика  "сутки  через  трое"  с  началом  работы  в  9  часов  -
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указывается,  в  первом  дне  -  начало  смены  9:00,  во  втором  дне  -  конец
смены - 9:00, третий и четвертый день не заполняется (выходные).

Для графика "два  через  два"  с  началом работы  в  8  часов  -  в  первом и
втором дне - начало смены 8:00, конец  смены  -  20:00,  третий  и  четвертый
день не заполняется (выходные).

Для  добавления  второй  и  т.д.  смены  -  удобно  нажать  кнопку
<Копировать> и поменять "наименование" и "начало действия".

Для  сменных  графиков  в  табелях  автоматически  будет  рассчитываться
число ночных и праздничных часов.

Индивидуальный график работы сотрудника вводится непосредственно в
табель, см.Корректировка табеля.

10.11.10Переносы выходных дней

Переносы  дней  отдыха  используются  для  формирования  Календарей
рабочего  времени  (производственные  календари),  Табеля  сотрудника,  а
также  Календаря,  как  при  установке  рабочего  и  выходного  дня,  так  и  в
установке  предпраздничного  дня.  При  установке  программы  будут
установлены  переносы,  начиная  с  1996  года.  В  случае  выхода
Постановлений  Правительства  РФ  о  переносе  выходных  дней,  то  эти
переносы  будут  устанавливаться  Вам  автоматически  при  обновлении
версии.  Вы  можете  самостоятельно  изменить  их,  используя  стандартные
кнопки и клавиши редактирования списка. 

Просмотреть правительственные переносы  можно  в  меню  "Настройка"
=> "Прочие справочники" => "Переносы выходных дней".

Если  Ваша  организация  работает  без  учета  правительственных
переносов выходных дней,  Вы можете  их  отключить.  Для  этого  в  Графиках
рабочего  времени  (меню  "Настройка"  =>  "Прочие  справочники"  =>  "
Графики  рабочего  времени")  на  нужном  графике  нажмите  кнопку  <
Изменить> и уберите галку в поле "C учетом переносов выходных".

10.11.11Компетенции, профили компетенций

Компетенция – это описание желательного для организации поведения
сотрудника. Это знания, навыки, способности и другие атрибуты сотрудника,
необходимые для выполнения трудовой деятельности. В качестве примеров
привести,  например:  “Стратегические  навыки”,  “Предприимчивость”,
“Лидерство”,  “Ориентированность  на  клиента”,  “Острота  зрения”  и  т.д.  Для
выполнения  какой-либо  работы  необходимы  наборы  своих  компетенций.
Например,  охраннику  вряд  ли  нужны  “Стратегические  навыки”,  а  вот
“Острота зрения” бы не помешала. Таким образом, мы подходим к  понятию
“Профили  компетенций”.  То  есть  набора  основных  компетенций,
соответствовать  которым  должен  сотрудник,  занимающий  определенную
должность.

При  установке  программы  Вам  установлены  наборы компетенций  и  их
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профилей.  Однако  хочется  заметить,  что  это  только  примеры.  Реальные
компетенции  и  их  профили  индивидуальны  для  каждой  организации.
Поэтому  Вам  нужно  самостоятельно  их  подвести  под  требования
соответствия занимаемой должности в Вашей организации.

Это  делается  в  меню  Настройка  =>  Прочие  справочники,  выберете
“Компетенция”  или  “Профили  компетенций”.  Компетенция  представлена  в
виде дерева. В Компетенциях указывается:

· Наименование – наименование компетенции
· Ожидаемый средний балл  –  используется  для  оценки  адекватности

выставленных оценок при аттестации.
· Система  оценок  –  набор  выставляемых  оценок.  В  поставляемых

компетенциях  система  базируется  на  5-бальной  шкале  оценок.  Вы
можете выставлять свои системы оценок.

В оценке указывается:
· Оценка – код оценки. Используется для быстрого ввода оценки.
· Балл  –  балл,  получаемый  при  проставлении  оценки.  Необходимо

использовать  единую  бальную  систему,  то  есть  с  одним  баллом  при
максимальной  оценке.  В  поставляемых  компетенциях  –
максимальный балл всегда 100.  Поэтому при получении в  результате
аттестации  около  100  общего  балла,  можно  говорить  о  полном
соответствии занимаемой должности.

· Ожидаемый  %  -  ожидаемый  процент  от  выставленных  оценок,
используется для оценки адекватности.

· Описание оценки – описание оценки, используется в отчетах.

В Профилях компетенций указывается:
· Наименование  –  наименование  профиля,  например,  IT-специалист

(программист, системщик и т.д.).
· Периодичность – периодичность аттестации, количество лет.
· Система  компетенций  –  набор  компетенций,  которые  составляют

профиль. 

В системе указывается:
· Компетенция – компетенция в профиле.
· Вес – значимость компетенции в профиле. Чем больше вес,  тем выше

значимость выставляемых оценок.

После  задания  компетенций  и  их  профилей,  необходимо  указать  в
справочнике  должностей  к  какому  профилю  компетенций  принадлежит
должность. То есть, в справочнике должностей необходимо заполнить поле
“Профиль должности”.
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10.12 Настройка проводок

Для  пользователей,  использующих  в  своей  работе  программу  1С-
Предприятие,  реализован  механизм  выгрузки  проводок".  Для  этого  нужно
настроить  выгрузку  в  меню  [Настройка  =>  Настройка  проводок].
Настраивать должен  квалифицированный пользователь  или  программист,
обслуживающий программу.

Настроить выгрузку проводок в 1С:Предприятие 7.7 (OLE)  необходимо
следующим образом:

1.  Запустить  Настройку  проводок  (меню  "Настройка"  =>  "Настройка
проводок").

2.  Нажав  "Далее"  в  поле  "Установленная  бухгалтерия"  выбрать  "1C:
Предприятие  7.7(OLE)".  Установите  номер  журнала  (для  хозрасчетных
организаций  "ЗП",  для  бюджетных  организаций  "6").  Если  нужно
сформировать  проводки  раздельно  по  сотрудникам  или  подразделениям
поставьте соответствующую галочку. При этом необходимо помнить, что при
выгрузке  разделено  по  сотрудникам  их  табельные  номера  в  программах
"1С:Предприятие"  и  "Заработная  плата"  должны  совпадать.  При  выгрузке
проводок  общими  суммами,  с  разбивкой  только  по  счетам,  проводки  по
удержаниям  (алименты,  подотчетные  суммы)  Вы  можете  выгружать
инвидуально. Для этого, в Справочнике удержаний в маске таких удержаний
надо  установить  галочку  "Изменять  аналитику  кредита  в  удержаниях"  и  в
удержаниях  по  сотруднику  изменить  аналитику  кредита  (кнопка  с  иконкой
1C).

3.  Нажав  "Далее"  происходит  загрузка  1С:Предприятие  (при  этом
необходимо  выбрать  информационную  базу  и  при  необходимости
пользователя и пароль).

4. Нажав на кнопку "По-умолчанию" происходит загрузка Плана счетов и
субконто  по  ним  из  программы  "1С:Предприятие".  (Для  бюджетной
бухгалтерии последует запрос на ввод КБК по расходам по зарплате).  Если в
справочнике - субконто содержится более 1000 значений, последует запрос
на продолжение загрузки справочника.

Здесь по  клавише Enter  Вы  можете  переопределить  Счет  или  выбрать
значения субконто.

5.  Нажав  "Далее"  для  хозрасчетных  организаций  необходимо  указать
правильно  аналитику  счета  затрат  по  каждому  подразделению,  для
бюджетных  организаций  необходимо указать  зарплатные  счета  по  видам
расчета. 

6. Нажав "Далее" и "ОК" - программа настроена в соответствии с учетом в
1С:Предприятии. 

Особенности реализации:
1. Программа настроена только на типовые конфигурации 1С.
1. Не вбрасываются субконто - справочники с подчинением.
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2.  Для  бюджетной  конфигурации  при  использовании  плане  счетов  по
одному  счету  для  различных  видов  деятельности  разных  субсчетов  3-го
уровня  -  проводка  автоматически  устанавливается  на  бюджет,  например,
401.01.1 и 401.01.2.Ф.

Субсчета  3-го  уровня  следует  указывать  через  точку,  например,
20103610.1 - выплата зарплаты из кассы рублями.

Настроить  выгрузку  проводок  в  1С:Предприятие  8.1,  8.2  и  7.7  (файл)
необходимо следующим образом:

Данный  механизм  обмена  данными  реализован  через  папку  обмена
(файл) с помощью внешней обработки для загрузки проводок.

1. Запустите в меню "Настройка" => "Настройка проводок".
2. Нажмите кнопку "Далее".
3.  В  поле  "Установленная  бухгалтерия"  выберете  "1С:Предприятие  7.7

(файл)" (для обмена данными с 1С версии 7.7) или "1C:Предприятие 8.1, 8.2
(файл)" (для обмена данными с 1С версии 8).

4. Нажмите кнопку "Далее".
5а.  Для 1С: 7.7 будет предложена возможность копирования обработки

в  информационную  базу  -  вам  необходимо  только  выбрать
информационную  базу  из  предложенного  списка.  (Если  программы
Зарплата  и  1С  находятся  не  в  одной  сессии  (системе,  компьютере),  то
необходимо  самостоятельно  скопировать  файлы  обработки  zarpl.ert,  zarpl.
efd  (находятся  в  папке  с  Заработной  платой)  в  подпапку  ExtForms
информационной  базы  1С).  Далее  в  1С  в  меню  выберете  "Сервис"  =>
"Дополнительные возможности".

5б. Для 1С: 8.1, 8.2 необходимо запустить 1С  и в меню выбрать "Сервис"
=>  "Дополнительные  отчеты  и  обработки"  =>  "Дополнительные  внешние
обработки".  Если  нет  обработки  "Обмен  данными  с  программой
"Заработная  плата"",  то  нажмите  кнопку  "Добавить"  и  нажмите  кнопку  с
изображением  раскрываемой  папки  и  выберете  в  папке  установленной
программы  файл  zarpl82.epf  для  1С  8,2  и  zarpl.epf  для  1С  8,1,  далее
"Сохранить".

6. В программе 1С запустите установленную обработку  "Обмен данными
с программой "Заработная плата"". 

7.  Выберете  папку  для  обмена  (обычно  эта  папка  с  установленной
Заработной  платой)  и  если  необходимо  для  конфигурации  -  нужную
организацию.  Нажмите кнопку "Сохранить значения".

8.  На  закладке  "Выгрузка  плана  счетов",  нажмите  "Выгрузить"  (или
"Выгрузить план счетов").

9. Перейдите в программу "Заработная плата"  и  укажите  Папку  обмена
данными,  указанную  в  п.7.  Нажмите  кнопку  "Обновить".  Убедитесь  в
правильности загружаемых данных и нажмите кнопку "Загрузить".

10.  Далее,  укажите  правильные  субконто  по  зарплатным  счетам,
настройте  Виды  расчетов  (для  бюджетной  версии)  или  затраты  по
подразделениям и  учет  отпуска  (для  версии  Профессионал)  .  При  выборе
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субконто  по  счету  (в  справочниках  проводок,  подразделений  и  видов
расчетов)  осуществляется  поиск  при  нажатии  на  кнопку  F2  (текущее  поле
должно  быть  изменяемое  субконто)  или  нажатии  на  кнопку  с
изображением лупы. Раскроется справочник из 1С, введя строку фильтр, Вы
получите список со значениями в  которых  используется  введенная  строка.
Например, в справочнике "Статья  затрат"  введя  в  строку  Фильтр  значение
"труд", Вы получите где оно используется - "Оплата труда".

11. Нажмите "OK", выгрузка готова.

Выгрузка проводок в 1С 8.2 Бухгалтерия предприятия, редакция 3.0.
По сравнению 1С 8.2 Бухгалтерия предприятия,  редакция 2.0, редакция

3.0  построена  на  командном  управляемом  интерфейсе.  Для  командного
управляемого  интерфейса  необходима  обработка  "zarpl82уи.epf".  Общий
принцип работы тот же:

· Для настройки и выгрузки:
1.  В  1С  загружаем  обработку  (Файл  =>  Открыть,  выбираем  обработку

zarpl82уи.epf, находящуюся в папке программы Зарплата).
2. Выбираем папку (обычно папка программы Зарплата) и организацию.
3. Нажимаем кнопку "Выгрузить план счетов".
4. В программе Зарплата настраиваем проводки в меню "Настройка"  =>

"Настройка проводок", где заполняем, как необходимо выполнять выгрузку в
1С.

5.  В  меню  "Сервис"  появится  пункт  "Выгрузка  проводок,  см.Выгрузка
проводок  в  программу  1С:Предриятие.  Выгружаем  проводки  (Сервис  =>
Выгрузка проводок в программу 1С: Предприятие 8.2).

6. В 1С нажимаем кнопку "Обновить информацию по загрузке".
7. Нажимаем кнопку "Загрузить проводки".

· Для ежемесячной выгрузки достаточно:
1.  В  программе  Зарплата  Выгружаем  проводки  (Сервис  =>  Выгрузка

проводок в программу 1С: Предприятие 8.2).
2.  В  1С  открываем  обработку  (Файл  =>  Открыть,  выбираем  обработку

zarpl82уи.epf, находящуюся в папке программы Зарплата).
3. Нажимаем кнопку "Загрузить проводки".
4.  При  выгрузке  проводок  в  программу  "1С:Предприятие  8.2  (8.3,  7.7

(текст))" составленные проводки можно распечатать (кнопка <Печать>).

Проводки могут быть загружены в следующие документы:
· 1. Операция (БУ и НУ)  - (Учет,  налоги,  отчетность  =>  Операция  (БУ  и

НУ),  в  этом случае в обработке не должна стоять галочка "Провести в
Отражение зарплаты в учете".

· 2. Отражение зарплаты в учете (Сотрудники и зарплата  => Отражение
зарплаты в учете ),  в  этом случае в  обработке  должна  стоять  галочка
"Провести в Отражение зарплаты в учете".
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10.13 Настройка дополнительных сведений

Бывает,  в  программу  надо  внести  дополнительные  сведения  о
работнике или подразделении Вашей организации. Тогда Вам  нужен  пункт
меню "Настройка" пункт "Настройка дополнительных сведений".  Здесь  Вы
можете  добавлять,  измененять  и   управлять  архивом  своими
дополнительными сведениями.В Настройте Вы можете установить порядок
следования  сведений.  Для  этого  Вам  необходимо  открыть  закладку  "По
порядку  следования"  и  с  помощью  клавиш  "Вверх"  и  "Вниз"  установить
нужный  порядок.  Автоматически  при  добавлении  нового  сведения  оно
располагается  в  конце  списка.   Если  все  дополнительные  сведения
находяться  в  архиве,  то  закладок  "Дополнительные  сведения"  не  будет  в
программе. 

В  "Настройке"  указывается  Тип  сведения,  возможно  четыре  варианта:
Строка,  Число,  Дата  или  Справочник,  это  определяет  порядок  ввода  и
использования  дополнительного  сведения.  Так,  например,  Строка
позволяет вводить произвольную информацию, но ее нельзя использовать
в  отчете  "Анализ  данных".  Число  и  Дата  -  можно  вводить  только
соответствующие типы данных, в отчете "Анализ данных" дополнительно  по
ним  необходимо  задать  периоды  значений.  Справочник  -  при  вводе
используется  справочник,  из  которого  Вы  можете  выбирать  нужное
значение,  тогда  в  отчете  "Анализ  данных"  не  нужно  задавать
дополнительные значения. 

Определяется  доступ,  это  имеет  смысл  при  одновременном
использовании программ "Заработная плата" и "Кадровый учет".

Определяется  группа  назначения,  где  будет  использоваться
информация о данных дополнительных сведениях. Это возможно в лицевых
карточках  сотрудников  или  справочниках  подразделений  или  должностей.
Дополнительные  сведения,  указанные  справочниках  подразделений  и
должностей,  доступны  в  следующих  операциях  и  функциях:  Метка  (в  части
добавления  меток  данных),  Фильтр,  Выплаты,  Распределение  суммы,
отчеты "Расчетные листки", "Личная карточка Т-2", "Списки по сотрудникам".

Можно установить значение по-умолчанию и определить, показывать ли
его в расчетном листке, печатной форме Т-2 и штатном расписании.

При  установке  программы  Вам,  в  качестве  примера,  показаны
дополнительные  сведения:  "Рабочий  телефон",  "Сотовый  телефон",
"Электронная почта".

Организациям,  использующим  распределение,  которое  зависит  от
периода  работы  и  от  занимаемой  должности,  рекомендуем  внести
дополнительное сведение "Пай", в  группе назначения указать "Должности".
Тогда в справочнике должностей  на  закладке  "Дополнительные  сведения"
можно  будет  указать  размер  пая  и  у  Вас  появятся  следующие
преимущества:  при  трудоустройстве  или  изменении  должности  не
потребуется  указывать  Пай,  и  при  распределение  суммы,  в  случае
изменения  должности  (исполнения  обязанностей)  во  время  рейса  -
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распределение  будет  осуществляться  соразмерно  отработанного  дней  и
пая должности.

10.14 Календари рабочего времени

Производственные календари автоматически формируются в программе
каждый  год  с  учетом  актуальных  переносов  выходных  дней.  Календари
очень  важны  для  работы  программы,  они  необходимы  для  расчета  дней
начислений,  расчета  норм  рабочего  времени  и  расчета  начислений  от
среднего.

В  верхней  части  окна  представлен  календарь  выбранного  года.  В
заголовке  каждого  месяца  указано  число  рабочих  дней,  которое
используется  для  расчетов  зарплаты.  Для  изменения  статуса  (цвета)  дня
достаточно  щелкнуть  на  него  мышкой  или  нажать  Enter,  от  этого  его  цвет
будет меняться:  черный  –  рабочий  день,  красный  –  выходной  день,  ярко-
красный – праздник. 

В  нижней  части  окна  представлены  нормы  в  часах  для  мужчин  и  для
женщин  за  каждый  месяц  и  в  целом  за  год,  согласно  указанным  году  и
графику  рабочей  недели.  Для  корректировки  числа  рабочих  часов  Вам
 достаточно  щелкнуть  по  нужному  значению  мышкой  или  нажать  клавишу
Enter и внести новое число с клавиатуры.

Внимание!  Вести  необходимо  календари  для  ВСЕХ  графиков  для
корректной работы программы. Кроме стандартных кнопок <Сохранить> и <
Закрыть>,  есть  кнопка  <Восстановить>.  При  нажатии  на  неё  происходит
автоматический  расчет  рабочих  дней  и  часов,  согласно  соответствующих
графиков,  см.  Графики  рабочего  времени,  с  учетом  общегосударственных
праздников,  укороченных  предпраздничных  дней  и  перенесенных  дней
отдыха, см. Переносы выходных дней. Нормы  просчитываются  независимо
от числа рабочих дней в графике и продолжительности работы,  а зависят  от
продолжительности  рабочей  недели  (обычно:  40  часов  в  неделю,  для
женщин, работающих в РКС, - 36 часов).

Кнопка  “Печать”  позволяет  распечатать  производственный  календарь
за текущий год. 

10.15 Настройка любимых отчетов

"Мои любимые отчеты" служат  для быстрого формирования  отчетов  без
задания  условий  для  их  формирования.  Условия  для  формирования
достаточно  задать  один  раз  и  после  этого  отчет  формируется  с  этими
заданными  условиями.  Настойка  возможна  в  меню:  [Настройка  =>
Любимые отчеты]

Имеются 2 вида отчетов: "Списковые" (работают в списке сотрудников) и
"Индивидуальные"  (работают  в  расчетной  карточке  сотрудника).  Для
добавления необходимо нажать  кнопку  <Добавить>  или  клавишу  Insert.  В
появившемся  окне  выбрать  тип  отчета,  см.п.Отчеты  в  Заработной  плате
(Сводный отчет и т.д.) и определить названия.  После  нажатия  на  кнопку  <
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Cохранить>  появится  окно  для  задания  условий  составления  отчета  -
выберете  необходимый  вид  отчета.  Проверить,  как  составляется  отчет
можно,  нажав  F5  или  кнопку  <Составить>.  В  случае  необходимости  его
изменения нажмите Enter  или кнопку <Изменить>.

Рекомендации!  Если  у  Вас  уже  выбраны  несколько  отчетов  с  одним
типом,  то  во  избежание  путаницы  определите  разные  их  названия.
Например, Расчетная ведомость по сотрудникам и Расчетная ведомость по
подразделениям.

11 Сервис
В  сервисе  организованы  возможности  по  управлению  данными

программы,  обменами  данными  с  различными  программами,  а  также
дополнительные сервисные возможности.

11.1 Выгрузка проводок в программу
1С:Предриятие

Данный  сервис  служит  для  обмена  данными  с  программой  1-С:
Предприятие.  Обмен  с  1C  7.7  реализован  как  через  механизм  OLE
Automotion, что позволяет сбрасывать проводки и напрямую,  и  через  файл
обмена.  Обмен с 1С 8.2 реализован только через файлы обмена. 

Проводки  создаются  из  расчетов,  аналогично  отчета  "Проводки  по
заработной  плате"  (версия  Профессионал)  или  отчета  "Журнал  операций
N6" (версия Бюджет),  согласно аналитике, указанной в настройке проводок,
см.Настройка проводок. 

Находится  в  главном  меню  "Сервис"  пункт  "Выгрузка  проводок  в
программы 1С:Предприятие".  Он активен, если прошла настойка проводок.
Вам  следует  указать  месяц,  за  который  формируются  проводки,  если  Вы
хотите выгрузить все проводки от одной даты, поставьте галочку  "Составлять
последним  днем  месяца".  Если  галочка  не  установлена,  то  выгружаться
будут операции (документы) разбитые по дням. Если Вы выгружаете данные
по  каждому  сотруднику  отдельно  и  хотите  пополнять  справочник
сотрудников  и  физических  лиц  в  1С,  то,  присвоив  сотруднику  новый
табельный номер,  Вы можете добавить  его  в  справочники  1С.  Вы  можете
выгружать  проводки  несколько  раз,  при  этом  старые  выгруженные
операции или документы заменятся на новые.

 После  нажатия  на  кнопку  <Cоставить  проводки>  появится  окно
выгружаемых  проводок.  В  нем  Вы  можете  убрать  галки  с  тех  проводок,
которые  не  надо  экспортировать.  Снизу  окна  показывается  сообщение  о
количестве экспортируемых проводок. Аналитика (субконто) определяется в
пункте  меню  [Настройка  =>  Настройка  проводок].  Там  же  определяется
механизм  сброски  проводок:  отдельно  по  каждому  сотруднику  (для  этого
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табельные  номера  сотрудников  в  программах  1С:Предприятие  и
Заработная  плата  должны  совпадать)  или  отдельно  по  подразделениям
(также должны совпадать кода подразделений).

Нажмите на кнопку <Выгрузить> для начала выгрузки.
При обмене через механизм OLE Automotion:
Происходит  запуск  программы  1С:Предприятие  (здесь  Вы  выбираете

информационную базу и при необходимости вводите пароль)  и  проводки  в
автоматическом  режиме  переносятся  в  программу  1C:Предприятие.  При
этом  образуется  операция  с  датой  -  последний  день  месяца  и  название
"Перенос  проводок  из  программы  Зарплата".  При  повторном  сбросе,
проводки данной операции обновятся.

К имеющему механизму загрузки проводок  в  1С:Предприятие  7.7  через
механизм  OLE  Automotion  добавлен  новый  механизм  обмена  данными
через папку обмена (файл).

При обмене через файл:
Сформируется  файл  для  обмена.  Далее  необходимо  в  программе  1С:

Предприятие запустить внешнюю обработку для загрузки проводки. То есть:
· Для 1С: 7.7 в программе 1С в меню выберете "Сервис" => "До
· полнительные возможности".
· Для  1С:  8.2  в  программе  1С  в  меню  выберете  "Сервис"  =>  "

Дополнительные  отчеты  и  обработки"  =>  "Дополнительные
внешние обработки".

Запустите  обработку  "Обмен  данными  с  программой  "Заработная
плата"".  На  закладке  "Загрузка  проводок",  убедитесь  в  правильности
загружаемых данных и нажмите кнопку "Загрузить".  Операция с названием
"Перенос  проводок  из  программы  Зарплата"  и  датой  последнего  дня
месяца проведется в "Операции, введенные вручную". Для БП  (Бухгалтерия
Предприятия),  редакция  2.0,  возможно  выгрузить  проводки  еще  и  в
документ  "Отражение  зарплаты  в  регламентном  учете".  Последний
необходим для проведения расходов на зарплату в налоговом учете.

Для  конфигурации  1С  7.7  Бухгалтерский  учет,  редакция  4.5  есть
возможность  загрузки  не  только  Операцией,  но  и  документом
"Бухгалтерская справка". Документ  остается  не  проведенным  и  в  нем  есть
возможность заполнения Налогового учета.

11.2 Активные пользователи

Это  пользователи,  использующие  на  текущий  момент  программу.  Для
выяснения, кто сейчас работает  в Программе,  достаточно  открыть  [Сервис
=>  Активные  пользователи].  Появится  список  всех  пользователей
использующих программу на текущий момент.

По кнопке <Обновить> список обновится.
Используя  кнопку  <Сообщение>  можно  послать  сообщение  всем

пользователям или кому-то выбранному. Сообщение появляется в верхнем
правом углу экрана адресата.
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При создании сообщений следует заполнить:
· Послать всем – если не отмечено галочкой, то посылается сообщение

только  выбранному  пользователю,  иначе,  посылается  сообщение
всем пользователям, кроме себя.

· Сообщение  – текст сообщения. Можно использовать обозначение «%
USER%»,  для  того  чтобы  программа  вставила  Имя  пользователя.
Рядом с полем для ввода находится кнопка,  вызывающая справочник
стандартных  сообщений,  в  который  можно  записать  часто
используемые  сообщения.  Справочник  представлен  на  двух
закладках: «Справочник»  - здесь находятся сообщения, у которых нет
автозапуска,  и  «Все»  -  здесь  находятся  весь  справочник.  При
установке  версии  туда  внесены  стандартные  сообщения  об
обновлении  программы,  напоминания  об  окончании  дня,  о
наступлении перерыва, поздравления.

· Картинка – картинка в сообщении. Выбор из 15 картинок.
· Действие  – два варианта:  “Показать  текст  сообщения”  и  “Завершить

работу в программе”.
· Время показа – время в течение, которого будет показано сообщение.

Если  не  указано,  то  сообщение  может  закрыть  только  сам
пользователь.

11.3 Временная блокировка

Режим временной блокировки  предназначен для  того,  чтобы  Вы  могли
отойти от компьютера на некоторое время, не выходя из  программы, и при
этом никто не мог  бы  выполнить  каких-либо  действий  в  Ваше  отсутствие  в

работающей  программе.  Вызывается  кнопкой   или  [Сервис  =>
Временная блокировка].

Заметим,  что  режим  временной  блокировки  имеет  смысл  только
тогда, когда для пользователей заданы пароли.

При  вызове  режима  на  экран  выдается  диалог  для  ввода  пароля.  Все
остальные  функции  программы  становятся  недоступны.   Для  того  чтобы
снять  блокировку  следует  просто  ввести  пароль,  который Вы  вводили  при
входе в программу.

11.4 Решение проблемм

Иногда  возникают  проблемы  связанных  неверной  или  некорректной
работы программы в операционной системе (это не проблемы расчетов и т.
д.). Данный сервис может быть востребован при переустановке программы
на  другой  компьютер.  На  текущий  момент  реализованы  следующие
решения:

Составление  отчетности  -  основная  проблема  связана  в  том,  что  в
компьютере  неверно  или  вообще  не  зарегистрированы  библиотеки
необходимы для корректного составления отчетов в программе.
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Справка (юридическая, пользовательская) - проблема наблюдается на
некоторых  конфигурациях  операционной  системы  Windows  XP  при  работе
со справкой в  сети  (то  есть  когда  программа  установлена  не  локально  на
компьютере).

Ярлыки к программе - используйте данную возможность для того, чтобы
автоматически на  рабочем столе  и  в  меню  Пуск  -  разместить  ярлыки  для
быстрого  запуска  программы.  Обычно  при  переносе  ее  с  другого
компьютера.

11.5 On-line сервисы

Чтобы получить on-line поддержку, Вы  можете  использовать  сервисную
возможность   “Удаленная  техподдержка”.  Удаленная  техподдержка
доступна  через  меню  “Сервис”  =>  “Удаленная  техподдержка”.  Данная
техническая поддержка позволяет удаленно получать  помощь  по  работе  с
программой, настройке, и обновлению.

Поддержка  работает  по  технологии  TeemViewer.   Для  Вас,  не  требует
специально  установки,  прав  администратора,  не  зависит  от  запретов
брандмауэра.  Нужно  только  наличие  доступа  в  интернет.  Техподдержка
устанавливается  непосредственно  специалистом,  который  Вам
устанавливает  обновление  или  же  загружается  с  нашего  сервера  при
вызове "Удаленной техподдержки”.

Для  подключения  к  Вашему  компьютеру,  продиктуйте  номер  из  поля
"Ваш  ID"  нашему  специалисту  по  телефону.  После  установки  подключения
наш  специалист  сможет  видеть  все,  что  происходит  у  Вас  на  экране
монитора и при необходимости брать управление на себя.  Во время сеанса
можно использовать чат. Ведется протокол действий. Все действия нашего
специалиста  Вы  видите  и  в  случае  необходимости  Вы  можете  разорвать
подключение.  Для завершения сеанса работы необходимо просто  закрыть
программу TeemViewer.

Для  обновления  программы  можно  использовать  сервис  "Проверить
обновление".  В  Настройке  программы,  на  закладке  "Обновление
программы" указано, как  часто  программа  сама  проверяет  наличие  новых
версий  на  сервере  Vesninsoft.  Для  самостоятельной  проверки  следует
воспользоваться этим сервисом.

Для скачивания дополнительных дистрибутивов,  файлов,  документов  не
входящих  в  стандартную  поставку/обновление  нужно  в  меню  "Сервис"
выбрать  "Скачать  дополнительно".  В  текущей  версии  размещены
следующие файлы: 

· классификатор адресов России, 
· перечень  льготных  профессий  -  программа  ПФР  для  подготовки

перечня, 
· печать на Машиночитабельных бланках для подачи отчетов в ФНС  на

бумажном  носителе  (дистрибутив  следует  установить  в  папку,  где
установлена программа Зарплата и кадры), 
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· Примерный трудовой договор моряка - установить бланк нужно в папку
"blank\dog" программы.

· руководство пользователя программы - руководство в формате PDF, 
· буклет "Новое в 2015  году"  -  описание  изменений  в  2015  году  в  виде

буклета

@  Почтовый  клиент  -  служба  для  отправки,  получения  и  хранения
сообщений. Вызвать службу можно в меню "Сервис"  =>  "Почтовый  клиент".
Настройка  не  требует  установки  каких  либо  дополнительных  программ,
библиотек,  служб  и  т.д.  Рассмотрим  общие  принципы  работы  с  почтовым
клиентом.

а)  Учетные  записи  и  разграничения  в  доступе  определяются  в
интерфейсе  "Администратор".  Там,  в  меню  "Настройка",  определяются
учетные записи,  используемые в программе. Учетная  запись  используется
для указания Email,  почтового сервера и  доступа  к  нему  при  отправки  или
получения  Вашей  электронной  почты.  В  программе  автоматически
настраиваются популярные почтовые серверы: Mail.ru,  Yandex.ru, Rambler.ru
и  GMail.com,  Вам  достаточно  указать  Email  и  Пароль  для  входа.  Для
остальных  почтовых  серверов  возможно  Вам  потребуется  правильно
заполнить поля на закладке "Серверы".

Каждому пользователю Вы можете определить, имеет он доступ ко всем
учетным записям, вообще не имеет доступ к  почте, или имеет доступ только
к  выбранной  учетной  записи.  Выбор  осуществляется  в  карточке
пользователя (Файл => Пользователи).

б)  Как  в  почтовой  программе,  сообщения  готовятся  к  отправке  и
отправляются. 

Адресная книга состоит из 3 групп получателей: 
· Сотрудники - сотрудник организации, с возможность указать Email, 
· Разработчики - написать разработчикам программы),
· Иные  получатели  -  Вы  можете  указать  любого  другого  получателя  с

возможностью редактирования.

11.6 Загрузка данных

Для  автоматического  добавления  данных  в  Программу  служит  пункт  [
Сервис => Загрузка данных]. Загрузка возможна из нескольких источников.

· из  программы  "Кадровый  учет",  см.  Обмен  данными  с  программой
"Кадровый учет"

· загрузка  счетов  (ТХТ)  (ВТБ),  загружаемый  файл  должен  быть  в
формате  ТХТ.  Данную  загрузку  использует  банк  ВТБ.  Может  быть
использован  как  первоначальной  загрузки  счетов,  так  и  для
перекодировки с 16 - значного номера карты  на  20  -  значный  номер
счета.
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· загрузка  счетов  (XML)  (формат  1C),  загружаемый  файл  в  рамках
Зарплатного  проекта  должен  быть  в  формате  XML  (1С).  Формат  1С
использует,  например,  следующие  банки:  Сбербанк  России,
Россельхозбанк.

· страховые  номера  сотрудников  из  сведений  ПФР  –  для  загрузки
лицевых  карточек  сотрудников  при  начале  работы  с  Программой  из
файла,  содержащего  индивидуальные  или  анкетные  сведения  для
Пенсионного фонда за какой-либо год.

· сотрудников из справок о доходах (2-НДФЛ)  – для загрузки лицевых
карточек  сотрудников  при  начале  работы  с  Программой  из  файла,
содержащего  сведения  о  доходах  сотрудника  за  какой-либо  год,
подаваемые в ИМНС.

При выборе этого пункта меню запускается мастер загрузки данных.  Вы
должны выбрать вид загрузки данных и указать путь для файла, нажимая на
кнопки <Далее> и <Начать>. Программа введет сведения  из  файла  в  базу
данных Программы.

11.7 Выгрузка данных

Если  предприятие  осуществляет  открытие  банковских  счетов  (для
получения пластиковых карт) своим сотрудникам, то для этого предусмотрен
пункт меню Сервис => Выгрузка данных. Реализована выгрузка данных для
открытия  счетов  сотрудникам  в  банках  ВТБ,  Примсоцбанке,  Росбанке  и
Сбербанк.  Для  выбора  сотрудников  для  выгрузки  в  банк  удобно
использовать  отметку  сотрудников  и  возможность  фильтрации  (кнопка
"Фильтр").  Например,  для  перевыпуска  карт  сбербанка  (переход  на  карту
МИР), Вы можете в фильтре указать в Банковских счетах  по  Сбербанку  "не
равно" и Вам отразятся только сотрудники со счетами в Сбербанке.

При выборе этого  пункта  меню  запускается  мастер  подготовки  файлов.
Вы  должны  выбрать  вид  выгрузки  данных  (для  какого  банка),  указать
сотрудников,  которым  открываются  счета,  тип  открываемых  карт,  номер
договора с банком, и указать путь для выгрузки файла, нажимая на кнопки <
Далее>  и  <Начать>.  Программа  сформирует  файл  в  формате  выбранного
банка и отправит его по указанному пути.

11.8 Обмен данными с программой
"Кадровый учет"

Загрузка  данных  из  программы  "Кадровый  учет"  служит  для  обмена
данными  с  кадровым  отделом,  работающим  с  Вами  без  связи  локальной
сетью.

Для корректного обмена Кадровый отдел в программе «Кадровый учет»
должен  произвести  Выгрузку  данных:  [Сервис  =>  Выгрузка  данных].
Выбрать  "Выгрузка  данных  в  программу  "Заработная  плата".  Далее
указать  период  выгружаемых  приказов  и  какую  информацию  он  хочет
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выгрузить. Далее выбрать файл и папку для выгрузки (по умолчанию "a:\kadr.
txt" - через дискету).

Получив  файл,  Вы  должны  произвести  Загрузку  данных.  Выбрать
описываемый пункт меню "Загрузка данных из программы "Кадровый учет
".  Далее  выбрать  файл  и  папку  для  загрузки  (по  умолчанию  "a:\kadr.txt"  -
через дискету). Произойдет чтение данных из  файла и если оно успешно, то
появится окно Информации о файле. Ознакомьтесь с ней. В ней указано, из
какой  организации,  программы  и  что  выгружено.  Галочками  Вы  можете
отметить,  что  Вы  хотите  загрузить.  Нажав  на  кнопку  <Далее>  и  затем  <
Начать> Вы загрузите данные.

Если программа "Заработная плата & Кадровый учет" работает с Вашей
организации  в  локальной  сети,  данные  по  сотрудникам,  табелям  и
кадровым  изменениям  попадают  программу  автоматически.  Остальные
данные Вы можете увидеть и обработать, используя кнопку <Приказы >, см.
Кадровые приказы.

11.9 Сохранение данных

Cохранение  данных  необходимо для  создания  копии  данных  с  целью
возможности  их  восстановления  программистом  в  случае  порчи  данных.
Чтобы  приступить  к  созданию  страховой  копии  данных  на  дискетах,
необходимо подготовить чистые дискеты для записи на них данных. Если же
Вы  сохраняете  на  другой  носитель,  то  очищать  не  потребуется,  поскольку
копия  данных  программы  занимает  небольшое  место.  Для  создания
страховой  копии  нужно  закрыть  все  открытые  окна  в  программах
«Заработная плата» и «Кадровый  учет»  и  выбрать  пункт  меню  [Сервис  =>
Сохранение данных].

 

Сохранение данных происходит за весь текущий год, в каталог и согласно
значениям, указанным в пункте меню [Настройка => Настройка программы:
Сохранение данных]. Согласно установок указанных там же идет запрос на
копирование данных на дискету или же нужный носитель (в случае нехватки
места).  Если  Вы  хотите  сохранить  данные  необходимо  нажать  кнопку  <
Начать>.
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11.10 Профилактика данных

 Иногда,  например,  при  случайных  сбоях  компьютера  или
электропитания, происходит частичное повреждение данных. В этом случае
можно  попытаться  восстановить  данные  программным  путем.  Для  этого
нужно  закрыть  все  открытые  окна  и  выбрать  пункт  меню  [Сервис  =>
Профилактика  данных].  Профилактика  данных  необходимо  проводить  в
случае, если Вы сомневаетесь в правильном расчете данных, а также, если
Вы  работаете  с  большой  базой  для  ускорения  работы.  Профилактика
производит перепостроение ключевых файлов базы данных.

12 Схемы работы в программе

12.1 Порядок расчета Заработной платы

1. Выбрать месяц расчета [Операции => Переход на новый месяц]. 
2. При выдаче аванса,  зайти в  режим Платежные ведомости (Выплаты)

или  Корректировка  удержаний,  добавить  ведомость  для  выдачи
наличных или для перечисления в банк.

3. Если  произошли  изменения  в  кадрах,  откорректировать  список
сотрудников:
· внести поступивших на работу сотрудников, для этого нажать кнопку

<Новый> в верхней части окна, или нажать правую кнопку мышки и
выбрать пункт «Добавить нового сотрудника», или нажать F3.·

· удалить в архив уволенных в прошлом месяце сотрудников.
· ввести изменения окладов, подразделений, должностей  и  т.д.,  для

этого нажать кнопку <Кадровые изменения> (или F7).
4. Разнести  приказы  на  доплаты,  отпуска  и  другие  начисления  (в  т.ч.

больничные и трудовые договоры) в список начислений по  сотруднику
или  список  начислений  по  подразделению,  используя  для  этого
удобные для Вас кнопки и клавиши: 
· <Начисления>, или F6, или [Операции => Начисления по сотруднику]

–  удобно  для  индивидуальных  начислений,  например  отпускные,
больничные, договоры подряда и т.д.

· Режим:  Корректировка  начисления,  выбрав  его  на  панели
инструментов  или  нажав  клавиши  Alt+F8  –  удобно  для  списковых
начислений, например ночные, премия и т.д..

· [Операции  =>  Начисления  по  подразделению]  или  Shift+F6   –
удобно  для  начислений  для  всех  сотрудников,  например  премия
всем сотрудникам и т.д. 

5. Разнести  удержания  -  алименты,  кредиты,  штрафы  и  т.д.,  используя
кнопку <Удержания> (или клавишу F5) для долговременных удержаний
или  режим:  Корректировка  удержаний  Alt+F9  для  постоянно
меняющихся удержаний.
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6. Выбрать  подразделение  для  расчета  –  кнопка  на  панели
инструментов или клавиша Tab.

7. Сверить  табель  рабочего  времени  сотрудников  в  режиме:  Табель
рабочего  времени  (Alt+F5).  Для  автоматического  расчета  нажать
кнопку  <Расчет>  или  клавишу  F8.  При  необходимости  подправить
табель вручную.

8. Перейти в режим: Расчет заработной платы (Alt+F2) и нажать кнопку <
Расчет>  или  клавишу  F8  для  полного  автоматического  расчета
заработной платы сотрудников выбранного подразделения.

9. Просмотреть полученный расчет. Если неправильно разнесен табель
по  какому-либо  сотруднику,  открыть  его  расчетную  карточку,  нажать
кнопку  <Табель>  или  клавиши  CTRL+T,  исправить  проработанное
время,  выйти  с  сохранением  из  открывшегося  календарика,  нажать
кнопку  <Расчет>  или  клавишу  F8.  Проверить  правильность  и  нажать
кнопку <Сохранить>.

10.  Если  Вы  вручную  корректируете  начисления  в  расчетной  карточке
сотрудника, Вам необходимо нажать правую кнопку мышки и выбрать -
расчет  удержаний,  или  нажать  F9  для  перерасчета  удержаний,
согласно Вашей корректировки начислений.

11.  В  меню  “Отчеты”  и  сформировать  необходимые  отчеты  по  этому
подразделению, обычно это - Развернутая ведомость по  сотрудникам,
Расчетные листочки, Платежная ведомость или Расходные ордера.

12. Сделать расчет для всех подразделений (п.п. 6-11).
13. Сформировать отчеты по всей организации (Полный список), обычно

это  -  Развернутая  ведомость  по  подразделениям,  Сводный  отчет,
Платежные поручения, РСВ-1. 

12.2 Формирование 2-НДФЛ за год

Справки  2-НДФЛ  подаются  до  1  апреля  следующего  за  отчетным года.
Предлагаем следующий порядок их формирования.

1. Выбрать пункт главного меню Файл "Справки о доходах".
2. На панели инструментов указать:  год  за  который подаются справки  о

доходах,  признак  -  "в  ФНС,  ст.  230  НК  РФ",  номер  реестра  -  номер
сдачи  справок  в  ИФНС.  Для  организаций,  ведущих  учет  заработной
платы  нескольких  обособленных  подразделений,  указать
организацию.

3. Нажать  кнопку  <Добавить>,  или  клавишу  F4,  или  [Операции  =>
Добавить справки о доходах],  для  формирования  списка  справок  2-
НДФЛ.  При  установке  галочки  "Перечисленный  налог  всегда  равен
удержанному"  программа  не  проверяет  внесенное  перечисление
налога на доходы и налог перечисленный ставит равным удержанной
сумме налога. 

4. Программа  запускает  Мастер  формирования  справок  о  доходах.  Вы
следуете  его  указаниям.  Вид  добавления  -  указывается  "Всех
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сотрудников,  имеющих  доход"  -  для  автоматического  добавления
справок сотрудникам, получившим какой-либо доход от  организации в
выбранном году.

Для  сотрудников,  работающих  на  нескольких  должностях  в
организации,  программа  сформирует  на  каждое  физическое  лицо  одну
объединенную справку. 

Для  сотрудников,  получившим  доход  по  разным  ОКТМО,  КПП  или
различным  налоговым  ставкам  (9,  13,  30  или  35  процентов),
сформируются разные справки 2-НДФЛ. 

5. Для проверки бухгалтером подаваемой информации на соответствие с
начисленной  зарплатой,  а  также,  подведения  итогов  по  справкам  -
нажмите  "Проверка".  Программа  сформирует  отчет  "Проверка
целостности  данных  справок  о  доходах".  Каждая  строчка  отчета
соответствует пунктам в справке о доходах.

6. Для проверки на  расхождение  начисленного  и  удержанного  налога  у
сотрудников нажмите кнопку <Поиск>.

 При желании можно корректировать данные в подаваемой справке, см.
 Корректировка справок о доходах. 

7. Для  формирования  файла  для  магнитного  носителя  и  его  проверки
нажмите  кнопку  <Выгрузить>,  клавишу  F9  или  меню  [Отчеты  =>
Выгрузить справки].

8. Каждый  реестр  выгрузите  на  магнитный  носитель  или  в  папку  (при
передаче файла по интернету), используя кнопку <Файл>  или клавишу
 F9.

9. В  случае  ошибок  выдастся  окно  с  ошибками,  которые  необходимо
исправлять,  нажимая  на  кнопку  <Исправить>  или  клавишей  Enter
(двойной  клик  мышкой)  на  ошибке.  По  кнопке  <Переформировать>
(клавиши Ctrl+Enter) файл составится заново, с исправленными  Вами
ошибками.

10.  Для печати реестра нажмите кнопку <Печать реестра> или  клавишу
F8, в двух экземплярах.

Внимание! Перед сдачей отчетности рекомендуем Вам заглянуть на
сайт www.vesninsoft.ru, на котором может быть размещена оперативная
дополнительная информация.

12.3 Подготовка Расчета по страховым
взносам

1. Нажмите <ФНС> на панели управления.
2. Выберете  пункт  "Расчет  по  страховым взносам (форма  1151111)").

На  панели  управления  укажите  отчетный  период  и  год.  Для
организаций,  ведущих  учет  заработной  платы  нескольких
обособленных подразделений, надо указать организацию.

3. Нажмите  кнопку  <Добавить  сведения>,  или  клавишу  Insert,  или
[Операции  =>  Добавить  персонифицированные  сведения].  В

http://www.vesninsoft.ru
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открывшемся  окне  укажите:  дата  заполнения  сведения,  вид
добавления  -  "Всех  сотрудников,  имеющих  доход"  и  тип  -
"Исходные"  (подаются  впервые).  Нажмите  кнопку  <Далее>,  и  в
следующем окне - кнопку <Начать>. 

4. Запустите  проверку  на  наличие  ошибок  (кнопка  <Проверка
сведений>,  или  [Операции  =>  Проверка  персонифицированных
сведений],  или  клавиша  F2).  Проверка  производит  сверку
сформированных  сведений  и  начисленной  заработной  платы  и
расшифровку  взносов о дополнительному тарифу по  классам  условий
труда  (если  такое  есть  в  организации).  Общие  результаты  должны
сходится.  Суммы  выплат  и  взносов  с  минусом  ФНС  не  принимает,
поэтому есть 2 пути выхода из ситуации:
* "Правильный"  - подача корректировок.  В этом случае рекомендуем
привести  зарплату  без  сторнирования,  сформировать  исходные  и
корректирующие сведения.
*  "Быстрый"  -  корректировка  сформированных  сведений  путем
переброса минуса в другой месяц или у другого сотрудника.  При этом,
следует  иметь  ввиду,  что  при  приеме  ФНС  будет  осуществляться
помесячная  проверка  сведений  с  Разделом  1.  То  есть  потребуется
корректировка двух персонифицированных сведений с параллельным
перебросом минуса.
Для  успешной  сдачи  ошибок  быть  не  должно,  а  предупреждений
должно быть как можно меньше.

5. Нажмите кнопку <Выгрузка данных в ФНС> и  в  выпадающем  списке
выберете пункт "Выгрузка расчета по взносам» (горячая клавиша F9)
для печати и выгрузки РСВ (с персонифицированными сведениями) на
магнитные носители.

6. В появившемся окне заполните уплату заполните  при  необходимости
данные  на  закладках,  далее  нажмите  на  кнопку  <Составить>.  Вы
можете  просмотреть  сформированный  отчет,  при  необходимости
внести изменения и сбросить на магнитный носитель или в папку (при
передаче файла по  интернету) (кнопка  <Файл  (магнитный  носитель)
>).
Организации,  среднесписочная  численность  работников  (включая
работающих по  договорам ГПХ) составляют 25 и менее человек  могут
сдавать отчет на бумажном носителе на машиночитабельных бланках.
Для  этого  нажмите  "Печать  (бумажный  носитель)"  и  выберете
"Машиночитабельный бланк (в ФНС)" (печать осуществляется вместе с
разделом 3 (Персонифицированные сведения)). Напоминаем, что для
печати  на  машиночитабельных  бланках  должен  быть  установлен
специальный модуль, разработанный ФНС (скачать  его  Вы  можете  у
нас  выбрав  в  меню  "Сервис"  =>  "Скачать  дополнительно",  далее
выбрать  "Печать  на  машиночитабельных  бланках  (ФНС)".
Устанавливается скаченный модуль в папку программы).

7. После  выгрузки  Вам  необходимо  нажать  кнопку  <Выйти>  (или
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клавиша Esc).
Особенности сдачи корректирующих отчетов.
Корректировку следует осуществлять в корректируемом периоде (то есть,

например, если в конце 2017, Вы обнаружили необходимость изменения 1
квартала  2017  года,  то  Вам  необходимо  перейти  в  отчетный  период  1
квартала 2017 года и там осуществлять корректировку). 

Для подачи корректировок необходимо изменить  номер  корректировки
(на панели, рядом с отчетным периодом).

Согласно порядка заполнения Раздел 1 подается полностью, Разделы 3
(Персонифицированные  сведения)  только  изменившиеся  сведения.  То
если,  например  необходимо  изменить  расходы  по  ФСС,  то
персонифицированные сведения не подаются.

Для  удобства  пользователей,  при  добавлении  персонифицированных
сведений  имеется  возможность  осуществления  отбора  сведений,  по
которым  необходимо  осуществить  подачу  корректировку  как  в
автоматическом  режиме,  так  и  самостоятельно  (в  зависимости  от
выставленной  галочки  "Добавлять  только  изменившиеся  сведения"  и  "Вид
добавления").

12.4 Порядок действий при подаче анкет,
заявлений в ПФ

1. Выбрать файл «Анкеты, заявления в ПФ».
2. Установить номер сдачи с начала года.
3. Добавить анкеты, нажав кнопку <Добавить> или F4 или  через  меню  [

Операции  =>  Добавить  анкеты,  заявления],  см  п.Формирование
анкет,  заявлений  в  ПФ  -  урегулировать  число  подаваемых  анкетных
сведений.  Можно  добавить  сведения  другим  способом  -
индивидуально  из  файла  «Заработная  плата».  Для  этого  следует  -
Зайти в его расчетную карточку  (Enter  в  режиме  расчета  зарплаты)  и
войти  в  Анкетные  сведения  по  сотруднику  (Аlt+А)  по  клавише  Insert
добавить сведение.

4. При необходимости:
·  откорректировать  сформированные  сведения,  открыв  их  клавишей

Enter,  через  меню  [Операции  =>  Изменить  анкеты,  заявления]  или
просто щелкнув мышкой. 

·  удалить лишние анкеты  клавишей  Delete,  через  меню  [Операции  =>
Удалить анкеты, заявления]. 

· Обновить анкеты, согласно внесенным изменениям в данные Лицевой
карточки  клавишей  F3  или  через  меню  [Операции  =>  Обновить
сведения] по выбранной пачке или помеченным сведениям.

5. Сформировать пачки, нажать кнопку <Формирование пачек>.  Смысл
этой  операции  в  автоматическом  проставлении  номеров  пачки  и
документов.  Если  имеются  помеченные  анкетные  сведения,  то
действие происходит только на них. 
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6. Нажать кнопку <Выгрузка пачек> и сбросить каждую пачку по  очереди
на  дискету,  для  чего  нажать  кнопку  <Файл>.  При  этом,  будет
проведена проверка сформированных файлов, в   случае  успеха  файл
сбрасывается на магнитный носитель.

7. После  того,  как  проверка  прошла  без  ошибок  и  с  минимальным
числом  предупреждений,  которые  по  принципиальным
предположениям  невозможно  исправить,  печатаются  следующие
отчеты для каждой пачки через кнопку <Печать>:

· «Опись по пачке»,
· «Анкетные  сведения  списком»,  либо  индивидуально  по  каждому

сведению «Анкетное сведение».
· Или «Все по пачке», где печатаются перечисленные выше два отчета.
· В  зависимости  от  типа  документа  печатаются  «Анкета

застрахованного  лица»,  «Заявление  об  обмене»  (в  случае
изменения  анкетных  сведений  у  сотрудников,  имеющих  страховые
номера)  или  «Заявление  о  дубликате»  (в  случае  утери  страховой
карточки),  «Заявление  об  уплате  дополнительных  взносов»  (в
случае  желания  вступления  в  правоотношения  для  уплаты
дополнительных пенсионных взносов).

Быстрый вызов сведений - Alt+А.

12.5 Подготовка сведений о стаже

Работать  со  сведениями  о  стаже  надо  не  раньше  окончания
сдаваемого периода. Например, при сдаче сведений за 2017 года текущая
дата должна быть не раньше 01 января 2018 года.

1. Нажмите  на панели управления.

2. Выберете  пункт  "Сведения  о  стаже  (форма  СЗВ-СТАЖ)".  На  панели
управления справа проверьте год и вид подаваемых сведений, должно
быть"Сдача за год". Для организаций, ведущим учет по  обособленным
подразделениям, надо выбрать организацию.

3. Нажмите  кнопку  <Добавить  сведения>,  или  клавишу  Insert,  или
[Операции  =>  Добавить  сведения  о  стаже].  В  открывшемся  окне
укажите: 

дата  заполнения  сведения,  составить  по  месяц  -  "12"  -
 неактивно;
тип - "Исходные" (подаются впервые);
вид добавления - "Всех сотрудников, имеющих стаж".

Нажмите кнопку <Далее>, и в следующем окне - кнопку <Начать>. 
В  кнопке  <Настройка>  Вы  можете  настроить  автоматическое

формирование  стажа  в  сведениях,  например,  снимать  льготный  стаж
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или  устанавливать  код  стажа,  за  периоды  нахождения  сотрудника  в
командировках, отпусках,  неявках.

4. Рекомендуется  пролистать  и  визуально  просмотреть  все  сведения  –
проверить наличие стажа, см. Корректировка  стажа

5. Если  у  вас  есть  льготные  профессии,  перейдите  в  закладку
"Основания  для  льгот  (раздел  5  формы  ОДВ-1).  Нажмите  кнопку
"Добавить  основание"  и  выберете  подходящий  вариант  добавления
оснований.  Если  у  вас  есть  файл  прошлого  периода  в  формате
"Перечень льготных профессий" или ОДВ-1, Вы  можете загрузить  его,
можете  сформировать  на  основании  текущих  сведений  СЗВ-СТАЖ,  а
можете добавлять каждое основание.

6. Запустите  проверку  на  наличие  ошибок  (кнопка  <Проверка
сведений>,  или  [Операции  =>  Проверка  сведений  о  стаже],  или
клавиша F2). Проверка производит сверку  сформированных  сведений
и  данных  Заработной  платы  и  (или)  Кадрового  учета.  Она  покажет
общие результаты, а также ФИО сотрудников, по  которым сведения не
сформированы  или  излишне  сформированы.  Также  она  выявит
дублирование страховых номеров. Проверка сверит поданные СЗВ-М с
подаваемыми СЗВ-СТАЖ. А также найдет ошибки по стажу.
Для  успешной  сдачи  сведений  в  Пенсионный  фонд  ошибок  быть  не
должно, а предупреждений должно быть как можно меньше.

7. Нажмите  кнопку  <Выгрузка  пакетов  в  ПФ>  и  в  выпадающем  списке
выберете  пункт  "Выгрузка  сведений»  (горячая  клавиша  F5)  для
печати  и  выгрузки  ОДВ-1  и  сведений  о  стаже  (СЗВ-СТАЖ)  на
магнитные  носители.  На  экране  появятся  Ваши  пакеты  с  кратким  их
описанием.

8. Выберете  нужный  пакет  и  скопируйте  его  на  магнитный  носитель  <
Файл>.  Программа  сформирует  файл  по  пакету.  Если  ошибок  нет,
Программа  сразу  предложит  скопировать  пакет  на  магнитный
носитель  или  в  папку  (при  передаче  файла  по  интернету).  В  случае
ошибок  или  предупреждений  выдается  окно  с  ошибками,  которые
можно  исправить,  нажимая  на  кнопку  <Исправить>  или  клавишей
Enter (двойной клик мышкой) на ошибке. С помощью кнопки <Печать>
(или  клавиши  F5)  можно  распечатать  список  ошибок  и
предупреждений  к  проверяемоу  пакету.  По  кнопке  <
Переформировать> или сочетанию клавиш Ctrl+Enter файл составится
заново.  По  кнопке  <Сбросить  с  ошибками>  или  <Сбросить  с
предупреждениями> (клавиша F5) файл скопируется с ошибками  или
предупреждениями.
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9.  После  удачного  копирования  пакета  на  магнитный  носитель,  при
необходимости  Вы  можете  распечатать  пакет  (кнопка  <Печать>  и
выберете что Вы хотите распечатать).

10.  После  выгрузки  Вам  необходимо  нажать  кнопку  <Выйти>  (или
клавиша Esc).

Для  проверки  подаваемой  отчетности  Вы  можете  воспользоваться
скачать последнюю версию программы CheckPFR.

12.6 Подготовка сведений о
застрахованных лицах

Ежемесячно  начиная  с  отчетности  за  апрель  2016  года,  до  10  числа
следующего  месяца   работодатель  обязан  подать  в  ПФР  сведения  о
застрахованных лицах. При этом, удобно действовать согласно следующему
порядку. Нулевка по данной форме не сдается.

1. Нажмите   кнопку     и  выберете  пункт  "Сведения  о
застрахованных лицах (форма СЗВ-М)" или В меню “Файл” выберете
пункт  ”Сведения о застрахованных лицах”.

2. На  панели  управления  задачи  укажите  период  (месяц,  год),  за
который  подаются  сведения.  Для  организаций,  ведущих  учет
нескольких обособленных подразделений - указать организацию.

3. Нажмите кнопку <Добавить сведения>  на  панели  инструментов,  или
клавишу  F4  (Insert),  или  [Операции  =>  Добавить  сведения  о
застрахованных  лицах].  В  открывшемся  окне  укажите:  дата
заполнения сведения,  вид добавления - "Всех застрахованных лиц  "
и тип - "Исходные" (подаются впервые). Нажмите кнопку <Далее>, и
в  следующем  окне  -  кнопку  <Начать>.  Программа  сформирует
сведения СЗВ-М, исходя из кадровых перемещений.

4. Нажмите  кнопку  <Проверка  сведений>  на  панели  инструментов.
Программа  осуществит  сверку  сведений  о  застрахованных  лицах  с
Кадровыми  изменениями.  Если  будут  найдены  расхождения,  то  они
будут  указаны  в  закладке  “Расхождения”,  в  которой  можно  будет
добавить  /  удалить  сведения.  Также  программа  проверит
дублирование страховых номеров  (СНИЛС)  и  ИНН  в  сведениях.  Если
они будут найдены, информацию об этом покажется в соответствующих
закладках.  Кроме  того,  программа  проверит  данные  подаваемые  в
сведениях на предмет ошибок.
В  случае  если  не  будет  ошибок  и  предупреждений,  то  будет  выдано
сообщение “Ошибок в отчетности не обнаружено”.

5. Нажмите  кнопку  <Формировать  пачки>  на  панели  инструментов  и  в
выпадающем  списке  выберете  пункт  "Сформировать  пачки"  или  [
Операции  =>  Сформировать  пачку]  (горячая  клавиша  F5)  для

http://www.pfrf.ru/ot_bashkor/administrirovanie/19137.html
http://www.pfrf.ru/ot_bashkor/administrirovanie/19137.html
http://www.pfrf.ru/ot_bashkor/administrirovanie/19137.html
http://www.pfrf.ru/ot_bashkor/administrirovanie/19137.html
http://www.pfrf.ru/ot_bashkor/administrirovanie/19137.html
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распределения  сформированных  ИС  по  пачкам.  Исходные  формы
должны быть сформированы в одной пачке.

6. Нажмите кнопку <Выгрузка пачек в ПФ> на панели инструментов и в
выпадающем  списке  выберете  пункт  "Выгрузка  сведений»  (горячая
клавиша F9) для печати и выгрузки на  магнитные  носители  сведений.
На экране появится список Ваших пачек с кратким их описанием.

7. Пачку необходимо сбросить на магнитный носитель  - кнопка <Файл>.
Если ошибок нет,  Программа  сразу  предложит  скопировать  пачку  на
магнитный носитель или папку (при передаче файла по  интернету).  В
случае  ошибок  или  предупреждений  выдается  окно  с  ошибками,
которые  можно  исправить,  нажимая  на  кнопку  <Исправить>  или
клавишей Enter (двойной клик мышкой) на ошибке. С помощью кнопки
<Печать>  (или  клавиши  F5)  можно  распечатать  список  ошибок  и
предупреждений. По  кнопке  <Переформировать>  (сочетание  клавиш
Ctrl+Enter)  файл  составится  заново.  По  кнопке  <Сбросить  с
предупреждениями> (клавиша F5) файл скопируется с ошибками  или
предупреждениями.

8. После  удачного  копирования  всех  пачек  на  магнитный  носитель,  Вы
должны  можете  распечатать  СЗВ-М  (кнопка  <Печать>  пункт  "Все  по
пачке"). Описи к данной форме не предусмотрено.

9. После  выгрузки  необходимо выйти  из  Выгрузки  пачек,  для  чего  Вам
необходимо нажать кнопку <Выйти> (горячая клавиша Esc).

12.7 Подготовка сведений по конвертации
пенсионных прав (СЗВ-К)

1.  Выбрать  пункт  главного  меню  [Файл  =>  Конвертация  пенсионных
прав (СЗВ-К].

2.  Для  организаций,  ведущих  учет  заработной  платы  нескольких
обособленных  подразделений,  следует  выбрать  обособленное
подразделение.

3.  Добавить  сведения  (СЗВ-К)  списком,  для  чего  нажать  кнопку  <
Добавить> на панели инструментов, или клавишу  Insert,  или  [Операции =>
Добавить  новое  сведение].  Программа  запускает  "Мастер  формирования
СЗВ-К". Здесь следует внимательно задать условия для формирования СЗВ-
К и следовать указаниям мастера. Обычно:

· Тип сведений - исходная (в случае первичной сдачи), Корректирующая
(в  случае  внесения  изменения  в  ранее  принятые  сведения),
Отменяющая (в случае отмены ранее принятого сведения).

· Дата заполнения сведения - текущая дата.
4. Нажать кнопку <Далее>, в следующем окне - выбрать сотрудников, по

которым  необходимо  падать  сведения.  Для  этого  необходимо  на
выбранном сотруднике  нажимается  клавиша  Пробел  или  клавиша  Insert,
можно также отметить мышкой - нажимая на отметку.

5.  Нажать  кнопку  <Далее>,  в  следующем  окне  нажмите  на  кнопку  <
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Начать>.  Программа  сформирует  СЗВ-К,  исходя  из  работы  сотрудника  на
данном  предприятии,  а  также  указанных  у  него  сведений  по  предыдущим
местам работы.

6. Корректировка сведений.
В  списке  вы  можете  добавить  новое  сведение  (клавиша  Insert),

изменить  имеющееся  сведение  (клавиша  Enter),  либо  удалить  ненужное
сведение (клавиша Delete).

Следующие поля означают:
· Дата заполнения - дата заполнения сведения
· Номер  пачки,  документа  –  будет  проставляться  автоматически  при

формировании пачек (с возможностью ручного изменения).
· Тип  сведения  –  при  первичной  подаче  сведений  –  указывается

“Исходная”.  В  случае  необходимости  внесения  изменений  в  уже
принятую  форму  –  указывается  “Корректирующая”.  В  случае  полной
отмены уже принятой формы указывается “Отменяющая”.

· Территориальные  условия  проживания  на  31.12.2001  г.  –
территориальные условия, в  которых проживало застрахованное лицо
на  31.12.2001  года.  Для  Камчатки  указывается  код  –  РКС,
коэффициент – 1.60.

· Периоды  работы:  указывается  список  периодов  работы  (по
заполнению  см.  ниже).  Здесь  вы  можете  добавить  новый  период
работы  (клавиша  Insert),  изменить  имеющийся  период  работы
(клавиша  Enter),  либо  удалить  ненужный  период  работы  (клавиша
Delete).

Закладка  Состояние  пенсионных  прав:  указывается  общий  трудовой
стаж (лет, месяцев, дней), а также итоги по  стажу на досрочное назначение
пенсии (по заполнению см. ниже). Здесь вы можете добавить новый итог  по
стажу (клавиша Insert), изменить  имеющийся итог  по  стажу (клавиша Enter),
либо удалить ненужный итог по стажу (клавиша Delete).

Состояние  пенсионных  прав  рассчитывается  автоматически  при
внесении  изменений  в  периоды  работы,  а  также  при  нажатии  на  кнопку
“Перерасчет” или клавишу F8.

Изменение периодов работы.
· Организация – организация, в которой работало застрахованное лицо.
· Должность  –  должность,  в  которой  работало  застрахованное  лицо  в

данный  период  работы  (или  на  начало  период,  если  пенсионные
права в периоде не изменялись). 

· Вид деятельности – код вида деятельности ПФ.
· Период работы – указывается период работы,  службы и т.д. Периоды

работы  в  одной  или  разных  организациях  не  должны  быть
пересекаться.

· Территориальные  условия  –  территориальные  условия,  в  которых
работало  застрахованное  лицо.  Код  выбирается  из  справочника.
Коэффициент может быть не указан, либо находится между  1.0  и  2.0.
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Для “РКС” и “МКС” – коэффициент должен быть указан обязательно.
· Особые  условия  труда  –  указывается,  если  застрахованное  лицо

работало  на  работах  с  правом  льготного  пенсионного  обеспечения.
Код  (УТ)  выбирается  из  справочника.  Код  позиции  списка  (КПС)
берется  списков  работ  утвержденных  постановлением  Кабинета
министра СССР от 26.01.91 N 10 (только для кодов ЗП12А и ЗП12Б).

· Исчисление  стажа  –  указывается  при  особенностях  исчисления
стажа.  При  этом  дополнительные  сведения  ИТ-Д0,  ИТ-Д1,  ИТ-Д2
указываются,  только  если  были  указаны  особые  условия  труда  или
выслуга  лет  и  работа  с  указанными  льготами  были  произведены  не
весь период работы (фактически отработанное время).

· Выслуга  лет  -   указывается,  если  застрахованное  лицо  работало  на
работах  с  правом  досрочного  выхода  на  пенсию.  Код  (ВЛ-О)
выбирается из справочника.

7. Формирование пачек.
По  клавише  F5  происходит  распределения  сведений  по  пачкам

(распределяются  сведения  со  страховыми  номерами).  Появится
сообщение:  "Введите  номер  пачки".  Вводить  надо  номер  "1".  При
необходимости  можно  сделать  предварительную  пометку  сведений  для
выбора  распределения  только  нужных  сведений.  В  случае  необходимости
можно  произвести  расформирование  пачек  (Клавиши  Ctrl+F5  (все  пачки)
или Shift+F5 (только текущую пачку)).

По  желанию  Вы  можете  самостоятельно  исправить  номера   пачек  и
документов в корректировке сведений.

8. Выгрузка сведений в ПФ.
Для выгрузки сведений в ПФ нажмите кнопку <Выгрузка в ПФ>. Выберете

нужную пачку. Для  формирования  файла  к  пачке  СЗВ-К  нажмите  кнопку  <
Файл>  или  нажать  F9.  Программа  сформирует  файл  к  пачке.  При
 формировании файла  программа  проверит  сведения  на  наличие  ошибок.
Если ошибки  были  найдены,  необходимо их  исправить,  и  по  возможности
исправить предупреждения, по ним Вам придется объясняться в ПФ.

В  случае  ошибок  или  предупреждений  выдастся  окно  с  ошибками,
которые можно исправить, нажимая на кнопку <Исправить> или  клавишей
Enter  (двойной  клик  мышкой)  на  ошибке.  При  этом  открывается  экранная
форма  СЗВ-К.  Если  обнаружены  ошибки  по  личным  сведениям  о
сотруднике,  например,  дата  рождения  или  страховой  номер,  то  их  удобно
исправлять, нажимая кнопку <Лицевая карточка> в открытом СЗВ-К.

По  кнопке  <Составить>  (клавиши  Ctrl+Enter)  составится  файл  с
исправленными  Вами  ошибками.  По  кнопке  <Сбросить  с  ошибками>
(клавише  F5)  файл  сбросится  с  ошибками  или  предупреждениями.  После
исправления ошибок, сбрасывайте пачку на магнитный носитель или папку
(при  передаче  файла  по  интернету).  Проделайте  этот  пункт  для  каждой
своей пачки.
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После удачного составления файла Вы можете распечатать все  отчеты:
сведения F7 (текущую пачку, Список застрахованных лиц  (Alt+F8),  Опись  по
пачке  (F8).  По  клавише  Ctrl+F7  можно  сформировать  сразу  все  отчеты  по
пачке. Отчеты формируются по пачке, на которой стоит курсор.

12.8 Порядок проведения медосмотров

Данный  порядок  разработан  в  соответствии  с  Приказом
Минздравсоцразвития  РФ  №302н  от  12.04.2011г  (Приказ  включен  в
Юридическую базу программы).

Предварительно  для  автоматического   составления  медосмотров,  а
также  установления  контроля  событий  над  необходимостью  проведения
первичные  и  периодических  медосмотров,  Вам  нужно  определить
должности,  попадающие  под  обязательные  медосмотры.  Для  этого
необходимо  зайти  в  Справочник  должностей  (Настройка  =>  Прочие
справочники => Справочник должностей). И  в  необходимых  должностях  в
закладке  “Медосмотры”  указать  вредные  производственные  факторы  и
работы.  Для  указания  используется  “Справочник  вредных  и
производственных факторов и работ, по которым производится медосмотр”.
Кроме того, для упрощения ввода, в случае если по разным  должностям
применяются  одинаковые  факторы  и  работы,  Вы  можете  использовать
кнопку “Копировать”.

Шаг 1 - Выбор лечебного учреждения, заключение договора.
Предварительные  и  периодические  осмотры  проводятся

медицинскими  организациями  любой  формы  собственности,  имеющими
это право (лицензию) и необходимых врачей  для проведения медосмотра
по  соответствующим  вредным  производственным  факторам  и
работам.

Необходимо  помнить,  что  согласно  ст.  213  Трудового  кодекса  РФ,
медицинские осмотры осуществляются за счет средств работодателя.
Стоимость  услуг  по  проведению  медосмотров  определяет  каждая
медицинская организация самостоятельно на свое усмотрение.

После  выбора  учреждения  заключается  договор  с  медицинской
организацией.  Далее  необходимо  согласовать  с  лечебным  учреждением
дату начала медосмотра.

Шаг  2  –  Подготовка  Списка  контингента  работников  и  Поименного
списка

1. Список контингента работников  (список  в  котором  указываются
подразделение,  профессия  (должность),  вредные  производственный
факторы  и  работы)  должен  быть  направлен  в  Роспотребнадзор  по
фактическому местонахождению работодателя  10-дневный  срок  после
их утверждения работодателем (п.21 приказа  №302н  от  12.04.2011  г.).
Обязательно  получите  и  храните  отметку  о  том,  что  Вы
действительно  направили  контингенты  в  Роспотребнадзор  (подпись,
входящий номер и штамп канцелярии, почтовое уведомление и т.п.)
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2.  Поименные  списки  лиц,  подлежащих  медицинскому  осмотру,
работодатель обязан направить в лечебное учреждение не позднее, чем
за  2  месяца  перед  проведением  медицинского  осмотра.  У  Вас  должна
остаться  отметка  лечебного  учреждения,  что  они  получили  Ваши
списки.

Необходимо  зайти  в  Медосмотры  (Файл  =>  Медосмотры).  Нажать  на
кнопку  “Добавить”.  Далее  вводим  период  проведения  медосмотров,  Вид
медосмотра,  Лечебное  учреждение  (выбирается  из  справочника)  затем
нажимаем на кнопку “Далее”.  Здесь  выбирается критерий  для добавления
сотрудников,  для  проведения  по  ним  медосмотра.  Имеются  следующие
варианты:

· Всех  сотрудников  –  применяется  обычно  для  периодических
медосмотров. При установке галочки “Только  сотрудников с вредными
производственными  факторами  и  работами”  –  отбор  осуществится
исходя  наличия  вредных  производственных  факторов  и  работ,
указанных в закладке “Медосмотры” должности сотрудника (см. выше).
Также  отбор  можно  осуществить  по  выбранной  должности  и
подразделению.

· Сотрудников  не  прошедших  медосмотр  –  применяется  для
периодических  медосмотров,  по  сотрудникам,  которые  не  явились
предыдущий медосмотр, при этом необходимо указать период ранее
назначенной даты.

· Сотрудников  не  прошедших  первичный  медосмотр  –  применяется
для  первичных  медосмотр  вновь  принятых  сотрудников.
Необходимо указать период трудоустройства.

· Выбрать  самостоятельно  –  выбор  осуществляется  “вручную”.
Сотрудники  отмечаются  “галочками”,  после  нажатия  на  кнопку
“Далее”.

После  нажатия  на  кнопки  “Далее”  и  “Начать”  сформируется  список
сотрудников, подлежащих медосмотру.

В  случае  необходимости  Вы  можете  откорректировать  Вредные
производственные факторы и работы.

В  отчетах  Вы  можете  распечатать  Список  контингента  работников  и
Поименный список.

Шаг 3 - Согласование с  лечебным  учреждением  календарного  плана
медосмотра.

Лечебное  учреждение  обязано  в  течение  10  дней  после  получения
поименного  списка  составить  календарный  план  проведения
медицинского  осмотра  (п.  25  приказа  Минздравсоцразвития  РФ  №302н
от 14.04.2011г.). От работодателя требуется его согласовать.

Необходимо  изменить  даты  медосмотра  по  каждому  сотруднику
согласно календарного плана.

Шаг  4  -  Ознакомление  работников  с  календарным  планом  и  выдача
направлений.

Работодатель  не  позднее,  чем  за  10  дней  до  согласованной  с
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медицинской  организацией  даты  начала  проведения  периодического
осмотра  обязан  ознакомить  работников,  подлежащих  периодическому
осмотру, с календарным планом (п. 26 приказа Минздравсоцразвития РФ
№302н  от  14.04.2011г.).  Перед  проведением  медицинского  осмотра
работодатель обязан вручить работникам направления.

 Используйте  отчеты  “Лист  ознакомления”  и  “Направление  на
медосмотр”.  Направление  на  медосмотр  можно  составить,  как  только  по
выбранному  сотруднику,  так  и  по  всем  сотрудникам,  включенным  в  мед-
осмотр.

Шаг 5 - Заключительный акт по результатам медицинского осмотра.
Заключительный  акт  в  течение  5  дней  с  даты  утверждения

направляется медицинской  организацией  работодателю  (п.  45  приказа
Минздравсоцразвития РФ №302н от 14.04.2011г.).

Необходимо  разнести  результат  проведенного  медосмотра.  Для  этого
используйте  кнопку  “Результат”,  введя  дату  заключительного  акта  и
основной  результат  (результат  у  большинства  работников).  Изменить
результат у меньшинства необходимо будет самостоятельно.

13 Прочее

13.1 Платежные поручения

Вызвать платежные поручения можно через меню Файл => Платежные
поручения, либо просто нажав на комбинацию клавиш Alt+X. Платежные
поручения составляются, используя данные расчета заработной платы и
справочники, таким образом, упрощая ввод уже введенных и хранящихся в
памяти получателей и их реквизитов.

Если в организации есть обособленные подразделения, следует указать 
Наименование подразделения. С помощью фильтра Все получатели
можно выбрать платежные поручения только на указанного получателя. 

Кнопка  <Печать >  раскрывает три варианта печати: 
· Платежное поручение (F9) Печать  и  просмотр  одного

платежного поручения,
· Дата (Shift+F9) Печать  и  просмотр  платежных

поручений за дату,
· Список платежных поручений (F5) Печать  и  просмотр  реестра

платежных  поручений   (с  подбитием  итога)  за  нужный  период.  При
этом  при  выборе  получателя,  КБК  или  ОКТМО  в  список  будут
включаться только соответствующие платежные поручения.

При  вводе  нового  платежного  поручения  номер  и  дата
инициализируются  (т.е.  первоначально  предлагаются)  текущей  датой  и
следующим  номером  от  последнего  платежного  поручения.  Реквизиты
плательщика  и  получателя,  а  также  сам  получатель  организуются  из
справочников. При  выборе  поля  «Налоговый  платеж»  отличного  от  нуля  в
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назначении  платежа  заполняется  верхняя  строчка  налогового  платежа  и
УИН.  Для  удобства  ввода  организованы  справочники  «КБК»,  «ОКТМО»
«Основание»  и  «Тип».  Вызов  справочников  –  по  кнопкам  справа  от
вводимого  поля  или  по  клавише  F2.  Справочника  БИК  нет  в  стандартной
поставке.  Его  можно  загрузить  или  обновить  непосредственно  из  самого
справочника,  нажав  на  кнопку  “Загрузить”.  Поиск  банка  в  справочнике
возможен  по  БИК,  короткому  наименованию  банка,  городу
местонахождения

Если  реквизит  «Налоговый  платеж»  указан  равному  0,  строчка  «  КБК,
….» в назначении платежа не заполняется.

Загрузка  платежных  поручений  -  для  удобства  пользователей
возможно  загружать  платежные  поручения  из  файлов,  которые
сформированы в бухгалтерских программах в Клиент-Банк или Онлайн-банк
в формате Клиент-Банк 1С, версия 1.01.  Для  бюджетных  организаций  есть
возможность загрузить платежки из  файла,  передаваемого в Казначейство.
При этом возможны загрузки из следующих документов:  Заявка на кассовый
расход  и  Платежные  поручения.  Для  данных  файлов  поддерживается
альбом 9.0.

При  загрузке  предлагается  выбор  загружаемых  платежных  поручений,
как  периода  для  загрузки,  так  и  загрузки  только  платежных  поручений  по
налогам и взносам. Последнее удобно будет использовать при составлении
квартальной отчетности, смотрите главу Квартальная отчетность.

Выгрузка  платежных  поручений  осуществляется  в  программы  Клиент-
Банк  или  Онлайн-банк.  Файл  формируется  в  формате  Клиент-Банк  1С,
версия  1.02.  Данной  возможностью  удобно  пользоваться,  например,  для
выгрузки  платежных  поручений  по  страховым  взносам  и  НДФЛ,  которые
формируются автоматически (смотри ниже).

Составление  поручений  по  страховым  взносам  и  НДФЛ  происходит
автоматически.  Для  этого  необходимо  выбрать  в  меню  Операции  =>
Добавить  поручения  по  налогам  и  взносам,  либо  просто  нажать  на
комбинацию  Ctrl+Insert.  Откроется  окно,  в  котором  Вы  можете  выбрать
реквизиты  первой  платежки,  а  также  период,  за  который  уплачиваются
взносы  и  налоги,  с  возможностью  округления  суммы.  На  второй  закладке
можно настроить реквизиты получателей (ФНС, ПФР, ФСС).

Быстрый вызов отчета - Alt+Ч.


	Введение
	Условные обозначения
	О Программе
	Необходимое оборудование
	Помощь и юридическая справка

	Установка программы
	Выбор организации
	Идентификация пользователя
	Регистрация программы
	Демо-версия программы

	Автоматическое обновление программы
	Переустановка программы на другой компьютер
	Начало работы с программой

	Основы управления программой
	Элементы управления в диалоговых окнах
	Работа со списком
	Фильтр
	Форма заполнения списка
	Ввод дат и месяцев
	Календарь
	Работа с архивом
	Удаление сотрудников
	Ввод адреса
	Дополнительные расчеты
	Обособленные подразделения
	Работа в месяцах прошлого периода
	Справочники
	Классификаторы
	Калькулятор
	Печать, просмотр и редактирование отчета
	Настройка отчета
	Редактирование отчета
	Журнал регистрации действий пользователей
	Меню
	Последний составленный отчет
	Сохраненные отчеты
	Меню Справка


	Заработная плата
	Расчетная карточка сотрудника
	Записка-расчет оплаты отпуска

	Режим ввода данных
	Расчет зарплаты
	Корректировка КТУ
	Табель рабочего времени
	Дополнительные сведения по налогу на доходы
	Корректировка начислений
	Корректировка удержаний
	Депонирование зарплаты
	Оплата депонента

	Операции в Заработной плате
	Выделение записей
	Начисления по сотруднику и подразделению
	Кадровые изменения
	Разноска начисления/удержания
	Кадровые приказы
	Доплата до минимальной зарплаты
	Учет ссуд и займов
	Удержания по сотруднику и подразделению
	Вычеты и льготы по налогам
	Информация по сотруднику
	Карточка депонента

	Правила расчета зарплаты
	Полный расчет зарплаты
	Расчет средних
	Расчет больничного
	Отпуск и пособие по уходу ребенком
	Распределение суммы
	Расчет суммы начисления от желаемой выплаты
	Расчет начислений
	Расчет удержаний
	Расчет сальдо

	Отчеты
	Сводный отчет начислений и удержаний
	Оборотная ведомость
	Анализ данных
	Расчетная ведомость
	Проводки по зарплате
	Журнал операций N6
	Среднемесячная зарплата руководителя и работников
	Анализ счета
	Платежная ведомость
	Расходные кассовые ордера
	Реестр начислений и удержаний
	Шахматка по задолженности
	Почтовые переводы
	Банковский перевод (на картсчета)
	Расчетные листки по заработной плате
	Лицевые счета по сотрудникам
	Списки по сотрудникам
	Документы по сотрудникам
	Расходы будущих периодов
	Отчеты по депонентам
	Квартальная отчетность (ФНС, ПФР, ФСС)
	Расчет по страховым взносам в ФСС (форма 4-ФСС)
	Форма 14 и 14-МО

	Статистическая отчетность
	Налоговый учет
	Регистр налогового учета
	Регистр налогового учета по НДФЛ
	Персонификация уплаты НДФЛ
	Расчетная ведомость по НДФЛ.
	Расшифровка 6-НДФЛ
	Камеральная проверка по взносам
	Карточка индивидуального учета
	Расчетная ведомость по страховым взносам
	Расчетная ведомость по доп.взносам
	Ведомость расходов ФСС
	Журнал учета листков нетрудоспособности

	Резерв отпуска
	Выплаты

	Отчетность в ФНС
	РСВ (форма 1151111), заявление на возмещение расходов в ФСС
	Сведения о среднесписочной численности
	Сведения о доходах физических лиц
	Формирование справок 2-НДФЛ
	Корректировка справок о доходах
	Отчеты

	Расчет сумм налога на дохода (6-НДФЛ)


	Личные карточки
	Лицевая карточка сотрудника
	Поступление на работу
	Справка при приеме на работу
	Справка о сумме заработка
	Справка об отпуске
	Характеристика
	Согласие на обработку персональных данных (Кадровый учет)
	Заработанные дни отдыха
	Работа в выходные дни
	Изменение классного чина


	Контроль событий
	Кадровый учет
	Приказы
	Корректировка приказов
	Выписка из приказа

	Договора
	Корректировка договоров

	Штатное расписание
	Корректировка штатного расписания
	Изменение окладов в штатном расписание
	Разноска штатного расписания
	Выбор из штатного расписания
	Отчеты по штатному расписанию

	Табель рабочего времени
	Корректировка табеля

	График отпусков
	Корректировка графика отпусков

	Работа
	Медосмотры
	Кадровые изменения
	Виды отпусков, неявок
	Право на отпуск
	Корректировка командировки
	Аттестация

	Образование
	Образование
	Профессиональная переподготовка
	Повышение квалификации
	Знание языков

	Прочее
	Поощрения
	Взыскания
	Родственники
	Проезд в отпуск
	Предыдущие места работы

	Отчеты по кадрам
	Воинский учет
	Кандидаты (подбор кадров)

	Персонифицированный учет для ПФР
	Персонифицированное сведение
	Корректировка стажа
	СЗВ-СТАЖ, СЗВ-КОРР
	Сведения о застрахованных лицах (СЗВ-М)
	Добровольные страховые взносы
	Запросы в ПФР и ФНС
	Анкеты, заявления в ПФ
	Формирование анкетных сведений в ПФ
	Типы документов
	Отчеты

	Конвертация пенс.прав (СЗВ-К)
	Корректировка сведений СЗВ-К
	Формирование сведений СЗВ-К


	Прямые выплаты
	Заявление о выплате пособия из ФСС
	Настройка
	Реквизиты организации
	Настройка программы
	Настройка интерфеса
	Настройка по году
	Справочник начислений
	Корректировка справочника начислений
	Изменение связи начисления

	Справочник удержаний
	Корректировка справочника удержаний

	Тарифная сетка (для версии Бюджет)
	Классные чины (для версии Бюджет)
	Схемы надбавок за стаж
	Минимальная зарплата
	Прочие справочники
	Справочник физических лиц
	Справочник подразделений
	Справочник должностей
	Справочник КПС
	Справочник видов распределений
	Справочник проводок
	Справочник видов деятельности
	Справочник отпусков
	Графики рабочего времени
	Переносы выходных дней
	Компетенции, профили компетенций

	Настройка проводок
	Настройка дополнительных сведений
	Календари рабочего времени
	Настройка любимых отчетов

	Сервис
	Выгрузка проводок в программу 1С:Предриятие
	Активные пользователи
	Временная блокировка
	Решение проблемм
	On-line сервисы
	Загрузка данных
	Выгрузка данных
	Обмен данными с программой "Кадровый учет"
	Сохранение данных
	Профилактика данных

	Схемы работы в программе
	Порядок расчета Заработной платы
	Формирование 2-НДФЛ за год
	Подготовка Расчета по страховым взносам
	Порядок действий при подаче анкет, заявлений в ПФ
	Подготовка сведений о стаже
	Подготовка сведений о застрахованных лицах
	Подготовка сведений по конвертации пенсионных прав (СЗВ-К)
	Порядок проведения медосмотров

	Прочее
	Платежные поручения


