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ВВЕДЕНИЕ

Программа «АиТ:\ЗАРПЛАТА» для Windows является частью комплекса «АиТ:\Управление персоналом», включающего также модули «АиТ:\Кадры», «АиТ:\ППУ» (Персони​фи​ци​ро​ванный пенсионный учет), «АиТ:\Учет выпол​ненных работ», «АиТ:\Табельный учет» и другие. 

Модуль «АиТ:\ЗАРПЛАТА» предназначен для веде​ния расчетов с персоналом на предприятиях и в организациях.

Программа позволяет производить настройку практически на любые алгоритмы расчета сумм оплаты, налогов и иных удержаний, гибко настраивать содержа​ние и формат выходных документов. Это достигается за счет исполь​зования настроечных таблиц (справочников), расчетных формул, задаваемых пользова​телем, и свойств генераторов отчетов.

Модуль «АиТ:\ЗАРПЛАТА» может использоваться совместно с различными бухгалтер​скими программами: «1С:Бухгалтерия», «Инфо-Бухгалтер», «Турбо Бухгалтер», «PLATINUM SQL», «Алеф.Бухгалтерия» и другими. 

Варианты поставки

Комплекс «АиТ:\Управление персоналом» использует клиент-серверную архитектуру. Это означает, что он включает в себя два компонента: клиентскую часть (на рабочем месте) и серверную часть (базу данных и средства управления ею). Клиентские части и база данных могут быть расположены на одном компьютере или разнесены в локальной сети на различные компьютеры. Количество рабочих мест, одновременно работающих с базой данных, прописывается в ключе электронной защиты и определяется количеством лицензий на клиентские места, а также максимальным количеством клиентских мест, допустимых для базы данных.


[image: image1.wmf]
В качестве базы данных могут использоваться MS SQL Server 7.0 (2000) и его «облегченный» вариант – MSDE (Microsoft Database Engine). Соответственно и программа может поставляться в нескольких вариантах:

-
В поставку версии для MSDE входит сервер баз данных MSDE. Управ​ление базами данных на MSDE и работа со списком пользователей осуществляется с помощью модуля «АиТ:\Конфигурация», входящего в поставку. Версия для MSDE поставляется с локальным (на одного пользователя) или сетевым (до пяти пользователей) ключом элек​тронной защиты. В первом случае клиентская часть и база данных ус​танавливаются на одном компьютере, во втором случае желательно установить базу данных на специально выделенном компьютере (сер​вере). 

-
Версию для MS SQL Server 7.0 рекомендуется использовать на средних и крупных предприятиях. Для работы комплекса необходимо наличие уже установленного сервера MS SQL Server 7.0. В этом случае число пользователей базы данных определяется условиями договора. Все операции с базами данных осуществляются стандартными средствами администрирования MS SQL Server 7.0.

С техническими требованиями, предъявляемыми к компьютеру для установки комплекса «АиТ:\Управление персоналом», можно ознакомиться в брошюре «Установка и запуск».

Документация

В Описании программы представлены основные операции, экранные и выходные формы, технология расчетов.

· В первой главе описаны общие принципы и правила работы.

· Во второй главе рассмотрены основные справочники, классификаторы и на​строечные таблицы.

· В третьей главе рассказано о технологии ведения персональных данных (карточек) сотрудников.

· Четвертая глава посвящена основным операциям и типовым приемам рабо​ты с программой (расчеты, контроль выплат, закрытие расчетного периода).

· В пятой главе перечислены основные выходные документы, которые можно получить с помощью модуля «АиТ:\ЗАРПЛАТА», их назначение, а также опи​сана возможность изменения и создания новых видов документов (генера​тор до​кументов).

· В приложения вынесены описания типовых расчетных формул и шаблонов выходных документов, а также алфавитный указатель.

Поскольку программа находится в постоянном развитии, не все самые последние исправления нашли отражение в этом Описании. Особенности, связанные с самой последней модификацией, можно найти в соответ​ствующем разделе Помощи программы.

При работе с настоящим Описанием следует иметь в виду, что приводимые в нем изображения экранных форм и выходных документов могут незначи​тельно отличаться от тех, которые пользователь увидит на экране или в сформированных программой распечатках. 

Пользователь при освоении программы должен рассматривать фактически выдаваемые ею экранные и печатные формы как самостоятельные источни​ки информации, которые уточняют соответствующие места в настоящем Описании.

Линия консультаций и поддержки

Зарегистрированным пользователям комплекса предоставля​ются бесплатные услуги линии консультаций по телефону (не более 15 минут). 

Для пользователей, имеющих абонементный договор, предоставляются неограниченные по времени консультации по телефону, факсу, почте и E-mail. 

	Телефон / Факс:
	(499) 262-74-91, 262-99-83, 975-25-72, 262-79-78

	Адрес офиса:
	Москва, 107078, Каланчевский тупик, д. 3/5

	E-mail:
	ait@aitsoft. ru

	Web страница:
	HTTP:\\www.aitsoft.ru


ГЛАВА 1. ПРИНЦИПЫ РАБОТЫ

1.1. Основные понятия и термины

1.1.1. Интерфейс

Главное менюXE "главное меню" состоит из нескольких разделовXE "главное меню:раздел", каждый из которых содержит отдельные пунктыXE "главное меню:пункт". Панель инструментовXE "Панель Инструментов:кнопки" содер​жит кнопки, посредством которых осуществляется быстрый доступ ко многим режи​мам и функциям. Каждая кнопка соответствует одному из пунктов Глав​ного меню, однако, не все пункты меню продублированы кнопками Панели Ин​стру​ментов.

Выбор одного из пунктов раздела Главного меню или щелчок по кнопке Панели Инструментов приводит к открытию нового окнаXE "окно" и, соответственно, переходу в новый режимXE "окно:режим" (под которым подразумевается со​вокупность функций и операций, доступных в данном окне). Свернутое (мини​мизированное) окно отображается на основном экране программы в виде со​кращенного заголовка, на​ходящегося в нижней части основного окна про​граммы.XE "окно:значок"
1.1.2. Методология работы

Персональные данные сотрудников представляются в виде карточек. 

Настройка параметров и алгоритмов расчета начислений происходит с помо​щью справочников (классификаторов) и настроечных таблиц.

Работа с программой организуется в соответствии с принципом последователь​ного накопления расчетной информации. В качестве расчетного периода принят месяц.

В процессе работы последовательно выполняются процедуры начисления, рас​чета (формирование по этим данным итоговых сумм выплат, удержаний и пере​числений) и подтверждения выплаты рассчитанных сумм по кассе.

По результатам расчетов формируются выводимые на печать документы за те​кущий и прошлый периоды.1.2. Запуск программыXE "запуск программы"
Запуск программы производится только из среды Windows. Для запуска необхо​димо активизировать значок («иконку») программы [image: image2.bmp] либо запустить на вы​полнение исполняемый файл aitwin.exe.
Режим запуска выводит на экран Окно ввода в программу. Оно содержит поля для ввода Имени и Пароля пользователя.
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Рис 1.1. Окно входа в программу.

Первоначальный вход в программу подробно описан в руководстве пользова​теля «Установка и запуск».

После запуска на экране появляется основное окно программы, содержащее Панель Инструментов, Главное меню и Список сотрудников. 
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Рис. 1.2. Основное окно программы.

1.3. Главное меню и Панель ИнструментовXE "Панель инструментов"

XE "главное меню"
Главное меню состоит из восьми разделов и содержащихся в них пунктов. От​дельные пункты Главного меню продублированы кнопками Панели инструмен​тов. В нижней части основного окна программы при выборе пункта меню или кнопки Панели Инструментов выводится полное наименование выбранного ре​жима. Если, не нажимая установить на одну из кнопок Панели инструментов ука​затель мыши, то рядом с ней появится краткое наименование режима - микро-подсказкаXE "помощь:микро-подсказка” ".
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Рис. 1. 3. Панель инструментов.


Ниже описано предназначение каждого из пунктов меню.

	Пункт
	Кнопка
	Исходные данные, действия и функции

	НАЧИСЛЕНИЯ

	Персональная карточка
	[image: image6.png]



	Кадровая информация о сотруднике, индивиду​альные параметры настройки расчета, сведения о перечислениях

	Карточка опера​тивного архива
	[image: image7.png]



	Суммы доходов, налогов и вычетов, промежуточ​ные данные расчетов за текущий и предыдущий годы

	Карточка 
начис​лений
	[image: image8.png]



	Информация о производимых сотруднику в дан​ном расчетном месяце начислениях и удержаниях

	Налоговые 
кар​точки...
	[image: image9.png]



	Детализированная информация сотрудника по до​ходам, налогам, скидкам и вычетам настоящего и прошлых периодов

	
	
	

	Список 
сотрудни​ков
	[image: image10.png]



	Список всех сотрудников организации, упорядо​ченный по подразделениям, служит для поиска и выбора конкретного сотрудника 

	Начисление 
спи​ском
	[image: image11.png]



	Выборочный просмотр (ввод) данных по одному начислению одновременно нескольким сотрудни​кам, распределение коллективного заработка 

	Начисление по табелю, приказу
	
	Режим приема документов, являющихся основа​нием для начислений из прочих модулей ком​плекса АиТ.

	Начисление по документу
	[image: image12.bmp]
	Режим начисления по расчетному документу, для осуществления меж расчетных выплат. 

	Импорт
	
	Режим импорта данных в карточку начислений из текстового или dbf-файла. 

	РАСЧЕТ

	Расчет зарплаты
	[image: image13.png]


 
	Расчет сумм оплаты, налогов и иных удержаний, доходов и выплат за текущий расчетный период

	Выплата 
по доку​менту
	
	Подтверждение информации о выплате рассчи​танных сумм по документу

	Переход на новый месяц
	
	Переход на новый расчетный период

	ДОКУМЕНТЫ

	Генератор 
доку​ментов
	[image: image14.png]



	Формирование документов произвольно настраи​ваемого вида с помощью генератора документов

	Расчетные листы
	
	Просмотр и печать сформированных при расчете расчетных листков сотрудников

	Аналитика
	
	Формирование аналитических сводов, финансо​вых операций. Экспорт данных в программы буху​чета

	Реестр отчетов
	
	Режим, осуществляющий поиск, просмотр и ре​дактирование ранее сформированных отчетов

	Реестр ведомостей
	
	При формировании ведомости в генераторе документов будет занесен документ в реестр ведомостей.

	НАСТРОЙКА

	Справочники
	
	Просмотр и настройка справочников, используе​мых в программе

	Справочники
 Госналогслужбы
	
	Просмотр и настройка справочников Госналог​службы

	Константы
	
	Просмотр и настройка общих констант, исполь​зуемых в расчетах и при создании документов

	Сведения 
о пред​приятии
	
	Просмотр и редактирование сведений о предпри​ятии

	Алгоритмы
	
	Просмотр и настройка «глобальных» алгоритмов расчета начислений по оплате и удержаниям

	Рабочая дата
	[image: image15.png]



	Просмотр и изменение текущей рабочей даты

	Внешний редактор
	
	Выбор внешнего редактора для просмотра и из​менения выходных документов в формате тексто​вого файла

	СЕРВИС

	Редактор
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	Встроенный редактор для работы с текстовыми документами

	Фильтр 
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	Установка и изменение условий для отбора ин​формации по отдельным сотрудникам

	Калькулятор
	[image: image18.png]



	Встроенный строковый калькулятор

	


	ОКНА

	Управление расположением на экране отдельных элементов - окон, Панели Инструментов, значков (см. п. 1.4. Окна.).

	ВЫХОД

	Выход
	[image: image19.png]



	Автоматическое закрытие всех активных окон, за​вершение работы и выход из программы

	?

	Содержание справки
	
	Оглавление справочной системы программы

	Контекстная справка 
	[image: image20.png]



	Гипертекстовая контекстная помощь (HELP)

	Поиск справки по
	
	Поиск справки по предметному указателю

	О программе
	
	Информация о программе и о компании АиТ


Действия в подавляющем большинстве окон происходят по нажатию соответст​вующих кнопок Дополнительной Панели инструментов, расположенной по умолчанию в левой части экрана программы. Как и кнопки основной панели ин​струментов, они имеют микроподсказку, позволяющую легко определить, какое действие вызывает нажатие этой кнопки. Состав кнопок дополнительной Па​нели Инструментов изменяется в зависимости от того, какое окно программы является активным и, соответственно, какие действия в нем доступны.

Дополнительная Панель Инструментов может содержать следующие кнопки:

	Кнопка
	Действие
	Кнопка
	Действие

	[image: image21.png]



	Добавить
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	Распечатать

	[image: image23.png]



	Удалить
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	Создать отчет

	[image: image25.png]



	Скопировать
	


	Установить шрифт
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	Экспортировать
	[image: image27.png]



	Отменить выбор
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	Импортировать
	[image: image29.bmp]
	Обновить

	[image: image30.bmp]
	Суммировать
	[image: image31.bmp]
	ОК (закрыть с сохране​нием)

	


	Открыть шаблон отчета
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	Отмена (закрыть окно)

	[image: image33.bmp]
	Прервать
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	Переход к первому со​труднику списка

	[image: image35.bmp]
	Открыть
	[image: image36.png]



	Переход к предыду​щему сотруднику спи​ска

	



	Отобрано по фильтру
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	Переход к следую​щему сотруднику спи​ска
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	Отсутствует фильтр
	[image: image39.bmp]
	Дополнительно

	[image: image40.bmp]
	Произвести начисление
	[image: image41.bmp]
	Редактирование ин​тервала  действия на​числения

	[image: image42.bmp]
	Выбрать подразделения
	[image: image43.bmp]
	Данные по инвалидно​сти


В программе используются стандартные элементы графического интерфейса Windows: закладки, переключатели, флаги, списки, поля ввода значения.

1.4. ОкнаXE "вид экрана"
Управление окнами производится из раздела ОКНА Главного меню программы.

Данная группа функций позволяет переключаться между открытыми в програм​ме в данный момент окнами и выполнять над ними определенные действия. В нижней части списка функций выводится список открытых в данный момент окон. Одно и то же окно не может быть открыто дважды - за исключением окон персональных карточек сотрудников. Переключение между открытыми окнами производится мышью или по «горячей» комбинации клавиш Ctrl+Tab. 

	Расположение Окон
	

	Каскад
	Упорядочивает окна каскадом

	Мозаика
	Упорядочивает окна мозаикой

	Горизонт
	Упорядочивает окна горизонтальной мозаикой

	Инструменты
	Конфигурирует местоположение панели инструмен​тов

	Упорядочить значки
	Упорядочивает значки минимизированных окон

	Запомнить 
положе​ние
	Запоминает размер и положение текущего окна


	Расположение Панели ИнструментовXE "Панель Инструментов"

	Перемещаемая
	Разрешает перемещение Панели инструментов по эк​рану главного окна

	Место размещения Панели инструментов
	Панель может быть расположена сверху/снизу/справа /слева в главном окне либо в отдельном окне, сво​бодно перемещаемом по экрану

	Скрыть/Показать
	Открытые окна располагаются поверх Панели инст​рументов или ниже ее

	Сохранять настройку
	Существующая настройка Панели инструментов со​храняется при закрытии приложения. 

	Подсказка 
	Наличие микро-подсказки при Панели инструментов, которая появляется, если установить на одну из кно​пок указатель мыши (не нажимая)


1.5. ПомощьXE "помощь"
Режим Помощь может быть вызван: 

· по кнопке [image: image44.png]


 Панели инструментов,

· из пункта «Контекстная справка» раздела «?» Главного меню системы,

· по «горячей» клавише F1.

Обращение к разделу Помощь происходит из любого режима программы. Если вы хотите получить информацию по тому конкретному режиму, с которым рабо​таете в настоящий момент, нажмите клавиши Shift+F1.

К оглавлению Помощи можно обратиться нажатием клавиши CTRL+F1.
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Рис 1.4. Окно содержания помощи.

Помощь организована по принятому в Windows стандарту, позволяет переме​щаться по разделам помощи, организовать поиск нужного раздела и обра​щаться к смежным с данной темой разделам.

1.6. ФильтрXE "фильтр"
Окно установки фильтра (условия отбора сотрудников) вызывается по кнопке [image: image46.png]


 Панели инструментов или из пункта «Фильтр» раздела СЕРВИС Глав​ного меню программы.

Первая закладка Фильтра, «Для пользователя», позволяет выбирать данные отдельных сотрудников предприятия по одному или по совокупности нескольких условий.
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Рис.1.5. Окно установки фильтра.

Наличие установленного в данный момент работы программы фильтра можно определить по состоянию кнопки «Фильтр» Панели ИнструментовXE "Панель Инструментов:фильтр ". В состоянии установленного фильтра фон рисунка кнопки делается желтым, при отсутствии установленного фильтра остается се​рым.

Чтобы установить фильтр или посмотреть, какой фильтр установлен в текущий момент, нужно из активного режима (предпочтительно, из основного окна про​граммы) перейти в режим установки условий фильтра (см. Рис.1.5). Если окно открывается при уже установленном фильтре, то в списке слева этот фильтр выделяется голубой подсветкой фона соответствующей строки.

Окно установки фильтра имеет семь колонок:

· название
Список переменных ограничен и зафиксирован в самой программе. В основном, переменными являются данные персональной карточки сотрудника. Пользова​тель может выбирать необходимую ему переменную по щелчку мышью из спи​ска. 

· условие
Условие может принимать одно из нескольких значение: = (равно), ( (не равно), ( (больше), ( (больше или равно), ( (меньше), ( (меньше или равно), «включает в себя», «пусто» и «не пусто». Условие выбирается по щелчку мышью из спи​ска.

· значение
Переменную можно сравнивать либо с одним из фиксированных значений (на​пример, перечисления в банк - со значениями «да» (имеется) или «нет»), либо со свободно определяемым значением (например, фамилия, размер оклада и т.п.). Ввод «свободного» зна​чения происходит непосредственно с клавиатуры, выбор одного из фиксиро​ванных значений - по щелчку правой кнопки мыши. По двойному щелчку мыши открывается окно выбора нескольких значений из спи​ска. В нем доступен поиск по коду и наименованию. По нажатию  кнопки ОК вы​бранные значения, разделенные знаком «|», будут помещены в поле «значе​ние».

При выборе условия «включает» в поле ‘значение’ необходимо указать строку для поиска включения в следующем виде: %текст для поиска% или _текст для поиска_, где % заменяет несколько предшествующих / последующих сим​волов, а _ - один символ.

· расшифровка
Поле недоступно для редактирования и заполняется автоматически при выборе в поле «значение» из справочника (выпадающий по правой кнопке мыши спи​сок). В этом случае в колонке значение будет указан код по справочнику, а в поле расшифровка - соответствующе ему наименование

· связка
Если устанавливаемый фильтр содержит одновременно несколько условий, они должны быть объединены логическими связками. Связка «И» означает, что оба условия должны выполняться одновременно (например, ОКЛАД>1.000.000 И ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ =«0001»), а связка «ИЛИ» - что должно выполняться хотя бы одно из условий (ФАМИЛИЯ=«Петров» ИЛИ ФАМИЛИЯ = «Иванов»). 

Если между условиями не установлена связка, то выполняется только первое из них, а следующее за отсутствующей связкой - игнорируется.

Число условий (строк) фильтра не ограничено.

· две колонки для установки скобок
При необходимости определить логическую последовательность обработки ус​ловий фильтра в этих колонках  расставляются скобки.

В программе имеется возможность запоминать составленные фильтры под оп​ределяемыми пользователем именами и вызывать их впоследствии. Список со​ставленных фильтров расположен на левой панели окна «Фильтр». Добавлять, удалять и копировать фильтр под другим именем можно по нажатию соответст​вующих кнопок под этим списком. 

Действие фильтра распространяется на все режимы программы.

Если при установленном фильтре происходит формирование выходных доку​ментовXE "документы:отбор данных", то в первую строку файла этого доку​мента заносится выражение, опи​сывающее условие установленного фильтра. 

Пример.

Выбрано по условию: Табельный номер = 0001 и Номер подразделения <> 9999

Установка выбранного в списке фильтра происходит по нажатию кнопки «Уста​новить», снятие -  по нажатию «Снять». 

Если при установке фильтра создаваемому логическому условию не отвечает ни один из сотрудников предприятия или если под действие этого условие под​падают все сотрудники, выдается предупреждение и фильтр не устанавлива​ется. 

	
	Для продвинутых пользователей системы:

список полей и таблиц, по которым может быть установлен фильтр, зафиксирован в базе данных. Поэтому для расширения этого списка достаточно выполнить соответствующий скрипт на базе данных с помощью модуля «АиТ:Конфигурация» или любого внеш​него средства исполнения sql-запросов. За подробностями об​ра​щайтесь в отдел консультаций АиТ.


Закрытие окна фильтра с сохранением введенной информации происходит по кнопке «Выход», без сохранения - по двойному щелчку мышью по левому верх​нему углу окна.

Вторая закладка Фильтра, «Для администратора SQL», позволяет устанавли​вать отбор данных непосредственным вводом sql-запроса. 
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Рис. 1.6. Окно установки фильтра, «Для администратора SQL».

Эта возможность полезна администраторам  SQL,  консультантам и продвину​тым пользователям. Такого рода запросы позволяют делать выборки более сложного характера, для которых требуется знание основ языка SQL и инфор​мация о структуре базы данных  «АиТ:\Управление персоналом».

1.7. Архивная копияXE "резервная копия"
Архивное копирование служит для обеспечения сохранности базы данных.

Для минимизации потери данных необходимо организовать регулярное резерв​ное копирование (не реже одного раза в неделю).

Желательно создание архивной копии перед такими операциями, как расчет за​работной платы, переход на новый месяц и т.п.

Обязательно создание резервной копии перед проведением обновления вер​сии.

Для версий под MS SQL и SQL Anywhere архивное копирование производится системным администратором штатными средствами SQL сервера. Для версий под MSDE архивное копирование производит администратор программы из од​ноименного режима модуля «АиТ:/Конфигурация».

Подробно создание резервной копии базы данных описано в Руководстве поль​зователя и администратора программы «АиТ:/Конфигурация».

1.8. Встроенный редактор

Встроенный редактор позволяет осуществлять операции просмотра, редакти​рования, печати файлов. 

Встроенный редактор вызывается по кнопкеXE "встроенный редактор" [image: image49.png]


 Панели инструментов либо из пункта Редактор раздела СЕРВИС Главного меню.
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Рис.1.7. Главное меню и Панель инструментов встроенного редактора.

Редактор предназначен для работы с текстовыми файлами формата ANSI.

Файлы текстового формата ANSI имеют по умолчанию расширение *.txt. Та​кой файл может содержать буквы, цифры и символы, но никаких формати​рующих текст символов (помимо маркеров конца строки и конца страницы). При экспорте в приложения Windows (например, WinWord) формат ANSI име​нуется «текст», при просмотре из DOS – «текст Windows».

Ниже описаны его функции, структурированные по пунктам главного меню. 

	Пункт раздела
	
	Действия и функции

	ФАЙЛ

	Новый
	[image: image51.png]



	Открывает новое окно для создания документа

	Открыть
	[image: image52.png]



	Открывает для редактирования файл документа

	Закрыть
	[image: image53.png]



	Закрывает активный документ

	Сохранить
	[image: image54.png]



	Сохраняет открытый документ на жестком диске (дискете) под тем же именем

	Сохранить как
	
	Сохраняет открытый документ на жестком диске (дискете) под другим именем

	Удалить
	
	Удаляет активный документ из оперативной памяти и с жесткого диска (дискеты)

	Преобразовать
	
	Преобразует документ из формата ASCII (текст DOS) в формат ANSI (текст Windows (Функция необ​ходима при импорте файлов из DOS-приложений)

	Выбор принтера
	
	Открывает стандартное окно Настройки принтеров WindowsXE "принтер:настройка"

	Печать
	[image: image55.png]



	Печатает активный документ на принтере, опреде​ленном «по умолчанию» в Настройке принтеров Windows. При отправке документа на печать возни​кает окно «Идет печать», дающее возможность пре​рвать этот процесс по кнопке «Отмена»

	Выход
	
	Закрывает встроенный редактор и все открытые до​кументы

	РЕДАКТИРОВАНИЕ

	Отмена 
	[image: image56.png]



	Отменяет последнюю операцию

	Вырезать 
	[image: image57.png]



	Удаляет выделенный фрагмент из документа и за​писывает его в буфер обменаXE "встроенный ре​дактор: операции с буфером обмена"

	Копировать
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	Копирует в буфер обмена выделенный фрагмент

	Вставить 
	[image: image59.png]



	Вставляет содержимое буфера обмена в точку ввода

	Очистить
	[image: image60.png]



	Удаляет выделенный фрагмент из документа

	Выделить все
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	Выделяет все содержимое активного документа

	Конец листа
	
	Вставляет маркер конца страницы

	ПОИСКXE "поиск"

	Найти 


	Открывает дополнительное окно для поиска опре​деленного сочетания символов в документе. Поиск может проходить как с учетом регистра букв, так и без учета. Поиск заканчивается на первом вхожде​нии указанного сочетания символов в документ 

	Найти следующий


	Продолжает поиск по указанному ранее сочетанию символов

	Заменить текст


	Заменяет одно указанное сочетание символов на другое столько раз, сколько оно встречается в доку​менте

	Перейти на строку
	Устанавливает курсор на выбранную строку доку​мента

	СЕРВИС

	Координаты курсора
	Управляет отображением координаты курсора (строка: позиция) в правом нижнем углу окна

	Шрифт


	Устанавливает выбранный рисунок (шрифт с Windows-кодировкой ANSI и DOS-кодировкой ASCII) и размер шрифта, используемого при выводе кон​кретного файла на экран и на печать.

Выбранный шрифт относится ко всему документу в целом и при записи файла на диск не сохраняется, а настройка размера шрифта сохраняется в самом редакторе

	ОКНО

	В процессе работы пользователь может открывать несколько файлов, каждый из которых размещается в своем окне

	Вертикальная мозаика
	[image: image62.png]



	Располагает окна открытых документов в виде вер​тикальной мозаики

	Горизонталь-ная мозаика
	[image: image63.png]



	Располагает окна открытых документов в виде гори​зонтальной мозаики

	Каскад
	[image: image64.png]



	Располагает окна открытых документов в виде кас​када с помещением активного документа наверх

	Распахнуть
	[image: image65.png]



	Максимизирует окно активного документа

	Упорядочить значки
	[image: image66.png]



	Упорядочивает в нижней части экрана значки от​крытых, но свернутых окон документов

	Инструменты
	
	Открывает дополнительное окно настройки разме​щения на экране панели инструментов редактора. Пользователь может перемещать ее по экрану, ус​танавливать или снимать микро-подсказки у кнопок, а также совсем спрятать панель 

	ЛИСТАНИЕ

	Файлы большого размера (более 32 кБ, т.е. порядка 10 стр. текста) не могут быть взяты данным текстовым редактором целиком. Их загрузка и работа с ними происходит «порциями» по 32 кБ. Соответственно, если для редактиро​вания выбран файл большего размера, сначала будут загружены только его первые 32 кБ. 

Продолжение файла можно последовательно «подгружать» с помощью кно​пок, расположенных в правой части панели инструментов.

Когда файл не загружен целиком, и остался еще его фрагмент, который можно подгрузить, кнопка «пролистывания к последнему» будет доступной (активной)

	Первый
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	Подгружает первые 32 кБ текста из большого тексто​вого файла

	К началу
	[image: image68.png]



	Подгружает предыдущие 32 кБ текста

	К последнему
	[image: image69.png]



	Подгружает следующие 32 кБ текста

	Последний
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	Подгружает последние 32 кБ текста

	СПРАВКА

	Содержание справки F1
	[image: image71.png]



	Вызывает оглавление разделов Справки по про​грамме

	Контекстная справка Shift+F1
	
	Вызывает описание работы встроенного редактора

	Поиск справки по Ctrl+F1
	
	Вызывает систему поиска справки по контексту

	АиТ:\ЗАРПЛАТА
	
	Вызывает окно с информацией о фирме-производи​теле программы


1.9. Калькулятор

Калькулятор позволяет вычислять значения выражений, составленных из чисел и объединенных арифметическими знаками со скобочной зависимостью. Он вы​зывается либо по кнопкеXE "калькулятор" [image: image72.png]


 Панели инструментов, либо из пункта «Калькулятор» раздела СЕРВИС Главного меню, либо по нажатию «го​рячей» комбинации клавиш Ctrl+F2.
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Рис. 1.8. Встроенный калькулятор.

Калькулятор предоставляет пользователю возможность:

· Рассчитывать арифметическое выражение любой сложности;

· Видеть текст выражения на экране;

· Вводить текст выражения с помощью клавиатуры или мыши (используя кнопки калькулятора);

· Указывать точность расчетов (число знаков после запятой);

· Запоминать и восстанавливать из памяти текст выражения и значение его результата;

· Заносить значение результата в буфер обмена.

1.10. Проверка целостности картотеки

Эта функция вызывается из пункта «Целостность картотеки» раздела меню СЕРВИС.

Функция позволяет проверять наличие и корректность всех необходимых дан​ных и их взаимосвязи, выявлять недопустимые значения кодов, выверять соот​ветствие кодов в персональных карточках справочникам.

Проверка целостности данных служит в первую очередь для устранения сбоев при формировании карточек оперативного архива (отсутствующие строки меся​цев, дублирующие строки).

[image: image74.png]Mposepxa Kaprorex npearasnasens
79 YoTpaHerA Hepyern
wenocTHOCTH G361 Rareis B
pesynbTare nposepKu et
TPOSESLEH KOHTPOS Ha HaA e
HEOEHOON WHPOpMBLIA U BERaH
POTOKO o6 OUMGicaK 1 caeamHb
Vovienersx [ BuomerA
nposepU Haxe Knaguuy OK.





Рис. 1.9. Окно проверки целостности картотеки.

Отдельные проверки такого рода осуществляются в процессе расчетов автома​тически, но выполнение их в полном объеме потребовало бы слишком больших затрат времени. Контроль целостности данных рекомендуется выполнять после настройки справочников или ввода новых карточек, (особенно, если имел место аварийный выход из программы), при обновлении версии программы, а также в случаях сомнения в корректности работы программы.

Результаты проверки целостности и произведенные изменения отражаются в протоколе, который выводится на экран по завершению работы данной про​це​дуры.

1.11. Импорт начислений в программу

Модуль «АиТ:\ЗАРПЛАТА» имеет возможность импортировать данные в Кар​точку начислений.

Перед импортом начислений в программу рекомендуется создать архивную копию состояния базы данных на текущий момент.

Режим Импорт вызывается из раздела Начисления Главного меню программы.

При выборе режима импорта, открывается окно, в котором следует создать структуру импортируемого файла.
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Рис. 1.10. Определение структуры файла.

В левой части окна перечислены поля базы данных, которые могут участвовать в импорте. Создание структуры файла импорта осуществляется при помощи метода «перетаскивания» нужных строк из левой части окна в правую.

Обратите внимание на табельный номер: если Вы не используете уникаль​ные табельные номера, то в формировании структуры файла импорта должны уча​ствовать и другие поля идентифицирующие сотрудника (напри​мер, фамилия, имя, отчество, дата рождения и т.д.)

После завершения формирования структуры файла импорта необходимо вы​брать заранее созданный файл, из которого будут загружаться данные о начис​лениях. 
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Рис. 1.11. Выбор файла для импорта.

Данные принимаются в одном из 2-х форматов: ТЕКСТ или dBase(II,III,IV,Clipper).

В файле импорта поля разделяются при помощи клавиши  TAB на клавиатуре компьютера.

После выбора файла импорта на экране появится дополнительный запрос.
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Рис. 1.12. Выбор варианта импорта.

Необходимо выбрать один из вариантов.

При выборе пункта «Суммировать», сумма импортируемого начисления  скла​дывается с суммой начисления имеющегося в Карточке начислений. «Дни» и «Часы» – обнуляются. 

Выбор пункта «Новое» добавляет строку с импор​тируемым начислением в Карточку начислений.

При выборе пункта «Переписать», уже имеющееся начисление с кодом, равным коду импортируемого начисления,  заменяется на новое (сумма, дни, часы).

Пункт «Пропустить» выбирается в случае, когда начисление производить не надо.

Для настроек «Переписать» и «Суммировать» следует учесть, что в момент им​порта начислений в Карточке начислений сотрудника может присутствовать не более одного начисления с кодом, равным коду импортируемого начисления.  В противном случае выдается со​общение:
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Рис. 1.13. Сообщение об ошибке.
При успешном импорте начисления выдается сообщение:
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Рис. 1.14. Сообщение при успешном импорте.

Форматы некоторых полей:

· Табельный номер – cимвольный, размер 4 знака, лидирующие нули будут до​бавлены автоматически при импорте;

· Код начисления – символьный, размер 3 знака 

· Сумма – числовой, размер 13 целых 3 десятичных знака (всего 16 знаков);

· Месяц – числовой, размер 2 знака;

· Год – числовой, размер 4 знака.

Формат файла dBase (II,III,IV,Clipper). Условия те же.

Форматы полей, рекомендуемых для заполнения:

	 <ИМЯ> 
	<ТИП>  
	<ДЛИНА ЦЕЛАЯ> 
	<ДЛИНА ДЕСЯТИЧНАЯ>

	Tab_n
	Символьный
	4
	

	Code
	Символьный
	3
	

	Summa
	Числовой
	13
	3

	Mm
	Числовой
	2
	

	Yy
	Числовой
	4
	


Тип файла определяется по расширению, поэтому импортируемые файлы должны иметь расширение .TXT либо .DBF .

XE "импорт"
ГЛАВА 2. Настройка и справочники

2.1. Работа со справочниками

Модуль «АиТ:\ЗАРПЛАТА» настраивается на реальные условия расчетов с по​мощью справочных таблиц (справочников) и настроечных окон. Справочники используются для определения применяемых кодов и их текстов-расшифровок, а также - в ряде случаев - других, связанных с каждым кодом, числовых или иных значений.

Доступ к процедурам ведения справочников осуществляется из пункта Спра​вочники раздела НАСТРОЙКА Главного меню. Каждый из режимов, перечис​ленных в этом разделе меню, позволяет просматривать (корректировать) соот​ветствующий справочник. 

Работа со справочниками стандартизирована и осуществляется с помощью кнопок, расположенных на дополнительной панели инструментовXE "функцио​нальные кнопки".

	УДАЛИТЬ 
	Активная (т.е. выделенная курсором) строка удаляется из списка. Удаление не производится, если ссылки на эту строку имеются в данном или другом справочнике либо в карточках сотрудников.

	ДОБАВИТЬ 
	В конец справочника добавляется новая пустая строка. Если справочник представлен в виде двух панелей (окон), второе окно делается пустым и готовым к заполнению.

	СКОПИРОВАТЬ
	В конец списка добавляется новая строка. Наименование и параметры (реквизиты) добавленного элемента анало​гичны тому, с которого происходило копирование, а его код (или уникальный номер) в каждом справочнике формиру​ется особым образом, определяемым программой.


В некоторых справочниках реализована функция ПОИСКXE "поиск". В поле для поиска можно ввести несколько букв (поиск ведется по начальным буквам наименования) или цифр (поиск осуществляется по первым цифрам кода). 

Регистр - заглавные или прописные буквы - при поиске не учитывается. На​пример, наименование «Оклад повременно» будет найдено и по сочетанию букв «ОКЛАД», и «Оклад», и «оклад» и т.д.

ЭКСПОРТ               создание отчета в текстовый файл          

ИМПОРТ                 загрузка данных в справочник из текстового файла

ПЕЧАТЬ                 содержимое справочника выводится на принтер

ОБНОВИТЬ           перечитывается экран

При внесении изменений в справочник, сохранение изменений совершается при его закрытии, осуществляемом по кнопке ОК. Если необходимо выйти из спра​вочника без сохранения изменений, это делается по кнопке ОТМЕНА.

2.2. Справочник начислений

Справочник начислений описывает все используемые в процессе расчета виды начисленийXE "начисления",  удержанийXE "удержания" и параметры для их настройки.

Пользователь может обратиться к справочнику по кнопке 

 Панели инстру​ментов или из пункта Справочник начислений подраздела СПРАВОЧНИКИ раз​дела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Каждое из начислений характеризуется кодомXE "начисление:код", формулой рас​четаXE "начисление:формула расчета" и ви​домXE "начисление:вид". Параметр Вид подключает дополнитель​ный механизм расчета. 

Справочник начислений может содержать одновременно до пятисот начислений (коды от 001 до 499) и трехсот удержаний и перечислений (коды от 501 до 799). Некоторые коды являются зарезервированными.

Код начисленияXE "начисления" является его уникальным признаком и со​стоит из трех цифр. 
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Рис. 2.1. Справочник начислений.

Коды начислений помечены в первой колонке справочника знаком «+», коды удержа​ний - знаком  «-». Специальные (зарезервированные) коды отмечаются знаком «>».

Справочник содержит две панели.

Левая панель – Список начислений/ удержаний – представляет собой список всех начислений/ удержаний (с возможностью его вертикальной прокрутки). Правая панель Свойства - показывает параметры настройки текущегоXE "на​числение:настройка" (выде​ленного курсором в списке) начисления/ удержа​нийXE "начисления". Она имеет четыре закладки:

· Входимость

· Дополнительно

· Аналитика

· Фонды

Список начислений упорядочен по возрастанию кодов начислений. Быстро найти в списке необходимое начисление по нескольким символам кода либо наименования можно с помощью функции «поиск»XE "поиск". Окно для ввода символов, по которым производится поиск, расположено внизу правой панели.

Пользователь имеет возможность, как добавлять в справочник новые начисле​ния, так и удалять существующие, но уже неактуальные (см. «Работа со спра​вочниками» п. 2.1XE "справочники,сервис"). Начисления, уже использованные в программе блокируются от удаления, для обеспечения целостности базы данных. При попытке его удалить выдается предупреждающее сообщение.

2.2.1. Параметры настройки начислений

Пользователь может корректировать наименования начислений и произ​водить настройку их Параметров, в соответствии с реальными особенностями рас​чета. 

Параметры правой панели справочника определяют порядок удер​жаний с дан​ной суммы, ее входимость в расчеты других начислений, ана​лити​ческие при​знаки начисления и входимость в социальный налог. Для XE "аналитические признаки"

XE "начисления" удер​жаний - только финан​совую операцию и шкалу для подоходного налога. 

Существует возможность автоматического контроля входимости в зависимости от вида удержания. Контроль осуществляется по настройке в модуле «АиТ:\Конфигурация» (секция «Расчет») «Использовать контроль входимости начислений».

· Если параметр включен, то в справочнике начислений контролируется возможность устанавливать флаги входимости на закладках «Входимость» и «Дополнительно» в зависимости от выбранного вида начисления. Например, для вида «больничный лист» неактивны флаги входимости в фактически отработанное время, в отпускные, больничные, средние и т.п. Включение параметра позволяет автоматически исключить некоторые виды ошибок при настройке справочника начислений. 

· Если параметр отключен, то для любых видов начислений все флаги входимости активны. 
Для параметров, находящихся на первой закладке, коэффициент входимости всегда равен единице. Это означает, что сумма выбранного вида начисления  войдет в расчет алиментов или региональных полностью.

Настройка параметров начисления в справочнике производится путем включе​ния или отключения желаемого признака начисления в соответствующем пункте:

· Учет начисления при формировании суммы общего дохода.XE "до​ход:общий"
· Учет начислений при формировании совокупного дохода. Признак уста​навливается и в том случае, если начисление частично или полностью льго​тируется при налогообложении. 

· Учет начисления при формировании данных о фактически отработанном времениXE "время:фактическое" (в днях/часах) в расчетах, в архивных данных и в статистических документах.

· Признак удержания с данной суммы алиментов, исполнительных листов, и профсоюзных взносовXE "профвзносы". 

· Статус постоянстваXE "начисление:статус постоянства" начисления указывает на необходимость переноса этого начисления по карточке со​трудника из месяца в месяц: при переходе к следующему расчетному пе​риоду.

· Справочник ГНС РФ - XE "справочники ГНС РФ"необхо​дим для уста​новки соответствия кода начисления виду доходов по справоч​нику ГНС РФ. Код дохода определяет алгоритм налогообложения начисления.

· Начисление на сумму вида оплаты региональных надбавокXE "регио​нальные" (северной надбавки и районного коэффициента).

· ЗатратыXE "затраты" (источник выплаты сумм) берется из справочника видов затрат. Им помечаются начисления, затраты на которые идут из дру​гих фондов, таких как прибыль, оплата по договору и т.п.

· В соответствие конкретному начислению может быть поставлена типовая финансовая операцияXE "проводки", описанная в одноименном спра​вочнике.

· Входимость вида оплаты в расчет отпускных сумм иXE "от​пуск" больничных листов (общих, с ФМП, с учетом северных и районных) XE "региональные:отпуск с региональных "

XE "региональные:больничный с региональных "

XE "больничный лист", среднего заработкаXE "средний заработок" и раз​личных типов премийXE "премии" (премия за расчетный месяц, премия прошлого ме​сяца Первая, премия прошлого месяца Вторая, «13 зарплата»). Справочник имеет функцию контроля входимости в зависи​мости от вида начисления. 

· В соответствие конкретному начислению может быть поставлен аналитиче​ский признакXE "проводки", описанный в одноименном справочнике.

· Входимость в составляющие социального налога. 

· Исключаемые календарные дни – исключаемые дни для расчета по среднему.
В связи с тем, что Социальный налог XE "социальный налог"  включает в себя не​сколько налогов, следует определить для каждого начисле​ния входимость в каждую компоненту социального налога:

· Входимость в пенсионный налог (отдельно для базовой, страховой и накопительной части), 

· Входимость в фонд соц. страхования,

· Входимость в федеральный мед. страх,

· Входимость в территориальный мед. страх.

Флаг «Входимость в соц. налог» является не редактируемым.

Если проставлен флаг входимости хотя бы в  одной из со​ставляющих соц. налога - флаг «Входимость в соц. налог» про​ставляется автоматически. Если же ни одна из со​ставляющих не отмечена, флаг   «Входимость в соц. налог» не ставится.

Отдельно устанавливается флаг «Входимость в страховой  тариф».

В блоке "Входимость в фонды" проставляется входимость начислений в те фонды, которые введены в справочнике учетных фондов – для группировки на​числений при формировании аналитических сводов.

Если в модуле модуле «АиТ:\Конфигурация» в режиме Настройки \ Настройки модуля «АиТ:\Зарплата» в секции «Расчет» установлено значение «Да» для настройки «Использовать разделение итогов на фонды», то в блоке "Входи​мость в фонды" присутствует колонка «Осн», в которой для начислений указы​вается фонд, используемый при разделении начислений и удержаний по бюд​жетам.
Для Удержаний закладка «Фонды» отсутствует.
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Рис. 2.2. Справочник начислений, закладка «Фонды».

Для налога на доходы в  правой части окна есть поле «Шкала подоход​ного на​лога» XE "налог:шкала" . В нем проста​вляется номер шкалы, которая назна​чается для данного кода налога на доходы. Это позволит в дальнейшем, при необ​ходи​мости, в режиме  формирования проводок, разбить налог на доходы по субсче​там для налогов на доходы, соответствующих различным шкалам. 

Рекомендуется заранее ввести коды  удержаний налога на доходы в спра​воч​нике начислений. Они необходимы для всех шкал налога на доходы, которые используются в расчетах (в том числе «налог на доходы (часть)» в случае на​числения по документу).
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Рис. 2.3. Пример заполнения закладки «Входимость» для налога на доходы.

2.2.2. Формулы расчета начислений

Каждое начисление имеет алгоритм расчета, описываемый соответствующей ему формулой. Алгоритм расчета характеризуется кодом, наименованием, со​держанием (собственно формулой). 

Для задания начислению формулы, надо в колонке «Формула», в строке, соот​ветствующей начислению, щелкнуть мышью и выбрать нужный код из выпа​дающего списка.

Указать формулы нельзя только для зарезервированных кодов удержаний (код от 700 и выше).

По кнопке [image: image83.bmp] «формула»XE "начисление:формула расчета" пользователь получает доступ к окну просмотра или ре​дактирования расчетного алгоритма текущего начисленияXE "начисления" (см. рис. 2.4.). 

В верхней части окна выводится наименование формулы. Ниже расположено окно для редактирования собственно формулы.

Формула может содержать:

· Переменные
На закладке «Переменные» можно выбирать для использования в рас​четной формуле переменные (персональные данные сотрудника и об​щие дан​ные по предприятию) из фиксированного списка. Значения вво​дятся в формулу по двойному щелчку мышью на строке выбранного на​числения. Возмож​ности добавить новые переменные в список пользо​ва​тель не имеет. Од​нако значение некоторых из них он может опреде​лять самостоятельно (персональные константыXE "персональные кон​станты" 1-8 из Персональной карточкиXE "карточка:лицевая" сотруд​ника).
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Рис. 2.4. Переменные для формулы расчета начисления.

· Коды XE "начисление:код"начислений

Закладка «Коды начислений» позволяет производить ссылку на резуль​таты расчетов других видов на​числений: сумму начислений, дни, часы, процент. Значения вводятся в формулу по двойному щелчку мышью на строке выбранного начисленияXE "начисления". 
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Рис. 2.5. Коды начислений для формулы расчета начисления.

Для этого переключатель в настройке переменных устанавливается со​ответственно [Rxxx], [Dxxx], [Zxxx] или [%xxx] и значение вводится в формулу по двойному щелчку мышью на строке выбранного начисле​нияXE "начисления".


Расчет происходит по порядку согласно порядковому номеру формул: сначала формула с номером 00, потом 01, 02 и т.д. Поэтому в формуле допуска​ются ссылки на значение суммы другого начисленияXE "начисления" только в том случае, если но​мер формулы этого начисления меньше, чем номер формулы рассчи​тывае​мого. 

Например:


XE "начисления"Формула 7 может выглядеть как [R001]*0.5, где начисле​нию с кодом 001 соот​ветствует формула с номером 0. Такая формула допус​тима, поскольку 7>0.

Если бы формула
 XE "начисления"7  выглядела как [R021]*0.5, а на​числению с кодом 021 соот​ветствовала бы формула с номером 10. Эта формулы была бы недо​пус​тима, поскольку 7<10.

· Глобальные константы:

Окно «Глобальные константы» позволяет использовать общие числовые
константы на все предприятие. Например, тариф рабочих 1-го разряда.

· Функции:

Окно Функции позволяет вводить в расчетную формулу встроенные функции: 

· if (условие, истинно, ложно) - выбор из двух альтернатив по условию; 

· round (число, дробная часть) - округление до выбранного числа раз​ря​дов; 

· int (число) - отбрасывание дробной части;

· archive (номер месяца, код начисления) - сумма по виду оплаты из Налоговой карточки сотрудника за определенный месяц

· case (выражение when значение then результат when значение then результат when значение then результат else результат) - выбор из нескольких альтернатив по условию

· Действия 

Арифметические действия и скобки (круглые или квадратные) вводятся в формулу по щелчку мышью на кнопках в правой части окна.

Элементы формулы надо обязательно отделять друг от друга пробелами.

В окне предусмотрена функция проверки правильности написания формулы, вызываемая по кнопке «проверка».

Выход из окна редактирования формул с сохранением сделанных изменений происходит по кнопке «запись», без сохранения - по кнопке «отмена».

Одна формула может подходить для неограниченного числа начислений. Коли​чество одновременно существующих формул ограничено 999.

Для добавления в выпадающий список нового типа формулы надо произве​сти следующие действия:

· вписать код (номер) новой формулы в колонке «Формула», в строке, соот​ветствующей начислению;

· на дополнительной панели инструментов нажать на кнопку [image: image86.bmp] «Формулы»;

· в верхней строке открывшегося окна «Формула начисления» вписать на​зва​ние нового типа формулы;

· в верхней части окна записать формулу расчета (переменные, глобальные константы, функции и действия описаны ниже);

· нажать на кнопку «проверка» – убедиться, что выражение составлено кор​ректно;

· нажать на кнопку «записать»;

· на вопрос программы «Требуется ли сохранить изменения?» ответить «Да».

Прежде чем приступать к созданию нового типа формулы, рекоменду​ется изучить поставляемые в дистрибутиве программы.

2.2.3. Виды начислений

Особые виды начисленийXE "начисление:вид", имеющие специфический встроенный алгоритм рас​чета и ввода исходных данных для расчетаXE "на​числения", должны быть особо помечены в графе «ВИД». Это:

· Отпускные (вид 1),

· Больничные листы (2,17),

· Средний заработок (3),

· «13 зарплата» (4),

· Премии прошлого месяца 1 и 2 (5 и 6),

· Дополнительная налоговая льгота (7),

· Сумма «от обратного» (10),

· Сумма «от обратного» без учета льгот (11),

· Выслуга лет (13),

· Неявка (16).

Заданное значение вида должно соответствовать по смыслу наименованию и остальным реквизитам начисленияXE "начисления". Для большинства начис​лений специаль​ное значение в колонке ВИД не задается; они отмечаются видом 00 («нет»).
Пользователь может легко определить, какие из начислений должны быть особо помечены в графе Вид, просматривая список возможных видов.

2.2.4. Зарезервированные коды начислений

Корректировке не подлежат специальные виды начислений, коды которых (480-500 и 700-999) зарезервированы и участвуют в промежуточных расчетах. Их нельзя удалять из справочника. В частности, это следующие коды:

481
северная надбавка; 

482
районный коэффициент; 

483
отпускные с региональных; 

484
больничные с региональных; 

485
отпускные ФМП; 

486 больничные ФМП;

487 больничные с региональных;

488 больничные с региональных;

489 больничные с региональных;

490 отпускные с региональных;

491 отпускные с региональных;

492 отпускные с региональных;

500
итого начислено;

700
ссуда сотрудникуXE "ссуда";

701
перечисление в банк XE "банк";

702
страховкаXE "страховка";

703
исполнительный лист XE "исполнительный лист";

710
алиментыXE "алименты";

711
почтовый сбор с алиментов;

712 алименты на руки;

713 налог с продаж с почтового сбора с алиментов;

715 банковский сбор с алиментов;

770 налог на доходы федеральный;

771 налог на доходы федеральный (промежуточная оплата)XE "налог:подоходный";

772 налог на доходы региональный федеральный;

773 налог на доходы региональный федеральный (промежу​точ​ная оплата)XE "налог:подоходный";

774 налог на доходы 9 %;

775 налог на доходы 9 % (промежуточная оплата)XE "на​лог:подоходный";

776 налог на доходы 35 %;

777 налог на доходы 35 % (промежуточная оплата)

780
налог на доходы - основная шкалаXE "налог:подоходный";

781  налог на доходы (промежуточная оплата)XE "на​лог:подоходный";

782 налог на доходы региональный ;

783
налог на доходы региональный (промежуточ​ная оплата);

787
взнос в пенсионный фондXE "налог:пенсионный";

788
взнос в ПФ (промежуточная оплата) XE "на​лог:пенсионный";

789
взнос в ПФ с региональных;

790
взнос в ПФ с региональных (промежуточная оплата);

791
взнос в ПФ с отпусков будущего периода;

792
взнос в ПФ с отпусков будущего периода (то же что и 791, но для региональных надбавок)

795
профвзносы;

796
профвзносы (промежуточная оплата);

799
долг сотрудника за предыдущий период Начисление с кодом 799 может быть внесено в Карточку начислений или добав​лено программой при закрытии месяца. Представляет собой сумму долга сотрудника на начало расчетного периода, ото​бражается в расчетном листке отдельно, при расчете долг гасится и если сумма начислений не превышает размер долга, то остаток долга помещается на код 893;

800
итого удержано;

891
депонент с прошлого месяцаXE "депонент";

892
на депонент следующего месяцаXE "депонент";

893
долг за сотрудником на конец расчета; вносить в Карточку начислений нецелесообразно;

894
остаток от округления прошлого месяца XE "округление:по кассе” ";

895
остаток от округления на следующий месяц XE "округле​ние:по кассе” ";

996
прочие выплаты. Формируется как сумма всех начислений, имеющих статус «Уже выплачено»;

997
выплачено ранее. Формируется программой при подтвержде​нии выплаты по отдельному документу. Может быть добав​лено в Карточку начислений для удержания сумм;

999 итого к выдачеXE "сумма <на руки>";

Коды 487, 488, 489 аналогичны коду 484 и используются в случаях, когда  для расчета больничных производятся новые настройки входимости.

Коды 490, 491,492 аналогичны коду 483 и используются в случаях, когда  для расчета отпускных производятся новые настройки входимости.

2.3. Справочник подразделенийXE "подразделе​ние:справочник"
Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Справочник содержит список подразделений предприятияXE "структура пред​приятия". Список имеет назва​ние, код подразделения и параметры, связанные с проведением расчета: рас​четный месяц, год и статус. Дополнительно можно ввести фамилии лиц, ответст​венных за расчеты.

Колонка «Счет или субсчет». В данную колонку вводится счет дебета или кре​дита, который будет автоматически подставляться в соответствующие поля проводок в финансовых операциях. Данный режим предназначен для того, чтобы зарплату сотрудников одного подразделения относить на определенный счет, указанный в этом справочнике.

Пример. 

Подразделение «Бухгалтерия» имеет счет 20.07, а подразделение «АУП» имеет счет 21.01. В финансовых операциях основную проводку «оплата труда» организовываем как: Дебет « ПППП», Кредит «70.1», Умножить «1», Разделить «1». Всем сотрудникам обоих подразделений делаем начисление (Повременно) с финансовой операцией, содержащей одну из проводок, описан​ную ранее. 

После расчета сотрудники первого подразделения будут иметь начисления, организованные проводкой:

20.01; 70.1; 2345.65; оплата труда;

 а второго подразделения соответственно 

21.07; 70.1; 3254.56; оплата труда.

	[image: image87.png]Houicrerss Pacier fokymentsl Hacrpoiica Ceponc Ogro Bexoa 7

=181]

EAGIEES

FERL RIS

TabN

Painn

[

Oriecren

Honwrocrs.

B here Cragryes | Topasserenns ]| Pexsrssrpearemin | Qo am (WA | Knscoupcrapmsbi |

| —

fuapos.

<l

o003
oos Horep Hesearwe Mecaw Ton Craryo pacwera Coer/oyoser  OKATD Ko s Crpasonon <.
e (roa) paciers Topun

2 = Viore 242006 Pacoumears
R T . e
oot 0001 Buramenn Mot 242005 Pacounuears 01 at
o2 ox Hosoe Draro Viore 242006 Pacoumears 45460000000
okato 1] [0K Ommenxanpoe Hostps 242004 Pacowmuears 07
oo0s 0002 OraenMaprenra Areaps 242005 Paccumuears
o5 OKATO TEFPUTORHA Corntp 242008 Paccwmuears 54225602000
s Y Ysomeme He paccmuears
o017 U et hnpens {2006 Pacowrvears 10 61209853000
wors _'_I
U1 exh |
oo0s Pacuer [p—
U2 UexN
R P —————
o007 ovcx o @viany
oo [
0011 Maucr. no nogpacaenerio
o022 L
Vrororo ek 18 corpuos Pacowmesevin 18 He pacourosest 0

Movie:







Рис. 2.6. Справочник подразделенийXE "подразделение:справочник".

Дополнительно заводится подразделение со статусом «Не рассчитывать» для уволенных сотрудников. Оно служит для обеспечения возможности получать справки по доходам сотрудников, не числящихся в данный момент на предпри​ятии. Целесообразно иметь код данного подразделения - 9999.

Месяц расчета и год указывают на период производимых расчетов. Статус показывает,XE "статус подразделения" производится ли по данному подраз​делению расчет за текущий расчетный месяц. Если статус подразделения – «не рассчитывать», графы ме​сяц и год не заполняются.

Колонка «Код служебный» содержит уникальные внутренние коды подразде​лений, не доступные для редактирования.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые подразделения и удалять существующие, неактуальные строки (см. «Работа со справочниками»XE "справочники, сервис").

Следует помнить, что подразделение со статусом «не рассчитывать» должно быть последним в списке и ему рекомендуется присвоить номер 9999. 

В генераторе отчетов подразделений со статусом «не рассчитывать» в списке нет, а в аналитических сводах и в налоговых  карточках оно присутствует.

Колонка ОКАТО для обособленных подразделений, исрользуется при выдаче справки 2_НДФЛ.

2.4. Справочник налоговых ставокXE "налоговые ставки"
Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Справочник налоговых ставок приведен в соответствие с требованиями Нало​гового Кодекса РФ и служит для коррекции шкал налогов согласно текущему за​конода​тельству. Он может быть использован при расчете налоговXE "на​лог:подоходный", как в годо​вом на​числении, так и в помесячном.

Данный справочник многостраничный за каждый год. Каждая страница опреде​ля​ется номером и поддерживает одну налоговую шкалу. Всего допустимо иметь 10 страниц на каждый год. Чтобы создать новую страницу налоговой шкалы нужно:

1. Установить год, в течение которого действует данная налоговая шкала.

2. Установить номер налоговой шкалы.

3. Установить курсор на центре окна и щелкнуть кнопкой мыши.

4. Нажать на кнопку « Добавить».

5. Заполнить поля таблицы.

В колонке «Коэффициент для льгот» проставляется коэффициент, на который будут умножаться вычеты (льготы), помеченные в Справочнике ГНС «Видов вы​четов предоставляемых налогоплательщикам» как базовые (см. «Справочник видов вы​четов, предоставляемых налогоплательщикам»).

Налоговая шкала используется для расчетов следующим образом:

· облагаемая налогом сумма сравнивается с суммами, указанными во второй и третьей колонке каждой строки. Определяется та строка шкалы, для которой облагаемая налогом сумма находится в интервале между значениями во второй и третьей колонке;

· вычисляется разница между суммой дохода и суммой, указанной во второй колонке выбранной строки, и к результату прибавляется 1;

· рассчитанная разница будет умножена на процент, указанный в четвер​той колонке выбранной строки;

· к результату добавляется сумма, указанная в пятой колонке этой же строки.

Справочник заполняется в соответствии со ставками налога на доходы для ка​ждой из шкал.
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Рис. 2.7. Налоговая шкала N1.
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Рис. 2.8. Налоговая шкала N2
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Рис. 2.9. Налоговая шкала N3.
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Рис.2.10. Налоговая шкала N4 (для нерезидентов)

Аналогично заполняются прочие шкалы справочника. 


2.5. Справочник шкал единого социального налога XE "справочники:шкал единого социального налога" 
Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Справочник «Шкал единого социального налога» позволяет настраивать нало​говые шкалы для различных сумм доходов. Он служит для коррекции шкал со​циальных налогов согласно теку​щему законодательству и  использу​ется при рас​чете социального налога.

Социальный налог вычисляется на основании дохода каждого сотрудника, в зависи​мости от дохода нарастающим итогом за год.
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Рис. 2.11. Справочник шкал социального налога.

При установке соответствующего флага в окне «Настройка алгоритмов», стано​вится возмож​ным рас​чет социального налога по регрессивной шкале (см. «Настройка алгоритмов»). В этом случае при расчете используются все строки справочника. Если же флаг «Расчет социального налога по регрессивной шкале» не установлен, то в расчетах задействуется только первая строка спра​вочника.
Справочник шкал единого социального налога – многостранич​ный. Каждая страница определяется номером и поддерживает одну налоговую шкалу. До​пустимо иметь не более 10 шкал. Справочник включает в себя шесть закладок:

· Пенсионный базовый,
· Пенсионный страховой,
· Пенсионный накопительный,
· Фонд социального страхования,
· Медицинское страхование в федеральный бюджет,

· Медицинское страхование в территориальный (городской) бюджет.

Все закладки справочника характеризуются номером строки, интервалом сумм дохода (от и до), процентом социального на​лога или постоянной величиной.

Социальный налог рассчитывается по аналогии со Справочни​ком налоговых ста​вок.

Комментарий в нижней части окна указывает на возрастную группу, в соответ​ствии с которой определяется процент страховых взносов для финансирования страховой и накопительной части трудовых пенсий. Начиная с 2005 г. 1 и 2 шкала в программе одинаковые( до 1967г), а 3 шкала с 1967г.

2.6. Справочник сумм минимальных оплат трудаXE "необлагаемый минимум"
Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.
Справочник сумм минимальных оплат труда представляет собой историю изме​нения ММОТ (минимальной ме​сячной оплаты труда) за все месяцы текущего и предыдущего календарного года.

С 2001 года для расчета налога на доходы «Справочник минимальных зар​плат» XE "справочники:минимальных затрат" 

 XE "справочники:минимальных затрат"  не применяется, поскольку в программе стандартные вычеты рассчи​тываются не от суммы ми​нимальной зарплаты, а от фиксированной суммы.
Его можно  использовать при расчете максимальной среднедневной суммы оп​латы больнич​ных листов и т.п.
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Рис. 2.12.Окно справочника минимальных оплат.

В справочнике можно корректировать суммы в колонке «Размер».

При корректировке суммы в одной из строк справочника автоматически из​меняются все суммы минимальных оплат, начиная со строки редактируе​мого ме​сяца до последней строки (декабрь).

2.7. Справочник курсов валюты

Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.
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Рис. 2.13. Справочник курсов валюты.

Справочник содержит сведения об изменении курса валюты, используемой на данном предприятии.

Если в формуле начисления используется ключевое слово [СКВ], то про​грамма выбирает курс из этого справочника. В справочнике выбирается дата, равная дате начисления (поле «Дата» в Карточке начислений) или предшествующая ей.

Например, начислению с датой 05.05.2001 в справоч​нике соответствует курс 28.86.
2.8. Справочник тарифных ставок XE "справоч​ники:тарифных ставок" 
Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Справочник тарифных ставок содержит информацию о разрядах и соответст​вующих им тарифных сетках. Его данные используются в Персональной кар​точке сотрудника (номер тарифной сетки и значение разряда).

Справочник содержит две панели. На левой панели представлен список тариф​ных сеток XE "тарифная сетка" . Каждая сетка имеет номер и наименование.

[image: image95.png]&% Crpasounu TapuHLix cTasok [_[C]

En

5 Haeroearve Hoven | Cyva  Pace curva Keagauuert|

> creo 1 somom 10000
2hamrwcrpaun 2 ssmom 11000

© IPacowe ] 6000000 1.2000
4Caeneran

4 5Boauren

| —

Movex

Haumerazare





Рис. 2.14. Справочник тарифных ставок.

При нажатии кнопки  [image: image96.bmp] открывается окно «Свойства сетки XE "тарифная сетка:свойства" ».
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Рис. 2.15. Свойства сетки.

В этом окне содержится информация о параметрах тарифной сетки:

· Номер сетки (для уже созданных сеток - не редактируется)

· Наименование тарифной сетки

· Форма оплаты

· Комментарий – описание тарифной сетки

· Стартовая величина оплаты (для 1 разряда)

Правая панель справочника содержит список разрядов оплаты.

Суммы оплаты для разрядов тарифной сетки могут вводиться вручную или рас​считываться по стартовой величине оплаты и коэффициенту для разряда. 

Эта настройка производится в модуле «АиТ:/Конфигурация» в режиме «На​стройки комплекса». 
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Рис. 2.16. Настройка в модуле «АиТ:/Конфигурация».

При использовании стартовой величины оплаты ее значение указывается в окне «Свойства сетки» (рис. 2.15.). Для каждого разряда в колонке «Коэффициент» прописывается значение коэффициента. При этом в колонку «Расчетная сумма» автоматически попадает рассчитанная величина оплаты. Значения  в колонке «Расчетная сумма» служат ориентиром для установки суммы оплаты по тарифной сетке.

Значения в колонке «Сумма» могут быть проставлены вручную. При сохранении новой тарифной сетки, в случае отличия реальных и расчетных сумм оплаты по разрядам выдается предупреждающее сообщение:
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Рис. 2.17. Предупреждающее сообщение.

Для исправления ситуации программа автоматически заполняет колонку  «Сумма» данными из колонки «Расчетная сумма».

Пользователь имеет возможность добавлять в справочник новые тарифные сетки и настраивать их реквизиты. Для этого необходимо произвести следую​щие действия:

· в списке тарифных сеток щелчком мыши установить курсор на одну из имеющихся строк;

· нажать на  кнопку [image: image100.png]


 «Добавить» на дополнительной панели инструмен​тов;

В появившемся окне «Новая тарифная сетка» автоматически проставляется номер сетки, который больше последнего из номеров на единицу. При необхо​димости номер сетки можно корректировать.
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Рис. 2.18. Окно «Новая тарифная сетка».

В остальные поля заносится информация о наименовании сетки, форме оплаты (выбирается из выпадающего списка) и стартовой величине оплаты.

Чтобы добавить разряды в текущую тарифную сетку, надо перейти курсором в правую часть окна, нажать на кнопку [image: image102.png]


 «Добавить» на дополнительной па​нели инструментов и заполнить добавленную строку.

Сохранение введенных данных происходит по кнопке [image: image103.bmp] «Сохранить».

Программа позволяет создавать «зависимые» XE "тарифная сетка:зависимая"  тарифные сетки. Сумма оплаты разрядов «зависимых» сеток рассчитывается на базе основной сетки умножением на произвольный коэффициент. 

Для создания «зависимой» тарифной сетки необходимо:

- в списке тарифных сеток щелчком мыши установить курсор на ту их них, для которой создается зависимая сетка;

- нажать на кнопку [image: image104.png]


 «Копировать» на дополнительной панели инструментов;

- в появившемся окне «Новая тарифная сетка» заполнить вышеперечис​ленные поля;

- вписать коэффициент расчета; если его необходимо рассчитывать путем вы​полнения арифметических операций с несколькими коэффициентами, то фор​мулу коэффициента можно ввести в пустое поле и нажать на кнопку [image: image105.bmp] «Рас​считать». Тогда в поле «Коэффициент расчета» автоматически установится рассчитанное значение;

- в полях «Копировать ставки» установить интервал ставок, которые надо 
ско​пировать;

[image: image106.png]Kowerrapui - onvcare ceius

I cxonAposanHo ceTiE

1 Pucosoncre
Kospauuier pacsera: [175
foss 53

Koruposars crasin

=




Рис. 2.19. Новая «зависимая» тарифная сетка.

Созданная таким образом сетка не может содержать большее количество раз​рядов, чем родительская.

При изменении суммы оплаты родительской сетки можно пересчитать суммы оплат всех зависимых сеток.

Разряд по тарифной сетке определяет категории оплаты и суммы оплаты труда сотрудников. При изменении тарифных ставок программа позволяет перечитать все зависимые значения.

Кнопка [image: image107.bmp] «Изменить суммы ставок» на дополнительной панели инструментов вызывает окно «Изменение данных на основании тарифных ставок».
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Рис. 2. 20. Изменение данных.

При изменении значений в справочнике тарифных ставок в этом окне можно выбрать любое, нужное сочетание флагов.

При установке флага «Пересчитать значения «зависимых» сеток» производится перерасчет «зависимых» сеток по отношению к измененной «родительской». 

Флаг «Заменить суммы по сеткам в категориях оплаты» устанавливается в слу​чае необходимости пересчета категории оплаты  после изменения ставок.

Установка флага «Заменить суммы окладов/ставок в персональных кар​точках» дает возможность заносить значения сумм в Персо​нальные карточки сотрудников, для которых указаны номер сетки и разряд. Та​ким образом, для предприятий, назначающих размер оклада или дневной (ча​совой) ставки в со​ответствии с нормативной тарифной шкалой (сеткой), про​грамма дает возмож​ность автоматически изменять суммы при изменении дан​ных сетки. Изменение оклада при необходимости записывается в «Журнал изменений данных сотруд​ника». 
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Рис. 2. 21. Дата изменения окладов.

В окне «Изменение окладов согласно тарифным сеткам» необходимо ввести дату, с которой произведенные изменения персональных данных сотрудника считаются действительными.

Изменение данных об оплате на основании тарифных ставок также может быть произведено в модуле «АиТ:/Кадры». Изменение категории оплаты происходит в «Справочнике категорий оплаты». Изменение суммы окладов/ставок в кадро​вых карточках сотрудников осуществляется в окне «Список сотрудников».

2.9. Справочник балансовых счетов

Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Справочник балансовых счетов XE "справочники:балансовых счетов"  (план счетов)XE "балансовые счета" используется как основа для формирования Справочника финансовых операций. Он содержит номера и на​именования сче​тов. Допустимое количество знаков в первой колонке Счет/Субсчет до 32.
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Рис. 2.22. Справочник балансовых счетов.


Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки (см. Работа со справочниками).XE "справочники, сервис" 

В ряде специализированных версий программы для отдельных программ учета бухгалтерских операций (Алеф Бухгалтерия, Platinum,)XE "интерфейс с про​граммой бухучета" содержание данного справочника будет замещено рабочим планом счетов указанной программы.

2.10. Справочник финансовых операцийXE "финан​совые операции"
Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Справочник служит для формирования журнала бухгалтерских операций. Он используется при настройке видов оплат и удержаний в справочнике начисле​ний и в Карточке начислений.

Каждой финансовой операции может соответствовать ряд элементарных про​водок, изображенных в правой части окна. Каждая проводка имеет ссылку на счета по дебету и кредиту, поправочный коэффициент для расчета суммы опе​рации, а также наименование (пояснительный текст) и указание на то является ли она проводкой по соц налогу.

Заполнение содержания финансовой операции происходит с использованием актуального списка балансовых счетов (см. «Справочник балансовых счетов»).

Если вместо номера счета/субсчета Дебета или Кредита стоит ПППП, КК или ЗЗЗЗ, то это значит, что вместо ПППП будет подставлен счет/субсчет из спра​вочника подразделений, вместо КК - счет/субсчет из справочника катего​рий, а вместо ЗЗЗЗ – счет/субсчет из Справочника затрат. Количество букв опреде​ляет количество цифр счета / субсчета.

Пример: В справочнике подразделений у подразделения «Бухгалтерия» в ко​лонке счет/субсчет стоит 0001. 

В справочнике категорий у категории «служащие» в колонке счет/субсчет 21, а у категории «рабочие» 26.

В финансовой операции с кодом 01 в Дебет первой проводки поставим счет/субсчет 20.ППППКК,а в кредит поставим 70 В результате формирова​ния проводок получаем:

20.000121      70. «оплата труда «для категории «служащие» и

20.000126      70. «оплата труда «для категории «рабочие»
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Рис. 2.23. Справочник финансовых операций.

В колонке «Социальный налог» из выпадающего списка выбирается соответст​вующий фонд социального налога, в результате в режиме «Формирование про​водок», формируются проводки по составляющим социального налога.

Для данного начисления будет формироваться соответствующая проводка по социальному налогу с данного конкретного человека.

В программе предусмотрен режим автоматического сторнирования проводок. Если в модуле «АиТ:\Конфигурация» в режиме «Настройки комплекса» в секции «Формирование проводок» включен режим автоматического сторнирования, проводки будут формироваться как сторнирующие к уже отправленным.
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Рис. 2.24. Настройка в «АиТ:\Конфигурация».

Если же режим автоматического сторнирования не включен, проводки форми​руются каждый раз заново. По умолчанию в модуле «АиТ:\Конфигурация», в секции «Формирование проводок»  режим автоматического сторнирования включен.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые финансовые операции и удалять существующие (см. «Работа со справочниками»).

2.11. Справочник затратXE "затраты"
Справочник XE "справочники:затрат"  вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Коды затратXE "затраты" устанавливаются пользователем совместно с пла​новым отделом. Они могут слу​жить для:

· калькуляции себестоимости продукции;

· калькуляции затрат по направлениям деятельности;

· анализа выплат по источникам финансирования (себестоимость, прибыль, бюджет, фонд занятости, пенсионный фонд, социальное страхование).

Виды затрат могут быть установлены как определенному начислению, так и конкретному сотруднику (устанавливается в Персональной карточке)XE "кар​точка:лицевая".
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Рис. 2.25. Справочник затрат.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые статьи затратXE "затраты" и удалять существующие, неак​туальные строки (см. «Работа со справочниками»). 

2.12. Справочник аналитических признаков XE "спра​вочники:аналитических признаков" 
Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.
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Рис. 2.26. Справочник аналитических признаков.

Справочник содержит списки центров бухгалтерского учета, принятых на пред​приятии. В качестве аналитических признаков могут быть использованы такие данные как: изделия, источники финансирования, виды деятельности, перечни заказов, наименования проектов, хозяйственные договора и любые другие цен​тры учета.

Назначение и название каждого признака определяются на левой панели спра​вочника. Краткое название используется в экранных формах для ввода данных. Отсутствие флага в колонке «Признак включен» дает возможность временно не использовать какой-либо признак, что особенно удобно в начале эксплуатации программы. Максималь​ное количество признаков равно 9.

По своим свойствам аналитический признак подобен Затратам (см. «Справоч​ник затрат»). При вводе нового начисления есть возможность указать виды ана​литики, выбирая их из этого справочника. Значения по умолчанию, то есть ха​рактерные и часто повторяющиеся, можно занести для каждого начисления в Справочник начислений и в Персональную карточку сотрудника для удобства ввода данных. 

Аналитические признаки используются при расчете проводок для экспорта в бухгалтерскую систему и для формирования аналитических сводов. Если до​полнительные аналитические признаки не заполнены или «не включены», то становится недоступна и невидима на экране закладка II, содержащая деталь​ные данные начисления, в следующих окнах: Карточка начислений, Начисление по списку, Начисление по документу.

2.13. Справочник банков XE "справочники:банков" 
Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Справочник служит для группировки сумм перечислений доходов иXE "пере​числения" удержаний сотрудников на счета банков и их филиалов.

Введенное наименование банка отражается в документах, использующих это наименование.
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	Рис. 2.27. Справочник банковXE "банки, справочник".


Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки. А так же осу​ществлять вывод на печать, экспорт и импорт данных (см. «Работа со справоч​никами»XE "справочники, сервис").

2.14. Справочник учетных фондов

 Справочник заполняется списком учетных фондов, в разрезе которых предпо​лагается выдавать аналитические своды, а также, при включении соответст​вующей настройки, используется в режиме разделения итогов по бюджетам.
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Рис. 2.28. Справочник учетных фондовXE "банки, справочник".

2.15. Справочник категорийXE "категория:справочник"
Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Категорией в модуле «АиТ:\Зарплата» называется обобщенный классифика​ционный признак, присваиваемый каждому сотруднику при вводе информации о нем в базу данных программы.

Категории помогают задать распределение затратXE "затраты" по оплате по балансовым счетам. С ихXE "балансовые счета" помощью можно описать, на​пример, распределение затрат на ос​новное и вспомогательное производство, накладные расходы, вычленение за​трат на совместителей.

Кроме того, категории можно учитывать при задании фильтраXE "фильтр" (условий выбо​рочной обработки данных), что позволяет производить расчеты и формировать выходные документы отдельно по одной или нескольким катего​риям сотрудни​ков.

Следует подчеркнуть, что слово «категория», используемое в рассматривае​мом здесь смысле – это вспомогательный технический термин «АиТ:\Зар​плата» и никак не связан с традиционно исполь​зующимся терми​ном в данных статистической отчетности «категориями рабочих и служа​щих».

Все, что связано в программе с понятием категории, целиком определяется пользователем путем заполнения соответствующих полей. Возможно использо​вание до 100 видов категорий.
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Рис. 2.29. Справочник категорий.

Колонка «Группа» используется для укрупненного анализа затрат по категориям сотрудников, что в последствии отражается в сводах.

Поле «Группа» символьное, это значит, что «1»  и «     1» - не одно и то же.

Справочник может быть использован для организации расчета дополнительного тарифа. Для этого в модуле «АиТ:\Конфигурация» в режиме «Настройки модуля «АиТ:\Зарплата» (секция «Расчет») следует включить настройку «Использовать доп.тариф». В справочнике категорий появится дополнительная колонка «Доп.тариф», где можно установить значение процента для данной категории.
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Рис. 2.30. Справочник категорий при включенной настройке 

«Использовать доп.тариф».

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки (см. «Работа со справочниками»XE "справочники, сервис"). А также осуществлять вывод на печать, экспорт и импорт.

2.16. Справочник должностей XE "справоч​ники:должностей" 
Справочник должностейXE "должность:справочник" служит для облегчения ввода должностей по штатному расписанию в Персональные карточки сотруд​никовXE "карточка:лицевая". Кроме того, по кодам долж​ностей можно произ​водить выборку сотрудников из общего списка, по фильтру для проведения расчетов и формирования документов.
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Рис. 2.30. Справочник должностей.

Справочник содержит код и наименование каждой из должностей.

Длина поля «Наименование должности»  составляет 70 символов.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание справочника, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки (см. «Работа со справочниками»XE "справочники, сервис").

2.17. Справочник графиков работXE "графики ра​бот:справочник"
Справочник XE "справочники:графиков работ"  вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Справочник служит для задания планового количества рабочих дней и ча​совXE "время:плановое" по месяцам года.

График работы устанавливается в Персональной карточке сотрудника. Пла​новое количество дней и часов из графика автоматически проставляется в Кар​точке начислений для тех видов оплаты, у которых оно участвует в рас​чете суммы заработка за отработанное время

Если при расчете часы не исполь​зуются, допустимо не заполнять одноименную колонку. При использовании в качестве временной еди​ницы не дней, а суток или смен, в колонку «Дни» необходимо поставить плановое количество смен или суток.
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	Рис. 2.31. Справочник графиков работ.


В правой части окна отображены месяцы года, установленного в поле «Год» в нижней части окна. Месяцы разделены на кварталы и полугодия. Таким обра​зом, пользователь имеет возможность видеть не только количество дней/часов каждого месяца, но и суммарное количество дней/часов за квартал, полугодие и год.

Пользователь имеет возможность корректировать содержание отдельного гра​фика работы, добавлять новые и удалять существующие, неактуальные строки  и экспортировать данные (см. «Работа со справочниками»XE "справочники, сервис").

В программу заложены два специальных графика с кодами С7 (семидневка) и С6 (шестидневка), они являются служебными XE "графики работ:служебные"  и служат для расчета от​пусков и компенсаций за неиспользованные отпуска.

При нажатии кнопки [image: image121.bmp]  дополнительной панели инструментов на экране по​является окно раскладки выбранного графика. 

В верхней части этого окна можно увидеть:

- название графика

- количество рабочих дней и часов, которое автоматически изменяется при    увеличении или уменьшении рабочих или выходных дней

- поля для указания года и месяца; месяц выбирается из выпадающего списка

В средней части окна помещен календарь данного месяца. В поля соответст​вующие каждому дню вводятся часы рабочего времени в формате ЧЧ:ММ (на​пример, 8:15).
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Рис. 2.32. Раскладка графика рабочего времени.

Важно: количество рабочего времени заносится в часах и минутах, а в верх​ней части окна общее рабочее время указывается в днях и в часах в виде числа с десятичной дробью. Например, рабочее время 8 часов 30 минут бу​дет показано как 8,5 часов.

При установке флага «Субботы, Воскресенья  и праздники  выходные» и нажа​тии кнопки «Установить» соответствующие дни месяца  будут помечены буквой «В». Праздники устанавливаются в соответствии с заполнением Справочника праздничных дней. 

В правом нижнем углу расположены функциональные кнопки:

 «ОК» – выход с сохранением.

«Отмена» – выход без сохранения.

2.18. Справочник договоров XE "справоч​ники:договоров" 
Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.
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Рис. 2.33. Справочник договоров.

Справочник договоров представляет собой перечень договоров, заключенных на данном предприятии. В справочнике представлены номер договора, описа​ние данного договора и дата заключения. 

Данные справочника используются только в режиме «Начисление по доку​менту» и в отчетах.

2.19. Справочник надбавок за выслугу лет XE "спра​вочники:надбавок за выслугу лет" 
Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Справочник содержит процентную величину надбавки и граничные (минималь​ное и максимальное) значения стажа, соответствующие этому проценту. 
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	Рис. 2.34. Справочник надбавок за выслугу лет.


Справочник представляет собой таблицу, которая описывает шкалу для рас​чета процента надбавки за выслугу лет.

Процент надбавки за выслугу лет рассчитывается на основе указанной в Персо​нальной карточке даты поступления и величины выслуги на момент поступле​ния. При вводе в Карточку начисления с видом «13» («Выслуга лет»), в графе «Процент» устанавливается соответствующая величина, которая может быть скорректирована пользователем вручную.

Справочник дает возможность использовать неограниченное количество шкал по выслуге лет. Номер шкалы проставляется в поле «Номер».

2.20. Справочник северных надбавок XE "региональ​ные:северная надбавка"
Данный справочник становится доступным пользователю, если в на​стройке ал​горитмов (см. «Настройка алгоритмов») в разделе Регио​нальные ко​эффици​енты выбран вид «Северная надбавка».

Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Он корректируется в зависимости от местных условий.
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Рис. 2. 35. Справочник северных надбавок.

Справочник содержит процентную величину надбавки и граничные (минималь​ное и максимальное) значения северного стажа, соответствующие этому про​центу. Продолжительность северного стажа рассчитывается на основе даты начала непрерывного северного стажа в годах, установленной в Персональной кар​точке со​трудника на закладке «Анкетные данные».

Величина Северной надбавки рассчитывается автоматически для тех видов оп​лат, для которых в справочнике начислений выбрана соответствующая на​стройка (входимость).

2.21. Справочник шкал почтового сбора XE "справоч​ники:шкал почтового сбора" 
Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Справочник шкал почтового сбора служит для определения процента почтового сбора в зависимости от суммы перечисления.

Тарифы на почтовые переводы не являются едиными для всех регионов, по​этому справочник не заполняется автоматически, а должен настраиваться  пользователем в соответствии с особенностями тарифов региона, в котором на​ходится предприятие.
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Рис. 2.36. Справочник шкал почтового сбора.

Для корректной работы программы со Справочником шкал почтового сбора ре​комендуется включить флаг «Алименты: округление копеек с добавлением рубля при расчете почтового сбора» (окно  «Алгоритмы»).

Справочник работает для занесения алиментов процентом или суммой.

При занесении алиментов вручную в Карточку начислений, справочник не за​действуется. В этом случае  почтовый сбор надо заносить вручную.

При неверной настройке справочника в протоколе расчета выдается сообще​ние: «Некорректно настроена шкала 1 в справочнике почтовых шкал. Почтовый сбор будет равен нулю».

2.22. Справочник многокритериальной настройки

Справочник вызывается из подраздела СПРАВОЧНИКИ раздела НАСТРОЙКА Главного меню программы.

Справочник используется  в режиме  “Начисление по табельным листам и нарядам” в окне "Настройки соответствия кодов начислений типам времени". 

Он необходим в том случае, когда одному типу времени надо поставить в соответсвие несколько начислений, зависящих от разных критериев. 

Пример:

Оплату директору нужно начислять 001 кодом, зам.директора – 002 кодом, а оплату остальных сотрудников категории "Руководство" – кодом 003. Кри​терия два – “Должность” и “Категория”, причем директор и бухгалтер  тоже принадлежат категории "Руководство"

Справочник представляет из себя  совокупность строк - составных критериев, каждый из которых характеризуется номером строки, названием и разными сочетаниями значений набора параметров.

Параметры строк справочника:

· Категория

· Подразделение

· График работ

· Форма оплаты

· Тип работы

· Должность

· По контракту

· Вид наряда

· Вид дополнительной суммы (при включенной настройке «Использовать разделение дополнительных сумм» для модуля «Учет выполненных работ»)
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Рис. 2.37. Справочник многокритериальной настройки.

Значения параметрам устанавливаются из выпадающего списка - соответствующего справочника. Соответствие критерию “Оплата по контракту” определяется по наличию даты и номера контракта в “Кадровой карточке” сотрудника в модуле “АиТ:\Кадровый учет” на закладке “Паспорт”.

Если для критерия значимы не все параметры, то остальным устанавливается значение “не важно”.

Для осуществления многокритериальной настройки в режиме  “Начисление по табельным листам и нарядам” в окне “Настройка кодов начислений” необходимо для определенного типа времени выбрать в поле “Критерий” из выпадающего списка значение “Составной”.
Затем в нижней части окна «Соответствие критерия и начисления» выбрать из справочника многокритериальной настройки нужные строки и определить для них соответствующие коды начислений.
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Рис. 2.38. Соответствие критерия и начисление.
Последовательность проверки соответствия данных табельных листов/нарядов указанным критериям осуществляется в порядке их расположения в справоч​нике – т.е. для строк справочника существуют приоритеты.

В нашем примере:

Табельный лист на директора удовлетворяет как первому критерию (долж​ность=директор), так и третьему – (категория=руководство). Если бы не было приоритетов, программе было бы неясно, на какой код отнести это начисление – 001 или 003. В данном же случае начисление будет признано соот​ветствующим тому критерию, который первым следует в справочнике (должность=директор). Такой подход избавляет от необходимости сильно увеличивать число строк-критериев для получения однозначности (долж​ность=директор и категория=руководство, должность=начальник отдела и категория=руководство, должность=бригадир и категория=руководство и т.д.)
2.23. Справочники ГосналогслужбыXE "справочники ГНС РФ"
Справочники служат для сопоставления начислений, удержаний, скидок и выче​тов программы «АиТ:\ЗАРПЛАТА» видам доходов, скидок и вычетов предостав​лен​ных Справочниками Госналогслужбы РФ. Пользователь может обратиться к справочникам из раздела НАСТРОЙКА подраздела Справочники Госналог​службы. В свою очередь данный пункт меню раскладывается на составляющие:

1. Справочник «Видов вычетов, предоставляемых налогоплательщикам»

2. Справочник «Справочник видов вычетов на отдельные виды доходов»

3. Справочник «Видов скидок по социальному налогу»

4.     Справочник «Видов доходов»

5.     Справочник «Документов, удостоверяющих личность»

6.   Справочник «Кодов регионов»

7.   Справочник «Сокращения элементов адреса»

2.23.1. Справочник «Видов вычетов, предоставляемых налогоплательщикам»

	[image: image129.png]XS W& Q|

CipaBouHK B1ACE BbiueTOB, NIPEAOCTABAREHBIX HANOFONAATEABLIY ST=TES]
Kot Hamverosaiecoera  Hvono  Pucupo | Basoosit pvomeoc Suer eoriera Bewer | Koogamient
WiMG oo coMer | coMera WA gumr  KopperTuposk
e cama (e cretcrem Baeron  cuelAoiona
aaprnar  eorera | aonom HaCreHA, Moot
Teneren) noanexauws cymoit
101 Ha kaxaoro peera, nnén e 0.00 BO000 W ewemecw [ 4 20000000
102 Hapegerasaoss (eaceug). o 000 120000 W ewemsecaw [ 2 2.000000C
103 Ha Hanoronnatensunica, nn 3n. 0.0 40000 W ewemeom [ =4 1.000000C
104 Ha nanoronnatensusaca, nn 2n. 0.0 50000 W exemecw [ =4 1.000000C
105 Havanoronnareseusca, nn Tn. 000 EINE W exemecsw [ 2 1.000000C

1 &

Maviek

402001 rona
& o200 roga







Рис. 2.39. Справочник видов вычетов, предоставляемых налогоплательщикам.

Данный справочник используется в персональной карточке сотрудника при за​полне​нии закладки «Вычеты». 

По  законодательству с 2001 года вычеты даются в виде фиксиро​ванной суммы (подробно о суммах стандарт​ных вычетов см. Статья 218 Нало​гового кодекса РФ). 

В колонке Периодичность вычета XE "Параметры:Периодичность вычета"  для всех видов вычетов из выпадающего списка выбирается пункт «ежеме​сячно», т.к. стандартные налоговые вычеты предоставляются за каждый месяц налогового периода.

При отсутствии флага в колонке Вычет учитывается полной суммой при рас​чете сотруднику предоставляется вычет, по сумме не превышающей размер совокупного дохода.

Колонка «Коэффициент корректировки суммы дохода» имеет значение при расчетах, начиная с 2005 года.  В ней указывается для конкретного вычета коэффициент, на который будет умножена верхняя граница дохода в справочнике налоговых ставок  при определении, положен ли сотруднику вычет. Например,  если согласно справочнику налоговых ставок вычет положен до того месяца, в котором доход сотрудника превысит 20 000, то при указании для данного вычета коэффициента 2 в справочнике стандартных вычетов, вычет будет даваться до того месяца, когда доход сотрудника превысит 40000.

Имущественный вычет с предельной суммой согласно справочника имущественных(социальных, профессиональных) вычетов(например 301),

- периодичность вычета - в течение года;

- не базовый;

- коэффициент 1;
2.23.2. Справочник «Вычетов по отдельным видам доходов»
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	Рис. 2.40. Справочник видов вычетов на отдельные виды доходов.


Данный справочник используется при заполнении справочника «Видов дохо​дов» и расчете налога на доходы.

Коды видов скидок и расходов рекомендуется не менять.

Каждый вид скидки, расхода дополнительно характеризуется периодом дейст​вия скидки, способом определения размера.

Колонка «Число минимальных зарплат»

В связи с изменениями законодательства с 2001 года вычеты даются фик​сированной суммой, поэтому колонка «Число минимальных зарплат» за​полняется нулями.

Колонка «Фиксированная сумма скидки»

Колонка заполняется с учетом изменений законодательства.

Колонка «Размер скидки указан за»

Период, за который указывается скидка  («за год» или «за месяц»).

Колонка «Период действия скидки  (в месяцах)»

В колонке задается период, в течение которого действует скидка по на​логу на доходы. Продолжительность действия скидки определяется только в меся​цах.

Колонка «Учет нарастающим итогом за период действия скидки» XE "Па​раметр:Учет нарастающим итогом за период" 
Признак учитывает действие скидки нарастающим итогом. Он необходим для случая, когда допустимо использовать неизрасходованную часть скидки при расчете облагаемой части дохода следующего периода. 

2.23.3. Справочник «Видов скидок по социальному налогу»

Справочник XE "налог:социальный"  «Видов скидок по социальному налогу» является дополнительным справочником скидок и не регламентирован МНС.

Данный справочник используется при заполнении справочника «Видов дохо​дов» и расчете социального налога.
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Рис. 2.41. Справочник видов скидок по социальному налогу.

Каждый вид скидки характеризуется периодом дейст​вия скидки и способом оп​ределения размера.

Принцип заполнения справочника аналогичен заполнению справочника «Выче​тов по отдельным видам доходов».

2.23.4. Справочник «Видов доходов»

Данные справочника используются в справочнике начислений и при формиро​вании отчетов в налоговую инспекцию.

Справочник организован в несколько колонок: уникальный код вида дохода, на​именование дохода, код справочника вычетов по отдельным видам доходов, код скидки по соц. налогу  и номер шкалы налога на доходы. 

Если номер шкалы не указан, то доход облагается по шкале, проставленной в Персональной карточке сотрудника.

В колонке «Скидка/расход» проставляется код из справочника «Вычетов по от​дельным видам доходов».

В колонке «Скидка по социальному налогу» проставляется код из спра​вочника «Виды скидок по соц. налогу».

В колонке «Номер шкалы подоходного налога» коду вида дохода ставится в соответствие номер шкалы XE "налог:номер шкалы"  налога на доходы, т. к. сущест​вует необхо​димость разные виды дохода счи​тать по разным ставкам на​лога на доходы.
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Рис. 2.42. Справочник видов доходов.

2.23.5. Справочник «Документов, удостоверяющих лич​ность»
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	Рис. 2.43. Справочник  Документов, удостоверяющих личность.


Используется в Персональной карточке сотрудника и при формировании отче​тов в налоговую инспекцию.

2.23.6. Справочник «Кодов регионов РФ»

Данный справочник используется при заполнении адресных данных сотрудника, отображающихся в Персональной карточке в поле «Код региона».

[image: image134.png]C mE R QU

‘>

& Konw: peruonos PP

Hawmerasarie
Pecnu6ua Aasres

Pecnyéinia bawkoprocTan
Pecnyéinka bupmia

Fecnubnua Amai

Fecnu6ua farecran

Weryucxan Pecnysnia
KaapaoBankapexan Pecnysua
Pecnu6iuua Koo





Рис. 2.44. Справочник Кодов регионов РФ.

2.23.7. Справочник «Сокращенные наименования элемен​тов адреса»

Данный справочник используется при заполнении адресных данных сотрудника,

отображающихся в Персональной карточке.
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Рис. 2.45. Справочник «Сокращенные наименования элементов адреса».

2.23.8. Классификатор стран мира

Справочник используется для указания кода страны при заполнении адресных данных сотрудника являющегося нерезидентом. Если у сотрудника введен код страны, которого нет в справочнике, то на него нельзя выдать электронный до​кумент.
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Рис. 2.46. Справочник «Объединенный классификатор стран мира».

2.24.Справочник видов больничных.

Справочник используется для начисления  пособия по временной нетрудоспособности с учетом страхового стажа.  На каждый тип больничного в нижней части окна заносятся особые условия для его начисления.
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На каждый код больничного устанавливается соответствующий код начисления. Если в поле «Полностью за счет ФСС» не установлен флажок, значитза первые два дня оплата больничного производится за счет предприятия.

 2.25. Настройка текущей датыXE "рабочая дата"
В силу очевидных практических причин, работать с рассматриваемой програм​мой было бы крайне неудобно, если бы пользователь не имел возможности, по крайней мере, до момента закрытия расчетов за очередной месяц, вводить данные задним числом или тем числом, которым должны быть датированы до​кументы, отпечатанные на бумаге.

По этим причинам в программе предусмотрено использование в большинстве случаев, когда требуется значение текущей даты, не ее фактического значения на данный момент, а того значения, которое в данном конкретном случае счел необходимым указать пользователь. Чтобы отличить это значение от фактиче​ской текущей даты, оно именуется здесь «рабочей» датой.
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	Рис. 2.47. Окно настройки рабочей даты.


Рабочая дата используется:

· для расчета стажа;

· для расчета курса валюты;

· при печати в выходных документах.

«Рабочая» дата запоминается во время каждого сеанса работы с программой и восстанавливается в начале следующего сеанса. 

В процессе работы с программой, в большинстве режимов пользователь может посмотреть и, если нужно, изменить текущую «рабочую» дату. Это происходит по кнопке [image: image139.png]


 Панели инструментов либо из раздела «СЕРВИС» Главного меню программы. Для продолжения работы после редактирования (просмотра) даты окно Рабочая дата должно быть закрыто по кнопке ОК.
В сообщениях программы, а также далее в настоящем Описании, если явно не оговорено иное, «текущей датой» для краткости именуется текущее зна​чение «рабочей» даты.

2.26. Настройка сведений о предприятии

Пользователь может обратиться к окну, содержащему cведения о предпри​ятии, из пункта «Данные о предприятии» раздела Настройка Главного меню системы.

Окно «Данные о предприятии» имеет пять закладок:

· Структура 

· Подразделения

· Реквизиты предприятия

· Данные для ГНИ

· Классификаторы МНС

Закладка Структура предприятия наглядно показывает внутреннее строение предприятия: филиалы, отделы, подразделения. 
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Рис. 2.48. Структура предприятия.

Изменение названия структурной единицы происходит по правой кнопке мыши.

В появившемся окне «Укажите для подразделения» можно изменить краткий код, наименование или комментарий для выделенной структурной единицы.

Закладка Подразделения содержит перечень всех подразделений предпри​ятия и фактически является Справочником подразделений. (См. «Справочник подразделений»).

Закладка Реквизиты предприятия содержит информацию, использующуюся при формировании отчетных документов. Это фамилии ответственных лиц (ру​ководителя, главного бухгалтера, рас​четчика, кассира) и общие данные пред​приятия (название, адрес, банковские реквизиты).
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Рис. 2.49. Закладка «Реквизиты предприятия».

Есть возможность ввода реквизитов филиала и формирования документов только по филиалу с его реквизитами, отличными от реквизитов предприятия.

Для этого в окне  Данные предприятия из выпадающего списка Названия предприятия  выбрать филиал и занести соответствующие реквизиты.( В модуле «АиТ:\Кадры»  указывается филиал как отдельное юридическое лицо: в структуре предприятия устанавливается  флажок Является юридическим лицом  )
Закладка Данные для ГНИ
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Рис. 2.50. Закладка «Данные для ГНИ».

На закладке настраиваются сведения о предприятии для заполнения соот​вет​ствующих полей в отчетных формах  ГНИ. 

Поле код региона заполняется из справочника Кодов регионов РФ. 

Закладка Классификаторы МНС

В программе есть возможность  подключения стандартных классификаторов ГНИВЦ  для заполнения персональных данных сотрудников.
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Рис. 2.51. Закладка «Классификаторы МНС».

Для этого необходимо выполнить следующие действия:

· выбрать каталог, в котором лежит файл справочников ГНИВЦ по кнопке «Пролистать»

· создать источник данных для доступа к этому справочнику

· нажать на кнопку «Проверка подключения»

· нажать на кнопку «Загрузка справочников»

После загрузки справочников становится возможным их использование в Пер​сональной карточке для заполнения полей  «Код страны», «Индекс», «Улица».

Начиная с версии 7.0 справочник ГНИ предварительно можно подключить   в отдельную базу данных из ГНИ.

2.27. Настройка констант

Окно Настройка констант предназначено для ввода и корректировки значений ос​новных констант программы, которые используются в расчетах и при фор​мирова​нии выходных документов. Окно вызывается из пункта Константы раздела На​стройка Главного меню программы.
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Рис. 2.52. Таблица настройки констант.

Для просмотра и корректировки предлагаются несколько групп констант:

Константы, используемые для расчета сумм:

Процент удержанияXE "удержания"  профвзносов.
Районный коэффициент - используемый в ряде местностей повышающий ко​эффициент оплаты за условия проживания. 

При перечислении заработка или удержаний (например, алиментов) по почте удерживается почтовый сбор, который заранее включается в размер начислен​ной «на руки» суммы. 

При перечислении алиментов по почте удерживается  налог с продаж с почто​вого сбора с алиментов. Величина сбора определяется в процентах от почтового сбора.

В этом же окне указывается единый процент страхового тарифа (налог  на травматизм) на страхование от несчастных случаев. Для отдельных категорий сотрудников, имеющих скидку к страховому тарифу, процент указывается в персональной карточке.

Сведения об основной и иностранной валюте,XE "валюта" в которой произво​дятся расчеты и выплаты, учитываются при расчетах и создании документов.

При необходимости название основной денежной единицы («рубль», «рубля» и т.д.) можно заменить.

То же можно сказать и о дополнительной (иностранной) валюте. Поль​зова​тель устанавливает ее название и курс. Начисления, сумма ‘на руки’ и на​логи будут рассчитаны в основной валюте по указанному курсу. Курс  иностран​ной валюты указывается один - текущий; при его изменении необходимо редак​тировать

таблицу констант, либо заполнять Справочник курсов валют.

 Глобальные константы предприятияXE "глобальные константы" - произ​вольные числовые параметры, ко​торые могут использоваться как в расчетах, так и в выходных документах.
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Рис. 2.53.Настройка в модуле АиТ:\Конфигурация.

Если в модуле «АиТ:\Конфигурация» (для модуля «АиТ:\Зарплата») включена настройка «Журналирование глобальных констант» (секция «Расчет»), то при изменении значения глобальной константы осуществляется запись в журнал,  который можно просмотреть и откорректировать по кнопке «Дополнительно» [image: image146.bmp].

Ключевые слова [ГКxx] в формулах начислений в этом случае возвращают значение глобальной константы в соответствии с журналом, в зависимости от месяца начисления.

2.28. Настройка алгоритмов
Окно Настройка алгоритмов предназначено для уточнения и корректировки параметров встроенных алгоритмов расчета начислений. Настройка позволяет тонко адаптировать существующие методы расчетов к потребностям конкрет​ного предприятия.

Пользователь может обратиться к этому окну из пункта АЛГОРИТМЫ раздела Настройка Главного меню программы.
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Рис. 2.54. Настройка алгоритмов, первая закладка.

Окно «Настройка алгоритмов» состоит из  пяти закладок:

· Алгоритмы,

· Отпуска,

· Больничные,

· Средний заработок,

· Округление.

На первой закладке «Алгоритмы» отражены настройка расчета налогов и удер​жаний, настройка региональных.

Описание настраиваемых параметров расчета налогов и удержаний:

Расчет подоходногоXE ""

XE "налог:подоходный" налога нарастающим итогом с начала года.

Расчет налогов может производиться по сумме облагаемого дохода с начала года (с учетом сумм вычетов) и удержанного ранее налога либо (если режим не задан) только по начислениям текущего месяца.

Учет налоговых вычетовXE "налоговые вычеты" при числе отработанных дней менее ½ планового.

При количестве отработанных днейXE "время:фактическое" менее по​ловины планового пользователю предлагается, в соответствии с приня​тым порядком на данном предприятии, самому выбрать имеет или не имеет право сотрудник на установленное законом число вычетов не об​лагаемых налогом.

Возврат подоходногоXE "налог:подоходный" налога при сумме заработка менее суммы вычетовXE "налоговые вычеты".

Установленный флаг допускает (или - нет) формирование при расчете отрицательной величины на​лога на доходы. 

Возврат социального налога.

Установленный флаг допускает (или - нет) формирование при расчете отрицательной величины социального на​лога.

Расчет соц. налога по регрессивной шкале.

Если флаг  «Расчет соц. налога по регрессивной шкале» не ус​тановлен, то социальный налог рассчитывается исходя из про​центной ставки, ука​занной в первой строке справочника «Шкал единого социального на​лога».

Если флаг  «Расчет соц. Налога по регрессивной шкале» уста​нов​лен, то при расчете социального налога задействуются все строки справочника, т.е. социальный налог рассчитывается по регрессив​ной шкале (происхо​дит уменьшение ставок социаль​ного налога с увеличением дохода). 

Алименты: округление копеек с добавлением рубля при расчете почтового сбора.

При установке этого флага почтовый сбор с алиментов рассчиты​вается с суммы алиментов, округленной до рублей в большую сто​рону.

Алименты: округление копеек с добавлением рубля при расчете банковского сбора.

При установке этого флага банковский сбор с алиментов рассчиты​вается с суммы алиментов, округленной до рублей в большую сто​рону.

Запоминать настройки шаблона нового начисления в зависимости от ре​жима начисления.

Этот флаг позволяет хранить отдельно настройки для каждого режима начисления или хранить   только один шаблон начисления на все ре​жимы начисления.

Предоставлять по умолчанию стандартный вычет.

Если флаг установлен, то при создании персональной карточки сотруд​нику по умолчанию предоставляется стандартный вычет, и при каждом открытиии карточки проверяется его наличие. Если флаг не установлен, стандартный вычет нужно вводить вручную каждому сотруднику персо​нально.

Льготы для инвалидов только по базовой части пенсионного налога.

При включении данного флага льготы по соцналогу в размере 100 000 рублей, предоставляемые сотрудникам, для которых в персональной карточке на закладке «Вычеты» установлен флаг «Инвалидность», бу​дут распространяться только на базовую часть пенсионного налога. Страховая и накопительная часть не будут льготироваться на эту сумму.

Установка параметров регионального регулирования оплатыXE "регио​нальные" указывает, производится ли на данном предприятии начисление се​верной надбавки и рай​онного коэффициента на зарплату сотрудников.

При помощи закладки «Отпуска» настраивается расчет отпуска.
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Рис. 2.55. Настройка алгоритмов, закладка «Отпуска».

Кнопка >>  : При ее нажатии открывается окно, где в левой части - все коды начислений с типом Отпуск, а в правой - выпадающий список начислений с тем же типом. Для компенсации за отпуск надо выбрать ее же код - и тогда для всех будущих периодов она будет начисляться этим кодом. Если справа ничего не выбрано - начисляется с кодом отпуска будущего периода из окна Алгоритмов

Подробно о настройке отпуска см. в разделе «Основной алгоритм расчета от​пуска».

При помощи закладки «Больничные» настраивается расчет пособия по вре​менной нетрудоспособности.
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Рис. 2.56. Настройка алгоритмов, закладка «Больничные».

Подробно о настройке пособия по временной нетрудоспособности см. в раз​деле «Основной алгоритм расчета больничного».

При помощи закладки «Средний заработок» настраивается расчет оплаты по среднему заработку.
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Рис. 2.57. Настройка алгоритмов, закладка «Средний заработок».

На закладке «Округление» показаны алгоритмы округлений для различных на​числений и удержаний, формат числа в генераторе документов, а также округ​ление копеек социального налога по каждому из фондов. 
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Рис. 2.58. Настройка алгоритмов, закладка «Округление».

Настройка точности представления результатов расчета на экране и в до​кументахXE "округление" позволяет учесть требования к точности представ​ления результатов при расчетах XE "налог:подоходный"налога на доходы и пенсионного взносаXE "налог:пенсионный", профсоюзных взносовXE "проф​взносы", а также любого вида начисления.

Настройка формата представления чисел в выходных документахXE "гене​ратор документов:формат чисел" (разделе​ние разрядов тысяч пробелами и наличие \ отсутствие в числе дробной части) позволяет установить требуемый пользователем формат.

Глава 3. ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

3.1. Понятие о персональных карточках

Данные о сотрудниках представлены в программе в виде Персональных карто​чек. В зависимости от вида отображаемых данных карточки подразделяются на:

· персональную карточку, вXE "карточка:лицевая" которой содер​жатся данные о сотруд​нике: персональная кадровая информация, индивидуальные пара​метры настройки расчета, данные о перечис​лениях. Право на кор​ректировку может делегироваться  модулю « АиТ:\КАДРЫ»;

· карточку начисленийXE "карточка:текущих начислений", в кото​рой содержится информация о производимых в данном расчетном месяце начислениях по оплате и удержаниях;

· архивную карточку (карточка Оперативного архива)XE "кар​точка:архивная", в которой содержатся промежуточные, исполь​зуемые в расчетах данные об оплате, налогах и вычетах за текущий и предыдущий календарный год;

· налоговую карточкуXE "карточка:налоговая", содержащую дета​лизированную информацию по произведенным начислениям и рас​считанным налогам за все время использования программы.

Создание, удаление и выбор персональных карточек сотрудников, их переме​щение между подразделениями предприятия производится в режиме: «Список сотрудниковXE "список сотрудников"» или из модуля «АиТ:\КАДРЫ».

3.2. Список сотрудников

Окно «Список сотрудниковXE "список сотрудников"» вызывается по кнопке [image: image152.png]


 Панели инстру​ментов либо из раздела НАЧИСЛЕНИЯ Главного меню. 
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Рис. 3.1. Список сотрудников.

В окне «Список сотрудников»XE «список сотрудников» имеются две панели: верхняя содержит дерево структуры предприятияXE «предприятие:структура:дерево» (филиалов и подразделений; подразделения, не входящие в штатное расписание, отнесены к группе «Прочие отделы»); нижняя – собственно список сотрудников. В списке отображаются только сотрудники выбранного филиала (и подчиненных ему) или подразделения. Чтобы видеть полный список сотрудников предприятия, необходимо в дереве структуры выбрать название предприятия (верхняя строка, значок [image: image154.bmp]).

Окно содержит список всех сотрудников организации, упорядоченный по под​разделениям и по порядку табельных номеровXE "табельный номер" внутри каждого подразделения. По нажатию кнопки «Сортировка по фамилиям» [image: image155.bmp]  можно отсортировать сотрудников по фамилии в алфавитном порядке без группировки по подразделениям.  Для каждого сотрудника в списке указан табельный номер, Ф.И.О., зани​маемая должностьXE "должность". Для подразделе​нияXE "подразделение" указано название, код и месяц расчетного периода. В конце списка отображается суммарное число сотрудников по предприятию.

Для поиска сотрудникаXE "поиск" в списке по фамилии (табельному номеру) следует ввести одну или несколько начальных букв (цифр) в окне Поиск, рас​положен​ном внизу списка; при этом курсор автоматически установится на дан​ные вы​бранного сотрудника. При выборе одного из подразделений в окне, рас​поло​женном внизу списка, курсор автоматически установится на данные пер​вого со​трудника в этом подразделении.

Список сотрудников может быть отсортирован по усмотрению пользователя. При двойном щелчке мышью по заголовку колонки: «Табельный номер», «Фа​милия», «Имя», «Отчество» или «Должность» происходит сортировка строк  по значению данной колонки.

От​крытие Карточки начислений сотрудника происходит при двойном щелчке мышью по строке в списке. XE "карточка:текущих начислений"
При работе доступны также следующие действия со списком и Персональными карточками, вынесенные на кнопки дополнительной панели инструментов:

Удалить XE "карточка:удаление"
Происходит удаление Персональной карточки сотрудника, выделен​ного курсором в списке. Поскольку при удалении никаких данных об этом сотруднике не остается, при увольнении сотрудникаXE "уволь​нение" рекоменду​ется не удалять его карточку, а переносить в под​разделение «Уволен​ные».

Добавить XE "карточка:создание"
Добавляется карточка нового сотрудника. В появившемся окне «Соз​дание новой карточки» предлагается выбрать подразделение, в кото​рое следует добавить сотрудника. Потом открывается новая Персо​нальная карточкаXE "карточка:лицевая", с уже заполненным табель​ным номером и го​товыми к заполнению полями. Табельный номер, по умолчанию, будет пред​ставлять собой число на 1 (единицу) больше, чем самое большое зна​чение табельного номера в организации.

Перенести XE "карточка:перенос"
Персональная карточка сотрудника переносится в другое под​разде​ление. Предлагается для выбора список подразделений и поле для занесения даты перевода.

Скопировать

Персональная карточка сотрудника копируется (по запросу) в другое подразделение. При этом переносятся данные из Персональной и ар​хивной карточки, а также карточки текущих начислений; новый табель​ный но​мер создается по тому же принципу, что и при создании новой кар​точки. 

Обновить

При нажатии этой кнопки происходит перечитывание списка сотрудни​ков.

Закрыть

Происходит закрытие окна с сохранением введенной информации. Чтобы закрыть окно без сохранения данных, необходим двойной щел​чок мышью по правому верхнему углу окна.
С целью обеспечения удобочитаемости в Списке сотрудников выделяются табельные номера разными цветами. Цвет желтый -  для совместителей, зеленый – внешний совместитель, голубой – договор подряда.

3.3. Персональная карточка сотрудникаXE "кар​точка:лицевая"
Выбор сотрудника для просмотра и редактирования его Персональной карточки про​исходит в окне «Список сотрудниковXE "список сотрудников"» по двой​ному щелчку (см. «Список сотрудников»). 

Персональная карточка сотрудника вызывается по кнопке [image: image156.png]


 Панели инст​ру​ментов либо из раздела НАЧИСЛЕНИЯ Главного меню программы.
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Рис. 3.2. Персональная карточка сотрудника.

Листание персональных карточек по списку осуществляется с помощью кнопок (на одну карточку вниз или вверх, на конец списка, на начало), расположенных на дополнительной панели инструментов.

Персональная карточка содержит несколько разделов, каждая закладка откры​вает новое дополнительное окно. Названия заполненных закладок подсвечены, что удобно при просмотре данных о сотруднике.

Персональная карточка содержит несколько групп редактируемых реквизитов:

· Общее

· Вычеты

· Анкетные данные

· Адрес

· Блокнот и константы

· Алименты

· Вклады

· Страховки

· Ссуды 

· Исполнительные листы

· Аналитика

· Региональные

В верхней части Персональной карточки расположены персональные данные сотрудника: подразделение, в котором числится сотрудник, табельный номер, Фамилия, Имя, Отчество сотрудника. Эту часть Персональной карточки пользо​ватель имеет возможность видеть все время, несмотря на смену закладок.

	· Табельный номер XE "табельный номер"- Изменение происходит при двойном щелчке мышью по табельному номеру. Про​граммой допускается наличие одинаковых та​бельных номеров у разных сотрудников в одном подразделении, но для удобства поиска лучше иметь уникальные табель​ные номера.

	· Фамилия, Имя, Отчество XE "Ф.И.О."- Ввод реквизитов производится с первой пози​ции и первым символом не должен быть пробел. 


3.3.1. Закладка «Общее»

На закладке «Общее» (рис. 3.2.) отражаются следующие данные:

	· КатегорияXE "категория" - вводится из справочника категорий и служит для аналитиче​ского учета начислений. 

	· ДолжностьXE "должность"- ввод данных в это поле осуществляется че​рез справочник должностей. Данный параметр служит для поиска и отбора расчетных данных при формировании аналитических отчетов. 

	· График работы XE "графики работ"- вводится из справочника графиков работ (планового ко​личества дней и часов).

· Статус расчета –  мXE "статус сотрудника"ожет быть определен как Рассчитывать (по умолча​нию), На депонентXE "депонент" («рассчи​тывать, но не выплачивать») либо Не рассчи​тывать. Изменение статуса сотрудника полезно, в частности, в случае нерегулярных выплат, длитель​ной командировки.
· Окончательныйрасчет - при установке данного флага расчет сотрудника производится без переноса округляемых сумм (как правило, копеек) на следующий месяц, суммы выплачиваются полностью.
Настройка системы оплаты

	· Форма оплаты – может быть выбрана из списка: 

1. помесячный оклад

2. дневная ставка

3. часовая ставка

4. сдельная расценка

В случае установки флага использовать тарифную сетку появляется редак​тируемое поле «Тарифная сетка» с выпадающим списком разряд\оклад (см. «Справочник тарифных сеток»).

Величина оплаты – сумма соответствующая выбранной форме оплаты. Бло​кируется при установке флага использовать тарифную сетку и заменяется значением из справочника тарифных сеток для выбранного номера сетки и разряда. 

	Основное место работы. Выбор этой настройки означает, что данный со​трудник является штатным сотрудником предприятия. По этой настройке в На​логовой карточке (налоговые отчеты Форма 1НДФЛ и форма 2 НДФЛ) запол​няется со​ответствующее поле. При первом открытии Персональной карточки настройка становится выбранной автоматически. Для внешних со​вместите​лей данная настройка не выбирается, так как у них нет вычетов. Внут​ренний совмес​титель является штатным сотрудником.


Налоги и взносы:

	· Подоходный налогXE "налог:подоходный" - признак удержанияXE "удержания" налога с сумм, выплачиваемых данному сотруднику. 

	· Профсоюзные взносыXE "профвзносы" - признак удержанияXE "удержания" профвзносов.

Налоговая шкала № – основная или дополнительная (2,3...) шкала, которая ис​пользуется при расчете налога на доходы (см. «Справочник налоговых ста​вок»).

Шкала соци​ального налога № - но​мер шкалы XE "налог:шкала"  из спра​вочника соци​альных нало​гов. При создании новой Персональной карточки номер налоговой шкалы про​став​ляется по умолчанию равным единице.

Информация о вычетах (не редактируемая) – содержит в себе справочную информацию о вычетах. Для ввода используется закладка вычеты.

Идентификационные данные - ИНН и код ГНИ сотрудника, используются для хранения в случае необходимости данных цифровых кодов.

Кнопка [image: image158.bmp] «Дополнительно» слу​жит для открытия окна  «Журнал измене​ний данных сотрудника».
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Рис. 3.3. Журнал изменений данных сотрудника.

Окно содержит информацию об изменениях оклада сотрудника, переводе на другую должность, переводе в другое подразделение, а также даты,  соответ​ствующие этим изменениям.

После изменения данных в Персональной карточке сотрудника и сохранения их по кнопке [image: image160.bmp] «ОК», на экране появляется окно «Дата изменений данных». 
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Рис. 3.4. Дата изменений данных.

В нем следует занести дату, с которой произведенные изменения считаются действительными.

Кнопка [image: image162.bmp] «Надбавки» служит для открытия окна, в котором можно просмотреть надбавки сотрудника, начисляется по журналам
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	3.3.2. 3акладка «Вычеты»

Режим ввода: нажать на кнопку «Добавить», из выпадающего списка вы​брать строку с нужным кодом.

При добавлении вычета XE "вычеты" , в верхней части окна, в поле «Базо​вых вычетов всего» изменится количество вычетов, которые являются стан​дартными и указаны в справочнике «Видов вычетов, предоставляемых налогоплательщикам». 

При добавлении кодов 101 и 102, в поле «число детей» изменится количество вычетов, предоставляемых сотруднику на  детей. 

На каждого из детей нужно заполнить в соответствующих полях дату рожде​ния и имя. А также основание для предоставления данного вычета.
Имущественные вычеты - в персональную карточку сотрудника заносится сумма вычета индивидуальная, которая берется из Уведомления подтверждения вычета в налоговой инспекции. Код вычета берется из стандартного Справочника имущественных(социальных, профессиональных) вычетов. В программе код заносится в справочник «Видов вычетов, предоставляемых налогоплательщикам».

При заполнении «Даты рождения» поле, в колонке «Дата завершения дей​ст​вия вычета» заполняется автоматически.

Флаг «Всегда добавлять 103 вычет» определяет, будет ли данному сотруднику на открытии персональной карточки автоматически добавляться 103 вычет (если он был удален) при установленном глобальном флаге «Предоставлять по умолчанию стандартный вычет» (режим «Настройка алгоритмов»).

Флаг «Транспортная льгота оплачена» устанавливается автоматически или вручную при оплате транспортной льготы.
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Рис. 3.5. Закладка «Вычеты».

Для лиц, имеющих инвалидность XE "вычеты:инвалидность" , в нижней части окна надо установить флаг «Инвалидность». После этого на дополнительной панели инструментов поя​вится кнопка [image: image165.bmp] «Данные по инвалидности», при нажатии на которую откры​вается одноименное окно. 
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Рис. 3.6. Данные по инвалидности.

В нем следует внести реквизиты документа, заполнить дату выдачи справки и период инвалидности, которые, в последствии, отобразятся в персональном отчете по единому социальному налогу. 

При двойном щелчке мышью по полю «Месяцев инвалидности» выдается предупреждающее сообщение. 
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Рис. 3.7. Предупреждающее сообщение.

При заполнении этого поля налоговая льгота в расчете учитывается пропор​ционально количеству месяцев, в течение которых сотрудник находился на инвалидности. В поле «Месяцев инвалидности»  заносится количество меся​цев инвалидности (а если сотрудник в течение года имел два периода инва​лидности, то сумму месяцев инвалидности за два периода).

3.3.3. Закладка «Анкетные данные»

Анкетные данные – это часть обширного кадрового досье сотрудника в ми​нимальном объеме, необходимом для расчета зарплаты и выдачи соответст​вующих отчетов.

Адрес следует вносить в закладке «Адрес», а на закладке «Анкетные данные» он представлен для удоб​ства  сверки паспортных данных. 

Пол – пол сотрудника. Настройка в модуле АиТ:\Конфигурация в секции “Персо​нальная карточка”  “Показывать пол в персональной карточке” дает возможность отображать этот параметр. Если флаг не установлен, поле невидимо.

Дата увольнения вводится только для уволенных сотрудников. 

Дата начала северного стажа представлена на этой закладке для контроля с остальными датами сотрудника, а подробнее информация о региональных выплатах дается на закладке «Региональные».

Дата поступления может быть необходима для расчета ведомственных над​бавок за выслугу лет.
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	Рис. 3.8. Окно ввода анкетных данных.

Стаж для выслуги лет – для включения в состав ведомственного стажа пе​риода, отработанного вне предприятия, но в данном ведомстве. Стаж разбит на 3 поля: число лет, месяцев и дней.

Номер шкалы для выслуги лет берется из соответствующего справочника.

Стаж для расчета больничных необходим для расчета процента оплаты больничных листов. Требуется внести страховой   стаж в годах, месяцах и днях на дату 01.01.2007г. 

В модуле АиТ:\Конфигурация появился блок – «Стаж для расчета больничных»: Рассчитывать на основе данных персональной карточки – Да. В этом случае стаж для расчета больничных необходимо проставить вручную в персональную карточку.
Кнопка [image: image169.bmp] «Дополнительно» слу​жит для открытия окна  «Журнал измене​ния паспортных данных сотрудника».
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Рис. 3.9. Журнал изменения паспортных данных.


3.3.4. Закладка «Адрес»

Адресные данные сотрудника используются при формировании справок в ГНС.

Адрес в целом – адресные данные сотрудника. 

Код страны – заполняется для нерезидента. 

	Индекс – почтовый индекс места жительства сотрудника.Код региона – выбирается из справочника Кодов регионов РФ.
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Рис. 3.10. Окно ввода адреса.

Если поле «Код региона» не заполнено, выдается сообщение «Не заполнен код региона - список улиц не будет открыт».
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Рис. 3.11. Предупреждающее сообщение.

Показывать все атрибуты адреса – настройка предназначена для регионов с кодами 77 и 78 (Москва и Санкт Петербург), для которых некоторые элементы адреса (район, город, нас. пункт) не показывались. Она используется, в частно​сти, для ввода адреса в г. Зеленограде, которые имеет такой же код региона, как и Москва.

Сокращения наименования – сокращенное наименование адреса, выбирается из справочника Сокращения элементов адреса.

При нажатии  кнопки на дополнительной панели инструментов «Справочник улиц» [image: image173.bmp] вызывается окно «Справочник улиц ГНИ»,  которое позволяет   вы​брать  название улицы из справочника. Для этого справочник предварительно должен быть подключен в отдельную базу данных из ГНИ.

При установке флага «Переносить индекс» поле «индекс» будет автоматически за​полнено.
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Рис. 3.12. Окно справочника улиц ГНИ.

Если есть номер дома в базе ГНИ, то при нажатии на кнопку ИНДЕКС индекс подберется по № дома. Если индекс подтягивается по УЛИЦЕ или ГОРОДУ, то возможно что такого дома нет.

В нижней части окна вводится адрес в стране проживания для иностранцев.

3.3.5. Закладка «Блокнот и константы»
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Рис. 3.13. Закладка «Блокнот и константы».

БлокнотXE "блокнот" представляет собой восемь пронумерованных строк для ввода произ​вольной дополнительной информации (например, данные об от​пуске, номера приказов). Информацию можно использовать для формирования документов и создания условия отбора (фильтра).

Константы представляют собой XE "персональные константы"восемь про​извольных числовых констант, зна​чения которых могут быть в использованы в расчетах и формиро​вании фильтра (например, персональный процент оплаты, количество акций, КТУ).

Два флага в нижней части экрана:

· Больничный от оклада

· Расчет в часах 

определяют предварительные настройки для данного сотрудника в окне рас​чета отпусков, больничных и среднего заработка.

3.3.6. Закладка «Алименты»
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Рис. 3.14. Закладка «Алименты».

На этой закладке указываются реквизиты получателя алиментов, раз​мер али​мен​тов и способ их получения (через банк, по почте или на руки). Каж​дая строка карточки должна содержать как минимум фамилию получателя и размер али​ментов.

При установке флага «Использовать шкалу для процента почтового сбора» в расчете участвует соответствующий справочник (см. «Справочник шкал почто​вого сбора»). В поле «Шкала процента почтового сбора» надо указать номер шкалы.

Применение флажка "Учитывать районный коэфф. региона, в котором проживает ребенок". Если он снят, то поле с этим коэффициентом не видно, а когда стоит - видно. Если флажок  снят, алименты берутся с районных тем же процентом, как и с других начислений. Если он стоит и в поле для коэффициента - 0, то алименты с районных не берутся. Если флажок стоит и в поле не 0, то процент для алиментов с районных определяется как процент алиментов с других начислений, умноженный на отношение коэффициента региона ребенка к районному коэффициенту из карточки сотрудника. Процент алиментов с других начислений (в т.ч. северных) не зависит от этого флажка и коэффициента региона ребенка.
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Рис. 3.15. Выбор получателя алиментов.

При начислении алиментов вручную в Карточке начислений, у пользователя есть возможность указать получателя алиментов. Для этого в нижнем правом углу карточки появляется поле «Алименты», в котором из выпадающего списка можно выбрать нужного получателя.

3.3.7. Закладка «Вклады»

В карточке по перечислениям указываются название банка, номер личного счета и размер перечисляемой суммы. Каждая строка карточки  должна содер​жать как минимум сумму или величину процента. 
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Рис. 3.16. Закладка «Вклады».

В колонке «Код перечисления для вклада» из выпадающего списка выбирается код удержания соответствующий данному вкладу. Если код не выбран, то по умолчанию в расчете участвует код 701.

При установке в модуле «АиТ:/Конфигурация» (настройки модуля «АиТ:\Зарплата», секция «Расчет» ) для параметра «Учитывать период действия вклада» значения «Да» в окне добавляется два новых столбца «Дата начала» и «Дата окончания», которые учитываются при автоматическом формировании суммы перечисления. При нажатии правой кнопкой мыши на личном счете можно ввести номер кредитной карты.

3.3.8. Закладка «Страховки»

В карточке по страховке указываются название банка, раз​мер перечисляемой суммы, номер страхового полиса. Каждая строка карточки должна содержать как минимум сумму страховки.
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Рис. 3.17. Закладка «Страховки».

3.3.9. Закладка «СсудыXE "кредит"»

В карточке по ссудам указываются размер суммы, удерживаемой в счет пога​шения ссуды суммы и размер остатка. Остаток автоматически пересчитывается ежемесячно. Каждая строка карточки должна содержать, как минимум, сумму удержанияXE "удержания" или остатка. Флаг «Использовать» распространяется на весь режим.
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Рис. 3.18. Закладка «Ссуды».

3.3.10. Закладка «Исполнительные листыXE "исполнительные листы"»

На закладке «Исполнительные листы» указываются название банка, номер расчетного счета, размер перечисляемой суммы, алго​ритм и способ ее удер​жания, можно увидеть остаток от суммы, которую осталось удержать.XE "удержания" За редким исключением, правильным является рас​чет суммы исполни​тельного листа после удержания налогов, это можно указать в графе Настройка. Каждая строка карточки должна со​держать, как минимум, сумму (процент) удержания.
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Рис. 3.19. Закладка «Исполнительные листы».

3.3.11. Закладка «РегиональныеXE "региональные:данные сотрудника"»

Закладка появляется только в том случае, если согласно настройке алгорит​мов (см. «Настройка алгоритмов») при расчете зарплаты начисляется север​ная над​бавка или районный коэффициент.

Дата начала северного стажа используется для расчета процента северной надбавки.
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Рис. 3.20. Закладка «Региональные».

Северная надбавка - процент надбавки на базовую оплату. Рассчитывается по справочнику северных надбавок исходя из даты начала северного стажа и но​мера северной шкалы. Может быть откорректирована вручную. Процент пере​считывается при переходе на новый месяц.

Районный коэффициент по умолчанию берется из Настройки Констант и может быть откорректирован вручную.

Есть возможность указать  Районный коэффициент в карточке филиала или подразделения. 
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При расчете значение районного коэффициента (РК) в первую очередь будет браться из карточки сотрудника. При отсутствии значения в карточке РК будет браться от подразделения, а если и там значение отсутствует, то от филиала нижнего уровня и т.д. вверх по иерархии. Если РК не указан у подразделений и филиалов, он берется из констант предприятия.

3.3.12. Закладка «Аналитика»
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Рис. 3.21. Закладка «Аналитика».

Закладка «Аналитика» дает возможность заполнить аналитические признаки для конкретного сотрудника.

Этот режим предполагает, что для сотрудника могут быть использованы наи​бо​лее часто встречающиеся характерные признаки.

Впоследствии при начислении, опция «Аналитика из персональной карточки» по​зволит автоматически заполнять параметры начисления.

3.3.13.Больничные

В базовой версии доступ к закладке осуществляется путем указания доступа в АиТ:\Конфигурация в блоке Персональная карточка–«Доступ к больничным»(0-нет, 1-чтение, 2 –полный).

 Каждую строку после заполнения  можно передать в журнал при помощи кнопки Передать в журнал.  В нижней части окна расположена кнопка Суммарно за год, при помощи которой можно подсчитать количество дней нетрудоспособности по каждому виду больничного за год. 

Начисление больничного производится из меню Начисления - Начисления по журналам раздела Главного меню. Процент для начисления подтягивается из справочника Виды больничных в соответствии со стажем. Если заполнены данные «Член семьи», то по уходу за членом семьи из справочника будет подтягиваться ограничение по оплате дней больничного. 
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3.4. Карточка текущих начисленийXE "кар​точка:текущих начислений"
В меню «Начисления» предусмотрено несколько возможностей работы с начис​лениями: 

· ввод и редактирование всех начислений по отдельному сотруднику («Кар​точка начислений»)

· ввод и редактирование одного вида начислений по всем сотрудникам («Начисление списком»)

· ввод и редактирование всех начислений по документу («Начисление по до​кументу»)

· получение начислений из модуля «АиТ:/Табельный учет» («Начисление по табельным листам и нарядам»)

· получение начислений из модуля «АиТ:/Кадры» («Начисление по журна​лам»).

Окно «Карточки начислений» может быть вызвано по кнопке 
[image: image186.wmf] Панели инстру​ментов либо из раздела НАЧИСЛЕНИЯ Главного меню программы. Пользова​тель может также обратиться к Карточке начислений непосредственно из окна «Список сотрудников»XE "список сотрудников" по двойному щелчку мышью на выбранной строке списка.
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Рис. 3.22. Карточка текущих начислений.

В окне «Карточки начислений» в верхней части экрана расположены от​дель​ные данные из Персональной карточки, вXE "карточка:лицевая" центре окна - список начислений теку​щего расчетного периода, в нижней части – дополни​тельные параметры выде​ленного начисления.XE "начисления"

XE "функцио​нальные кнопки" Строки начислений в карточке можно сортировать по ус​мот​рению пользователя: щелчок мышью по заголовку любой колонки приводит к сорти​ровке списка начислений сотрудника по содержанию этой колонки.

Листание карточек по списку сотрудников осуществляется с помощью кнопок

 (пролистать назад, пролистать вперед, на конец списка, на начало), располо​женных на дополнительной панели инструментов.

3.4.1. Параметры начисления

Ниже описываются некоторые параметры начисленийXE «начисле​ние:параметры».

Сумма оплаты по конкретному виду начислений в зависимости от расчетной формулы может формироваться по данным: 

· конкретной суммы в Карточке начислений в колонке «Сумма» (на​пример, премия);

· исходным данным в колонках («Дни», «Часы», «Сумма», «Про​цент») для расчета в Карточке начислений. Например, оп​лата про​порционально отработанному времени с корректировкой процентом;

· вызываемого из Карточки начислений расчетного блока. На​пример, больничный лист,XE «больничный лист» оплата отпусковXE «от​пуск»;

· параметров в «Персональной карточке»XE «карточка:лицевая» (окладXE «оклад»).

При включении в модуле «АиТ:\Конфигурация настройки в группе «Выпадающий список тарифных ставок» соответствующей настройки в Карточке начисления  (а также в режимах Начисление по документу, Начисление списком) в поле ‘Сумма’ появляется выпадающий спи​сок тарифных ставок. Это дает возможность при выборе тарифной сетки авто​матически заполнять это поле.
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Рис. 3.23. Выпадающий список тарифных ставок.XE "карточка:текущих начислений"
Статус постоянного начисленияXE «начисление:статус постоянства» - признак постоянства начисленияXE «начисления» использу​ется для пере​носа значений начисления на следующий месяц с измене​нием планового коли​чества рабочих дней (часов) согласно графику ра​бот сотрудника. Используется при постоянных начислениях, таких как Повременно по окладу, Надбавка за вредность, постоянные премии.

Состояние начисленияXE «состояние начисления». Параметр отражает состояние конкретного начисле​ния сотрудника на текущий момент времени. Изменение состояния на​числения производится программой. Параметр может принимать одно из ниже перечисленных состояний:

· Начислено. НачислениеXE «начисления» пребывает в данном со​стоянии от момента его создания до окончания его расчета.

· 



Рассчитано. Если хотя бы один раз был произведен расчет (не имеет значения, пробный или целиком по подразделению), все на​числения, принявшие участие в расчете (см. «Порядок расче​тов»),XE «начисления» пе​реходят в данное состояние. 

· Выплачено. После проведения операции Подтверждения промежу​точной выплатыXE «выплата:подтверждение» по выходному доку​менту (см. Контроль оп​латы) на​числение переходят в данное со​стояние.

У начисленияXE «начисления» после проведения последнего полного расчета и формирования ведомостей остается состояние Рассчитано. При закрытии месяца будет сделан запрос о подтверждении выплаты. Если в период плано​вой выплаты сотрудник не получил причитающуюся ему сумму в кассе, эта сумма будет переведена на депонентXE «депонент» следующего месяца.

В нижней части окна на первой закладке отражены следующие параметры:

Формула расчетаXE «начисление:формула расчета» указывает на код формулы (алгоритма) расчета суммы на​числения (см. «Справочник начисле​ний»).

Формула расчетаXE «начисление:формула расчета» суммы больничного от оклада указывает на код формулы расчета накапливаемой суммы больнич​ного для сотрудника, у которого в персональной карточке на закладке Блокнот и Константы установлен флаг «Больничный для окладника».

Финансовая операцияXE «проводки» служитXE «финансовые операции» признаком конкретного начисленияXE «начисления» и, по умол​чанию, про​ставляются в соответствии со справочником начислений.
График необходим для учета планового времени для оплаты труда, отработан​ного по особому графику, отличному от основного графика работы сотрудника.  Использу​ется, например, в случае, когда основной оклад рассчитывается по пя​тидневке, а «Доплата за ночные» – по графику ночных смен.

Расчетный документ. Все виды начислений, по которым делается расчет на​логов и выплачиваются (перечисляются) деньги сотрудникам, отобра​жаются в расчетном документе. Выплата (перечисление) денег при этом может произво​диться по различным платежным ведомостям, расходным ордерам и платеж​ным поручениям.

Каждый расчетный документ имеет конкретный номер и название. Они исполь​зуются при отборе начислений для расчета и подтверждения межрасчетной вы​платы.XE «расчет:промежуточный»
Настройки состояния начисления – «Активно» и «Уже выплачено». На​стройка «Активно» устанавливается выбранной (по умолчанию) всякий раз при вводе начисления. Эта настройка говорит о том, что данное на​числение принимает участие в расчете текущего месяца.

Пример.

В текущем месяце сотрудник находится в очередном отпуске. Виды начисления «Повременно» и «Оплата питания», имеющие статус «Постоянно», перешли из прошлого месяца и имеют настройку «Ак​тивно». Если сотруднику удалить эти виды начислений, то расчет за текущий месяц будет нулевой. Но в следующем месяце эти начисле​ния надо будет вводить вновь. Если этим начислениям снять на​стройку «Активно», то расчет тоже будет нулевой. Но после закры​тия месяца эти начисления перейдут в Карточку начислений и их не надо будет вводить вновь. Этот же способ можно применить, когда необходимо сделать пробный расчет, в котором участвуют не все введенные начисления, а только часть из них.

Настройка «Уже выплачено» по умолчанию устанавливается не выбранной. Данная настройка используется в тех случаях, когда некоторая сумму уже вы​дана на руки полностью (например, оплата питания или проезда). В этом случае начислению с конкретной суммой устанавливается настройка «Уже выплачено» выбранной. Тогда, при расчете, в расчетном листке в начислениях появится строка с начисленной суммой, а ниже удержаний появится стока «Прочие вы​платы» с этой же суммой.

Месяц и год начисленияXE «начисления» служитXE «месяц начисления» для отнесения начисленных и удержанных сумм на указанный месяц (не путать с месяцем расчета) и используются для аналитических отчетов. При введении в карточку новой выплаты ей проставляется номер расчетного месяца.

При необходимости можно вводить отрицательные числа по дням, ча​сам, сум​мам для сторнирования начислений за прошедшие месяцы. 

Дата начисленияXE «начисления» устанавливается на основании компью​терной «рабочей» даты (меню «Настройка», «Рабочая дата»).

Затраты – аналитический признак. Он служит для отнесения сумм начислений по соответствующим параметрам для анализа себестоимости продукции и ус​луг. 

Код по справочнику ГНС РФ. Данное поле отражает код справочника ГНС «Виды доходов», на которое настроено начисление. При добавлении начисле​ния в карточку сотрудника это поле заполняется автоматически из Справочника начислений, но его можно отредактировать непосредственно в карточке. Код справочника ГНС используется в налоговых отчетах и в расчете для определе​ния алгоритма налогообложения.

Если в программе заведены справочники дополнительных аналитиче​ских признаков, то доступна вторая закладка Карточки начислений.
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Рис. 3.24. Закладка II Карточки начислений.

При этом поле «Затраты» отображается на второй, а не на первой закладке. Из до​полнительных признаков отображаются только те, которые «включены» в ре​жиме «Справочник аналитических признаков». В качестве заголовков использу​ется краткое наименование признака. Все значения выбираются из соответст​вующих справочников.

При установке в модуле «АиТ:\Конфигурация» в режиме Настройки\Настройки модуля «АиТ:\Зарплата» в секции «Расчет» значения «Да» для настройки «Ис​пользовать разделение итогов на фонды» начисление приобретает еще один настраиваемый параметр «Фонд».

3.4.2. Операции с начислениями

Действия в Карточке начислений можно производить с помощью следующих  кнопок на дополнительной панели инструментовXE «функциональные кнопки»:

ДобавитьXE «добавление начисления»
Кнопка [image: image190.png]


 используется для добавления нового начисленияXE «на​числения» в список. При ее нажатии появляется окно ввода  нового на​числения. 

Большинство реквизитов начисленияXE «начисления» в этом окне простав​ляются по умолчанию и могут быть откорректированы. 

При добавлении нового вида оплаты, в этом окне можно указать его код или выбрать начисление из списка. Все прочие реквизиты могут быть изменены не​посредственно в Карточке начислений.

При вводе нового начисления есть возможность выбора затрат из Персональ​ной кар​точки, из карточки начислений или из справочника начислений. При ус​тановке флага «Аналитика из карточки сотрудника» коды затрат и подразделе​ния авто​матически подменяются значением, хранящимся в Персональной карточке со​трудника.

Дата ввода начисления и Период, за который произведено начисление, имеют разные поля и могут быть откорректированы.
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Рис. 3.25. Шаблон нового начисления, закладка.

Ввод кода начисленияXE "начисления", относящегося к одному из следующих видов - боль​ничные, отпускныеXE "больничный лист", средниеXE "от​пуск"

XE "средний заработок", премии прошлого месяцаXE "пре​мии:прошлого месяца" - приводит к появле​нию дополнительной кнопки в ниж​нем левом углу окна и открытию дополни​тельного окна. 

Эти начисления формируются на основе сумм заработка нескольких предыду​щих месяцев. В дополнительном окне можно просмотреть и отредактировать помесячные суммы, а также отметить суммы месяцев, которые должны войти в расчет данного начисления. Подробно начисление и расчет больничного описан в разделе «Основной алгоритм расчета больничного».

При вводе начисления с видом «выслуги лет»XE "выслуга лет" либо «боль​ничных» процент оп​латы устанавливается автоматически в зависимости от ве​личины соответст​вующего стажа.

Ввод в карточку удержаний (например: налоги, алиментыXE "алименты", долг) не произво​дится. Их строки автоматически формируются при расчете, как и (при необходимости) региональные надбавкиXE "региональные".

Вторая закладка позволяет заполнить дополнительные аналитические признаки и внести даты для интервала действия начисления.
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Рис. 3.26. Шаблон нового начисления, закладка II.

УдалитьXE "удаление начисления"
При нажатии  кнопки [image: image193.png]


 из списка удаляется строка текущего (на кото​ром стоит курсор) начисленияXE "начисления".

Находясь в окне Карточки начислений сотрудника, можно произвести пробный расчет - расчет данных по одному сотруднику. Он происходит по нажатию кнопки «Расчет» Панели инструментов. 

При пробном расчете, как и при полном, формируются суммы начислений, удержаний, налогов и выплат данного сотрудника. В результате расчета созда​ется расчетный листок (лицевой счет), который можно просмотреть на экране и вывести на печать. Подробнее о Расчетном листке в раз​деле 5.2.

При операциях «Сторно»XE "СТОРНО" (официальная корректировка оши​бочных на​числений в предыдущих расчетах), начислениях по больничным лис​там, отпускам и т.п. месяц, за который производится начисление, отличается от текущего.

Редактирование интервала действия начисления

В модуле «АиТ:\Зарплата» предусмотрена возможность задания интервала действия начисления XE "интервал действия начисления" .

Нажатие кнопки [image: image194.bmp] вызывает появление окна редактирования интервала.

Интервал действия представлен для текущей строки Карточки начислений. В этом окне указываются даты начала и завершения действия начисления, кото​рые являются дополнительным свойством начисления. Интервал действия мо​жет быть поле​зен в нескольких случаях.
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Рис. 3.27. Окно редактирования интервала действия начисления.

Во-первых, интервал ограничивает действие «постоянных» видов оплат. Указа​ние интервала дат, приводит к тому, что программа автоматически отменяет начисление по истечении срока. Также начисление не используется, если дата начала меньше рабочей даты. Не обязательно задавать обе даты. Если не ука​зана одна из дат, то это означает, что срок начала или завершения не ограни​чен. Если не заданы обе даты, то начисление не имеет ограничений по вре​мени.

Во-вторых, интервал может быть полезен для подсчета рабочего времени, если необходимо произвести начисление за часть месяца, например, за неделю. 

Флаг «Пересчитывать количество рабочих дней / часов» устанавливается для пересчета рабочего времени расчетного месяца при изменении интервала.

Интервал действия необходим для таких начислений, как оплата больничного листа, особенно, в случае перехода периода болезни на следующий месяц. 

3.5. Карточка Оперативного архиваXE "кар​точка:архивная"
Архивная карточка служит для накопления данных, необходимых для выполне​ния дальнейших расчетов и для их группировки с целью корректного расчета налогов, отпусков, премий, региональных надбавок и других начислений.

Выбор сотрудника для просмотра и редактирования его оперативного архива  происходит в окне «Список сотрудников»XE "список сотрудников", вызывае​мого из раздела НАЧИСЛЕНИЯ Главного меню. Окно самой карточки ОПЕРАТИВНОГО архива может быть вызвано по кнопке [image: image196.png]


 «Оперативный ар​хив» Панели инструментов, либо из одноименного раз​дела Главного меню.

С точки зрения бухгалтера-расчетчика карточку оперативного архива можно представить себе как таблицу, содержащую данные о полном и облагаемом до​ходе, удержанном налоге и вычетах по нему. Однако, полная таблица значи​тельно шире. На экране она представлена в форме стопки закладок (страниц):

· Доходы по основной шкале

· Вычеты

· Отпуска и больничные листы

· Премии

· Скидки

· Дополнительные шкалы

· Социальный налог

Переход между закладками осуществляется щелчком мышью по заголовку нуж​ной закладки.

Карточка Оперативного архива содержит данные за текущий и предыдущий годы; на эк​ране одновременно можно видеть сведения за один календарный год. Ка​ждая строка таблицы соответствует месяцу года, а на закладках и в ко​лонках содержатся данные за каждый расчетный месяц.

3.5.1. Закладка «Доходы по основной шкале»
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Рис. 3.28. Окно оперативного архива сотрудника.

Закладка содержит следующую информацию:

· отработанные Дни соответствующего месяцаXE "время:фактическое", рас​считанные по данным на​числений, для которых установлен параметр вхо​димости «Фактически отработанное  время»;

· Общий доход – сумма общего дохода по всем шкалам, у которых в Справоч​нике начислений выбрана входимость в общий доход.

· Скидка по основной шкале – сумма налоговых вычетов по доходам, обла​гаемым час​тично по основной шкале, то есть час​тично или полностью не входящих в сумму совокупного дохода.
· Доход по дополнительным шкалам – сумма дохода из закладки «Дополни​тельные шкалы» суммарно по всем шкалам из колонок «Всего доход».
Колонка «Доход по дополнительным шкалам» появляется в Карточке оператив​ного архива только при соответствующей настройке в модуле «АиТ:\Конфигурация». Для этого в окне «Настройки ком​плекса» следует ус​та​новить флаг «Показывать графу «доход по дополнительной шкале». 
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Рис. 3.29. Настройка в модуле «АиТ:/Конфигурация».
· Совокупный доход по основной шкале - колонка содержит сумму совокуп​ного дохода сотруд​ника по основной шкале. Он определяется как сумма на​числений (видов оплат), у которых в Справочнике начислений выбрана вхо​димость в совокупный доход (учет налога на доходы) и для которых указан вид дохода, облагаемый по основной шкале минус скидка по основной шкале.

Совокупный доход - это Общий доход за минусом вычетов на отдельные виды доходов, сумм, не подлежащих налогообложению и доходов по не ос​новным шкалам.

· Подлежит налогообложению – совпадает с колонкой Совокупный доход по основной шкале.

· Сумма вычетов (см. закладка «Вычеты»).

· Сумма облагаемого налогом доходаXE "доход:облагаемый" - доход по основной шкале за мину​сом суммы налоговых вычетов.
· Подоходный налог – налог на доходы с физических лиц.

· Задолженность по выплате.

Размер облагаемого дохода, удержанного налога и вычетов по налогу нарас​тающим итогом с начала года показаны в соответствующих колонках архивной карточки в строке ИТОГО.

Нажатие кнопки [image: image199.wmf] (знак суммы), перестраивает представление информации нарастающим итогом помесячно, то есть строка февраля содержит суммы февраля и января, строка марта содержит суммы января, февраля и марта и т.д. Данные предоставлены для просмотра, но не редактирования, а в меню действий доступна только кнопка Печать и Экспорт. Отжатие кнопки возвра​щает ар​хив в прежнее состояние.
Количество дней и все суммы автоматически за​полняются в момент расчетовXE "расчет", в строке соответствующего месяца. При сторниро​вании расчетов за предыдущие месяцы, указанные суммы корректируются во время выполнения операции закрытия расчетного периода.

3.5.2. Закладка «Вычеты»

Данные представлены только на чтение. Вычеты, на которые в закладке отсут​ствует колонка, суммируются в колонке Прочие вычеты. Колонка Сумма вы​четов доступна для редактирования, при этом разница между суммой из этой колонки и суммой вычетов по остальным колонкам отразится в колонке «Прочие вычеты».
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Рис. 3.30. Закладка «Вычеты».

3.5.3. Закладка «Отпуска и больничные»

На закладке представлен доход по месяцам, исходя из которого, рассчитываются отпуска и больнич​ные, в том числе региональная часть дохода и фонд мате​риального поощре​ния (ФМП);

В колонках данной закладки суммируются доходы по тем начислениям, у которых в Справочнике начислений выбрана входимость в расчет больничных, отпусков, ФМП.

3.5.4. Закладка «Премии»

Закладка содержит суммы, используемые для расчета премиальных - среднего заработкаXE "средний заработок", «13 зарплаты», Премий прошлого месяца; три дополнительные суммы, которые можно использовать для оплаты По среднему, Больничного, Отпуска. 
Входимость этих сумм в начисления можно увидеть в справочнике начислений на  закладке Дополнительно.
В соответствующие колонках этой закладки заносится сумма доходов по тем на​числениям, у которых в Справочнике начислений выбрана входимость в расчет Среднего заработка, 13-зарплаты, Премии прошлого месяца.

Суммы, хранимые в закладках «Отпуска и больничные» и «Премии» – это не суммы отпусков, больничных и премий, а база для их расчета.

3.5.5. Закладка «Социальный налог» 

Отражает налого​обла​гаемую базу, процент взноса и сумму взноса для каждой из составляющих час​тей социального налога (пенсионный, федеральный мед. страх, территориальный мед, страх, соцстрах).

Пенсионный налог делится на три части: базовая, страховая и накопительная. Налоговая база является единой для всех трех составляющих, а процент и сумма налога показываются отдельно.
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Рис. 3.31. Закладка «Социальный налог».
3.5.6. Закладка «Дополнительные шкалы» 

Закладка отражает сведения о начислен​ных суммах, которые облагаются налогом на доходы по дру​гой, отличной от основной (указанной в Персональной карточке), шкале налога на доходы, напри​мер, расчет дивидендов. 

В колонке всего доход показываются суммы доходов по каж​дой из имеющихся у сотрудника не основных шкал, т. е. суммы доходов, попадающие под разные ставки налогообложения. Кроме того, для каждой шкалы присутствуют колонки облагаемая часть и налог. 
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Рис. 3.32. Закладка «Дополнительные шкалы».

3.5.7. Закладка «Скидки» 

Закладка используется для частично облагаемых доходов, как по ос​новной, так и по дополнительной шкале. 

На этой закладке доходы группируются по шкалам налога на доходы, а для ка​ждой шкалы по виду дохода. 
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Рис. 3.33. Закладка «Скидки».

3.5.8. Сведения о доходах, полученных на предыдущем месте работы

Окно “Сведения о доходах, полученных на предыдущем месте работы” вы​зыва​ется нажатием кнопки [image: image204.bmp] (Нулевая строка).
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Рис. 3.34. Окно для заполнения «нулевой» строки.
В «Нулевую строку» заносятся данные о доходах и налогах, полученных на другом предприятии (если сотрудник работает на данном предприятии не с начала года), или долгах за сотрудником (предприятием) по подоходному налогу с прошлого года. Механизм обработки данных определяется флагом «Подоходный налог с другого предприятия».
1. Если флаг не установлен, то суммы дохода и налога, занесенные в нуле​вую строку интерпретируются как полученные и уплаченные на данном предприятии и используются как при определении права на базовый нало​говый вычет, так и при расчете подоходного налога с начала года на дан​ном предприятии. Сумма подоходного налога по перерасчету с доходов прошлых лет отражается в форме НДФЛ-2 в соответствующей графе.

2. Если флаг установлен, то суммы дохода и налога, занесенные в нулевую строку интерпретируются как полученные и уплаченные на другом пред​приятии и учитываются только при определении определении права на базовый налоговый вычет. Суммы дохода и налога нулевой строки не ис​пользуются при расчете подоходного налога с начала года, налог рассчи​тывается только на основании сумм, полученных на данном предприятии. В налоговых справках данные нулевой строки не отражаются.

В левой части окна вносятся сведения о доходах.

В правой части окна вносятся сведения о частичнооблагаемых доходах и скид​ках, полученных на предыдущем месте работы.

При нажатии кнопки «Добавить» появляется окно «добавить скидку», в которое из спра​вочника заносится  выбранный доход со скидками, и становится доступ​ной правая па​нель окна «Сведения о доходах, полученных на предыдущем  месте ра​боты».
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Рис. 3.35. Окно «Добавить скидку».

В нижней части окна заносятся  сведения по социальному налогу: налоговая база составляющих соцналога и суммы соцналога.

Поля «Льготы по соц. налогу» предназначены для занесения льготированных на предыдущем месте работы сумм. Эти поля становятся активными при включе​нии флага «Инвалидность» на за​кладке «Вычеты» в Персональной карточке – в противном случае они недоступны для редактирования.

3.6. Налоговая карточка сотрудникаXE "кар​точка:налоговая"
Налоговые карточки сотрудников представляют собой детализированный дол​говременный архив данных за все время работы сотрудника. 

К списку сотрудников для работы с Налоговой карточкой можно обратиться по кнопке [image: image207.png]


 Панели Инструментов или из пункта «Налоговые карточки» раздела НАЧИСЛЕНИЯ  Главного меню.
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Рис. 3.36. Налоговые карточки: список сотрудников.

3.6.1. Выбор сотрудника

Список сотрудников играет в данном случае роль «оглавления» архива налого​вых карточек. По нему производится выбор группы сотрудников для просмотра и редактирования их налоговых карточек, а также формирования по их данным налоговых справок.

Список содержит фамилии всех сотрудников предприятия, в том числе уволен​ных. Фамилии в списке сгруппированы по подразделениям и упорядочены по табельным номерам. 

Список сотрудников может быть отсортирован по усмотрению пользователя. При двойном щелчке мышью по заголовку колонки («Табельный номер», «Фа​милия») происходит сортировка строк отчета по значению данной колонки.

Для поиска сотрудникаXE "поиск" в списке по фамилии или табельному но​меру следует ввести одну или несколько начальных букв или цифр в окне «По​иск’, рас​положенном справа от списка. При этом курсор автоматически устано​вится на данные выбранного сотрудника.

Для быстрого перехода к отдельному подразделению следует в окне «Выбор», в списке подразделений найти нужное.

Список сотрудников имеет два вида выделения:

· Стрелка левее табельного номера указывает на фамилию ​сотрудника,

 чья карточка в настоящий момент доступна для просмотра по кнопке [image: image209.bmp] «На​логовая карточка». 

· Цветом фона строки выделяются сотрудники, по которым будут фор​мироваться Налоговые отчеты. Выбор осуществляется по двойному щелчку мыши или с помощью команд всплывающего меню (см. ниже). Таким образом можно выбрать несколько сотрудников. Количество выбранных сотрудников указано внизу списка. 

Например, Всего: 12 Выбрано - 3.

Всплывающее меню открывается, при нажа​тии правой кнопки мыши и, позво​ляет выполнить следующие команды:

· Отметить всех сотрудников подразделения, на котором установлен кур​сор,

· Снять отметку со всех сотрудников подразделения
· Инвертировать отметку
· Сохранить список отмеченных сотрудников под произвольным име​нем выборки, например, «Детское пособие»,

· Выбрать сотрудников по ранее сохраненному списку.

Кнопки дополнительной панели инструментов позволяют отметить или снять отметку сразу со всех сотрудников предприятия.

 3.6.2. Выбор расчетного периода

Как просмотр и корректировка данных, так и формирование отчетов по Налого​вым карточкам осуществляются за определенный расчетный период - один или несколько следующих подряд месяцев одного календарного года.

Определение (изменение или просмотр) требуемого расчетного периода проис​ходит в верхней части описываемого окна.

При некорректной установке границ периода (дата его начала позднее даты окончания) выдается предупреждение и датой начала периода автоматически устанавливается январь (начало года). 

3.6.3. Просмотр и редактирование налоговой карточки

Налоговая карточка XE "Архивы:Налоговая карточка"  сотрудника по пред​ставлению информации максимально приближена к Карточке Оперативного ар​хива. 

Назначение Налоговой карточки – дать пользователю проверить и, если пона​до​бится, уточнить и дополнить все данные Налоговой карточки в удобной таб​лич​ной форме прежде, чем формировать выходной документ (налоговую справку). 

Налоговая карточка представляет собой «широкую» форму, в которой указаны суммы начислений текущего года, суммы дохода, скидок, вычетов и налогов. Эти данные представлены в виде экранных форм - таблиц, удобных для про​смотра редактирования.

Верхняя часть карточки представляет собой окно для определения расчетного периода, за который будут просматриваться данные конкретного сотрудника. Сведения о периоде передаются из предыдущего окна (Список сотрудников). При корректировке конца периода данные всего окна карточки обновляются.

Средняя часть содержит персональные данные сотрудника, (Ф.И.О., табельный номер, дату поступления на работу, и адресные данные).

Нижняя часть карточки представляет собой стопку закладок (страниц).
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Рис. 3.37. Налоговая карточка.

Закладка «Доход по основной шкале» содержит помесячные и итоговые суммы по основной шкале. 

Нажатие кнопки [image: image211.wmf] (со знаком суммы) перестраивает представление инфор​мации нарастающим итогом (помесячно).
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Рис. 3.38. Информация о доходах нарастающим итогом.

На закладке «Суммы начислений»XE "доходы" показаны помесячные суммы всех полу​ченных за выбранный период доходов. Эти данные представлены в виде списка, где строки соответствуют видам выпол​ненных начислений (видов оплат и удержа​ний).

	[image: image213.png]Mepion 5 npenenas

anorosas kaprouka =3

o| finnapn (3 no | Nexatp @ [2003 @ rosa

=
0001 Mearos Mean Mearosim WHH Koa IHit =
1 Macrogrry Copum 306 N 123455 ostiisee [ R oo
esnart 5 o/ r Bepaenoncx e —— B
Howoaro [Koa Braaomons  Hamverosarmie Cona | weom o =
ocnuKane (MHC PP) HawCTer HawcnE
Come
Hawicnew#i {001 2000 Mozpevero 1 000 0030 203
Boverer | 750 Hanor va nowonsi 137 3005w, 203
E;::;::a o1 2000 Mospenero 100000 ee. 2003

750 Hanor va nowonsi 137 300 ee. 203
Mponee
R |1 200 Mospeverno 1000 00pr 203
onuranen (760 Hanor va nowonsi 137 33 00vapr 203
Cowanerei

ecero vawonere: 500000







Рис. 3.39. Закладка «Суммы начислений».

В колонках Месяц начисления и Год начисления отражаются месяц и год, за которые были сде​ланы начисления. Сами начисления отражаются в том ме​сяце, в котором они были начислены. 

На закладке XE "налог подоходный:вычеты"«Вычеты» показана детали​зированная информация от​носительно вычетов по налогу на доходы: личные вычеты, вычеты на содер​жание детей, по каждому отработанному месяцу в пределах пе​риода видимости начислений.

Имеется возможность Добавить или Удалить вы​четы, которые выбираются из соответствующего справочника. В случае отсут​ствия кода в справочнике строка выделяется цветом  для привлечения внимания; для таких строк рекоменду​ется вручную указать код вычета ГНС, иначе эта сумма выче​тов не отобра​зится в налоговых отчетах.

В колонках Месяц и Год отражаются месяц и год, за которые были сделаны вы​четы. Сами вычеты отражаются в том месяце, в котором они были начис​лены. 

Закладка «Прочее» содержит помесячно количество отработанных дней, нало​говых вычетов и суммарно вычеты за месяц. 

Колонка Оклад отражает историю окладов расчетного периода (например, за год).

При расчете с формулой, имеющей ссылку на переменную [ОКЛАД] текущего или прошлого месяца, берется оклад из Налоговой карточки.

Закладка «Доходы по дополнительным шкалам» содержит помесячные дан​ные и итоговые суммы по доходам и налогам, сгруппированные по каждой не основ​ной налоговой шкале.
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Рис. 3.40. Закладка «Доходы по дополнительным шкалам».

На закладке «Социальный налог» отражены помесячные суммы социального налога по каждому из фондов. В соответствующих графах указаны сумма, про​цент и налог для всех, имеющихся у сотрудника начислений.
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Рис. 3.41. Информация по социальному налогу.

На закладке «Скидки на доходы» отражены скидки XE "налог:социальный"  по налогу на доходы  с фи​зических лиц. При определенных настройках спра​вочников, на этой закладке при помощи кнопки [image: image216.bmp] «Скидки по соц. налогу» дополнительной Панели инст​рументов, появляется возможность открыть окно «Скидки по социальному на​логу». 
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Рис. 3.42. Скидки по социальному налогу.

В данном окне отражаются скидки по социальному налогу у сотрудников, получивших доход, для которого в справочнике «Скидок по социальному налогу» указана скидка по социальному налогу или имеющих льготы по инвалидности.

Если пользователь начал работать с программой не с начала года, он может вручную добавить месяцы, рассчитанные до начала работы с программой. То​гда в про​цессе формирования отчетов они тоже будут задействованы.

На закладке «Страховой тариф» отражены помесячные суммы налога на травматизм. В соответствующих графах указаны сумма, про​цент и налог для всех, имеющихся у сотрудника начислений (для которых есть входимость в страховой тариф в справочнике начислений).

При нажатии кнопки [image: image218.png]


 «Добавить» появляется дополнительное окно. В нем указы​вается месяц, который должен быть добавлен в Налоговую карточку.
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Рис. 3.43. Окно для добавления строки месяца.

При попытке удалить одну из строк Налоговой карточки выдается предупреж​дающее сообщение:
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Рис. 3.44. Предупреждающее сообщение.

Закрытие окна Налоговой карточки с сохранением введенной информации про​исходит по нажатию кнопки «ОК». Закрытие окна без сохранения информации - по кнопке «Отмена».

При подключении режима разделения на бюджеты (модуль «АиТ:\Конфигурация» -> настройки модуля «АиТ:\Зарплата» -> секция «Расчет» -> параметр «Использовать разделение итогов на фонды») в налоговой карточке появляется еще одна закладка «Суммы по фондам», где можно просмотреть и откорректировать начисления и удержания, а также сформировать расчетные листки,  распределенные по бюджетам.

3.6.4. Режим проверки начислений по социальному налогу

Окно проверки начислений и шкал соцналога вызывается по кнопке [image: image221.png]


  До​полнительной панели инструментов. 
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Рис. 3.45. Окно проверки начислений по соцналогу.

Окно состоит из двух блоков:

1. Проверка и корректировка данных по соцналогу.

Предназначен для проверки соответствия расчетов прошлых месяцев по соцналогу текущим настройкам программы. Даннные можно автоматически откорректировать, установив соответствующие флажки.

При установке флага «Корректировать общие суммы по соцналогу» сумма базы по соцналогу приводится в соответствие с настройками входимости начислений в соцналог в справочнике начислений.

При установке флага «Корректировать суммы скидок по соцналогу» уста​навливается соответствие скидок и доходов сотрудника текущему состоя​нию справочников видов доходов и видов скидок по соцналогу. 

Изменения касаются только сумм, подлежащих обложению соцналогом, сам налог не корректируется – в текущем месяце он автоматически будет пере​считан нарастающим итогом в связи с изменением базы

2. Проверка и установка шкал соцналога в персональных карточках.

Предназначен для проверки и установки шкал соцналога в персональных карточках сотрудников в соответствии с возрастом.

3. Появилась своя шкала соцналога для иностранцев(она указывается в Конфигурации).

По окончании процедуры выдается протокол произведенных корректировок и обнаруженных несоответствий.

3.6.5. Формирование налоговых отчетов и справокXE "налоговые справки"
Нажатие кнопки [image: image223.png]


 «Документы» в окне «Налоговые карточки» переводит про​грамму в режим формирования и печати вы​ходных документов. Они формиру​ются согласно файлам шаблонов, определяющим различные формы докумен​тов по данным отдельного сотрудника (более подробно об этом см. «Формиро​вание расчетных и платежных документов по шаблону» и «Налоговые справки»).

Нажатие кнопки [image: image224.wmf]  в окне «Налоговые карточки»- Форма 1 НДФЛ (списком) - запускает режим формиро​вания налоговых карточек сотрудников, выделенных в списке. Формируется один общий документ (файл) в формате MS WORD, в котором содержатся кар​точки на всех выбранных сотрудников последова​тельно друг за другом. 

Формирование налоговых справок происходит по данным отобранных в списке сотрудников за указанный расчетный период.

Находясь в Налоговой карточке сотрудника можно сформировать форму 1 НДФЛ на данного сотрудника при помощи кнопки  [image: image225.png]


 «Форма 1 НДФЛ в Word».

3.7. Начисление по спискуXE "начисление списком"
Режим «Начисление списком» позволяет выборочно просматривать, вводить или изменять данные определенного вида начисления,XE "начисления" на​пример, аванс, премии по всем или некоторым сотрудникам. 

Он обеспечивает альтернативный, и во многих случаях более удобный спо​соб просмотра и ввода данных по сравнению с работой непосредственно с Карточ​ками начислений сотрудников.
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Рис. 3.46. Окно ввода и просмотра начислений списком.

Окно «Начисление списком» может быть вызвано по кнопке 

 Панели инстру​ментов либо из раздела НАЧИСЛЕНИЯ Главного меню программы.

В верхней части экрана размещены «поле выбора начисления», «поле поиска со​трудника» и «поле поиска под​разделения».

На закладке Сотрудники приведен список сотрудников предприятия с ука​за​нием размера оклада каждого из них. Фамилии в списке сгруппиро​ваны по под​разделениям и упорядочены по табельным номерам. Сортировка списка по значению выбранной колонки происходит при двойном щелчке мы​шью по ее за​головку.

Возможна сортировка списка сотрудников в целом по предприятию, без разбивки по подразделениям. Для этого нужно воспользоваться кнопкой «Сортировка по фамилиям» [image: image227.bmp].

В списке представлены все сотрудники предприятия, кроме:

· сотрудников подразделений, отмеченных в справочнике подразделе​ний статусом «Не рассчитывать»;
· сотрудников, в персональной карточкеXE "карточка:лицевая" кото​рых проставлен признак «Не рассчитывать».
Список служит для выбора сотрудников. Выбор (и отмена выбора) происходит по щелчку мышью на любом месте выбранной строки. Выбранные сотрудники помечаются цветом. 

При нажатии правой кнопки мыши открывается всплывающее меню:

· Отметить всех сотрудников подразделения, на котором установлен курсор,

· Снять отметку с подразделения,

· Инвертировать отметку,

· Сохранить список отмеченных сотрудников под произвольным именем вы​борки, например, «Детское пособие»,

· Выбрать сотрудников по ранее сохраненному списку.

Закладка Начисления служит для просмотра и корректировки имеющихся на​числений. В зависимости от настройки в модуле «АиТ:\Конфигурация» (настройки модуля «АиТ:\Зарплата» секция «Начисление списком» параметр «Показывать только новые начисления») на этой закладке отображаются или все начисления с указанным кодом, имеющиеся в карточках начислений выбранных сотрудников, или те, которые только что начислены.

При нажатии правой кнопки мыши открывается до​пол​нительное меню, позво​ляющее, копировать, вставлять или заполнять вы​бран​ным значением все поля выбранной колонки (процент, дни, часы, сумма).
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Рис. 3.47. Закладка «Начисления».

Режим заполнить значением позволяет «размножить» на весь список значе​ние поля, на котором установлен курсор. Режим удобен в тех случаях, когда всем сотрудни​кам необходимо установить одинаковый процент (не равный 100), или одинако​вые дни. Работа дополнительного меню распространяется и на поля нижней части окна.

Кроме того,  можно видеть итоговую сумму по данному начислению, что удобно при начислении премий.

На за​кладке II дополнительное меню с перечисленными выше пунктами позво​ляет  автоматически заполнять аналитические при​знаки в режиме массового редактирования.

Кнопка [image: image229.bmp] произвести начисление открывает дополнитель​ное окно «Шаб​лон нового начисления» (аналогичное окну в XE "начисления" Карточке на​численийXE "карточка:текущих начислений"). Код вводимого начисления со​ответствует коду, выбран​ному в поле «Выбор кода начисления». Большинство реквизитов начисления в этом окне проставляются по умол​чанию и могут быть откорректированы.
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Рис. 3.48. Шаблон нового начисления.

Доступность некоторых полей для непосредственного ввода данных может ме​няться. В частности, если установлен признак Дни/Часы по графикуXE "гра​фики работ", нельзя за​полнить графы Дни и ЧасыXE "время:фактическое". Аналогично, если указано АналитикаXE "затраты" из карточки, то поля Подразделение и Категория – не доступны. В шаблоне любое начисление можно «привязать» к документу, который выбирается из выпадающего списка, либо до​бавляется. Для создания нового документа, используется кнопка [image: image231.wmf].
В окне «Сохранение в виде документа» вводятся параметры нового документа (Но​мер, Наиме​нование, Дата создания начисления), которые сохраняются по кнопке ОК. Авто​матически проверяется уникальность номера документа.

Кнопка удалить [image: image232.png]


 – имеет два варианта действия. На закладке «Сотруд​ники» при нажатии кнопки удалить удаляются все начисленияXE "начисле​ния" с выбранным кодом из кар​точек начислений всех выбранных сотрудни​ков. На закладке «Начисления», при нажатии кнопки удалить удаляется только одно текущее начисление (начис​ление на котором стоит курсор) из Карточки начисления выбранного сотрудника.

Кнопка редактирование интервала действия начисления [image: image233.bmp] вызывает по​явление окна «Интервал действия начисления». 

При установленном флаге «Во всех записях изменить интервал действия» интервал действия меняется для всех записей на данной закладке.

Если при этом установлен флаг «Пересчитывать количество дней/часов», то дни-часы пересчитываются для всех записей.

Если флаг «Во всех записях изменить интервал действия» не установлен, то интервал изменяется и дни-часы пересчитываются  только для текущей записи.

Подробно эта функция описана в пункте 3.4.2. «Операции с начислениями» (Флаг «Во всех записях изменить интервал действия» присутствует только в режиме «Начисление списком»).  
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Рис. 3.49. Интервал действия начисления в режиме «Начисление списком».
Кнопка удалить все [image: image235.bmp] удаляются все начисле​ния из карточек начислений выделенных сотрудниковXE "начисления". Это является радикальной мерой, поэтому предва​-

рительно выдается пре​дупреждение с возможностью отмены этого действия.

Кнопка изменить оклад [image: image236.bmp] используется для изменения окладов в связи с дено​минацией. При нажатии на эту кнопку открывается окно выбора коэффи​циента для изменения окладов. При нажатии кнопки «ОК» происходит измене​ние окла​дов на указанный коэффициент, константу или устанавливается в размере указанной суммы. 

Кнопка экспорт [image: image237.wmf] - создание отчета в текстовый файл.

3.7.1. Создание нового начисления по шагам

Если начисление рассчитывается по формуле и не требует ввода суммы (на​пример, повременно) необходимо произвести следующие действия:

1. На закладке «Сотрудники» выделить сотрудников, которым будет произво​диться начисление;

2. В выпадающем списке «Выбор кода начисления» выбрать начисление;

3. Нажать кнопку [image: image238.bmp] «Произвести начисление» на дополнительной панели инструментов;

4. При выдаче сообщения «Успешно начислено сотрудникам» нажать на кнопку «ОК»;

5. Выйти из окна «Начисление списком» по кнопке «Выход».

После выполнения начисления таким образом, в Карточке начислений каждого из отмеченных сотрудников добавится строка с новым начислением.

Если произвести начисление, использующее формулу 04 «Сумма» (например, премия, мат. помощь), после пункта 4, на открывшейся закладке «Начисления», каждому сотруднику проставить суммы, которые должны быть начислены.

Такой ввод сумм более удобен, чем непосредственно в карточки сотрудников.

3.7.2. Распределение фиксированной суммы

XE "карточка:лицевая"Закладка Распределение предназначена для рас​пределения заранее из​вест​ной фиксированной суммы дохода среди выбран​ных сотрудников. 

Закладка представляет собой режим распределения задаваемой пользовате​лем суммы между сотрудниками из сформированной выборки. Распределение производится на основании заданного пользователем алгоритма. 

Работу с данным сервисом можно производить в двух режимах, а именно:

· Режим работы с новым распределением (работа «с нуля»),

· Режим работы с распределением, введенным ранее и сохраненным как документ.

ПРИМЕР. Создание нового распределения по шагам

1. На закладке Список сотрудников выбрать сотрудников для распре​де​ления (либо загрузить  ранее сохраненную выборку).

2. Перейти на закладку Распределение сумм.
3. В выпадающем списке Выбор начисления выбрать вид начисления.

4. Создать новое распределе​ние по кнопке [image: image239.bmp] Произвести начисление.

5. В появившемся окне Шаблон нового начисления произвести необхо​димые настройки и перейти к работе с распределением.
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Рис. 3.50. Шаблон нового начисления.

Шаблон позволяет произвести начисление, привязав его к графику из пер​сональной карточки сотрудника, либо установив нужный график из выпа​дающего списка.

6. В выпадающем списке Имя алгоритма выбрать алгоритм распреде​ле​ния. Если ни один из ранее введенных алгоритмов не устраивает, перейти к созданию нового алгоритма распределения (см. ниже). 

ВНИМАНИЕ. Следует понимать, что создание нового алгоритма - дей​ствие требующее хорошего понимания принципов распределения сумм. Прежде чем приступать к созданию новых алгоритмов, рекоменду​ется изучить поставляемые в дистрибутиве программы.

После выбора алгоритма происходит отображение на экране лишь тех ко​лонок, которые используются в формулах алгоритма и вычисляемых пере​менных. 

7.  Выбрав подходящий алгоритм распределения, ввести сумму для распре​деления и нажать кнопку Распределить. Анализируя результаты рас​пре​деления, следует учитывать, что остаток распределения вне зависимо​сти от его знака добавляется к сумме первого сотрудника в выборке. Варьи​руя алгоритмы и их точность, получаем интересующий нас результат. До​пус​тимо также ручное редактирование колонки Сумма, но следует учиты​вать, что при повторном распределении результаты правки будут потеряны.
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Рис. 3.51. Результат распределения (график из персональной карточки).

8. После распределения становится доступна кнопка Сохранить. Сущест​вуют  две возможности для сохранения – сохранение в виде документа либо сохра​нение в виде начислений. 

В случае сохранения в виде документа, имеется возможность восстановления произведенного распределения. Для этого дос​таточно после открытия окна На​числение списком и перехода на закладку Распределение сумм выбрать в вы​падающем списке Имя документа имя соответствующего документа. 

При сохранении в виде начисления в карточку начислений заносится строка с распределенной суммой.

Настройка алгоритма распределения

Окно  XE "Режим:Алгоритм распределения" имеет две закладки: на первой происходит настройка собственно фор​мулы алгоритма, на второй - добавление и настройка формул вычисляемых пе​ременных, которые могут использоваться в этих алгоритмах. 
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Рис. 3.52. Настройка алгоритма распределения.

На первой закладке расположены выпадающий список для указания точности расчета, поле для ввода названия алгоритма, списки доступных для использо​вания в формуле констант, функций и операторов и кнопка Новый алгоритм, очищающая поле формулы для записи нового алгоритма. 

Алгоритм распределения формулируется с использованием следующих кон​стант, основанных на данных из стандартных полей Персональной карточки со​трудника и полей ввода на экране распределения; данные могут быть получены по каждому сотруднику в отдельности или суммарно по всей выборке: 

[итого] - сумма для распределения, 

[числ_с] – количество (число) сотрудников в выборке, 

[процент] – процент оплаты отдельного сотрудника, 

[сумпр] – суммарный процент

[дни] – число фактически отработанных дней отдельного сотрудника,

[сумдни] – суммарные плановые дни,

[часы] - число фактически отработанных часов отдельного сотрудника, 

[сумчас] - суммарные плановые часы,

[кту1... 3] – коэффициенты трудового участия 1-3 для отдельного сотрудника; 

[сумкту1... 3] – суммарные КТУ выборки. КТУ вводятся непосредственно на эк​ране распределения. 

[оклад] – оклад сотрудника, 

[сумокл] – суммарный оклад

[конст1... 8] – константы 1-8 из Персональной карточки; 

[сумкон1]... [сумкон8] – суммарное значение констант;

[пл_д] – плановые дни по графику из карточки начислений

[пл_ч] – плановые часы по графику из карточки начислений

[сумпл_д] – сумма  плановых дней по графику из карточки начислений

[сумпл_ч] – сумма  плановых часов по графику из карточки начислений

archive(“[рас_мес]”, “[Rxxx]”) – сумма по коду начисления Rxxx за определенный месяц

В формулах могут также использоваться вычисляемые переменные XE «Вы​числяемые пере​менные» , или ве​совые коэффициенты XE «Весовые ко​эффициенты» , представляющие собой в простейшем случае произ​ведения нескольких числовых характеристик сотрудника. Общее число таких одновре​менно существующих переменных равно 5. 

Весовые коэффициенты имеют типовое обозначение: F плюс порядковый но​мер (от 1 до 5) – для ссылки на значение по отдельному сотруднику, СУМ_F плюс порядковый номер – на суммарное значение по выборке. Например, F1 или СУМ_F2.
В формулах вычисляемых переменных, описываемых на второй закладке, могут использоваться стандартные аргументы из списка, приведенного выше. Новая вычисляемая переменная появляется в списке переменных формулы лишь по​сле корректного заполнения её настройки.

3.7.3. Проверка вычетов

Режим предназначен для проверки и, если потребуется, корректировки выче​тов XE «вычеты:корректировка»  сотрудников с начала года по расчетный ме​сяц. При проверке в Карточку начис​лений будет добавлен специальный код с видом «дополнительная сумма вы​чета». При последующем расчете дополни​тельный вычет будет учтен в расчет​ном месяце и изменит сумму облагаемого дохода нарастающим итогом. Из​менение облагаемого дохода при расчете при​ведет к изменению суммы  налога на доходы. Такая проверка и корректировка вычетов полезна при измене​нии законодательства, а также в случаях, когда сведения о льготах сотрудника поступают несвоевременно.

Расчет суммы вычетов за месяц производится на основании данных Персо​нальной карточки сотрудника, списка льгот и вычетов сотрудника, с учетом пе​риода дей​ствия льготы, а также на основании справочника налоговых ставок, стандартных вычетов и настроек алгоритмов. 

Проверка вычетов выполнена в форме Мастера. В процессе проверки формиру​ется протокол, в котором будут указаны все дей​ствия, произведенные програм​мой.
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Рис. 3.53. Окно мастера «Проверка вычетов».

1. На первом этапе предлагается выбрать один из кодов начисления, для ко​то​рого в Справоч​нике Начислений XE "Справочники:Начислений"  установлен вид расчета с кодом 07 (дополнительная льгота). 

Если программа не находит ни одного вида начисления с данным кодом вида расчета, она предлагает его создать. Для этого выбирается настройка Добав​ление нового начисления в справочник начислений. 
В первое поле помещает первый свободный код начисления, присваивает ему название Сумма вычетов и устанавливает вид расчета с кодом 07. Для того, чтобы новый вид начисления попал в справочник, надо нажать кнопку «Доба​вить в справочник начислений новый код». После этого его следует выбрать из предложенного списка щелчком мыши. Нажать кнопку Да​лее. 
2. На втором этапе предлагается произвести проверку вычетов по выбранным сотрудникам. Сущность проверки вычетов сводится к следующему:

· Проверяется сумма совокупного дохода нарастающим итогом за каж​дый месяц,

· Сравнивается сумма дохода с суммой, указанной в справочнике нало​говых ставок,

· В соответствии с Персональной карточкой сотрудника рассчитывается сумма стандартных вычетов сотрудника,

· Проверяются суммы стандартных вычетов за месяц, которые были уч​тены,

· Полученная разница сумм вычетов при необходимости добавляется в Карточку начислений с выбранным кодом начисления (с видом рас​чета 07 – дополнительная сумма льгот). Данное начисление фиктив​ное, при расчете оно не добавляется к сумме на руке, а только коррек​ти​рует суммы вычетов.

По окончанию проверки выдается протокол, в котором указывается: под​раз​де​ление, табельный номер, фамилия и инициалы сотрудника, вид вы​чета (по справочнику ГНС) добавленный сотруднику, месяц, за который был добав​лен вычет.

При установке флага  «Проверять и корректировать льготы инвали​дам» происходит пересчет льгот по социальному налогу  для сотрудников, у которых в Персональной кар​точке на закладке «Вычеты»  установлен флаг «Инвалид​ность», с учетом периода инвалидности и в соответствии с текущими настрой​ками программы. 

Флаг «Проверять и корректировать льготы в персональной карточке» был введен в программу для редактирования льгот в Персональной кар​точке в связи с изменениями законодательства с 1января 2001 года. При ус​тановке этого флага автоматически обнуляется колонка «Число минималь​ных зарплат» и проставляются фиксированные суммы стандартных вычетов в соответствии с заполненным справочником.

При включении флага «Корректировать вычеты по сумме совокупного дохода» работает проверка вычетов, учитывающая не только данные Пер​со​нальной карточки и настройки справочников, но и данные о совокупном доходе сотрудника. В этом случае задача режима – привести в соответствие помесяч​ные суммы вычетов и помесячные суммы совокупного дохода.  Ре​зультатом будет появление в карточке сотрудника начислений с типом «До​полнительная льгота» и отрицательными суммами за те месяцы, в которых  сумма вычета превысила сумму совокупного дохода.

Флаг «Переход на 2005 год» добавлен для корректного изменения записей о вычетах в персональной карточке сотрудника в связи с изменением законодательства с января 2005 года. При установленном флаге для данных записей не только изменяется сумма вычета в соответствии со справочником стандартных вычетов, но и устанавливается дата начала действия вычета 01.01.2005. Если при этом установлен флаг «Создавать вторую строку», то параметры имеющихся записей не изменяются, для них устанавливается дата окончания действия 31.12.2004, а в персональную карточку для каждого изменившегося вычета добавляется запись с измененными параметрами и датой начала 01.01.2005. 

3.8. Начисление по документуXE "начисление по до​кументу"
Начисление по документу используется в случаях, когда оплата труда сотруд​ника производится несколько раз в течение одного расчетного периода и необ​ходимо обратиться к механизму промежуточного расчета и выплаты (см. «Поря​док расчетов» и «Контроль оплаты»).

Режим удобен для организации расчетов, выплаты и создания отчетов (в том числе, по архивным данным) по определенным образом сгруппированным на​числениям и сотрудникам.

3.8.1. Список документовXE "начисление по документу:список документов"
Обращение к режиму «Начисление по документу» происходит по кнопке 

 Па​нели инструментов либо из одноименного пункта раздела НАЧИСЛЕНИЯ Глав​ного меню.
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Рис. 3.54. Окно списка документов.

При выборе этого режима на экране открывается окно «Список документов». Оно предназначено для выбора документа, по которому будет произведено на​числение.

Список содержит для каждого документа уникальный номер, наименование, дату его создания, номер договора, которому он соответствует, и признак (флаг) передачи проводок по данному документу в бухгалтерскую систему.

Различными цветами в списке размечены документы в соответствии с их со​стоянием:

· документы, по которым только произведено начисление, Начислено;

· документы, по которым произведен расчет, Рассчитано;

· документы, по которым произведены расчет и выплата, Выплачено;

· документы, относящиеся к прошлым расчетным периодам (закрытые),

При работе со списком документов доступны стандартные функции справочни​ков: добавление и удаление строк, поиск, сортировка списка по значению вы​бранной колонки (при двойном щелчке мышью по ее заголовку), выход без со​хранения и с сохранением введенных данных (см. «Работа со справочниками»).

В списке присутствует итоговая строка, отражающая общее число созданных документов и число документов, по которым подтверждена выплата. Последние (подтвержденные) документы выделяются цветом.

При закрытии месяца, документы, содержащие начисления только за текущий месяц и помещенные в архив, приобретают статус закрытых. Если документ яв​ляется закрытым, то корректировка данных запрещена.

3.8.2. Настройка и выбор сотрудников

Окно Начисление по документу открывается из режима Список  документов по кнопке [image: image245.bmp] «Открыть».

Термином «документ» или «расчетный документ» называется способ начисле​ния и выплаты сумм в межрасчетный период. Расчетный документ представ​ляет собой произвольный список сотрудников с указанием начис​лений, пред​назначенных к выплате единой группой.

Возможные действия с до​кументом: начисление по документу, расчет, форми​рование ведомостей, под​тверждение выплаты, формирование проводок.  Ре​жим полезен для оп​латы сумм по хозяйственным договорам, разовым пре​миям, оплаты из не основного источника финансирования и т.д..

В правой части окна расположен список начислений по текущему документу с указа​нием фамилии, табельного номера сотрудника и параметров начисления. Смысл параметров начисления является очевидным, за исключением приори​тета: это дополнительный признак для сортировки строк в ведомости.

При нажатии правой кнопки мыши в этом окне открывается меню действий, со​держащее команды копирования и вставки данных из буфера обмена, а также пункт Заполнить значением (что позволяет «размножить» на все строки списка значение поля, на котором установлен курсор, то есть быстро однотипно запол​нить данные).

Внизу расположены детальные данные текущего начисления. Эта часть окна идентична соответствующей части Карточки начислений. (См. «Карточка на​числений»).

Слева можно видеть общий список сотрудников. Ввод начислений, выделен​ному в списке сотруднику, осуществляется по кнопке «Начислить».
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Рис. 3.55. Окно начисления по документу.

Голубое поле под списком сотрудников предназначено для:

1. Поиска сотрудника в списке по начальным буквам его фамилии или табель-​ному номеру. Если фамилия найдена по начальным буквам, то для того, чтобы она появилась в этом поле полностью, нужно два раза щелкнуть мышью на этой фамилии в списке.

2. Создания карточкиXE "карточка:создание" нового сотрудника. Если в поле вве​дена фамилия несу​ществующего сотрудника (ввод завершается нажатием кла​виши ENTER), на кнопке внизу появляется текст «Новый сотрудник», и по ее нажа​тию проис​ходит создание новой Персональной карточки (См. «Персональная кар​точка»).

Левая и правая части окна связаны друг с другом механиз​мом синхронной про​крутки (двойной скроллинг): установка курсора на фамилию сотрудника приво​дит к выделению строки его начисления в списке, и наоборот.

Окно настройки параметров и реквизитов вновь вводимой строки начисления открывается при нажатии кнопки [image: image247.bmp] «Настройка» на дополнительной панели инструментов.
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Рис. 3.56. Окно настройки нового начисления.

Вторая закладка этого окна дает возможность заполнить дополнительные ана​литические признаки.

[image: image249.png]38107 HEHS OMOTHUTEToH SHATUTIIECKAS PHSHBKOS:

I~ v kaprow
B sarpar:
Buaaesensoct
Teppiropun

[pon00020

[p32 Tiposesacreo





Рис. 3.57. Аналитические признаки настройки нового начисления.

Закрытие окна с сохранением изменений происходит по кнопке «ОК».

При переходе на новый месяц для документов текущего месяца, содержащих начисления с признаком «постоянно», создается новый документ в очередном месяце. Таким образом, есть возможность работать с постоянными начисле​ниями, которые выплачиваются в межрасчетный период, что особенно важно для предприятий, имеющих несколько источников финансирования оп​латы труда с раздельной отчетностью по каждому источнику. 

3.8.3. Порядок действий при начислении по документу

Для выполнения начисления в режиме «Начисление по документу» произвести следующие действия:

· В окне «Список документов» создать новый документ.

- Нажать кнопку [image: image250.png]


 «Добавить» на дополнительной панели инструмен​тов.

- В появившуюся строку ввести номер, наименование и дату документа. При необходимости заполнить поле «Номер договора» (для начислений относящихся к работе по договору).

· По кнопке [image: image251.bmp] «Открыть» войти в режим «Начисление по документу».

· По кнопке [image: image252.bmp] «Настройка» открыть одноименное окно.

- В окне «Настройка» выбрать начисление, установить месяц и другие па​раметры начисления, на второй закладке окна заполнить дополнитель​ные аналитические признаки.

· В левой части окна «Начисление по документу» выделить сотрудников, ко​торым надо произвести начисление.

· В правой части окна «Начисление по документу» заполнить колонку «Сумма».

· Выйти из режима по кнопке [image: image253.bmp] «Выход».

После выполнения начисления, в Карточке начислений каждого из отмеченных сотрудников, добавится строка с новым начислением.

Сопоставить начисление конкретному документу можно не только в описывае​мом режиме, но и во всех режимах,  в которых происходит добавление начис​ления («Начисление списком», «Карточка начислений», «Начисление по та​бельным листам», «Начисление по журналам»). 

Выполнение начисления по документу в других режимах

· В окне «Шаблон нового начисления» выбрать нужное начисление.

· В поле «Расчетный документ» в списке ранее введенных документов вы​брать тот, по которому должно быть произведено начисление.

· Если в списке документов нет нужного, создать его по кнопке [image: image254.bmp]. 
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Рис. 3.58. Выбор документа в шаблоне нового начисления.

· В открывшемся окне «Сохранение в виде документа» заполнить номер до​кумента, его наименование и дату начисления. После ввода данных этот документ появится в окне «Шаблон нового начисления» и в списке доку​ментов.
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Рис. 3.59. Ввод и сохранение параметров документа.

3.8.4. Особенности расчета и формирования отчетов

Если из данного режима вызвать окно «Расчет» (см. «Порядок расчетов») или «Генератор документов» (см. «Формирование расчетных и платежных документов»), то пе​реключатель отбора данных буден установлен в положение «По отдельному до​кументу», а текущий документ уже отмечен в списке. Таким образом, рас​чет и генерация отчетов XE "генератор документов"  будут про​изведены избирательно.

При проведении расчета после выхода из режима, в окне «Расчет» установить тип расчета - «По отдельному до​кументу» и выбрать нужный документ. В ре​жиме «Генератор документов» установить переключатель в секции «Доку​менты» - «По выбранным».

После того, как произведен расчет и сформированы документы, следует произ​вести контроль выплаты по документу (см. «Контроль выплаты»).

3.9. Начисление по журналам XE "начисление по жур​налам" 
Режим вызывается из пункта «Начисление по журналам» раздела НАЧИСЛЕНИЯ Главного меню.

Данный режим позволяет работать со списками сотрудников, для которых пред​полагается начисление определенных видов оплат. Списки сгруппированы по целевому назначению, по видам начислений. К таким видам начислений отно​сятся:

· оплата отпуска, 

· оплата больничного листа, 

· перерасчет оклада в связи с изменением в середине месяца, 

· разовые или регулярные выплаты по приказу руководства,

· начисление по среднему,

· начисление надбавок к окладу.

Основанием для этих начисления является документ, типа кадровый приказ XE "кадровый приказ"  или табельный лист. Документы-основания для начисления принимаются из моду​ля «АиТ:\КАДРЫ» или модуля «АиТ:\Табельный учет». Од​нако эти документы можно создавать и редактировать, непосредственно, в данном режиме.

После издания кадрового приказа об отпуске или изменении оклада, данные ав​томатически заносятся в соответствующий журнал модуля «АиТ:/ЗАРПЛАТА». Модуль «АиТ:/Та​бельный учет» при формировании свода по табельному листу XE "табельный лист"  также помещает сведения в журнал больничных листов.
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Рис. 3.60. Окно начисления по журналам.

Каждый документ журнала содержит информацию о номере и дате приказа, ко​личестве дней или часов к оплате, дате начала и завершения (например, боль​ничного или отпуска), прочих параметров (тип отпуска, больничного, кем выдан, и т.д.). Режим «Начисление по журналам» особенно удобен тем, что в нем сгруп​пированы те виды оплат, которые начисляются в межрасчетный период, и яв​ляются достаточно трудоемкими. Режим позволяет без дополнительных уси​лий по поиску и вводу данных начислить, рассчитать и подготовить к оплате все межрасчетные начисления.

Целью ведения журналов является создание начислений по видам журналов. Вид журнала выбирается из выпадающего списка. 
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Рис. 3.61. Виды журналов.

В программе имеется возможность начислять и рассчитывать среднедневные суммы XE "журнал:среднедневные суммы"  из Карточки начислений. Этот ре​жим позволяет получать спи​сок сотруд​ников, со всей детальной информацией для расчета.

В нижней части окна присутствует фильтрация по промежутку действия записи и поиск по фамилии сотрудника. На список со​трудников распространяется дей​ствие общего фильтра модуля «АиТ:/ ЗАРПЛАТА». 

Информация в окне «Начисление по журналу» показана в виде строк. При двойном щелчке мышью по строке журнала, содержимое строки представля​ется в виде отдельного окна. 
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Рис. 3.62. Окно добавления записи в журнал.

Перед начислением необходимо произвести Настройку соответствия между видом журнала и кодом начисления. 

Каждому типу журнала должно быть сопоставлено определенное начисление. В «Справочнике начислений» есть возможность определить для каждого кода вид кадрового приказа. Для этого в режиме «Справочник начислений» выбрать строку с нужным кодом (например, с кодом 003 «Больничный»). На закладке «Дополнительно» в поле «Тип времени в табеле» из выпадающего списка вы​брать нужную строку (например, для больничного - «Б Больничный»).

Эта настройка определяет допустимые для журнала коды начислений. Допус​тимо производить начисления по журналу без предварительной настройки «Справочника начислений» и указания соответствия, но в таком случае, будут по​теряны некоторые полезные свойства начисления.
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Рис. 3.63. Настройка.

После настройки Справочника начислений в окне «Настройка», открывающемся при помощи одноименной кнопки [image: image261.bmp], следует найти строку с нужным журна​лом (в нашем примере «Больничный по заболеванию») и из выпадающего спи​ска выбрать начисление, настроенное в Справочнике начислений («003 Боль​ничный»).
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Рис. 3.64. Настройка.

При установке в модуле «АиТ:\Конфигурация» (настройки модуля «АиТ:\Зарплата» секция «Параметры начисления отпуска») значения «Да» для  параметра «Коды отпуска будущего периода в журналах» окно видоизменяется – для каждого из журналов отпусков появляются дополнительные строки для указания кодов начислений будущего периода. Если код не заполнен, при проведении журнала, будет использован указанный на закладке «Отпуска» окна «Алгоритмы».

При проведении журналов отпусков и больничных достаточно выбрать строку журнала и нажать на кнопку [image: image263.bmp] «Произвести начисление» на дополнительной панели инструментов. Для журналов «Прочие кадровые приказы» есть возможность выделить сразу несколько записей и провести их одновременно.

В открывшемся окне Шаблон нового начисления можно изменить код на​чис​ления. Однако следует учитывать, что при виде начисления, отличном от от​пуска или больничного, не будет доступен со​ответствующий режим расчета средних сумм. 
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Рис. 3.65. Шаблон нового начисления.

После того как произведено начисление, соответствующая строка журнала ав​томатически переносится из закладки «Новые журналы» на закладку «Прове​денные журналы», а в колонке «Начислено» проставляется флаг.

Если основанием для  начислений  по журналу является документ, типа кадро​вого приказа или табельный лист, при открытии окна «Начисление по журналу» соответствующие записи уже присутствуют на закладке «Новые журналы».

3.9.1. Начисление отпуска и больничного по журналу XE "больничный" 
Для того чтобы провести начисление, необходимо выполнить следующие дей​ствия:

· Выбрать вид журнала XE "отпуск" ;

· По кнопке [image: image265.bmp] «Настройка» открыть одноименное окно, сопоставить код начисления из «Справочника начислений» конкретному журналу;

· На закладке «Начисление по журналу» выделить нужную строку;

· На дополнительной панели инструментов нажать кнопку [image: image266.bmp] «Произвести начисление»;

· В окне «Шаблон нового начисления» нажать на кнопку [image: image267.bmp] или [image: image268.bmp], в зависимости от выбранного вида журнала;

· В появившемся окне проверить правильность заполнения и нажать на кнопку ОК  
1. Начисления больничного.

Можно создавать нескольно кодов начисления больничного разных типов в справочнике начисления. Чтобы произвести начисления по журналам нужно в «Начисления – начисления по журналам – настройка» сопоставить код начисления больничного конкретному журналу. 

 ( в нашем случае-014 больничн.по травм. и 35 больничнный 2 за счет предприятия)
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В шаблоне начисления больничного в строке Больничный ФСС выбрать соответствующий код начисления больничного ( в нашем случае-014 больничн.по травм.). К больничному за счет предприятия будет подтягиваться указанный код начисления больничного .

Алгоритм расчета пособия по временной нетрудоспособности согласно ФЕДЕРАЛЬНОМУ ЗАКОНУ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обеспечении пособиями по временной нетрудоспособности, по беременности и родам граждан, подлежащих обязательному социальному страхованию»

· Заполнить Справочник видов больничных, также необходимо проставить код начисления на каждый тип больничного. Для вида «Больничный по заболеванию» код начисления больничного нужно указывать «Больничный за счет предприятия».
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· Начисление больничного производится из Начисления - Начисления по журналам раздела Главного меню. Основанием для начисления является Листок нетрудоспособности,который принимается в журнал из модуля АиТ:\Кадровый учет. При начислении по журналам больничного в окне Расчета больничного листа в таблице Число дней больничного появилось два новых поля:

· Процент – подтягивается из справочника Виды больничных в соответствии от стажа, если стаж менее 6 месяцев (либо еще какие условия), то процент не используется, а расчет ведется от МРОТ.

· Исходя из МРОТ – ставится флажок, если стаж менее 6 мес. (либо еще какие условия), и расчет ведется от МРОТ.
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· Первоначальный процент оплаты берется от страхового стажа на дату начала больничного и согласно справочника видов больничных процент меняется в зависимости от количества дней болезни.

· Если больничный по заболеванию первичный, то первые два дня начисляются за счет предприятия, остальные за счет ФСС; если есть продолжение больничного (новый больничный лист и в журнале не установлен флажок Первичный), то начисление этого больничного будет производиться только за счет ФСС.

Если модуль АиТ:\Кадровый учет не используется.

· В модуле АиТ:\Конфигурация появился блок – «Стаж для расчета больничных»: Рассчитывать на основе данных персональной карточки – Да. В этом случае стаж для расчета больничных необходимо проставить вручную в персональную карточку.

· В персональной карточке появилась закладка «Больничные». В базовой версии доступ к закладке осуществляется путем указания доступа в АиТ:\Конфигурация в блоке Персональная карточка–«Доступ к больничным»(0-нет, 1-чтение, 2 –полный). Каждую строку после заполнения  можно передать в журнал при помощи кнопки Передать в журнал.  В нижней части окна расположена кнопка Суммарно за год, при помощи которой можно подсчитать количество дней нетрудоспособности по каждому виду больничного за год. 
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Если заполнены данные «Члены семьи», то по уходу за членом семьи из справочника будет подтягиваться ограничение по оплате дней больничного Начисление больничного производится из меню Начисления - Начисления по журналам раздела Главного меню. Процент для начисления подтягивается из справочника Виды больничных в соответствии со стажем. 

ВНИМАНИЕ! При добавлении вручную записей в журнал для больничного, справочник видов больничных не подтягивается.

3.9.2. Изменение оклада

Режим «Начисление по журналам» позволяет производить начисления сотруд​никам, которым в текущем месяце был изменен оклад.

Для начисления по журналу «Оклады» следует 

1. Сопоставить в Справочнике начислений тип времени из модуля Табель коду начисления в модуле «Зарплата».

2. В режиме «Начисления по журналам» сопоставить журналу «Оклады» тип времени, указанный в Справочнике начислений.
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Рис. 3.66. Настройка.

В настройке соответствия журналов и кодов начислений можно задать для журнала «Оклады» несколько начислений. Нажатие кнопки [image: image275.bmp] открывает окно «Редактирование списка кодов начислений». В котором можно из выпа​дающего списка выбрать требуемые коды начисления.
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Рис. 3.67. Окно редактирования списка кодов.

После редактирования в окне «Настройка», в поле «Оклад» отображаются все выбранные коды.
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Рис. 3.68. Поле «Оклад» после редактирования.
Задание нескольких начислений удобно в тех случаях, когда оклад изменился и его нужно разбить на 2 начисления с разной суммой,  но при этом существуют другие начисления, зависящие от оклада (ночные, сверхурочные и т.д.), которые необходимо пересчитать. 

При проведении начисления по журналам окно нового начисления будет вызываться столько раз , сколько кодов для оклада задано.  Отменить начисление по журналу можно по кнопке “Отмена” на формировании начисления по первому коду оклада.

3. В окне «Начисление по журналам» выбрать вид журнала «Оклады». 
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Рис. 3.69. Вид журнала «Оклады».

4. Выделить строку с фамилией сотрудника, которому будет произведено на​числение, нажать кнопку [image: image279.bmp] «Произвести начисление».

В результате в Карточку начислений сотрудника попадет две записи с начисле​нием 001 «Повременно».
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 Рис. 3.70. Вид карточки начислений при начислении из журнала «Оклады».

Первая запись со старым окладом, вторая - с новым окладом. 

По кнопке [image: image281.bmp] можно увидеть интервал действия каждого из начислений.

3.9.3. Ввод информации в журнал вручную

Если модуль «АиТ:/ ЗАРПЛАТА» эксплуатируется отдельно, без других модулей комплекса «АиТ:/Управление персоналом», то добавление записи в журнал происходит вручную, по кнопке [image: image282.bmp] «Добавить» дополнительной па​нели инст​рументов. 

В окне «Добавление записи в журнал» следует заполнить предлагаемые поля. После заверше​ния ввода информации новая запись появляется в журнале. 
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Рис. 3.71. Окно добавления записи в журнал «Оклады».

3.10. Начисление по табельным листам и нарядам XE "начисление:по табельным листам" 
Режим используется при работе модуля «АиТ:\ЗАРПЛАТА» совместно с моду​лем «АиТ:\Табельный Учет», вхо​дящим в состав комплекса «АиТ:/Управление персоналом», а также совместно с модулем «АиТ:\Учет выполненных работ», входящим состав комплекса «АиТ:/Управление персоналом Проф». Режим  по​зволяет принимать информацию из табеля и нарядов и автоматически заносить все необходимые начисления  в Карточки начислений сотрудников. 

Режим открывается из  пункта «Начисление по табельным листам и нарядам» раздела НАЧИСЛЕНИЯ Главного меню.

Окно «Начисление по табелю и нарядам» организовано таким образом, что в верхней части окна расположены документы (своды по табельным листам), а в нижней - список сотрудников  с указанием типа времени, дней и часов отдельно по каждому человеку.

В нижней части окна можно одновременно видеть список сотрудников всех вы​деленных табельных листов и табельного листа, на котором стоит курсор. 
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Рис. 3.72. Начисление по табельным листам.

Режим позволяет осуществлять начисления по нескольким табельным листам.

После начисления по табельному листу, документ получает статус «архивный» и из списка документов переходит на вторую закладку «Архив документов». Ар​хивные доку​менты отмечены серым цветом и для них доступна кнопка [image: image285.bmp] «Аннулиро​вать». Она дает возможность удалить начисления, сформирован​ные ранее по этому документу. Таким образом, если выделить архивный документ и нажать на кнопку «Аннулиро​вать», то документ опять перейдет на первую за​кладку и появится возможность начислить по нему еще раз.

По кнопке [image: image286.bmp] «Поиск сотрудника» на дополнительной панели инструментов можно осуществить поиск сотрудника по табельным листам или нарядам.
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Рис. 3.73. Поиск сотрудника по табельным листам.

Для поиска сотрудника следует ввести фамилию или табельный номер, а также выбрать из выпадающего списка критерий поиска и нажать кнопку «Найти». В нижней части окна появится список табельных листов или нарядов, в которых присутствует искомый сотрудник. Для того, чтобы нужная строка стала отме​ченной цветом в общем списке, в окне «Начисление по табелю и нарядам» надо нажать на кнопку «Выбрать в главном окне» и закрыть текущее окно. 

Начисление по Нарядам происходит аналогично Начислению по табельным листам.

3.10.1. Настройка кодов начислений

Перед выполнением начисления по табельным листам нужно выполнить на​стройку начислений.

При нажатии кнопки [image: image288.bmp] «Настройка»  на экране открывается окно  «Настройка ко​дов начислений».

Настройка позволяет для каждого типа времени:

· либо указать код начисления,

· либо выбрать критерий и указать код начисления для каждого критерия.
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Рис. 3.74. Настройка кодов начислений.

При установке флага «Показывать все коды начислений» в колонке «Код в зарплате» можно увидеть все коды начислений из справочника.

Каждому типу времени можно поставить в соответствие код начисления из Справочника начислений. Например, основное рабочее время может быть оп​лачено кодами 001, 002, 015 и 034.

 «Критерий» выбирается из выпадающего списка. В качестве «Критерия» высту​пают основные параметры из Персональной карточки сотрудника: подразделе​ние, должность, категория, форма оплаты, график работы и т.д.

Пример. 

Тип времени «Рабочее время» оплачивается для подразделения  с ко​дом «0003» ко​дом начисления «015», для подразделения «0005» кодом «009», а для сотруд​ников всех остальных подразделений – кодом «001».

Для осуществления многокритериальной настройки в окне “Настройка кодов начислений” необходимо для определенного типа времени в поле “Критерий” из выпадающего списка выбрать значение “Составной”.

Настройка соответствия критерия и начисления осуществляется в нижней части окна. Из выпадающего списка выбираются нужные строки  справочника много​критериальной настройки и для них определяются соответствующие коды на​числений.
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Рис. 3.75. Настройка кодов начислений.

Дополнительное меню вызывается по нажатию правой кнопки мыши и позво​ляет добавлять, вставлять или удалять строки.

3.10.2. Мастер формирования начислений 

Для создания начислений следует отметить один документ или список докумен​тов и при помощи кнопки [image: image291.bmp] вызвать мас​тер формирования начислений.

1. Мастер формирования начислений предлагает выбрать тип обработки до​ку​ментов:

· Автоматически, по настройке соответствия кода начисления и типа вре​мени;

· С дополнительным запросом при начислении каждого кода оплаты.

2. На следующем шаге предлагается шаблон для заполнения параметров на​числения.
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Рис. 3.76. Шаблон нового начисления.

На первой закладке

- необходимо внести параметры: формула, финансовая операция, код дохода (ГНС). Если проставлен флаг «Данные из справочника», то параметры про​ставляются по умолчанию.

- заполнить поля: подразделение и категория. Если из выпадающего спи​ска «Отсутствующие данные заполнять» выбрана строка «из карточки со​труд​ника», то редактируемые поля становятся недоступны и заполняются по умол​чанию.

На второй закладке заполняются дополнительные аналитические признаки.

Они могут быть взяты из Персональной карточки,  из Справочника  начислений или введены с экрана.

Если в Карточке начислений сотрудника уже присутствуют  начисления с вводи​мым кодом начисления, то на экран выдается сообщение об этом, и предлага​ется выбрать операцию:
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Рис. 3.77. Выбор операции.

1. Добавить новое начисление к уже имеющимся;

2. Заменить количество дней/ часов в начислении присутствующем в Кар​точке начислений;

3. Не начислять;

4. Выбрать из имеющихся начислений то, которое следует обработать.
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Рис. 3.78. Выбор начисления.

При выборе операций, описанных в пунктах 2 и 4, в Карточке начислений будет произведена замена одного из имеющихся начислений.

Следует иметь ввиду, что если в Карточке начислений уже присутствует начис​ление с вводимым кодом, но введенное вручную, то дни/часы будут заменены. Если же предыдущее начисление поступило из модуля «АиТ:/Табельный учет» и по нему пришел корректирующий свод, то дни/часы складываются.

В случаях, когда должно быть обработано начисление, имеющее интервал действия (текущий месяц, меньше чем календарное число дней, например, 01.01.2000-20.01.2000) в Карточке начислений, берется количество рабочих дней из Табельного листа в пределах  уже имеющегося интервала действия на​числения. 

Пример.

Если в Карточке начислений у сотрудника присутствует начисление с кодом 001 и с интервалом действия 01.01-15.01 (7 рабочих дней). При этом табель​ный лист на сотрудника  заполнен с 1.01 по 31.01. А на период  01.01-15.01 приходится 2 рабочих дня. Начисление  по этому табельному листу заменит  количество рабочих дней для этого начисления  с 7 рабочих дней на 2 дня.

3.10.3. Аналитика из табеля
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Рис. 3.79. Шаблон нового начисления, закладка «Аналитика».

Если в модуле «АиТ:/ Табельный учет» была произведена настройка аналитики для данного табельного листа, то эти аналитические признаки имеют приоритет перед аналитикой проставленной в модуле «АиТ:/ ЗАРПЛАТА». Это значит, что значения полей заполненных в модуле «АиТ:/Табельный учет»  будут перене​сены в Карточку начислений. И только отсутствующие значения будут взяты из шаблона, при формировании начислений по табелю.

Однако, если введенные в модуле «АиТ:/ Табельный учет»  аналитические при​знаки надо изменить, то можно воспользоваться кнопкой [image: image296.bmp] «Аналитические признаки сотрудника» и в появившемся окне изменить аналитику. В этом слу​чае именно откорректированная аналитика будет показана в Карточке начис​лений.
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Рис. 3.80. Аналитические признаки сотрудника.

Если в модуле «АиТ:/ Табельный учет» аналитические признаки активизиро​ваны, но не заполнены, то вся аналитика в Карточке начислений будет взята из мо​дуля «АиТ:/ЗАРПЛАТА» (из Персональной карточки, из Справочника начис​ле​ний или с экрана – в зависимости от настройки).

ГЛАВА 4. РАСЧЕТЫ И ОПЕРАЦИИ

4.1. Периодичность расчетов

Работа с программой организуется в соответствии с принципом последователь​ного накопления расчетной информации. В качестве расчетного периода принят месяцXE "расчетный период". Один раз в месяц программой предусмотрен обязательный переход на следующий расчетный период (закрытие месяцаXE "закрытие месяца"). Это делается отдельно для каждого подразделения; по​этому каждое из них имеет свой месяц и год послед​него закрытия расчетов.

Пример возможной последовательности расчетов для случая ежемесячных вы​плат зарплаты можно видеть ниже. 

	Период
	Дни
	Выполняемые операции

	Межрасчетный период
	
	Расчет и выплата отдельных начислений: отпуск​ных, больничных, разовых премий и т.д.

	Итоговые расчеты
	26
	Получение предварительных данных за месяц, на​чало расчета зарплаты

	
	3
	Проверка и корректировка результатов расчета зар​платы, создание платежных документов

	
	5
	Выплата зарплаты сотрудникам

	
	10
	Ввод и корректировка данных по выплате денег

	
	12 
	Закрытие расчетного периода


Работа расчетчика в течение месяца условно распадается на межрасчетный период, менее загруженныйXE "межрасчетный период", и период итоговых расчетов.

В межрасчетный период обычно рассчитываются и оплачиваются отпу​скные суммы, больничные листы, внеплановые премии, аванс, компенсации за отпуск, готовятся различные справки и документы. При этом выполняется про​межу​точный расчетXE "расчет:промежуточный" зарплаты; его результаты сохра​няются в Карточке начислений и в архивах. При многократных расчетах зар​платы в течение ме​сяца рассчитанные итоги накапливаются.

После получения данных о результатах работы сотрудников за расчетный пе​риод (месяц), в карточки начислений вводятся данные об отрабо​танном вре​мени и сдельных заработках, производится итоговый расчет дохо​дов, налогов и иных удержаний, проверяются результаты расчета и выдаются платежные, кас​совые ведомости, списки и платежные поручения. Результаты расчетов по​па​дают в базу данных по расчетам.

4.2. Порядок расчетов

Расчет может производиться при работе с Карточкой начислений со​трудника (пробный расчет на одного работающего) или в режиме «Расчет» (по всему подразделению). 

Перед произведением расчета рекомендуется создать архивную копию со​стояния базы данных на текущий момент.

Доступ к режиму «Расчет зарплаты» происходит по кнопке 

 Панели инстру​ментов либо из раздела РАСЧЕТ Главного меню.
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Рис. 4.1. Окно настройки расчета.

Расчет может производиться:

· По всем введенным начислениям (полный расчет)XE "расчет:полный" с сохранением данных предыдущих расчетов (при пересчете заработка по отдельным сотрудникам с использованием фильтра) или заново.

· По определенному расчетному (платежному) документу (промежуточный расчет).XE "расчет:промежуточный" При этом в расчет идут только те начисленияXE "начисления", кото​рым в Карточке начислений по​ставлен в соответствие выбранный документ. Промежуточный расчет произво​дится по одному документу. Если промежуточ​ный расчет осуществлялся не​сколько раз, процедура должна быть повторена по каждому из документов в от​дельности При "Начислении по документу" зарплаты в окошке « Расчет-Расчет зарплаты-По отдельному документу» теперь появляется галочка "Перечисления в банк", если у человека заполнена закладка "Вклады" в персональной карточке. Есть возможность перечисления зарплаты в несколько банков..

Прохождение данных промежуточного расчета по кассе должно быть отмечено в режиме «Выплата по документу» (см. «Контроль оплаты»), иначе его резуль​таты пойдут в сумму к выплате на рукиXE "сумма <на руки>" при полном рас​чете.

При выполнении промежуточного расчета, формируется сумма на руки с учетом подоходного (часть), профсоюзного (часть) удержаний и без учета суммы выче​тов (льгот). Если сумму на руки подтвердить как выдан​ную по документу, то эта сумма появится в Карточке начислений с кодом 997. Во всех последующих рас​четах: и новых межрасчетных, и в окончательном за ме​сяц, сумма начисления принимавшая участие в промежуточном расчете будет учитываться в общем и совокупном доходе. 

Обычно данный режим используется в случаях увольнений, ухода в отпуск, вы​платы премии либо суммы по договору, и других выплатах с периодичностью чаще одного раза в месяц. 

Пользователь может выбирать, по данным каких подразделений будет произ​веден расчет. Если в окне «Расчет» установлен признак «по всем», то в расчет пой​дут данные сотрудников всех подразделений (кроме имеющих статус «Не рас​считывать»). Если же этот признак не установлен, пользователь может от​метить в списке подразделений те, по которым будет произведен расчет, для этого можно воспользоваться кнопкой «Выбрать подразделения».

Если при настройке расчета налогов был выбран вариант расчетов «Налог с начала года нарастающим итогом», то в процессе полного расчета про​грамма выполняет следующее:

· расчет суммы каждого вида оплаты по исходным параметрам, указанным в карточке начислений. При этом учитывается принцип приоритета расчета. То есть расчет производится по порядку видов начислений, формул рас​чета:XE "начисление:формула расчета" сначала вид 0, потом вид 1 и да​лее по порядку, а в пределах вида по номеру формулы расчета;

· расчет итоговых сумм по оплате и вычетов по налогу на доходы, сумм за расчетный период и с начала месяца;

· подсчет итоговых сумм облагаемого налогом доходаXE "до​ход:облагаемый" с начала года, расчет общей суммы XE "на​лог:подоходный" налога на доходы и помещение их в Оперативный архив;

· расчет суммы XE "налог:подоходный" налога на доходы, взимаемого за расчетный период, сумм удержаний и помещение их в Оперативный архив (архивную карточку) и в базу данных результатов расчета;

· расчет сумм удержаний по перечислениям (алиментыXE "алименты", в банк и др.)

· обновление долговременных архивов (Налоговой карточки);

· корректировка статуса введенных начислений в Карточке начислений.

Если же вариант расчетов «Налог с начала года нарастающим итогом» не был выбран, то есть расчет производится с начала месяца, то из описанной  последовательности действий исключается накопление итоговых сумм за год.

При нехватке исходных данных для расчета выдается предупреждающее сообщение, и при этом правильность и полнота расчета не гарантиру​ются.

В процессе расчета на экран выводится текущее состояние процесса: процент от общего числа сотрудников рассчитанный в данный момент. 

По результату расчета могут быть сформированы расчетные листкиXE "расчетный листок" сотруд​ников, выбранных для расчета подразделений (см. «Расчетные листки»).

Расчет может выполняться многократно. В Оперативном архиве и в Налоговых карточках сохраняется последний расчет.

Проверку полноты и правильности выполненных расчетов рекомендуется про​изводить сначала на уровне отдельного сотрудника по расчетному листку (пробный расчет). Затем на уровне подразделения - по расчетной итоговой ве​домости, и далее по сводам начислений и видам затратXE "затраты".

Последний расчет за год. В конце года, при расчете за декабрь, происходит принудительный возврат налога на доходы сотруднику, если сумма совокупного дохода не превышает суммы вычетов  (льгот) и налог на доходы в предыдущих месяцах не равен нулю. Иными словами, настройка в Алгоритмах «Возвращать (не возвращать) налог на доходы, при сумме заработка меньше льгот» игнори​руется.

В окне «Расчет» предусмотрена возможность быстрого перерасчета данных. При установке флага «Быстрый перерасчет» в случае отсутствия данных для расчета выдается сообщение:
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Рис 4.2. Сообщение при установленном флаге «Быстрый перерасчет».

Если же расчет произвести необходимо, рекомендуется флаг не устанавливать.

При установке флага «Протокол расчета» кроме расчетного листочка выдается документ, в котором видна формула расчета и значения переменных, которые в ней используются. Это удобно для проверки результатов расчета по каждому из начислений каждого из сотрудни​ков.
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Рис. 4.3. Протокол расчета.

4.2.1. Дерево выбора подразделений

Во многих режимах модуля, где есть возможность выделять список подразде​лений, с которыми ведется работа (расчет зарплаты, выплата по документу, переход на новый месяц, расчетные листы, аналитические своды, свод по на​числениям, генератор документов) на дополнительной панели инструментов присутствует кнопка [image: image301.bmp] «Выбрать подразделения». Она становится активной при установке переключателя выбора подразделений в положение «по выбран​ным». 
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Рис. 4.4. Выбор подразделений.

Дерево выбора подразделений позволяет автоматически выделить совокуп​ность отделов, относящихся к одному или нескольким филиалам любого уровня – для последующей работы с этими отделами.

Окно выбора подразделений состоит из двух частей – слева дерево подраз​делений, справа – список подразделений. 

Если флаг «Подразделения выделенных филиалов» установлен, то справа отображаются все выделенные подразделения (т.е. выделенные путем выде​ления филиала или отдельно), независимо от того, где установлен курсор в левом окне. 

Если флаг «Подразделения выделенных филиалов» снят, то справа отобража​ется список всех подразделений, входящих в состав филиала, на котором уста​новлен курсор в левом окне.

Отделы, выделенные в окне выбора подразделений, остаются выделенными при переходе в окно расчета (генерации документов, перехода на новый месяц и т.д.). И наоборот, отделы, выделенные по одному в окне расчета, остаются выделенными при переходе в окно выбора подразделений.

Филиал становится выделенным в том случае, если выделены все отделы и филиалы, в него входящие. Количество выделенных филиалов указывается в нижней части левого окна, количество выделенных подразделений – справа. Оно равно количеству подразделений, если флаг «Подразделения выделенных филиалов» установлен. Если этот флаг снят, то количество подразделений – число отделов филиала, на котором установлен курсор в левом окне.

В левом окне по правой кнопке мыши можно вызвать дополнительное меню с возможностью «Выделить все» и «Снять выделение».

Окно выбора подразделений включает только отделы со статусом «Рассчиты​вать», кроме режима формирования аналитических сводов – в этом режиме в список отделов включены и подразделения со статусом «Не рассчитывать».

4.3. Контроль выплаты XE "выплата"
После операции «Расчет» формируются расчетно-платежные документы. В них указываются суммы к выплате, которые выдаются через кассу, либо перечис​ляются в банк на расчетный счет сотрудника. 

Однако ситуации, когда кто-то из сотрудников не получил в кассе причитаю​щуюся ему сумму (болел, находился в командировке), получил ее не целиком (не хватило имеющихся в кассе наличных денег) либо получил больше. Для контроля таких случаев в программе существует режим подтверждения произ​веденных выплат, предназначенный для сопоставления рассчитанной суммы к выплате и реальной суммы оплаты (согласно платежным кассовым документам с подписями сотрудников).

Подтверждение выплаты происходит по данным одного или нескольких подраз​делений, либо всего предприятия. Оно может производиться:

· По результатам промежуточного расчетаXE "выплата:промежуточная" - в режиме «Выплата по доку​менту». Доступ к режиму происходит из одно​именного пункта раздела РАСЧЕТ главного меню.
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Рис. 4.5. Окно «Выплата по документу».

Если промежуточная выплата подтверждается полностью, то сумма рассчитан​ная по начислениям, отнесенным к опреде​ленному документу, помечается как ранее выплаченная, а связанные с ней налоги - как ранее удержанные, что и найдет отражение в результатах пол​ного расчета. Если подтверждение вы​платы по данному документу уже про​изведено, при попытке произвести его по​вторно программа выдает преду​преждение.

· По результатам полного расчетаXE "выплата:итоговая" - в режиме «За​крытие месяца»XE "закрытие месяца". Доступ к режиму происходит из одно​именного пункта раздела РАСЧЕТ.

Если сумма полученная по результатам окончательного расчета к выплате рас​ходится с суммой, реально выплаченной по кассовой ведомости, разница пере​носится в Карточку начислений сотрудника на следующий расчетный месяц как де​понентXE "депонент" (если получено меньше, чем рассчитано к выплате) или как долгXE "долг" (если получено больше, чем рассчитано).

В режиме подтверждения выплаты расчетчику предлагается для сопоставления с бумажными копиями прошедших кассу документов список сотрудников с ука​занными для каждого суммами «на руки»XE "сумма <на руки>".
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Рис. 4.6. Окно подтверждения произведенной выплаты.

4.4. Алгоритм расчета отпуска

4.4.1. Настройка расчета отпуска

Модуль «АиТ:/ЗАРПЛАТА» имеет гибко настраиваемый механизм определения средне​дневной суммы для расчета отпуска. Для его подключения в модуле «АиТ:\Конфигурация» в режиме Настройки \ Настройки модуля «АиТ:\Зарплата» в секции «Настройка расчета среднего заработка» необходимо указать значе​ние «Да» в пункте «Для расчета отпускных». 
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Рис. 4.7. Включение механизма определения среднедневной суммы.

В Справочнике начислений, для вида начисления «Отпуск», следует выбрать вид расчета с кодом 01 «Отпуск». В качестве расчетной формулы выбирать формулу «Сумма в день».

Предварительные настройки, по которым производится расчет отпуска, выпол​няются в окне «Настройка алгоритмов» (меню «Настройка», пункт «Алгоритмы», закладка «Отпуска»).
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Рис. 4.8. Настройка расчета отпуска.

Для каждого сочетания флажков (расчет с учетом ФМП, расчет в часах, боль​ничный от оклада) сохраняется свой набор формул и дополнительных кодов начислений. Это позволяет автоматически определить данные параметры для сотрудников, рассчитываемых по алгоритмам, отличным от основного. 

В процессе непосредственного ввода начисления в карточку начислений до​полнительные коды начислений и формулы расчета могут быть изменены для данного конкретного расчета.

Для корректного расчета необходимо проверить заполнение детализации служебных графиков на весь год.

Для расчета отпуска в Карточке начислений сотрудника, в окне «Шаблон нового начисления» следует выбрать начисление «Отпуск» и нажать одноименную кнопку в нижней части окна. Ее нажатие выводит на экран окно предваритель​ного расчета отпуска.

Окно «Отпуск» имеет две закладки: Вычисления и Алгоритмы.

Закладка Вычисления содержит все данные, относящиеся к расчету.

Слева представлены помесячные суммы начислений, входящих в расчет от​пуска и количество дней расчетного периода. По умолчанию, вы​бранными яв​ляются 12 месяцев, предшествующих текущему. 

Линейка прокрутки по правому краю позволяет просмотреть суммы начислений за 12 календарных месяцев, предшествующих текущему. Двойным щелчком мыши на сумме начислений можно отметить месяц, который попадет в расчет. В итоговой строке ото​бражается общая сумма по выбранным месяцам.
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Рис. 4.9. Окно расчета отпуска.

По одноименной кнопке открывается «Календарь» того месяца, на котором стоит курсор.

Расчет отпуска может производиться как в днях, так и в часах. Для расчета в часах достаточно установить флаг в поле «Расчет средней в часах». Он будет установлен автоматически, если у сотрудника уже установлен флаг «расчет в часах» в персональной карточке на закладке «Блокнот и константы».

В правой части окна вводятся дни отпуска соответствующих месяцев. Общее количество дней отпуска отражается в итоговой строке.

Закладка Алгоритмы.

Если надо оперативно изменить алгоритм расчета среднедневной суммы для оплаты отпуска отдельному сотруднику, пользователь имеет воз​можность отредактировать соответствую​щие поля, не выходя из окна начисле​ния отпуска. Эти настройки действуют только в данном расчете для данного сотрудника.

Окно настройки алгоритмов подразделяется на три логических блока:

· Настройка алгоритма отпускных – определяет алгоритм пересчета дней рас​четного периода (на шести​дневку, семидневку, усредненное коли​чест​во дней и т.п.)

· Коды начислений - позволяет установить отдельные коды начислений для каждой части от​пускных (отпуск из ФМП, региональная часть отпуска, отпускные будущих периодов).

· Формула для расчета среднего заработка - позволяет выбрать из списка или ввести новую формулу расчета средне​дневной суммы.

По окончании настройки можно произвести предварительный расчет, для этого следует нажать на кнопку «Печать» и выбрать из выпадающего списка вид отчета по расчету отпуска.
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Рис. 4.10. Окно выбора вида отчета.

В окне текстового редактора отображается отчет по расчету отпуска. Текст от​чета можно отредактировать по своему желанию, а можно распе​чатать и хра​нить как отдельный протокол расчета.
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Рис. 4.11. Отчет по расчету отпуска.

Если результат предварительного расчета устраивает, следует за​крыть текстовый редактор и в окне расчета отпуска нажать на кнопку ОК. В Карточке начислений появляются строки начисления отпуска за каждый от​дельно введенный месяц, с соответствующими днями и средне​дневной сум​мой. Затем производится окончательный расчет за месяц. В расчетном лис​тке начисления за отпуск полностью совпадают с предварительным расче​том.
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Рис. 4.12. Расчетный листок.

4.4.2. Описание алгоритмов пересчета дней 

расчетного периода

Среднедневная сумма для расчета отпуска рассчитывается путем деления суммы зарплаты в расчетном периоде на число дней расчетного периода. Спо​соб  подсчета этого числа дней и определяется настройкой алгоритма отпуск​ных. Выбор алгоритма из выпадающего списка осуществляется в окне «На​стройка алгоритмов» (меню «Настройка», пункт «Алгоритмы», закладка «От​пуска») или в окне расчета отпуска (закладка «Алгоритмы»). 
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Рис. 4.13. Алгоритмы расчета отпуска.

4.4.2.1. Расчет по среднему числу дней/часов

Согласно Постановления Правительства РФ от 24 декабря 2007 г. N 922 "Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы" разработан алгоритм расчета среднего дневного заработка для оплаты отпусков, предоставляемых в календарных днях, и  выплаты  компенсации  за  неиспользованные   отпуска исчисляется путем деления суммы заработной платы, фактически начисленной за расчетный период, на 12 и на среднемесячное  число  календарных  дней (29,4).

В  случае  если  один  или  несколько  месяцев  расчетного  периода отработаны не полностью или из него исключалось время в  соответствии  с пунктом 5 настоящего Положения, средний  дневной  заработок   исчисляется путем деления суммы фактически начисленной заработной платы за расчетный период  на  сумму  среднемесячного  числа  календарных   дней   (29,4), умноженного на  количество  полных  календарных  месяцев,  и   количества календарных дней в неполных календарных месяцах.

Количество  календарных  дней  в   неполном   календарном   месяце рассчитывается путем  деления  среднемесячного  числа  календарных   дней (29,4) на количество  календарных  дней  этого  месяца  и   умножения на количество календарных дней, приходящихся на время, отработанное в данном месяце - в модуле они рассчитываются путем вычитания из календарных дней исключаемых дней и количества дней до дня приема, в случае, если в расчет отпуска попадает месяц приема сотрудника на работу не с начала месяца: [КЛ_Д] - [МИН_Д] - [ПРИЕМ_Д]

Для реализации данного алгоритма пересчета дней необходимо:

· В окне начисления отпуска на закладке Алгоритмы необходимо выбрать вид расчета - По среднему числу дней/часов и установить флажок пересчета дней по формуле - По формуле.

Перечень ключевых слов, которые могут участвовать в формуле для Дней пересчета:

[Ф_Д],[ПЛ_Д],[КЛ_Д],[МИН_Д],[НВК_Д],[ПРИЕМ_Д], [СУММА1],[СУММА2],[СУММА3],

где ПРИЕМ_Д – количество дней до дня приема, в случае, если в расчет отпуска попадает месяц приема сотрудника на работу не с начала месяца.

Формула для дней пересчета может быть такой: 

if([ПЛ_Д]>0 and [ПЛ_Д]=[Ф_Д], 29.4, if([Ф_Д]=0, 0, ([КЛ_Д]-[МИН_Д]-[ПРИЕМ_Д])*29.4/[КЛ_Д]))
· На закладке «Отпуск-Вычисления» графа – «Дни искл.» – где помесячно показывается исключаемые дни из расчета отпуска.

Расчет отпуска по выбору клиента из расчета 12 или 3 месяцев указываются обычно по настройке в AIT.INI. Появилась  возможность посмотреть за какой период расчета  будет больше сумма отпускных,  выбрав соответствующее количество месяцев для расчета средней не выходя из окна расчета отпуска. 
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4.4.2.2. Расчет по календарным дням и по шестидневке

При использовании алгоритма «по календарным дням» подсчет дней расчет​ного периода осуществляется «календарным» способом, т.е. простым подсче​том с помощью календаря количества дней, приходящихся на фактически отра​ботанный период с учетом суббот и воскресений.

Для реализации данного алгоритма пересчета дней необходимо:

· в окне «Настройка алгоритмов» на закладке «Отпуска» выбрать алгоритм расчета отпуска «по календарным дням»;

· по кнопке [image: image313.bmp] активизировать дополнительное поле «Выбор идеального графика», в котором из выпадающего списка выбрать «идеальный график» – С7 Семидневка (служебная);

· установить флаг «Полностью отработанные месяцы по средней»;

· указать «среднее число дней в месяце» – 29.6 (поле активно только при включенном флаге «Полностью отработанные месяцы по средней»). 

В этом случае число дней определяется следующим образом:

· для полностью отработанных месяцев – 29.6;

· для не полностью отработанных месяцев – количество дней «иде​ального» графика – Семидневки (служебной) - приходящихся на отработанный период.

Если флаг «Полностью отработанные месяцы по средней» не установлен, то для полностью и не полностью отработанных месяцев число дней расчетного периода определяется как количество дней «идеального» графика – Семи​дневки (служебной), - приходящихся на отработанный период.

Для каждого месяца расчетного периода дни пересчета можно увидеть в сред​ней части окна. Там же содержатся сведения  о коли​честве плановых и факти​ческих дней в этих месяцах.

Количество дней пересчета можно изменить вручную или пересчитать с помо​щью календаря, корректируя в нем количество отработанных дней.

В случае использования модуля «АиТ:\Табельный учет» календарь автоматиче​ски  заполняется данными. В противном случае корректировку производить следует вручную. Щелчком левой кнопки мыши можно изменить статус вы​бранного дня (рабочий, нерабочий, выходной).
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Рис. 4.15. Календарь.

Аналогично настраивается алгоритм расчета среднедневной суммы «по шести​дневке» - для отпусков, предоставляемых в рабочих днях. Для этого алгоритма  выбирается другой «идеальный график» С6 – Шестидневка (служебная!).

Данный способ пересчета дней расчетного периода требует большего объема и детализации данных об отработанном времени сотрудника – т.к. необходимы даты начала и конца отработанного периода, чтобы учесть, сколько суббот и воскресений попало в этот период. Поэтому, для получения корректных данных при таком способе пересчета, необходимо заполнять табельные листы в мо​дуле “АиТ:\Табельный учет”. Если этот модуль не используется, то в модуле “АиТ:\Зарплата” осуществлять начисление больничных и отпусков через жур​налы (а не из карточки начислений) с указанием даты начала и конца периода отсутствия на работе.

4.4.2.2. Расчет по особому графику

Выбор алгоритма «по особому графику рабочего времени» предполагает, что  дни расчетного периода пересчитываются в плановые дни выбранного «осо​бого» графика. Если установлен флаг «Пересчет неполного месяца», то под​счет дней производится следующим образом:

· для полностью отработанных месяцев количество дней берется равным количеству плановых дней «особого графика», 

· для неполностью отработанных месяцев – в расчет берутся фактически отработанные в расчетном периоде дни/часы, умноженные на коэффициент пересчета 1.4 (1.2).

Действия пользователя, производимые при расчете отпуска по этим алгорит​мам, аналогичны описанным в п. 4.4.1. 

4.4.3. Создание формул для расчета среднедневной суммы для оплаты отпуска.

Для создания новой формулы в окне расчета отпуска на закладке Алгоритмы необходимо установить курсор в поле Основная часть отпускных и ввести но​вый номер формулы. Затем нажать кнопку Формула и в новом окне Формула начисления указать параметры данной формулы – название и текст. 

Окно формирования формулы начисления аналогично подобному окну в Спра​вочнике начислений.

В формуле могут быть использованы:

Переменные

	[М_РАС]
	– число месяцев расчетного периода (число отмеченных месяцев);

	[М]
	– число месяцев с начала года по последний отмеченный (может быть изменено вручную на закладке Вычисления);

	[ПЛ_Д_x]
	– плановые дни помесячно в расчетном периоде (вместо х необхо​димо указать номер месяца – [ПЛ_Д_1] означает плановые дни в первом из отмеченных месяцев, считая от расчетного месяца);

	[ПЛ_Ч_x]
	– плановые часы помесячно в расчетном периоде;

	[Ф_Д_х]
	– фактические дни помесячно в расчетном периоде;

	[Ф_Ч_x]
	– фактические часы помесячно в расчетном периоде;

	[ПЛ_Д]
	– сумма плановых дней в расчетном периоде;

	[ПЛ_Ч]
	– сумма плановых часов в расчетном периоде;

	[Ф_Д]
	– сумма фактических дней в расчетном периоде;

	[Ф_Ч]
	– сумма фактических часов в расчетном периоде;

	[Ф_ДПР_x]
	– фактические дни приведенные помесячно в расчетном периоде (приведенными называются дни расчетного периода, пересчитанные в соответ​ствии с выбранным алгоритмом на шестидневку, семидневку, усредненное число дней и т.п.);

	[Ф_ЧПР_x]
	– фактические часы приведенные помесячно в расчетном периоде;

	[ФПР_Д]
	– сумма фактических дней приведенных в расчетном периоде;

	[ФПР_Ч]
	– сумма фактических часов приведенных в расчетном периоде;

	[С_ОСН_x]
	– сумма основного заработка помесячно в расчетном периоде;

	[С_ОСН]
	– сумма основного заработка в расчетном периоде;

	[ФМП_x]
	– сумма ФМП помесячно в расчетном периоде;

	[ФМП]
	– сумма ФМП в расчетном периоде;

	[С_НГ]
	– сумма ФМП с начала года по последний отмеченный месяц;

	[РГ_x]
	– сумма региональных для расчета отпуска помесячно в расчетном пе​риоде;

	[РГ]
	– сумма региональных для расчета отпуска в расчетном периоде;

	[1/12_ОТ]
	– сумма 1/12 ФМП прошлого года (формируется автоматически при переходе на новый год из суммы ФМП текущего года или в режиме Начисления списком в окне Расчет 1/12)

	[НВК_Д_x]
	– дни неявки помесячно в расчетном периоде (днями неявки явля​ются дни  по начислению с видом 16, если оно указано в модуле «АиТ:\Конфигурация» в  настройках модуля Зарплата в секции «Настройка рас​чета среднего заработка» настройка «Код начисления для неявки по неуважи​тельной причине».)

	[НВК_Ч_x]
	– часы неявки помесячно в расчетном периоде;

	[НВК_Ч]
	– сумма часов неявки в расчетном периоде;

	[НВК_Д]
	– сумма дней неявки в расчетном периоде;

	[КОНСТ1]
	– константа 1 из персональной карточки;

	[КОНСТ2]
	– константа 2 из персональной карточки;

	[КОНСТ3]
	– константа 3 из персональной карточки;

	[КОНСТ4]
	– константа 4 из персональной карточки;

	[КОНСТ5]
	– константа 5 из персональной карточки;

	[КОНСТ6]
	– константа 6 из персональной карточки;

	[КОНСТ7]
	– константа 7 из персональной карточки;

	[КОНСТ8]
	– константа 8 из персональной карточки;

	[%СЕВ]
	– процент северной надбавки из персональной карточки;

	[%РАЙ]
	– процент районной надбавки из персональной карточки;

	[ФМП_ПР]
	– сумма ФМП прошлого года;

	[КОЭФ_x]
	– при наличии столбца Коэффициент значение повышающего коэффициента помесячно в расчетном периоде.

	[ГРАФИК]
	– код графика из персональной карточки сотрудника;

	[ДГР_граф_х]
	– дни по графику с кодом граф (вместо граф подставить код требуемого графика) помесячно в расчетном периоде;

	[ЧГР_граф_х]
	– часы по графику с кодом граф помесячно в расчетном  периоде;

	[ДГРСУМ_граф]
	– сумма дней расчетного периода по графику с кодом граф;

	[СУММА1]
	– первая дополнительная сумма для расчета;

	[СУММА2]
	– вторая дополнительная сумма для расчета;

	[СУММА3]
	– третья дополнительная сумма для расчета;

	[СУММА1_х]
	– первая дополнительная сумма помесячно в расчетном периоде;

	[СУММА2_х]
	– вторая дополнительная сумма помесячно в расчетном периоде;

	[СУММА3_х]
	– третья дополнительная сумма помесячно в расчетном периоде;

	[КЛ_Д]
	– сумма календарных дней в расчетном периоде;

	[КЛ_Ч]
	– сумма календарных часов в расчетном периоде;

	[КЛ_Д_х]
	– календарные дни помесячно в расчетном периоде;

	[КЛ_Ч_х]
	– календарные часы помесячно в расчетном периоде;

	[МИН_Д]
	– сумма исключаемых календарных дней в расчетном периоде;

	[МИН_Ч]
	– сумма исключаемых календарных часов в расчетном периоде;

	[К_МНО]
	– коэффициент месяца начала отпуска

	
	


Коды начислений 

Используется  для получения суммы с начала года по последний отмеченный месяц по данному коду начисления. (Например, по ключевому слову [S001] сформируется сумма с начала года по последний отмеченный месяц по коду начисления 001.)

Глобальные константы и функции

Подробно описано в п.2.2.2. “Формулы расчета начислений” главы 2.

Выбранные ключевые слова заносятся в текст формулы по двойному щелчку мыши. После ввода названия и текста формулы необходимо нажать кнопку «Проверка» и, если выражение корректно, сохранить формулу по кнопке «Запи​сать». Расчет среднедненой суммы отпуска будет производиться в соответст​вии с созданной формулой.

4.5. Основной алгоритм расчета больничного

Программа имеет гибко настраиваемый механизм расчета среднедневной суммы для исчисления пособия по временной нетрудоспособности. Для его подключения в модуле «АиТ:\Конфигурация» в режиме Настройки \ Настройки модуля «АиТ:\Зарплата» в секции «Настройка расчета среднего заработка» не​обходимо указать значение «Да» в пункте «Для расчета больничных». 

4.5.1. Общие положения и настройки

Пособие по временной нетрудоспособности рассчитывается в установленном порядке (по календарным дням) исходя из среднедневной (среднечасовой) суммы заработка сотруд​ника, числа дней нетрудоспособности (согласно листку нетрудоспособности) и продолжительности страхового стажа.

До начала расчета пособий по временной нетрудоспособности необходимо осуществить общие настройки в справочнике начислений:

для вида начисления «Больничный лист» указать :

· формулу расчета «Сумма в день» или формулу, ограничивающая максимальный размер дневного пособия для расчета больничного – что определяет расчет суммы пособия как произведения среднедневной суммы заработка сотрудника на число дней больничного с учетом процента оплаты;

· вид расчета с кодом 02 «Больничный» - подключает встроенный механизм расчета среднедневной суммы заработка;

· вид расчета с кодом 17 «Больничный» - подключает встроенный механизм расчета среднедневной суммы заработка (2 дня за счет предприятия), позволяет автоматически создавать два начисления с одинаковыми параметрами (среднедневная сумма) и разным количеством дней. 

· установить флажок «Исключаемые календарные дни» - на начисления, дни которых исключаются из расчета среднедневной оплаты. Праздничные дни являются календарными и входят в расчет.

· для всех начислений на закладке «Дополнительно» установить флажки входимости в больничные и ФМП больничных  данная настройка определяет, какие начисления будут влиять на формирование фонда оплаты листков нетрудоспособности.

Начисление оплаты больничного производится обычно в окне «Карточка начислений» или в режиме «Начисление по журналам».

Для начисления  больничного по календарным дням  необходимо использовать график, который включает все календарные дни года (например Семидневка(служебная)). График можно установить в Настройке алгоритмов-Больничные, закладка «Выбор идеального графика». Окошко для указания графика указано в режиме «Начисление по журналам»/ «Добавление записи в журнал».

В окне  «Настройка алгоритмов» - нужно  указать коды начислений для больничных за счет предприятия: указанные здесь коды будут подтягиваться в окно расчета среднедневной суммы для оплаты больничного. Для вновь принятых сотрудников можно использовать флажок «Считать от даты приема».

В справочник начислений необходимо добавить новое начисление  больничного и установить ему  вид 17. ». Вид 17 – Больничный 2 позволяет автоматически создавать два начисления с одинаковыми параметрами (среднедневная сумма) и разным количеством дней. 

 Окно ввода нового начисления – при начислении больничного с видом 17, появляется дополнительная кнопка «Больничный2», при нажатии на которую открывается окно расчета больничного, в котором число дней больничного листа делится на две колонки дни, оплачиваемые за счет предприятия, и дни, оплачиваемые из ФСС.

При вводе начисления «Больничный лист» в нижней части окна «Шаблон нового начисления» появится дополнительная кнопка «Больничный лист». Нажатие этой кнопки выводит на экран окно расчета больничного листа.

На первой закладке представлены сведения о заработной плате и рабочем времени, необходимые для расчета среднедневного (среднечасового) пособия по временной нетрудоспособности данному работнику; а также исключаемые дни из расчета и количество календарных дней помесячно. Линейка прокрутки по правому краю таблицы позволяет просмотреть суммы начислений за 12 предыдущих календарных месяцев. Двойным щелчком мыши на сумме начисления можно устанавливать или снимать выбор месяца, суммы которого попадут в расчет. В итоговой строке таблицы отображается общая сумма и общее число дней по выбранным месяцам. Под таблицей отображается среднедневная сумма и сумма МРОТ, рассчитанная в соответствии с выбранным алгоритмом. Также выводятся исключаемые дни из расчета больничного, их можно увидеть и в оперативном архиве.

«Дата начала б/л» определяет соответствующий процент оплаты больничного в зависимости от даты начала страхового  стажа из Персональной карточки. Если дата начала стажа в Персональной карточке  не введена (стоит нулевая дата), то программа всегда устанавливает процент оплаты, равным 100. 

Таблица «Число дней б/л» перестраивается в соответствии с датой начала больничного листа и содержит календарное число дней нетрудоспособности за каждый месяц отдельно. Общее количество дней нетрудоспособности отражается в итоговой строке таблицы.
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Рис. 4.16. Окно расчета больничного листа.

Имеется возможность ручной коррекции всех сведений по усмотрению расчетчика. При необходимости по кнопке «Печать» формируется отчет по расчету пособия по временной нетрудоспособности.

На второй закладке Алгоритмы имеется возможность указать коды начислений для больничных из ФМП и больничных с региональных, а также настроить формулу расчета среднедневной суммы оплаты больничного листа и МРОТ.

При нажатии на кнопку ОК в Карточку начислений сотрудника переносятся строки начисления больничного за каждый отдельно введенный месяц с соот​ветствующими днями нетрудоспособности и среднедневной суммой. 
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Пример формулы расчета среднедневной : [С_ОСН]  /  ( [КЛ_Д] - [МИН_Д]  )

· В оперативном архиве колонки Дни искл и Часы искл – для просмотра исключаемых дней . Их же можно увидеть также в окне начисления больничного.
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· На закладке «Алгоритмы». Необходимо ввести формулу расчета ограничения дневного пособия
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· Если в файле ait.ini будет настройка :

[Месяц для расчета больничных]     

Календ.дни=Первый     ,

то при переходящем больничном календарные дни для расчета ограничения (16125)будут браться за первый месяц начала больничного.

 При других значениях для каждого месяца начисления будут браться свои дни, т.е если 

Календ.дни=N ,

то за каждый месяц будет высчитываться свое ограничение дневного пособия, в зависимости от числа календарных дней в месяце. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4.5.2. Порядок формирования фонда оплаты пособий по временной нетрудоспособности

Фонд оплаты пособий по временной нетрудоспособности  состоит из двух час​тей, каждая из которых по-своему влияет на формирование среднедневной суммы:

· Фонд «для расчета больничных» (БЛ);

· Фонд «больничные ФМП» (ФМПБЛ).

Настройка справочника начислений на закладке «Дополнительно» (флажки вхо​димости в «больничные» и «ФМП больничных») определяет, из сумм каких начислений формируются эти фонды.

Рассчитанные суммы обоих фондов можно увидеть в оперативном архиве по​месячно (в соответствии с месяцем, за который они начислены) на закладке «Отпуска и б/л» в соответствующих колонках. 

В программе существует два способа подбора сумм для формирования фонда БЛ - «для расчета больничных».

Выбор их осуществляется для каждого сотрудника отдельно и определяется наличием или отсутствием в персональной карточке флага – «больничный от оклада» на закладке «Блокнот и константы». 

1. Формирование фонда БЛ для работников-повременщиков – флаг «больничный от оклада» не установлен.

Фонд БЛ для работников-повременщиков складывается из сумм всех начис​лений, для которых в справочнике начислений на закладке «Дополни​тельно» установлена входимость в «больничный». Эти суммы являются ре​зультатом расчета зарплаты в конкретных месяцах.

2. Формирование фонда БЛ для работников-окладников – флаг «больнич​ный от оклада» установлен.

Фонд БЛ для работников-окладников складывается также из сумм всех на​числений, для которых установлена входимость в «больничный». Но, кроме входимости, для этих начислений в поле f(x) надо указать формулу, по ко​торой будут формироваться суммы фонда БЛ – для этого алгоритма она может отличаться от формулы расчета самого начисления. В таком случае,  сумма фонда является результатом не фактического расчета зарплаты, а «идеального» или «усредненного».

Пример.

Месячный оклад сотрудника Иванова - 1000 рублей. В январе сотрудник отработал 10 дней 

Сумма его заработка за январь будет рассчитана по формуле:

Повременно = [ ОКЛАД] *[ ДНИ] / [ПЛ_ДНИ].

Заработок составит:  1000 / 20 * 10 = 500 рублей

Начисление «Повременно» входит в фонд оплаты б/л. Для него установ​лена дополнительная формула для расчета фонда БЛ        f(x) = [ОКЛАД].

Следовательно, если у сотрудника флаг «больничный от оклада» не ус​тановлен, фонд оплаты БЛ за январь составит 500 рублей – фактиче​ский заработок за этот месяц. Если флаг «больничный от оклада»  ус​тановлен, фонд оплаты БЛ за январь составит 1000 рублей – сумму, ко​торую сотрудник получил бы, если бы отработал месяц полностью – ежемесячный оклад.

Настройки справочника начислений являются общими для всех сотрудников. Для сотрудников, у которых не установлен флаг «больничный от оклада», при расчете суммы фонда БЛ дополнительная формула f(x) игнорируется и расчет фонда оплаты БЛ производится как у «работников-повременщиков».

4.5.3. Создание формул для расчета среднедневной суммы для оплаты пособий по временной нетрудоспособности
Для создания новой формулы в окне расчета больничного на закладке Алго​ритмы необходимо установить курсор в поле Основная часть отпускных и вве​сти новый номер формулы. Затем нажать кнопку Формула и в новом окне Фор​мула начисления указать параметры данной формулы – название и текст. 

Окно формирования формулы начисления аналогично подобному окну в Спра​вочнике начислений.В формуле могут быть использованы:

Переменные

	[М_РАС]
	– число месяцев расчетного периода (число отмеченных месяцев);

	[М]
	– число месяцев с начала года по последний отмеченный (может быть изменено вручную на закладке Вычисления);

	[ПЛ_Д_x]
	– плановые дни помесячно в расчетном периоде (вместо х необхо​димо указать номер месяца – [ПЛ_Д_1] означает плановые дни в первом из отмеченных месяцев, считая от расчетного месяца);

	[ПЛ_Ч_x]
	– плановые часы помесячно в расчетном периоде;

	[Ф_Д_х]
	– фактические дни помесячно в расчетном периоде;

	[Ф_Ч_x]
	– фактические часы помесячно в расчетном периоде;

	[ПЛ_Д]
	– сумма плановых дней в расчетном периоде;

	[ПЛ_Ч]
	– сумма плановых часов в расчетном периоде;

	[Ф_Д]
	– сумма фактических дней в расчетном периоде;

	[Ф_Ч]
	– сумма фактических часов в расчетном периоде;

	[С_ОСН_x]
	– сумма основного заработка помесячно в расчетном периоде;

	[С_ОСН]
	– сумма основного заработка в расчетном периоде;

	[ФМП_x]
	– сумма ФМП помесячно в расчетном периоде;

	[ФМП]
	– сумма ФМП в расчетном периоде;

	[С_НГ]
	– сумма ФМП с начала года по последний отмеченный месяц;

	[РГ_x]
	– сумма региональных для расчета больничного помесячно в расчетном периоде;

	[РГ]
	– сумма региональных для расчета больничного в расчетном периоде;

	[1/12_ОТ]
	– сумма 1/12 ФМП прошлого года (формируется автоматически при переходе на новый год из суммы ФМП текущего года или в режиме Начисления списком в окне Расчет 1/12)

	[НВК_Д_x]
	– дни неявки помесячно в расчетном периоде (днями неявки явля​ются дни  по начислению с видом 16, если оно указано в модуле «АиТ:\Конфигурация» в  настройках модуля Зарплата в секции «Настройка рас​чета среднего заработка» настройка «Код начисления для неявки по неуважи​тельной причине».)

	[НВК_Ч_x]
	– часы неявки помесячно в расчетном периоде;

	[НВК_Ч]
	– сумма часов неявки в расчетном периоде;

	[НВК_Д]
	– сумма дней неявки в расчетном периоде;

	[КОНСТ1]
	– константа 1 из персональной карточки;

	[КОНСТ2]
	– константа 2 из персональной карточки;

	[КОНСТ3]
	– константа 3 из персональной карточки;

	[КОНСТ4]
	– константа 4 из персональной карточки;

	[КОНСТ5]
	– константа 5 из персональной карточки;

	[КОНСТ6]
	– константа 6 из персональной карточки;

	[КОНСТ7]
	– константа 7 из персональной карточки;

	[КОНСТ8]
	– константа 8 из персональной карточки;

	[%СЕВ]
	– процент северной надбавки из персональной карточки;

	[%РАЙ]
	– процент районной надбавки из персональной карточки;

	[ФМП_ПР]
	– сумма ФМП прошлого года;

	[КОЭФ_x]
	– при наличии столбца Коэффициент значение повышающего коэф​фициента помесячно в расчетном периоде.

	[ГРАФИК]
	– код графика из персональной карточки сотрудника;

	[ДГР_граф_х]
	– дни по графику с кодом граф (вместо граф подставить код требуемого графика) помесячно в расчетном периоде;

	[ЧГР_граф_х]
	– часы по графику с кодом граф помесячно в расчетном  периоде;

	[ДГРСУМ_граф]
	– сумма дней расчетного периода по графику с кодом граф;

	[ЧГРСУМ_граф]
[СУММА1]

[СУММА2] 

[СУММА3]

[СУММА1_Х]

[СУММА2_Х] [СУММА3_Х]
	-сумма часов расчетного периода по графику с кодом граф;

-первая дополнительная сумма для расчета

-вторая дополнительная сумма для расчета

-третья дополнительная сумма для расчета

помесячно в расчетном периоде

-первая дополнительная сумма помесячно в расчетном периоде

-вторая дополнительная сумма помесячно в расчетном периоде

-третья дополнительная сумма помесячно в расчетном периоде



	
	· 


Коды начислений 

Используется  для получения суммы с начала года по последний отмеченный месяц по данному коду начисления. (Например по ключевому слову [S001] сформируется сумма с начала года по последний отмеченный месяц по коду начисления 001.) Можно использовать переменные часов[Zxxx] и дней [Dxxx] для определенного начисления в формулах. 

Глобальные константы и функции

Подробно описано в п.2.2.2. “Формулы расчета начислений” главы 2.

Выбранные ключевые слова заносятся в текст формулы по двойному щелчку мыши. После ввода названия и текста формулы необходимо нажать кнопку «Проверка» и, если выражение корректно, сохранить формулу по кнопке «Запи​сать». Расчет среднедненой суммы отпуска будет производиться в соответст​вии с созданной формулой.

4.6. Начисление материальной выгоды

При настройке материальной выгоды необходимо произвести следующие дей​ствия:

1. Заполнить закладку «Ссуда» в «Персональной карточке»

· установить размер ссуды (поле «Остаток по ссуде»);

· установить ежемесячное удержание (поле «Размер вычета в месяц»);

2.  Заполнить закладку «Блокнот и константы» в Персональной карточке

- в правой части окна «Константы» в строке 3 установить значение процента по ссуде, установленное предприятием  (например, 10% годовых);

3. В окне «Настройка констант» в правой части окна «Глобальные константы» указать в строке с номером 02 значение ставки рефинансирования ЦБ РФ ;

4. В Справочнике начислений завести новое или найти имеющееся начисле​ние «Матвыгода по вкладам»

· Указать этому начислению в колонке «Формула» формулу с типом 19;

· По кнопке «Формулы» на дополнительной панели инструментов открыть окно «Формула начислений» и в верхней его части занести формулу:

[ОСТ_СС]  * [ГК02] * 3 / 4 / 12 / 100 - [ОСТ_СС]  * [КОНСТ3]  / 12/ 100

 где [ОСТ_СС] – остаток по ссуде,

       [ГК02] – глобальная константа, ставка рефинансирования

       [ГК02] * 3 / 4 – три четверти ставка рефинансирования

       [КОНСТ3] - значение процента по ссуде

       100 – 100 процентов,

       12 - число месяцев в году

· Проставить новому начислению входимость в общий и совокупный доход,  входимость в социальный налог;

· Установить в поле «Справочник ГНС» код 2610;

5. В Справочнике начислений завести удержание по матвыгоде (например, с кодом 502)

· завести для него новую формулу, например, с типом 22 (подробно о до​бавлении новых формул см. «Формулы расчета начислений»);

· в окне «Формула начисления» занести формулу расчета  [Rххх], 

где ххх –код начисления «Матвыгоды по вкладам» (на рисунке код «Матвыгоды по вкладам» равен 014).

6. В Карточку начислений добавить начисление «Матвыгода по вкладам»;

7. В Карточку начислений добавить удержание по матвыгоде;
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Рис. 4.17. Начисление мат. выгоды.

8.  Произвести расчет.
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Рис. 4.18. Расчетный листок.

4.7. Режим разделения итогов по фондам (бюджетам)

Для подключения режима разделения на бюджеты необходимо в модуле «АиТ:\Конфигурация» в режиме Настройки \ Настройки модуля «АиТ:\Зарплата» в секции «Расчет» указать значение «Да» для настройки «Использовать разде​ление итогов на фонды».
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Рис. 4.19. Включение режима разделения на бюджеты.

При подключении режима разделения на бюджеты в модуле “АиТ:\Зарплата” происходят следующие изменения:

· в справочнике начислений на закладке «Фонды» в списке фондов появ​ляется настройка, какой фонд считается основным для данного начис​ления – колонка «Осн.». Основным может быть только один фонд;
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Рис. 4.20. Настройка основного фонда в справочнике начислений.

· в окне ввода нового начисления для начисления или удержания появ​ляется поле для выбора фонда из выпадающего списках;
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Рис. 4.21. Выбор фонда в окне нового начисления.

· в генераторе документов появляется возможность выдавать документы, отфильтровывая их по фондам; 

[image: image324.png]| Fenepaums nokyueHTop

loapasaereria Hoxgrerer Coprupoera
® Moscem ( Mosubpanmne | (6 Moscewm ( Moswibpanem || Mowowepy & Mo @amunis
= 21/ Mpoprer

Mo ra6aue awcnerit

‘ »[ | ¥ Bes mynesei crpox

Tz Breo
o B

Texcroseie aoxyvenet | Roryvenrsi s Word

N Hauverisariie Wason Tun  Uweno crpox]

027 Begorocts va sunnary asanca

Avansien o corpyriy

Mrorosan seaomocts




Рис. 4.22. Генерация документов по фондам.

· в окне формирования расчетных листочков по шаблону появляется воз​можность при выдаче листочков по шаблону включить разделение на фонды:
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Рис. 4.23. Разделение начислений и удержаний 

в расчетных листках по фондам.

В этом случае начисления и удержания в расчетных листочках будут разделены по фондам в соответствии с определенными правилами.

В шаблоне расчетного листка для указания позиции, с которой запишется  заголовок фонда, используется настройка ПОЗИЦИЯ_ФОНДА=10

Пример формирования расчетного листка.
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Рис. 4.24. Расчетный листок с разделением по фондам.

· в окне формирование проводок добавляется колонка “Фонды” в списке проводок
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Рис. 4.25. Выбор фонда в окне проводок.

и настройка “Фонды” в окне настройки суммирования проводок. 
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Рис. 4.26. Учет фондов при суммировании проводок.

· в налоговой карточке появляется дополнительная закладка «Суммы по фондам», где можно просмотреть и откорректировать начисления и удержания, распределенные по бюджетам;


[image: image329.png]En
o

| XS &™

Mepuoa & npegenax ¢ | Ansaps i no ﬂeKaﬁPbA‘ 2001 Alruna

=lolx|

0002 Mlerpoe Merp Merpasits

VHH Koa FHU

01 Moo Copu XBA N 12045 I R L T

fowaro [ Fon Bomnoona  Fawerosswie Towa eom B o

ocHuwKane (MHC PF) HAUHCAEHHA na«wmew:

e espane 2001

1) Poral

Boners |01 200 Doveeroe Gesoeoe T00eee a0 coooooes
500 Vroronaweneno TO000eee a0l ooooonzs

| Hanor na soone 13% Toojees a0 ooooonze
a0 Hroro aepwaro Toojees 2w ooooonze

Mposee 352 2000 Ha aenonen 870.00wes. 2001 00000026

Howcaera (559 Vrorox evae odess ot ooooonze

aonanen

Cowneren

oo |1 | 3





Рис. 4.27. Дополнительная закладка в налоговой карточке.

Правила, по которым происходит разделение итогов на фонды.

1. Начисления распределяются по фондам, указанным для них в карточке начислений. Если в карточке фонд для начисления явно не указан, он будет взят из справочника начислений. Если для данного начисления не заполнено поле «Фонд» ни в справочнике, ни в карточке, то сумма начисления попадет в «Прочие начисления»

2. Региональные распределяются по фондам в соответствии с распре​делением начислений, накруткой на которые они являются.

3. Удержания распределяются по фондам:

· Подоходный налог  –  по облагаемой подоходным налогом сумме;

· Алименты - по облагаемой алиментами сумме за минусом подоходного налога с облагаемой алиментами суммы;

· Исполнительные листы - по облагаемой исполнительными листами сумме;

· Перечисления в банк – по 999 коду «Сумма на руки»;

· Ссуды, страховки – по 500 коду «Итого начислено»;

· Копейки на следующий месяц – по 999 коду «Сумма на руки»;

4. Долги, депоненты и 999 код «Сумма на руки» по фондам формируются, исходя из начисленных и удержанных сумм, а не распределяются.

5. Соцналог распределяется по фондам в соответствии с суммами начисле​ний, облагаемых соцналогом.

Долги и депоненты

· При появлении долга по одному или нескольким фондам при переходе на новый месяц в карточку начислений записывается 799 код с подчеркиванием и с указанием фонда – этот долг не участвует в расчете, а только в разделении на фонды. 

· Долг, возникший у сотрудника, при переходе на новый месяц записывается в карточку начислений 799 кодом с указанием в поле «Фонд»  значения last_month – он не участвует в разделении на фонды, участвует в расчете.

· Долги и депоненты, возникающие при переходе на новый месяц, сразу распределяются  по фондам пропорционально сумме на руки.

· Если у сотрудника статус “на депонент”, то суммы депонента распре​деляются по фондам при расчете и при переходе на новый месяц запи​сываются в карточку начислений с указанием фонда. Если в этом случае по какому-то фонду возникает долг, то он записывается в карточку начис​лений не долгом, а отрицательным депонентом.

4.8. Закрытие месяцаXE "закрытие месяца"
Работа с программой организуется по принципу расчетных периодов. В каче​стве расчетного периода принят месяцXE "расчетный период". Переход от од​ного расчетного периода к другому иначе называется закрытием месяца. Под этим термином подразу​мевается подтверждение о погашении задолженности по оплате перед сотруд​никами (и, соответственно, закрытие расчетов по теку​щему месяцу) и переход на следующий месяц. При этом происходит обновле​ние базы начислений и расчетов.

Операция закрытия месяца выполняется после получения всех необходимых платежных и кассовых ведомостей, формирования сводов и журнала проводок по счетам и выверки результатов расчетов за месяц. 

Перед закрытием расчетов рекомендуется создать архивную копию состоя​ния баз данных на текущий момент.

Режим «Закрытие месяца»XE "закрытие месяца" вызывается из раздела РАСЧЕТ Главного меню.
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Рис. 4.28. Окно закрытия месяца.

В процессе закрытия периода осуществляются следующие действия:

· Подтверждаются выплаты рассчитанных суммXE "выплата:итоговая" по кассе и формируются суммы долга, депонента и остатка по ссуде на сле​дующий месяц.

· Данные по рассчитанным суммам оплаты, удержаний и перечис​ленийXE "перечисления" за расчетный месяц помещаются в архивную и налоговую карточкуXE "карточка:налоговая" (долговременный архив);

· Очищается Карточка начислений и список документов на выплатуXE "вы​плата:итоговая" рассчи​таных сумм (см. «Карточка  начислений»).

· Пересчитывается (на 1 число нового месяца) процент оплаты по надбавке за выслугу лет и, если установлен флаг, северной надбавке.

· Начисления соXE "начисления" статусом Постоянные, помещаются в Кар​точку начислений в новом расчетном периоде. Число дней и часов устанав​ливается в соответ​ствии с настройкой справочника начислений (закладка «Аналитика», параметр «При переходе на новый месяц заполнять дни и часы).

· В справочнике подразделений изменяется XE "подра​зде​ле​ние:справочник"название текущего месяца.

ГЛАВА 5. Выходные документы

5.1. Возможности формирования документов

Общее понятие о документах

Модуль «АиТ:/ЗАРПЛАТА» позволяет формировать документы как в «стандарт​ном» виде, XE "документы:стандартные"с не​которой настройкой внутри программы, так и в «произвольном», настраиваемом с помощью встроенного генератора докумен​товXE "генератор документов". Кроме того, для форми​рования документов могут использоваться внешние генераторы отче​тов, такие как MS Access, InfoMaker, Crystal Reports.

Если создаваемые документы представляют собой текстовые файлы формата ANSI, их можно просмотреть, откорректировать и напечатать посредством встроенного в программу текстового редактораXE "встроенный редактор" или любого другого тексто​вого редактора для Windows. Эти файлы хранятся (по умолчанию) в подката​логе \TXT рабочего каталога программы.

5.1.1. Документы «стандартного» вида

Документы, подготавливаемые в «стандартном» виде, имеют установленную, фиксированную форму. Их содержание определяется текущим содержанием базы данных, настройкой и выбранными режимами работы программы. К числу документов «стандартного» вида, в частности, относятся:

· Расчетные листки (лицевые счета)XE "расчетный листок";

· Отчеты по отпускам и больничным листам;

· Своды по начислениям;

· Журнал финансовых операций;

Подготовка документов «стандартного» вида, происходит в различных режимах работы программы («Начисления», «Расчет», «Документы»). 

5.1.2. Произвольно формируемые документы

Документы создаются программой согласно их описаниям (шаблонамXE "шаблон документа"), коррек​тируя которые пользователь может изменять форму документа и состав вклю​чаемых в него данных. Дистрибутивная по​ставка программы уже содержит гото​вые шаблоны. При этом пользователь может как корректировать их, так и соз​давать новые формы документов.

Возможно формирование документов как за текущие рабочий период (режим Документы: Генератор отчетов), так и за все время работы программы (режим Начисления: Налоговые карточки: Документы). 

5.2. Расчетные листкиXE "расчетный листок"
Расчетный листок формируется ежемесячно и отражает все начисленные суммы и удержанные налоги текущего расчетного месяца.

С одной стороны, расчетный лист служит для проверки правильности введен​ных исходных данных и настройки расчетов. С другой – расчетный листок может являться документом, подтверждающим оплату со стороны предприятия.

Расчетные листы можно выдавать:

· в режиме «Расчет зарплаты» из раздела РАСЧЕТ Главного меню (по данным сотрудников всего предприятия или некоторых подразделений).

· при работе с карточкой текущих начислений cart_nach в результате пробного расчетаXE "расчет:пробный" (по одному сотруднику).

При повторном расчете на экран выдается сообщение:
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Рис. 5.1. Предупреждающее сообщение.

Если вы не собираетесь хранить предыдущий вариант расчета, ответьте «Да».

· в пункте «Расчетные листы» раздела Документы Главного меню - по результатам проведенного ранее расчета.
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Рис. 5.2. Окно настройки формирования расчетных листков.

В последнем случае пользователю предварительно предлагается выбрать XE "документы:отбор данных":

· подразделения, по которым будут выведены на экран расчетные листки или печать листков по всему предприятию;

· количество экземпляров (один или два) расчетных листков. По пра​вилам одна копия расчетного листка выдается на руки сотрудникам при вы​даче денег, другая - подклеивается в расчетные карточки сотрудников или под​шивается в папки;

· параметры, по которым будут сортироваться расчетные листки сотрудни​ков;

· размещение расчетных листков бумаге (количество строк на листе).

Если в настройке ШАБЛОН ОТЧЕТА выбран признак «по шаблону» то расчет​ный листок можно изменить. Файл-шаблон имеет имя RASLIST.REP и нахо​дится в директории FORM, где лежат все шаблоны. Текст шаблона приводится в Приложении 2. Правила формирования шаблона расчетного листка анало​гичны тем, что действуют в генераторе ведомостей, однако список ключевых слов - отличается. Он приведен в Списке ключевых слов (Ключевые слова для расчетных листов).

Для того, чтобы программа выдавала расчетный листок, отличный от установ​лен​ного, необходимо:

1. любым текстовым редактором откорректировать файл-шаблон или создать свой собственный, и положить новый файл-шаблон в директорию зарплаты, в подкаталог FORM;

2. войти в режим выбора расчетных листков: меню Документы, Расчетные ли​стки;

3. в поле «Шаблон отчета» нажать кнопку, по которой в открывшемся окне вы​брать имя нового файла-шаблона;

4. при включении в модуле «АиТ:\Конфигурация» настройки «Запрос на выбор шаблона расчетных листков» (настройки модуля «АиТ:\Зарплата секция «Расчет») появляется возможность сформировать список шаблонов расчетных листков. Окно «Настройка списка шаблонов расчетного листка» вызывается  по кнопке  «Дополнительно» [image: image333.bmp]  из режима Расчетные листки. В окне можно добавлять и удалять записи,  создавать комментарии к шаблонам;

5. при формировании расчетных листков шаблон отчета необходимо выбрать из выпадающего списка;

6. выбор шаблона доступен и при формировании расчетных листков из режима «Расчет», и из карточки начислений;

При формировании файла, содержащего расчетные листки (по умолчанию - raslist.txt), файл автоматически разбивается на страницы в соответствии с указа​телем числа строк на листе из окна генератора отчетов. Разбиение происходит таким образом, чтобы каждый расчетный листок умещался на листе целиком.

Если надо сохранить расчетные листки текущего месяца, то рекомен​дуем пе​реименовывать файл, содержащий расчетные листки, перед закрытием месяца.

Ширина расчетного листка определена таким образом, чтобы при печати шрифтом размера 7 пунктов умещалось 2 листка по узкой стороне листа формата А4.

Для того чтобы настроить суммирование начислений в расчетном листке, надо вос​поль​зоваться кнопкой [image: image334.bmp] «Настройка» на дополнительной панели инстру​ментов.

Начислениям, которые должны суммироваться при совпадении параметров, следует на первой закладке «Начисления»  проставить флаг суммирования. 

Дополнительное меню, позволяющее проставить всем начислениям признак суммирования или удалить его, вызывается по нажатию правой кнопки мыши.

Окно поиска позволяет по коду или наименованию начисления выбрать его в списке.
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Рис. 5.3. Окно настройки признака «Суммировать».

Закладка «Настройки» предназначена для указания парметров начис​лений, учитываемых при суммировании.
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Рис. 5.4. Настройка суммирования начислений, закладка «Настройки».

Расчетный листок состоит из трех частей: верхней части - шапки, средней части с начислениями и нижней части – подвала. 

Шапка

· Первая строка отражает номер подразделения, в котором числится со​трудник и его название.

· Вторая строка отражает: табельный номер, фамилию и инициалы сотруд​ника

· Третья строка отражает расчетный месяц и год.

Средняя (центральная) часть

Средняя часть отражает все начисленные доходы текущего расчетного месяца, все удержания и сумму на руки, выдаваемую в конце месяца.
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Рис. 5.5. Пример печати расчетного листка.

Строка начисления содержит: 

· номер месяца, за который начисляется данный вид дохода;

· число фактически отработанных дней и часов. Если дни или часы отсутст​вуют, значит они равны нулю и в расчете не используются;

· код начисления;

· название начисления;

· сумма начисления.

Суммы всех строк начислений суммируются и отражаются в строке «Итого 
начислено».

Строка удержаний: 

· может содержать количество дней и часов, однако реально они в расчете не используются;

· код удержания;

· название удержания;

· сумму удержания.

Все суммы удержаний складываются и отражаются в строке «Итого удержано».

Арифметическая разница между суммой по строке «Итого начислено» и суммой по строке «Итого удержано» отражается в строке «Итого к выдаче».

Подвал

В нижней части отражаются накапливающиеся суммы нарастающим итогом с начала года. В подвале, в строке «Общий доход» представлены суммы общего дохода нарастающим итогом с начала года. Сумма вычетов, предоставляемых со​труд​нику, накапливается в строке «Итого вычетов». Доход, с ко​торого удерживается налог на доходы, отражается в строке «Облагаемый». Удержан​ный налог на доходы отражается в строке «Подоходный». 

Дополнительные особенности, отражаемые в расчетном листке

- Сумма начисления, имеющая отрицательное значение - возврат излишней или ошибочно начисленной суммы прошлого периода.

- Подоходный /часть/ - удержанный подоходный налог с суммы начисления, выдаваемой в межрасчетный период.

- Сумма, выданная в межрасчетный период, отражается в строке с кодом 893 «Ранее выданное».

- Сумма «Итого к выдаче», имеющая отрицательную величину, отражается в строке «Долг за сотрудником».

- Сумма «Итого к выдаче», не полученная сотрудником в прошлом месяце, бу​дет отражаться как «Депонент прошлого периода».

Расчет налога на доходы

Сумма «Общий доход» это сумма всех начислений, имеющих в Справочнике начислений соответствующую входимость.

Из суммы общего дохода вычитается сумма вычетов, сумма доходов, не под​лежащих налогообложению, сумма доходов по дополнительным шкалам и от​ражается в строке «Облагаемый доход». С облагаемого дохода высчитывается налог на доходы по основной шкале сотрудника (13%), из полученной суммы удерживается налог на доходы предыдущих месяцев и результат помещается в строку с кодом 780 «Налог на доходы» текущего расчетного месяца. 

По таблице налоговых ставок определяется размер налоговой базы, до которой сотрудник имеет право на получение базовых налоговых вычетов. Начиная с месяца, в котором доход превысил определенную сумму (20 000 тыс.) налого​вый вычет не применяется (для детских вычетов –40000 тыс.).

Примечание. Базовым считается стандартный вычет, у которого в спра​вочнике «Видов вычетов, предоставляемых налогопла​тель​щикам» проставлен флаг «Базовый вычет».

Формирование архивных расчетных листков за любой период с сортировкой.
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5.3. Отчеты по расчетам отпусковXE "отпуск:отчеты" и больничныхXE "больничные:отчеты"
Отчеты по формированию сумм оплаты отпусков и больничных листов созда​ются в стандартном виде из режимов «Расчет больничных листов» и «Расчет от​пусков» соответственно, при нажатии на кнопку Печать в окне «Отпуск» или «Рас​чет больничных листов». Данный отчет может служить для проверки на​числения сумм по отпускным или больничным.

Формирование этих отчетов производится в текстовые файлы /TXT/otpusk.txt и /TXT/bl.txt соответственно.

Подробнее в разделах «Алгоритм расчета Больничного» и «Алгоритм расчета от​пуска».

Начиная с 14 сборки создана возможность формирования своей формы распечатки расчета отпусков и больничных листов по шаблону. Можно создавать любые виды отчетов по отпускам и больничным . 

-bl_in_hours.rep, bl_in_hours_2.rep

-bl_in_days.rep, bl_in_days_2.rep 

-otpusk_in_days.rep, otpusk_in_days_2.rep 

-otpusk_in_kal_days.rep

5.4. Реестр 

5.4.1. Реестр документов

Режим работы с реестром документов предназначен для индивидуальных и групповых операций с файлами документов, сформированных гене​ра​то​ром от​четов. Этот режим вызывается из пункта «Реестр отчетов» раздела «Доку​менты» Главного Меню. Сервис, предоставляемый этим режимом, обеспечи​вает более четкую сис​те​матизацию документов, легкость поиска документа за прошлые пе​риоды, эко​номию места на жестком диске.

При создании документа автоматически происходит его регистрация в базе дан​ных; на основании учетной записи этой регистрации документ может быть впоследствии идентифицирован. Список документов в окне реестра от​че​тов отражает:

· имя и дату создания файла, а также его формат (текстовый файл / документ MS Word; для наглядности формат файла показывается цвето-буквенной кодировкой в первой колонке окна (бирюзовая буква W – документ Word, си​няя Т – текстовый файл);

· характеристики документа – его тип (расчетный листочек, Персональная карточка, налоговый отчети т.п.), номер и описание (комментарий).
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Рис. 5.6. Реестр документов.

Открыть текущий документ в списке для просмотра и редактирования можно по нажатию одноименной кнопки [image: image340.bmp] дополнительной Панели Инструментов.

Выбор (отмена выбора) документа в списке происходит по двойному щелчку мышью на выбранной строке либо с использованием кнопок дополнительной Панели Инструментов «Выбрать все» 
[image: image341.png]


 и «Отменить выбор» [image: image342.bmp].

По умолчанию список документов сортируется по дате их создания (в обрат​ном порядке, так что документы, созданные последними, помещаются в самый верх списка). Пересортировка списка происходит по двойному щелчку мышью по заголовку выбранной для сортировки колонки. По нажатию кнопки «Выбран​ных – в верх списка» в нижней части окна сортировка изменяется таким обра​зом, что выбранные (вы​де​ленные в списке) строки перемещаются наверх, а те​кущей в списке становится первая из них.По списку сформированных документов возможен многокритериальный поиск. Для этого в нижней части окна следует указать критерии для отбора документов:

· имя файла (допустимо использование стандартных файловых масок, типа *.doc),

· тип документа (если пользователь не хочет ограничиваться одним ти​пом, то в этом поле следует указать «любой»),

· номер документа,

· интервал времени, в который попадает дата его создания (по умол​чанию – текущий календарный месяц),

· одно или несколько слов из комментария (описания) документа.

По нажатию кнопки «Применить» происходит отбор документов в списке, по со​вокупности указанных условий; выбранные документы выделяются и переме​щаются в верхнюю часть списка.

С группой выбранных файлов можно производить следующие операции:

· удаление. Если пользователь собирается удалить документы из списка, ему предлагается вопрос, хочет ли он удалить только записи о них из базы данных, или еще и произвести физическое удаление соответствующих файлов с жесткого диска.

· отправка по электронной почте. Используя установленный ин​тер​фейс почты MS (MAPI), программа формирует почтовое со​общение, ку​да в каче​стве вложений добавляет все выбранные в списке файлы до​ку​ментов.

Целостность данных о документах поддерживается в режиме двух​сто​ронней синхронизации записей о документах в БД с файловой структурой. 

1. Во-первых, список документов автоматически сличается с составом файлов в каталоге хранения документов (см. файл ait_kp.ini, параметр textpath). Если упомянутый в списке документ не имеет соответствующего ему физического файла, то эта строка помечается в списке как запись о несуществующем до​кументе (косой красный крест в первой колонке), а при закрытии этого окна записи о таких документах предлагается удалить.

2. Во-вторых, по нажатию кнопки [image: image343.bmp] «Обновить» дополнительной Панели Ин​струментов происходит подкачка данных о ВСЕХ файлах, лежащих в ка​та​логе хранения документов. Если какой-то из этих файлов ранее не был за​регистрирован в списке, он идентифицируется в поле «Комментарий» как неизвестный документ. Такая ситуация, в частности, может сложиться при переходе с более ранних версий (7.2 и ниже), когда процесс создания доку​ментов производился, а их регистрация – нет. Пользователь может опо​знать такие документы «вручную», открывая их последовательно и занося полученные сведения в поле «Комментарий». При закрытии окна записи о тех документах, которые не были идентифицированы, т.е. по-прежнему именуются как неизвестный документ, предлагается удалить.

Выписки из приказов не хранятся в базе данных в виде отдельного документа (файл с выпиской каждый раз переписывается), поэтому в реестр документов выписки не попадают.

5.5.2. Реестр ведомостей

Режим подключается в модуле АиТ:\Конфигурация блок «Реестр платежных ведомостей». 
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В параметрах «Код удержания при выплате в банк» и «Код удержания при выплате на руки» указываются коды удержаний, которые будут добавлены в карточку начислений при подтверждении выплаты по ведомости.

Для  фиксирования сумм в реестре ведомостей в шаблонах учитываемых документов нужно прописать в блоке формул строку В_РЕЕСТР. 


В этом случае при формировании ведомости в генераторе документов будет выдаваться сообщение:
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Номер ведомости может содержать в себе не только цифры, например 14 май или 14.1
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При этом сумма в реестр будет подбираться по первой формуле F01=… (ВНИМАНИЕ! Должен быть указан только один код начисления)

Реестр ведомостей открывается из меню Документы.
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В реестре ведомостей есть возможность отсортировать ведомости по типу, по номеру, по названию по дате и т.д., а также отфильтровать по дате формирования, типу и признаку «выплачено». 

Чтобы зафиксировать выплаты по ведомости нужно выбрать ведомость и нажать кнопку «Подтвердить выплату». 
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Если выбрать «Нет», то откроется ведомость и в ней можно изменить сумму выплаты.
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Если удержание, по суммам которого формировалась ведомость присутствует в карточке начислений, то при подтверждении выплаты этому удержанию проставляется номер и дата ведомости. 
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Если ведомости формировались по 999-Итого к выдаче или 701- Перечисление в банк,  то  в карточку начислений добавятся коды, указанные в модуле АиТ:\Конфигурация с номером и датой ведомости. 

При использовании режима «Начисления по документу» необходимо сделать начисление, расчет и выплату по документу и обычный расчет сотрудников и лишь затем занести суммы в реестр и зафиксировать выплату по ведомости.

5.5. Своды

Доступ к окну происходит из пункта «Аналитика» раздела ДОКУМЕНТЫ Главного меню.
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5.5.1. Генератор аналитических отчетов XE "свод по начислениям"
Аналитические отчеты (своды) предназначены для сверки результатов расчета, калькуляции затрат, определения фонда оплаты труда, выверки сумм, начис​ленных по отдельному документу и т.п.

Доступ к окну генератора аналитических сводов происходит из подпункта «Аналити​ческие своды» пункта «Аналитика» раздела ДОКУМЕНТЫ Главного меню.
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Рис. 5.7. Окно генератора аналитических сводов.

В верхней части окна пользователь имеет возможность установить период, за который формируется отчет.

Окно Генератора сводов содержит три закладки. 

На  первых двух происходит формирование сводов, на третьей закладке «Па​раметры» осуществляется предварительная настройка отчета.

Закладка Параметры имеет следующие виды настройек.

 1.    Отбор данных за период. Настройка относит суммы доходов (затрат) к:

· месяцу, в котором был  начислен, рассчитан (выплачен) дохода,

· месяцу, за который было.

Например:

Производится оплата отпуска, 10 дней которого приходится на май месяц, а 14 дней на июнь. Начисление и расчет отпускных производится в мае. Свод, выданный «по месяцу расчета», обе части отпускных сумм отне​сет к маю, так как начисление производилось в мае. Свод, выданный «по ме​сяцу начис​ления» разнесет суммы на два месяца.

2. Отбор данных по подразделениям.
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Рис. 5.8. Настройка сводов.

· Свод По центрам затрат из карточки Начислений, выберет данные по указанным подразделениям и разнесет их согласно месту, где сотрудни​ком была выполнена работа, оплаченная данным начислением. 

· Свод По подразделениям из персональный карточки, отнесет все начисления сотрудника к тому подразделению, в котором сотрудник числится в настоящий момент. 

3. Оформить отчет как. Каждый свод может быть оформлен в виде:

· Списка с группировкой по критерию выборки. Отчет содержит ограни​ченное количество колонок (см. ниже). Рекомендуется печатать с верти​кальной ориентацией листа.
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Рис. 5.9. Пример свода начислений по категориям.

· Таблицы – сетки, в которых значения по выбранному критерию разбиваются по колонкам, при этом количество колонок произвольно меняется. Реко​мендуется печатать с горизонтальной ориентацией листа. Не рекоменду​ется выдавать отчеты в этом стиле с критерием выборки «подразде​ления», «документы», так как количество колонок вероятно слишком велико, что затрудняет восприятие и печать документа. 
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Рис. 5.10. Пример свода начислений по категориям.

4. Степень детализации. Свод с разным подсуммированием в зависимости от состояния флага «Только итоговые данные, суммарно»:
· данные подсуммированы отдельно по каждому выбранному подразде​лению (флаг отключен);

· только итоговые данные, суммарно, без детализации (флаг включен). 

5.      С учетом дней и часов по начислениям. При указании данного флага все своды дополняются колонками Дни и Часы, в которых, соответственно, отображаются величины рабочего времени по кодам начислений. При этом, дни и часы указываются только для тех видов начислений, которые входят в «Фактически отработанное время». (См. «Справочник начисле​ний», таблица входимости).

Наименование и состояние (активно-неактивно) некоторых параметров может меняться в зависимости от вида формируемого свода.

Закладка Список сводов состоит из двух частей. 
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Рис. 5.11. Закладка «Список сводов».

В левой части окна содержится список подразделений, данные которых отби​раются для формирования свода. В списке присутствуют и подразделения, имеющие статус «не рассчитывать». Нужные подразделения выделются щелч​ком мыши непосредственно в окне генерации сводов, или в окне дерева под​разделений, вызываемом по кнопке «Выбрать подразделения» [image: image358.bmp]. Можно вы​делить сразу все предприятие, установив флаг «по всем подразделениям».

В правой части окна пользователь выбирает вид отчета в зависимости от ана​литического признака, по которому группируются данные. В качестве критериев группировки выступают категории, подразделения, должности, документы, вид затрат, фонды и все дополнительные аналитические признаки, для которых в справочнике Аналитических признаков установлен флаг «включен».

Пользователь имеет возможность сформировать свод с группировкой по со​трудникам, установив соответствующий флаг. Этот отчет формируется не за произвольный период, а по результатам последнего расчета.

Закладка Дополнительный список содержит список сводов с дополнитель​ными возможностями группировки по периоду (за месяц, за квартал), с группи​ровкой по категориям и возможностью выдавать эти своды по одному из фон​дов. 

Два первых свода представляют собой  своды по категориям с итогами по груп​пам категорий. Группа для каждой категории указывается  в Справочнике кате​горий.

«Своды по видам начислений» - итоговые, без разбивки по подразделениям, а «своды по подразделениям» - детализированы. Поэтому параметр «только ито​говые данные, суммарно»  становится недоступным для редактирования при выборе свода из дополнительного списка. Также становится неактивным блок выбора формы отчета, т.к. дополнительные своды всегда представляют собой таблицу-сетку. Все остальные настройки на закладке «Параметры» актуальны и для сводов из дополнительного списка.
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Рис. 5.12. Закладка «Дополнительный список».

На этой же закладке формируется Налоговый регистр учета расходов по оплате труда.

Регистр представляет из себя таблицу, в которой фиксируются все виды расхо​дов по оплате труда (начисления)  по всем сотрудникам  с учетом даты начисления (месяц и год) и объекта учета, на который ложатся затраты по оплате труда.

Записи сгруппированы по категории, внутри категории – по подразделениям, вну​три подразделений – по сотрудникам, при соответствующей настройке – по месяцам.

Итоги подводятся по всем уровням группировки.

В качестве объекта учета из выпадающего списка выбирается любой из видов аналитики, которые ведутся на предприятии (Настройка «Использовать анали​тику»). 

В соответствии с настройками на закладке «Параметры» записи отбираются: по месяцу расчета и месяцу начисления, по категории из карточки начислений и из персональной карточки.

По соответствующему флажку можно включить и отключить разбивку по меся​цам.

Подразделения, по которым группируются сотрудники – это «подразделение из персональной карточки сотрудника».

После установки необходимых параметров формирование свода производится по кнопке [image: image360.bmp] «Отчет».

Печать сформированных сводов производится по нажатию кнопки [image: image361.png]


 «Пе​чать».
Для печати регистра лучше воспользоваться режимом «Экспорт», вызываемом по кнопке [image: image362.bmp].

После формирования свода вернуться в окно установки параметров можно по кнопке [image: image363.bmp] «Настройка», закрытие окна формирования свода - по кнопке [image: image364.bmp] «Выход».

5.5.2. Свод по начислениям

Доступ к окну происходит из подпункта «Своды по начислениям» пункта «Ана​литика» раздела ДОКУМЕНТЫ Главного меню.

Свод по видам начислений формируется по результатам последнего расчета и представляет собой таблицу, в которой указаны используемые в расчетах виды начислений, упорядоченные по коду и структурным подразделениям. Свод  содержит колонки Код, Наименование, Сумма, Дни и Часы. 
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Рис. 5.13. Окно настройки «Свод по начислениям».

Он служит для выверки результатов расчета по отдельным подразделениям, и в целом по ор​ганизации, в разрезе реально использованных в расчетах видов начислений.
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Рис. 5.14. Свод по видам начислений.

Установка флага «Подр. с новой страницы» дает возможность при выдаче свода печатать каждое подразделение на отдельной странице.

5.5.3. Свод по налогам
Доступ к окну происходит из подпункта «Своды по налогам» пункта «Ана​литика» раздела ДОКУМЕНТЫ Главного меню.

Свод по налогам формируется по результатам последнего расчета и представляет собой таблицу, в которой указаны используемые в расчетах виды социальных налогов, упорядоченные по коду и структурным подразделениям. Свод  содержит колонки Код, Наименование, Сумма. 
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01.06.2006

Свод по налогам

Лист 1

Итого по предприятию

|---------------------------------------------------|

|Код|         Наименование         |     Сумма      |

|---+------------------------------+----------------|

| 1 |Подоходный налог              |       38 458.00|

| 2 |ПФ базовый                    |        4 718.24|

| 3 |ПФ страховой                  |        8 871.29|

| 4 |ПФ накопительный              |          281.14|

| 5 |ФСС                           |        1 678.54|

| 6 |ФОМС                          |          629.33|

| 7 |ТОМС                          |          890.92|

| 8 |ФСС НС (травматизм)           |        5 072.52|

|---------------------------------------------------|

5.6. Журнал финансовых операцийXE "финансовые операции:журнал"
Сформировать проводки по счетам можно из пункта меню «Документы» раз​дела «Аналитика» или по кнопке [image: image368.bmp] на панели инструментов.
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Рис. 5.15. Окно «Проводки по счетам».

Окно проводок содержит две закладки: на первой показаны сформированные, но не переданные в бухгалтерскую систему проводки, а на второй - архив ранее отправленных в бухгалтерскую программу проводок. 

В верхней части окна показаны сами проводки. Установка флага «Показывать аналитические признаки» открывает для пользователя среднюю часть окна, ко​торая содержит сведения об аналитике. Их можно просматривать, выделяя нуж​ную строку в списке.

Фильтр позволяет отобрать проводки по году и месяцу начисления или по дате формирования проводки. Для установки фильтра следует в верхней части окна из выпадающего списка выбрать нужную строку. При этом в нижней части окна отражается период формирования или дата.

Для формирования новых проводок на основании последнего расчета зарплаты следует нажать на кнопку [image: image370.bmp] «Мастер формирования проводок», которая рас​положена на дополнитель​ной панели инструментов.

5.6.1. Мастер Формирования проводок

Для формирования проводок при помощи Мастера следует последо​вательно проделать следующие операции:

1. При помощи переключателя выбрать вариант формирования проводок:

· по документам,

· по подразделениям.
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Рис. 5.16. Окно «Мастер формирования проводок».

2. Выбрать подразделения (документы), по которым будут формироваться проводки.

3. Выбрать при помощи переключателя:

· проводки без разбивки,

· частичное формирование проводок,

· проводки по выбранным начислениям.

При формировании частичных проводок процесс будет состоять из 2-х этапов. Сначала можно создать и переслать в бухгалтерскую систему проводки по на​числениям и налогам. А позднее данные о фактически выплаченных суммах.

Режим формирования проводок по выбраным начислениям предназначен толь​ко для выверки. В нем отключена часть стандартных функций –  суммиро​вание и экспорт. Проводки по выборочным начислениям не удаляют основных прово​док, но при возвращении в базовое состояние окна (по кнопке [image: image372.bmp]) исчезают.

4. Задать дату проводок и дату формирования проводок.

5. Задать необходимость учета дополнительных аналитических признаков.

В журнале итоговых проводок в окне «Проводки по счетам» можно:

· Удалить, откорректировать полученные проводки, добавить проводки «вручную».

· Распечатать - по кнопке Печать.

· Просмотреть суммарные проводки.

· Экспортировать проводки в бухгалтерскую систему.

Принцип суммирования и степень детализации проводок для итогов, перечень учитываемых аналитических признаков и параметры разбивки для формирова​ния частичных проводок указываются в окне Настройка, которое открывается по кнопке [image: image373.bmp].
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Рис. 5.17. Окно настройки проводок.

При нажатии на кнопку «Изменить» открывается окно настройки параметров час​тичной передачи проводок.
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Рис. 5.18. Окно настройки параметров частичной передачи проводок.

Справочник начислений содержит однозначную информацию о целевом назна​чение кода. Но некоторые коды, введенные пользователем как удержания или начисления, могут быть использованы в программе для хранения «кассовых» сумм. Поэтому, имеется возможность указать, какие коды начислений при фор​мировании проводок будут отнесены к группе Начисления и налоги, какие к группе Суммы к выплате, а какие не будут учтены совсем.
Переносить начисления из группы в группу можно по одной строке, используя стандартный в системе Windows способ «перетаскивания». Также, можно ис​пользовать меню, открывающееся при щелчке по правой кнопке мыши.

Закладка «Дополнительно» позволяет задать параметр кэширования и при по​мощи его  варьирования  повысить скорость  расчета в зависимости от количе​ства оперативной памяти компьютера. Сам параметр - это кол-во строк, одно​временно загруженных в оперативную  память компьютера.
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Рис. 5.19. Закладка «Дополнительно».

В модуле «АиТ:\ЗАРПЛАТА» предусмотрен режим автоматического сторниро​вания проводок.

Если в модуле «АиТ:\Конфигурация» в режиме «Настройки комплекса» в секции «Формирование проводок» включен режим автоматического сторнирования, проводки будут формироваться как сторнирующие к уже отправленным.

Если же режим автоматического сторнирования не включен, проводки форми​руются каждый раз заново (как в версиях  «АиТ:\ЗАРПЛАТЫ» ниже 7.4).

По умолчанию в модуле «АиТ:\Конфигурация» в секции «Формирование прово​док»  режим автоматического сторнирования включен.
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Рис. 5.20. Настройка в модуле «АиТ:\Конфигурация».

5.6.2. Мастер экспорта проводок

Для экспорта итоговых данных следует выбрать (выделить) список проводок для экспорта и нажать на кнопку [image: image378.bmp] «Экспорт», которая позволит передать про​водки в бухгалтерскую программу. Удобно пользоваться кнопкой «Отметить все» для выделения группы строк, предназначенных для передачи.
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Рис. 5.21. Окно «Мастера экспорта проводок».

Экспорт в Главную книгу программы учета бухгалтерских операций может быть произведен через файл по запросу в:

· 1С:Бухгалтерия - через текстовый файл 1sb.txt, по структуре соответст​вующий файлу переноса операций этой программы. Файл может быть им​портирован в программу 1С:Бухгалтерия.
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Рис. 5.22. Свод проводок по счетам в формате 1С:Бухгалтерии.

· 1С: Предприятие - через текстовый файл 1р.txt, по структуре соответст​вующий файлу переноса операций этой программы. Файл может быть им​портирован в программу 1С::Предприятие. 
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Рис. 5.23. Свод проводок по счетам в формате 1С:Предприятия.

· Турбо Бухгалтер - через текстовый файл ait.jur, по структуре соответст​вующий журналу операций этой программы. Его необходимо преобразовать из ANSI в ASCII-формат, а затем прочитать в Турбо Бухгалтере как текущий журнал операций (режим Журнал/Открыть журнал).
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Рис. 5.24. Свод проводок по счетам в формате Турбо Бухгалтера.

· Инфо-Бухгалтер - через файл dbf-формата AIT_IB.DBF
Если передача данных происходит через текстовый файл ANSI-формата, опе​рации над ним - просмотр и корректировка - производится во встроенном редак​торе. При переключении с «Версии 7.5 и выше» на «Более ранние версии» можно изменить длину кода с 12 на 32 знака.

Для корректного формирования файла экспорта необходимо наличие «файлов-шаблонов», поставляемых в дистрибутивном комплекте (AIT_IB75.DBF, AIT_IB12.DBF, AIT_IB32.DBF). 

Файл передачи данных создается (по умолчанию) и хранится в рабочем ката​логе программы.

Выход из окна формирования проводок с сохранением установленных настроек производится по кнопке Выход.
· По шаблону – в любую финансовую систему, принимающую данные в текстовом формате 

При выборе данного пункта открывается дополнительное окно, где указывается путь к файлу-шаблону и текстовому файлу, в котором будут сохранены результаты. Можно указать дополнительные параметры, используемые в шаблоне.
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Структура файла-шаблона (пример файла-шаблона provod.rep входит в поставку) определяется пользователем, с использованием необходимых разделителей и следующих ключевых слов:

в цикле

	[ДЕБЕТ]
	счет дебета

	[КРЕДИТ]
	счет кредита

	[ТЕКСТ]
	тект проводки

	[СУММА]
	сумма проводки

	[СУММА_В]
	сумма в валюте 

	[ПОДР]
	подразделение

	[ДОК]
	документ, по которому сформирована проводка

	[КАТ]
	категория

	[МЕСЯЦ]
	месяц

	[ГОД]
	год

	[ДАТА]
	дата проводки

	[ДАТА_Ф]
	дата формирования проводки

	[ФОНДЫ]
	фонд, к которому относится проводка

	[ЗАТР]
	шифр затраты

	[АП_1]…[АП_9]
	аналитические признаки – с первого по девятый

	[КУРС]
	курс пересчета для валюты (из дополнительного окна)

	[СЧЕТЧИК_1]
	1 счетчик записей в цикле 

	[СЧЕТЧИК_2]
	2 счетчик записей в цикле

	[Н_ПРОВОДКИ]
	номер проводки


в шапке и подвале

	[КУРС]
	курс пересчета для валюты (из дополнительного окна)

	[ДАТА_Т]
	дата передачи (из дополнительного окна)

	[Sx]
	итого по формуле Fx 


5.7. Формирование расчетных и платежных докумен​тов по шаблонуXE "генератор документов"
Генератор документов обеспечивает создание новых и модификацию сущест​вующих форм (видов) документов. Формирование документов происходит из пункта «Генератор до​кументов» раздела ДОКУМЕНТЫ Главного меню или по кнопке [image: image384.png]


 «Отчеты и ведомости».

Генератор документов используется при формировании документов за:

· текущий расчетный период (ведомости, ордера, списки).

· прошлый период (налоговые справкиXE "налоговые справки") - из ре​жима «Налоговые кар​точ​ки», открываемого из одноименного пункта раздела Начисления Главного меню.

В этих окнах можно произвести настройку формирования документа, XE "доку​менты:преднастройка"просмотреть или отредактировать шаблоны документов, а также  сформировать документ. 

XE "документы:создание"
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Рис. 5.25. Генерация отчетов за текущий период.

В верхней части окна расположены переключатели настройки формирования документов: 

1. Переключатель условия выборки данных (только для документов за теку​щий расчетный период). XE "документы:отбор данных" 

Документы могут формироваться либо по всей организации (предпри​ятию), либо по выбранным подразделениям. При установке признака По подразделению делается доступным для выбора список подразделений, а также кнопка «Выбрать подразделения». Выбор (отмена выбора) про​исходит по щелчку мышью на нужной строке списка.

Если месяц расчета у выбранных пользователем подразделений раз​личный,  то возможно некорректное отображение месяца в отчете, о чем программа выдает соответствующее предупреждение.

Если формирование документов XE "документы:отбор данных" происходит при установленном фильтре, то в первую строку файла этого документа за​носится выраже​ние, описывающее условие установленного фильтра.

Например: Выбрано по условию: Табельный номер=0001 и Номер под​раз​деления <> 9999.

2. Переключатель выборки документов, по которым будут сформированы ведо​мости.

3. Переключатель способа сортировки списка сотрудников. 

Списки сотрудников (подразделений) - в документах, содержащих такие списки - могут быть отсортированы: По фамилиям (алфавиту) или на​зва​ниям подразделений, либо по Табельным номерам (кодам подразде​лений) в порядке возрастания.

4. Указатель количества строк на листе.

В нижней части окна расположена таблица с перечнем документов, ко​то​рые могут быть сформированы в текущий момент. В таблицу можно добав​лять новые строки, а также копировать и удалять имеющиеся - с помощью кнопок дополнительной панели управления.

В программе предусмотрена возможность, получать не только текстовые доку​менты, но и документы в формате Microsoft( Word. Для функционирования этого режима необходим установленный на компьютере Microsoft( Word версии 6, 7 (он же Word 95) или Word 97. Набор ключевых слов для шаблонов Word совпа​дает с набором ключевых слов для текстовых отчетов.

В графе Шаблон рассматриваемой таблицы указывается имя используемого файла шаблонаXE "шаблон документа". Файл шаблона можно просмотреть на экране или подправить с помощью встроенного редактора поXE "встроен​ный редактор" нажатию кнопки Шаблон. Поиск нужного файла-шаблона в фай​ловой системе производится по двойному нажатию левой клавиши мыши в со​ответствующей строке.

В графе Тип указывается параметр, указывающий на способ формирования тела (строк) документа. Документы текущего расчетного периода могут быть одного из четырех типов: 

1. По сотрудникам. 

Это означает, что каждая строка цикла (тела) доку​мента содержит данные по отдельному сотруднику («одна строка - один человек»).

2. По подразделениям. 

Отличается тем, что в цикле документа вместо списка сотрудников формируется список подразделений с указанием итоговых сумм («одна строка - один отдел»).

3. По начислению. 

Документ формируется на основании данных по со​трудни​кам и по суммам отдельного начисления. 

При его создании запрашивается код этого начисления и в шаблоне документа значение [F01] приравнивается к значению суммы по этому коду начислений (см. «Использование формул в шаблоне»).

4. По перечислению.

 Списки на перечисление рассчитанных сумм по алиментам, исполнительным листам, страховке, вкладам в банк, ссу​дам и кредитам форми​руются после проведения расчета (на основа​нии реквизитов Персональной кар​точки сотрудника под заголовком «Перечисления и выплаты»).

Все перечисления (за исключением алиментов) пересылаются исклю​чительно через банк. Формирование списков на перечисление пред​варяет появление окна для выбора пользователем банка (выбор банка осуществляется двойным щелчком мыши по выбранной строке). При формировании списка на перечисле​ние алиментов в этом окне для выбора доступна также строка <По почте> и <На руки>.

5.8. Налоговые справки

Программа позволяет по выбору пользователя формировать печатные формы налоговых справок в формате текстового файла, документа Microsoft Word, Microsoft Excel . Первый способ обеспечивает наибольшую скорость работы, второй и третий - бо​га​тое оформление документа и презентабельный вид. Кроме того, Генератор налоговых справок дает возможность выдавать форму 10 для предоставления в ГНИ на магнитных носителях, в формате, предоставленном Государственной налоговой инспекцией.

Для создания документа в формате Word Excel и необходим установленный на компьютере Microsoft Word и Microsoft Excel. Окно Генератора налоговых справок открывается по кнопке «Документы»  дополнительной панели инструментов из пункта Налоговые карточки раздела НАЧИСЛЕНИЯ.
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Рис. 5.26. Окно Генератора налоговых справок.

Для подключения документов в режиме Генератора налоговых справок нужно сделать следующее:

1. в списке отчетов закладки «Документы MS Word» добавить новую строку; 

2. в колонке «Название» ввести название будущего отчета, например, «Форма 2НДФЛ »;

3. в колонке «Шаблон» указать имя файла текстового шаблона, например,   F2_03_w.rep;

4. в колонке «Шаблон MS WORD» нужно УКАЗАТЬ имя файла-шаблона MS Word, например, F2_03.dot
5. в колонке Тип указать тип документа. 

Налоговые справкиXE "налоговые справки" могут быть нескольких типов: 

1. Налоговая карточка. Это справка (карточка) по данным отдельного сотрудника за все месяцы выбранного периода,  например, Т-54. Цикл документа орга​низован по ме​сяцам, персональные данные (Ф.И.О., табельный но​мер и т.п.) ото​бражаются в шапке отчета.

2.  Итоговая карточка. Форма налоговой карточки, которая содержит

только данные нарастающим итогом с начала года по последний месяц периода – например, Т-54а.

3. Итоговый список. Ведомость, содержащая данные нарастающим     ито​гом по последнему месяцу периода.

4. Аналитическая карточка. Содержит суммарные данные по всему предприятию.

5. Социальный налог. Форма, содержащая суммарные данные по со​циальному налогу по всему предприятию (расчет по авансовым пла​тежам). 

6. Социальный налог персональный - Это справка (карточка) по дан​ным отдельного сотрудника по социальному налогу (индивидуальная карточка по единому социальному налогу).

7. Хранимая процедура.( Для подключения данного отчета необходимо на рабочей базе выполнить соответствующий 
отчету скрипт)

В генераторе налоговых справок в окне «Ключевые слова» есть возможность оставлять в списке  ключевых слов только слова, встречающиеся в тексте выделенного rep-шаблона. Для этого в нижней части окна нужно убрать галку «Показать все». Например, для шаблона Fss06.rep список ключевых слов будет таким:
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1 НДФЛ  может быть создана:

· на одного сотрудника – из пункта меню «Налоговые карточки», Налоговой и сотрудника, минуя генератор налоговых справок, при нажатии кнопки « Форма 1 НДФЛ в Word» дополнительной панели управления. 

· на группу выбранных сотрудников, либо по всем сотрудникам подразделе​ния из пункта меню «Налоговые карточки» по кнопке «Форма 1 НДФЛ спи​ском».

Внешний вид Формы 1 НДФЛ определяется шаблоном F1_03.dot; его имя хра​нится в файле настроек ait.ini в строке dot секции Форма 7 и может быть изме​нено вручную. Для форм 2 НДФЛ, итоговой карточки, расчету по авансовым платежам и расчетной ведомости в фонд соц. страхования, налоговой деклара​ции правильными будут следующие настройки:

	Имя шаблона
	Отчет в формате MS Word 
	Отчет в формате MS
	Тип

	Название формы
	шаблон
	шаблон MS Word
	Шаблон MS Excel      

 
	документа

	Форма 2 НДФЛ
	Ndfl2.rep
	Ndfl2.dot
	
	итоговая карточка

	Индивидуальная карточка
	еsn04_w. rep
	еsn04_1.dot

еsn04_2.dot

еsn04_2.dot
	esn_ind_1.rep

ESN_IND_1.XLS
	Социальный налог персональный

	Расчет по авансовым платежам по соцналогу
	d_esn_2005.rep
	
	Av_esn_2007.xls
	Социальный налог

	Расчет по авансовым платежам по страховым  взносам в ПФ
	Av_pfr_05.rep
	
	Av_pfr_05.xls
	Социальный налог

	Расчетная ведомость в фонд соц. страхования
	FSS_2007.rep
	
	FSS_2007. xls
	Список итоговый

	Налоговая декларация по соцналогу
	D_esn_2005.rep
	
	D_esn_2005..xls
	Социальный. налог

	Налоговая декларация по страховым взносам
	D_pfr_2005.rep
	
	D_pfr_2005.xls
	Социальный. налог


В формате Word и Excel размещение ключевых слов в шаблоне документа осуществ​ляется через механизм закладок (bookmarks).

Настройка формата чисел в выходных документахXE "генератор докумен​тов:формат чисел" (разделение разрядов тысяч пробелами и нали​чие\отсутствие в числе дробной части) происходит в окне «Настройка алгорит​мов».

Для формирования Реестра сведений о доходах физических лиц за 2006год нужно перейти на  закладку «Документы на магнит​ных носителях» и  в списке отчетов добавить новую строку; 

1. в колонке «Название» ввести название отчета, например, «Данные в ГНИ на дискетах»;

2. в колонке «Шаблон» указать имя файла шаблона, например El_f06_xml.rep, а в колонке «Шаблон реестра» - reestr4.dot.
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Рис. 5.27. Формирование документов на магнитных носителях.

5.9. Шаблоны документовXE "шаблон документа"
Выходные документы (документы) формируются на основе файлов-шаблонов, ко​торые представляют собой обычные текстовые файлы. Их можно просматривать или редактировать с помощью встроенного редактора программы. 

5.9.1. Структура шаблона документаXE "шаблон документ​а:структура"
Файл шаблона в общем случае может состоять из следующих частей, располо​женных обязательно в указанном порядке и отделенных друг от друга специаль​ными строками, начинающимися с символа #:

Расчетная часть - одна или несколько строк, содержащих описание формул.

Каждая формулаXE "шаблон документа:формулы" описывается в от​дельной строке расчетной части шаб​лона. Такая строка должа начи​наться с латинской буквы «F»; затем две цифры (номер формулы) и знак «равно» (=). Справа от знака «равно» запи​сывается собственно формула. 

Например: F01=[R001]+[R002]
Расчетная часть содержится в шаблоне между строкой НАЧАЛО_ФОРМУЛ и строкой #КОНЕЦ_ФОРМУЛ.

Титульная часть - текст, который должен печататься один раз в начале доку​мента. В нем могут содержаться ключевые слова и ссылки на формулы. Он содержится в шаблоне между строкой #НАЧАЛО_ТИТУЛ и строкой #КОНЕЦ_ТИТУЛ.

«Шапка» (заголовок) страницы - часть текста, которая должна повторяться на каждой новой странице выходного документа (в отличие от титула).

«Шапка» может содержать ключевые слова. Она содержится в шаблоне между строкой #НАЧАЛО_ШАПКИ и строкой #КОНЕЦ_ШАПКИ.

Цикл (тело) документа - описание повторяющейся части документа.
Тело документа в файле шаблона расположено между строкой #НАЧАЛО_ЦИКЛА и строкой #КОНЕЦ_ЦИКЛА. В выходном документе эта часть будет повторена столько раз, сколько сотрудников или подразделе​ний (в случае сводной ведомости) будет перечислено в документе. 

Все ключевые слова, являющиеся ссылками на формулы, в теле доку​мента интерпретируются как обозначающие результат вычислений по кон​кретному сотруднику или подразделению.

Нижняя часть (подвал) листа должна повторяться на каждой новой странице вы​ходного документа.

Подвал листа документа может содержать ключевые слова, в том числе, ссылки на формулы. Он содержится в шаблоне между строкой #НАЧАЛО_ПОДВАЛА и строкой #КОНЕЦ_ПОДВАЛА.

Подвал листа может быть необходим, например, для того, чтобы форми​ровать общие суммы выплат по каждой странице ведомости.

Подвал документа - завершающая (нижняя) часть, которая служит для формиро​вания аналитической части документа и подписей на последней странице.
Нижняя часть печатается всегда на последней странице. Документ разби​вается постранично таким образом, чтобы на последнем листе обяза​тельно присутствовала «шапка» и хотя бы одна строка из повторяющейся части документа, а затем уже печатается нижняя часть документа. 

В нижней части могут присутствовать ключевые слова, причем описывае​мые ими значения формул, интерпретируются как итоговые по ведомости.

Подвал документа расположен в шаблоне между строками #НАЧАЛО_ПОДВАЛА_ОТЧЕТА и #КОНЕЦ_ПОДВАЛА_ОТЧЕТА.

Шаблон может также содержать комментарииXE "шаблон доку​мента:коментарии". Комментарий - это одна или не​сколько строк, начинающихся со знаков «//». В выходной документ такие строки не переносятся. Комментарий может располагаться в любом месте файла-шаблона. Количество таких строк в шаблоне не ограничено. Файлы шаблонов, стандартно поставляемые в модуле «АиТ:\ЗАРПЛАТА», снабжены подробными коммента​риями, в которых описаны назначение и правила использования данного шаблона.

5.9.2. Синтаксис и макет документа

Содержащиеся в шаблоне расчетная часть, титульная часть, «шапка», цикл (тело) документа, подвал листа и подвал документа образуют макет выходного доку​мента. В макете используются ключевые слова, на место которых программа вставляет константыXE "персональные константы" указанные в настройке, значения сумм по определенному виду начис​лений или расчетные значения, по​лученные по описанным в шаблоне формулам. 

Каждое ключевое слово должно бытьXE "шаблон документа:ключевые слова" заключено в квадратные скобки, причем перед закрывающей скобкой можно до​бавить любое число знаков «пробел» (оста​вить пустое место).

Значение, подставляемое вместо ключевого слова в выходной документ, будет за​нимать столько же печатных позиций, сколько их занимает ключевое слово (вместе с обрамляющими его квадратными скобками и всеми пробелами) в тексте шаб​лона.

Приводимый список ключевых слов, которые допустимо использовать в шаблонах, не является исчерпывающим. Дополнительные разновидности ключевых слов описаны в комментариях к шаблонам, поставляемым вместе с программой.

5.9.3. Использование формул в шаблонеXE "шаблон доку​мента:формулы"
Формулы дают возможность вычислять и выводить в любой части документа промежуточные и итоговые данные. 

Чтобы указать место в выходном документе, куда следует подставить вычислен​ное по формуле значение, в файле шаблона используют специальную «ссылку на формулу», которая имеет вид [FXX], где ХХ - номер формулы. В шаблоне ссылки на каждую формулу можно использовать сколько угодно раз в теле документа, но не более, чем по одному разу - в титульной части и подвале.

Формула может содержать: 

· Арифметические операции (+, -,/, *), круглые скобки и числа,

· Ссылки на значения сумм по конкретному начислению (выражения типа Rxxx, где xxx - код вида начисленияXE "начисления") и на значения дру​гих формул (выра​жения типа Fxx где xx - номер формулы),

· Ссылки на значения ключевых слов,

· Функции, аналогичные используемым при создании формул расчета на​числений (в частности - if, int , round ). 

· Функцию выдающую сумму начислений, входящих в учетный фонд fond(N), где N - номер фонда
5.9.4.Описание шаблонов документов

	Название
	Вид документа
	Шаблон (rep)
	Шаблон
 Word (dot)       Excel(xls)
	Тип
	Режим формирования документов

	Ведомость на выплату аванса
	Текст
	Avans.rep


	-
	По сотруднику
	Генератор документов

	Ведомость на выплату зарплаты
	Текст
	Zar.rep

	-
	По сотруднику
	Генератор документов

	
	MS Word
	Zar_w.rep
	Zar. dot
	По сотруднику
	Генератор документов

	Итоговая ведомость
	Текст
	ITOGN.REP
	-
	Список итоговый
	Генератор документов

	
	MS Word
	itogN_w. rep
	itogN.dot
	По сотруднику
	Генератор документов

	Кассовая ведомость
	Текст
	ks.rep
	-
	По подразделениям
	Генератор документов

	Ведомость по отдельному начислению
	Текст
	NACH1.REP
	-
	По начислению
	Генератор документов

	
	MS Word
	nach_w.rep
	Nach.dot
	По начислению
	Генератор документов

	Расходный ордер
	Текст
	Ras_ord.rep
	-
	По сотруднику
	Генератор документов

	
	MS Word
	ras_ordw.rep
	ras_ord.dot
	По сотруднику
	Генератор документов

	Расчетная ведомость
	Текст
	RV.REP
	-
	По сотруднику
	Генератор документов

	Список алиментов
	Текст
	alim.rep
	-
	По перечислениям
	Генератор документов

	
	MS Word
	alim_w.rep
	alim.dot
	По перечисле-ниям
	Генератор документов

	Список по вкладам в банк
	Текст
	bank.rep
	-
	По перечисле-ниям
	Генератор документов

	
	MS Word
	bank_w.rep
	bank.dot
	По перечисле-ниям
	Генератор документов

	Список реестр по подходному налогу
	MS Word
	Spisok_W.rep
	Spisok.dot
	По сотруднику
	Генератор документов

	
	Текст
	SPISOK.REP
	-
	По сотруднику
	Генератор документов

	
	
	
	
	
	

	Ведомость на выплату зарплаты
	MS Word
	zar_w.rep
	zar.dot
	По сотруднику
	Генератор документов

	Платежная ведомость 0504403
	MS Excel
	0504403.rep
	0504403. xls
	По сотруднику
	Генератор документов

	Расчетно-платежная ведомость Т49
	Текст
	T_49_1.rep

T_49_2.rep
	-
	По сотруднику
	Генератор документов

	
	MS Word
	T_49_1w.rep

T_49_2w.rep
	T_49_1.dot

T_49_2.dot
	По сотруднику
	Генератор документов

	Платежная ведомость Т53
	Текст
	T_53.rep
	-
	По сотруднику
	Генератор документов

	
	MS Word
	T_53w.rep
	T_53.dot
	По сотруднику
	Генератор документов

	Расчетная ведомость Т51
	Текст
	T_51_1.rep T_51_2.rep
	-
	По сотруднику 
	Генератор документов



	
	MS Word
	T_51_1w.rep T_51_2w.rep
	T_51_1.dot T_51_2.dot
	По сотруднику
	Генератор документов

	
	MS    Excel
	T_51_xl.rep
	T_51.xls
Формат А3
	По сотруднику
	Генератор документов

	Ежемесячн. отчет по соц. налогу
	Текст
	Soc2002.rep
	-
	По сотруднику
	Генератор документов

	Расчетные листки
	Текст
	Raslist76. rep
	-
	-
	Расчетные листки

	Индивидуальная карточка по соц. налогу
	MS Word 3 части
	Esn04_w.rep Esn04_w.rep Esn04_w.rep


	esn04_1.dot esn04_2.dot esn04_3.dot
	Соц. налог персональный
	Генератор налоговых справок



	Cводная карточка по соц. налогу
	MS Word 3 части
	sv_esn04_w.rep sv_esn04_w.rep sv_esn04_w.rep
	sv_esn04_1.dot sv_esn04_1.dot sv_esn04_1.dot
	Соц. налог 
	Генератор налоговых справок

	Форма 1-НДФЛ
	MS Word
	-
	F1_03.dot
	-
	Генератор налоговых справок

	Форма 2-НДФЛ
	MS Word
	Ndfl2_06.rep
	Ndfl2_06.dot  
	Итоговая карточка
	Генератор налоговых справок

	Расчет по авансовым платежам по ЕСН
	MS Excel
	d_esn_2005.rep
	Av_esn_2007.xls
	Социальный налог
	Генератор налоговых справок

	Расчет по авансовым платежам по страх. взносам
	MS Excel
	Av_pfr_08.rep
	Av_pfr_08.xls
	Социальный налог
	Генератор налоговых справок

	Расчетная ведомость в фонд соц. страхования
	MS Excel
	Fss_2007.rep
	Fss_2007.xls
	Список итоговый
	Генератор налоговых справок

	Налоговая декларация по ЕСН
	MS Excel
	d_esn_2005.rep
	d_esn_2005.xls
	Социальный налог
	Генератор налоговых справок

	Налоговая декларация по страх. взносам
	MS Excel
	d_pfr_2005.rep
	d_pfr_2005.xls
	Социальный налог
	Генератор налоговых справок

	Лицевой счет Т-54 (часть 1,2)
	Текст
	T54_1.rep
T54_2.rep
	-
	Налоговая
карточка
	Генератор налоговых справок

	
	MS Word
	T54_1w.rep
T54_2w.rep
	T54_1.dot
T54_2.dot
	
	

	
	
	
	
	
	

	Лицевой счет Т-54а
	Текст
	T54a.rep
	-
	Итоговая карточка
	Генератор налоговых справок

	
	MS Word
	T54a_w.rep
	T54a.dot
	Итоговая карточка
	Генератор налоговых Справок

	Электронный файл расчета по авансовым платежам по ЕСН
	Текст
	El_av_esn_07.rep
	-
	социальный налог
	Генератор налоговых справок

	Электроный  файл расчета по авансовым платежам по страх. взносам
	Текст
	El_av_pfr08.rep
	-
	социальный налог
	Генератор налоговых справок

	Карточка-справка
	MS Excel
	0504417.rep
	0504417.xls
	Налоговая карточка
	Генератор налоговых справок

	Электронный файл деклараций по ЕСН
	Текст
	_El_d_esn_2007.rep

_El_d_esn_2007i.rep
	-
	социальный налог
	Генератор налоговых справок     (при наличии инвалидов)

	Электроный файл деклараций по страховым взносам в ПФ
	Текст
	El_d_pf_2007.rep
	-
	социальный налог
	Генератор налоговых справок

	Сведения о численности, заработанной плате и движении работников
	MS Excel
	Stat.rep
	Stat.xls
	Хранимая процедура
	Генератор налоговых справок (выполнить скрипт p4_report.sql)

	Индивидуальная карточка по о страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Excel
	MS Excel
	esn_excel.rep
	esn_ops_1.xls
	Соц. налог персональный
	Генератор налоговых справок

	Сводная налоговая карточка о страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Excel
	MS Excel
	sv_esn04_w.rep
	esn_ops_s.xls
	Соц. налог
	Генератор налоговых справок

	Индивидуальная карточка по о страховым взносам по ЕСН в Excel
	MS Excel
	esn_ind_1.rep
	esn_ind_1.xls
	Соц. налог персональный
	Генератор налоговых справок

	Сводная налоговая карточка о страховым взносам по ЕСН в Excel
	MS Excel
	sv_esn04_w.rep
	esn_esn_xl.xls
	Соц. налог
	Генератор налоговых справок

	Данные для ГНИ на дискетах для  НДФЛ-2
	В XML    виде
	El_f08_xml.rep
	reestr4.dot
	
	Генератор налоговых справок


5.10. Список ключевых слов

5.10.1. Ключевые слова шаблона XE "расчетные листы:шаблон"(для расчетных листов)XE "шаблон доку​мента:ключевые слова"
	Ключевое слово
	Описание
	Ф-лы
	Ш-ка
	Цикл
	Под-л

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	%
	процент
	
	
	Х
	

	%РАЙ
	% районной надбавки в персональной карточке
	
	
	
	Х

	%СЕВ
	% северной надбавки в персональной карточке
	
	
	
	Х

	Fхх
	ссылка на формулу номер хх 
	
	
	Х
	Х

	Rххх
	обозначение суммы по виду начисления, где ХХХ - три цифры, соответствующих коду начис​ления по справочнику
	Х
	
	
	

	АКn
	краткий код аналитического признака с номером n
	
	
	Х
	

	БЛОКНОТ*
	содержимое строки блокнота с номером (*)
	
	Х
	
	Х

	БОЛН
	накопленная сумма для расчета больничного за год, включая суммы больничных с региональных
	
	
	
	Х

	ВСГД
	общий доход с начала года
	Х
	Х
	
	Х

	ГОД
	год , 4 знака 
	
	Х
	
	Х

	ГРАФИК
	название графика из персональной карточки
	
	Х
	
	Х

	Д, ДНИ
	число рабочих дней ##(2 знака)
	
	
	Х
	

	Д_Н_С
	дата начала стажа
	
	Х
	
	Х

	Д_П
	дата поступления
	
	Х
	
	Х

	Д_Р
	дата рождения
	
	Х
	
	Х

	Д_У
	дата увольнения
	
	Х
	
	Х

	ДЕТ
	количество детей
	
	Х
	
	Х

	ДНИ
	рабочие дни, формат три цифры ###
	Х
	Х
	Х
	Х

	ДОЛЖНОСТЬ
	название должности
	
	Х
	
	Х

	ЗАРП13
	Накопленная за год сумма для расчета 13 заплаты
	
	
	
	Х

	ЗАТР
	шифр затрат  конкретного начисления
	
	
	Х
	

	ИМЯ
	имя сотрудника
	
	Х
	
	Х

	ИО
	инициалы сотрудника
	
	Х
	
	Х

	КАТ
	категория из персональной карточки
	
	Х
	
	Х

	КОД
	код вида начисления
	
	
	Х
	

	КОНСТ*
	величина константы с номером (*) из персональной карточки
	
	Х
	
	Х

	КУРС_СКВ, СКВ
	курс пересчета валюты из настройки Констант
	Х
	Х
	
	Х

	Л,ЛЬГОТ
	число (базовых) вычетов всего из персональной карточки
	
	Х
	
	Х

	М
	расчетный месяц ## (числом, 2 знака)
	
	
	Х
	

	МЕС
	расчетный месяц цифрой, 2 знака (5)
	
	Х
	Х
	Х

	МЕСЯЦ
	расчетный месяц наименованием (май)
	
	Х
	Х
	Х

	МЖ
	адрес из персональной карточки (целиком)
	
	Х
	
	Х

	Н
	номер по порядку
	
	Х
	
	Х

	Н_ИЖД 
	количество иждивенцев
	
	Х
	
	Х

	НАЗВАНИЕ
	название начисления
	
	
	Х
	

	НАЛ_ДР
	подоходный налог по дополнительным шкалам
	Х
	
	
	Х

	НАЛ_РЕГ_ФЕД
	региональный федеральный налог
	Х
	
	
	

	НАЛОГ_РЕГИОН
	налог с региональных с начала года
	Х
	Х
	
	Х

	НПОДНАЛ
	подоходный налог с начала года
	Х
	Х
	
	Х

	НПОДФЕД
	начисленный подоходный федеральный налог
	Х
	
	
	Х

	ОБЛ_ДОХОД
	облагаемый доход с начала года
	Х
	Х
	
	Х

	ОБЛ_ДР
	облагаемый доход по дополнительным шкалам
	Х
	
	
	Х

	ОКЛАД
	оклад из лицевой карточки
	Х
	Х
	
	Х

	ОТДЕЛ
	номер отдела
	
	Х
	
	

	ОТДЕЛ ИМЯ
	название отдела
	
	Х
	
	

	ОТП
	Накопленная сумма для расчета отпуска за год, включая суммы больничных с региональных
	
	
	
	Х

	ОТЧЕСТВО
	отчество сотрудника
	
	Х
	
	Х

	ПАСПОРТ
	данные паспорта 
	
	Х
	
	Х

	ПАСС_ДАТА
	дата выдачи паспорта
	
	Х
	
	Х

	ПАСС_КЕМ
	кем выдан паспорт
	
	Х
	
	Х

	ПАСС_НОМЕР
	номер паспорта
	
	Х
	
	Х

	ПАСС_СЕРИЯ
	серия паспорта
	
	Х
	
	Х

	ПАСС_ТИП
	тип паспорта
	
	Х
	
	Х

	ПЕНСНАЛ
	пенсионный налог с начала года
	Х
	Х
	Х
	Х

	ПЛ_ДНИ
	Плановое количество дней по графику сотрудника в данном расчетном месяце
	
	
	
	Х

	ПЛ_ЧАСЫ
	Плановое количество часов по графику сотрудника в данном расчетном месяце
	
	
	
	Х

	ПОДР
	номер подразделения
	
	Х
	
	Х

	ПРЕМ1
	Сумма за текущий год в колонке Премия1 оперативного архива
	
	
	
	Х

	ПРЕМ2
	Сумма за текущий год в колонке Премия2 оперативного архива
	
	
	
	Х

	РАЗРЯД
	разряд по тарифной сетке
	
	Х
	
	

	РЕГИОН
	сумма региональных с начала года
	Х
	Х
	
	Х

	СЕТКА
	номер тарифной сетки
	
	Х
	
	

	С_ВЫЧЕТОВ
	сумма вычетов с начала года
	Х
	Х
	
	Х

	СКВ_ДОХОД
	доход в валюте
	
	
	
	

	СН1
	ЕСН (пенсионный, базовая часть) за расчетный месяц
	
	
	
	Х

	СН6
	ЕСН (пенсионный, страховая часть) за расчетный месяц
	
	
	
	Х

	СН7
	ЕСН (пенсионный, накопитель-ная часть) за расчетный месяц
	
	
	
	Х

	СН2
	ЕСН (в части ФСС) за расчетный месяц
	
	
	
	Х

	СН3
	ЕСН (в части ФМС) за расчетный месяц
	
	
	
	Х

	СН4
	ЕСН (в части ТМС) за расчетный месяц
	
	
	
	Х

	С_ЛЬГОТ
	сумма вычетов с начала года
	Х
	Х
	Х
	Х

	СРЕДН
	Накопленная сумма за год для расчета средней
	
	
	
	Х

	СТАТУС
	«рассчитывать», «на депонент» или «исключить из расчета»
	
	Х
	
	Х

	СУММА
	сумма начисления (удержания).
	
	
	Х
	

	ТБУ_ДНИ
	дни по рабочему времени, заданному в ТБУ
	
	Х
	
	

	ТБУ_ЧАСЫ
	часы по рабочему времени, заданному в ТБУ
	
	Х
	
	

	ТН
	табельный номер
	
	Х
	
	Х

	ФАМИЛИЯ
	фамилия 
	
	Х
	
	Х

	ФИО
	фамилия сотрудника
	
	Х
	
	Х

	ЧАСЫ
	рабочие часы ####.## (4 знака до запятой, 2 после)
	
	
	Х
	

	ШКАЛА
	N шкалы НДФЛ из персональной карточки сотрудника
	
	
	
	Х

	ТРМ
	Страховой тариф,налог на травматизм 
	
	
	
	Х


5.10.2. Ключевые слова генератора расчетно-платежных доку​ментов XE "шаблон документа:ключевые слова"
Понятия, соответствующие всему предприятию (подразделению), могут быть использованы во всех частях шаблона, кроме цикла (тела документа).

	[МЕСЯЦ] 
	Месяц, за который рассчитана зарплата

	[ГОД] 
	Год (соответствующий месяцу)

	[ПРЕДПРИЯТИЕ]
	Название предприятия

	[РЕКВИЗИТЫ]
	Реквизиты предприятия

	[АДРЕС ПРЕДПРИЯТИЯ]
	Адрес предприятия

	[РУКОВОДИТЕЛЬ] 
	Руководитель предприятия

	[БУХГАЛТЕР]
	Главный бухгалтер

	[КАССИР]
	Главный кассир предприятия

	[РАСЧЕТЧИК]
	Расчетчик предприятия

	[УПОЛНОМОЧЕННЫЙ]
	Уполномоченный для распределения денег между сотрудниками

	[ДАТА] 
	Системная дата

	[ВРЕМЯ] 
	Системное время

	[НОМЕР] 
	Номер документа

	[ОТДЕЛ] 
	Номер подразделения

	[ИМЯ_ОТД] 
	Название подразделения

	[ЛИСТ] 
	Номер листа ведомости по порядку

	[Н] 
	Общее число строк в цикле документа или в пределах одного листа

	[ОКАТО]  в цикле
	Код муниципального образования ОКАТО (Общероссийский классификатор объектов административно - территориального деления)

	[КОД_ПРИЧИНЫ]  в цикле
	Код причины постановки на учет

	[УНИК_НОМЕР]кроме подвала
	Номер документа


Ссылки на формулы могут быть использованы в любой части шаблона, кроме шапки.

	[FXX] 
	Сумма, рассчитанная по формуле [FXX], где ХХ - две цифры соответствуют номеру ф-лы

	[ПРОПИСЬЮ(FXX)] 
	Сумма прописью по формуле [FXX]


Ссылки на формулы могут быть использованы в любой части шаблона

	[ИМЯ_НАЧИСЛЕНИЯ(RXXX)]

[ИМЯ_НАЧИСЛЕНИЯ(FХХ)] 
	Название кода оплаты RXXX или первого кода оплаты, упомянутого в тексте формулы FХХ


Персональные данные сотрудников и общие сведения по предприятию, представляющие собой числовые значения (следовательно, они могут быть суммированы или использованы в арифметическом выражении), используются в цикле (теле документа) и подвале страницы, а также в тексте формул:

	[Л] 
	Количество налоговых вычетовXE "налоговые вы​четы" сотрудника

	[ДНИ] 
	Количество фактически отработанных дней (из ар​хива)

	[ПЛ_ДНИ]
	Плановые дни по графику 

	[ПЛ_ЧАСЫ]
	Плановые часы по графику

	[ОКЛАД] 
	Величина оклада (из персональной карточки)

	[ДЕТ] 
	Количество детей или иждивенцев (из персональной карточ​ки)

	[Н] 
	Порядковый номер строки

	[КОНСТ1], [КОНСТ2]...[КОНСТ8] 
	Значение персональной константыXE "персональные константы" 1 - 8 (из персональной карточки)XE "кар​точка:лицевая"

	[СН5]
	Страховая часть пенсионного налога

	[СН6]
	Накопительная часть пенсионного налога

	[СКВ] 
	Курс СКВ (из настройки)

	[ПН]
	Номер шкалы НДФЛ согласно Справочника налоговых ставок, примененный в расчет данному сотруднику в расчетном месяце

	[ЕСН]
	Номер шкалы ЕСН согласно Справочника социальных налогов, примененный в расчет данному сотруднику в расчетном месяце

	[РЕГИОН_КОД]
	Код региона


Ссылки на конкретный код начисления используются только в цикле или тексте формул:

	[RXXX] 
	Обозначение суммы по виду начисления, где ХХХ - три цифры, соответствующих коду начисления по справочникуXE "начисление:код"

	[DXXX ] 
	Число дней по начислению с кодом ХХХ

	[%XXX ] 
	Величина процента по коду начисления ХХХ

	[ZXXX ] 
	Количество часов по начислению с кодом ХХХ


Значения суммы (процента) перечислений из персональной карточки ис​пользу​ются только в цикле или тексте формул отчетов по перечислениям:
	[ВЕЛИЧИНА_ПЕРЕЧ]
	Величина перечисления в банк (в процентах или сумме)

	[СУММА_СТРАХ]
	Сумма перечисления по страхованию

	[СУММА_ССУД]
	Величина удержанной ссуды

	[ВЕЛИЧИНА_АЛИМ]
	Величина удержаний по алиментам

	[ВЕЛИЧИНА_ИСПОЛН]
	Величина удержанной по исполнительному листу


Персональные данные, представляющие собой символьные строки (текст), используются только в цикле (теле документа):

	[ТН] 
	Табельный номер сотрудника

	[ФАМИЛИЯ] ИЛИ [ФИО] 
	Фамилия сотрудника

	[ИМЯ] 
	Имя сотрудника

	[ОТЧЕСТВО]
	Отчество сотрудника

	[ПОЛ ]
	Пол

	[ИО] 
	Сокращенно имя + отчество (Михаил Иванович> M.И.)

	[ПАСС_ГНИ]
	код документа, удостоверяющего личность

	[ПАСПОРТ] 
	Паспортные данные сотрудника (из персональной карточки, поле заполненное одной строкой)

	[МЖ] 
	Адрес места жительства (из персональной карточкиXE "карточка:лицевая" сотрудника) поле заполненное одной строкой

	[КАТ] 
	Категория сотрудника (из персональной карточкиXE "карточка:лицевая")

	[ДОЛЖНОСТЬ] 
	Должность сотрудника (из персональной карточкиXE "карточка:лицевая")

	[Д_Н_С] 
	Дата начала стажа

	[Д_Р] 
	Дата рождения

	[Д_П] 
	Дата поступления

	[Д_У]
	Дата увольнения

	[БЛОКНОТ1]... [БЛОКНОТ8] 
	Значение первой...восьмой строки блокнота из персональной карточкиXE "карточка:лицевая"

	[ПОДР] 
	Код подразделения

	[Н_ДОК_ПЕРЕЧ] 
	Номер документа, на основании которого осуществляется перечисление вклада в банк

	[Н_ДОК_СТРАХ] 
	То же для страховки

	[Н_ДОК_АЛИМ] 
	то же для алиментов

	[Н_ДОК_ИСПОЛН] 
	то же для исполнительных листов

	[БАНК_ПЕРЕЧ]
	Название банка, в который перечисляются деньги на вклад

	[БАНК_СТРАХ] 
	то же для страховки

	[БАНК_АЛИМ] 
	то же для алиментов

	[БАНК_ИСПОЛН] 
	то же для исполнительных листов

	[ФИЛИАЛ_ПЕРЕЧ] 
	Филиал банка для перечисления денег на счет со​трудника,

	[ФИЛИАЛ_СТРАХ] 
	то же для страховки

	[ФИЛИАЛ_АЛИМ] 
	то же для алиментов

	[ФИЛИАЛ_ИСПОЛН] 
	то же для исполнительных листов

	[СЧЕТ_ПЕРЕЧ] 
	номер банковского счета, на который перечисляются деньги сотрудника

	[СЧЕТ_СТРАХ] 
	то же для страховки

	[СЧЕТ_АЛИМ] 
	то же для алиментов

	[СЧЕТ_ИСПОЛН] 
	то же для исполнительных листов

	[ОСТАТОК_ССУД]
	Остаток невыплаченной ссуды

	[ФАМИЛИЯ_АЛИМ] 
	Фамилия лица, которому платятся алименты

	[ИМЯ_АЛИМ] 
	его (ее) имя,

	[ОТЧЕСТВО_АЛИМ] 
	его (ее) отчество

	[АДРЕС_АЛИМ] 
	его (ее) адрес


5.10.3. Ключевые слова шаблона XE "налоговые справки:шаблон"(для налоговых справок)XE "шаблон доку​мента:ключевые слова"
Понятия, которые могут быть использованы в титуле и в подвале отчета (шаблона).

	[МЕСЯЦ]
	русское название месяца

	[ПРЕДПРИЯТИЕ]
	название предприятия

	[РЕКВИЗИТЫ]
	реквизиты предприятия

	[РУКОВОДИТЕЛЬ]
	руководитель предприятия

	[БУХГАЛТЕР]
	главный бухгалтер предприятия

	[КАССИР]
	кассир предприятия

	[ДАТА]
	рабочая дата

	[РАСЧЕТЧИК]
	расчетчик предприятия

	[ВРЕМЯ]
	текущее время

	[АДРЕС ПРЕДПРИЯТИЯ]
	адрес предприятия в обычном формате

	[ГОД]
	год, за который выдаются налоговые справки

	[Н]
	номер сотрудника по порядку в данной выборке (от​чете)

	[ДНИ]
	сумма рабочих дней по всем сотрудникам отчета

	[ИМЯ_WORD]
	имя файла-отчета в MS WinWord

	[ШАБЛОН_WORD]
	имя шаблона для формирования документа в MS WinWord

	[ИНН]
	ИНН предприятия

	[ИДФАЙЛ]
	идентификатор файла для передачи данных в ГНИ в электронном виде, см. инструкции. ГНИ к такому формату

	 [ТЕЛЕФОН]
	контактный телефон предприятия

	[АДРОТПР]
	адрес отправителя (предприятия) в формате ГНИ

	[ФИООТПР]
	ФИО отправителя в формате ГНИ

	[ДОЛЖНОТПР]
	должность отправителя файла в ГНИ

	[Н_СВЕД]
	номер сведений, передаваемых в ГНИ в отчетном году в электронном формате

	[ИМЯ_НАЧИСЛЕНИЯ]
	имя начисления, указанного первым в формуле, на которую ссылка

	[F]
	формула, вычисляется в зависимости от ее месторасположения. сли это подвал отчета, то берется сумма по отчету число отображается по маске, настраиваемой в программе. Для типа отчета формы 8, с признаком «Аналитическая карточка» первые 5 формул выдаются всегда как целые числа в 1-ых 5 формулах идет кол-во налогоплательщиков.


Понятия, которые могут быть использованы для типа отчета «Итоговая карточка» для цикла

	[КОРПУС_ПРЕДПР]
	корпус предприятия, для адреса предприятия по частям 

	[[КОД_ПРИЧИНЫ]
	код причины постановки на учет


Понятия, которые могут быть использованы для типа отчета «Итоговая карточка» для формульной части

	[ЗАЧЕТНЛГ]

[ВОЗВРНЛГ]
	Сумма подоходного налога из нулевой строки (Используются для НДФЛ-2 в п.5.3. и 5.4.)


Понятия, которые могут быть использованы для типа отчета «Итоговый список» и для подвала отчета
	[Sxx] - 


	сумма по всему отчету для всех сотрудников для формулы Fxx. Где хх номер формулы в справочнике начислений


Понятия, которые могут быть использованы в формулах титула

	[Rxxx]
	Обозначение суммы по виду начисления, где ХХХ - три цифры, соответствующих коду начисления по справочникуXE "начисление:код"

	[ГКxx]
	глобальная константа с номером от 0 до 99


Понятия, которые могут быть использованы для типа отчета «Аналитиче​ская карточка»

	[ПЕНСНАЛ] 
	пенсионный налог

	[НПОДНАЛ]
	начисленный налог на доходы

	[УПОДНАЛ]
	удержанный налог на доходы

	[РЕГИОН]
	общая сумма региональных

	[ОБЛАГ_РЕГИОН]
	облагаемая сумма региональных

	[НАЛОГ_РЕГИОН]
	налог с региональных

	[С_ЛЬГОТ]
	сумма льгот

	[ВСГД]
	валовой совокупный годовой доход, общий доход

	[ВСГД_ВСЕ]
	общий доход всех сотрудников, даже если они не являются налогоплательщиками

	[ОБЛ_ДОХОД]
	облагаемый доход

	[СВК_ДОХОД]
	совокупный доход, общий доход без необлагаемой части материальной помощи, приза и ценного подарка, 

	[ЧИСЛО_СОТР_Д]
	число сотрудников, получивших доходы, вне зависимости от того, являются ли они налогоплательщиками или нет

	[ЧИСЛО_НАЛОГОПЛАТ]
	число налогоплательщиков по всем строчкам 1-ой шкалы

	[КОД013]
	количество налогоплательщиков, у которых в данном отчетном периоде погашена задолженность по налогу

	[КОД014]
	сумма задолженности по налогу за физическими лицами, погашенная в данном отчетном периоде

	[КОД015]
	количество сотрудников, у которых есть задолженность по налогу за физическими лицами, удерживаемая у источника выплаты на конец отчетного периода

	[КОД016]
	сумма задолженности по налогу за физическими лицами, удерживаемая у источника вы​платы на конец отчетного периода

	[ЧИСЛО_НАЛОГОПЛАТ_х] 
	число налогоплательщиков, подпадающих под строку х налоговой шкалы. Где х номер налоговой шкалы


Понятия, которые могут быть использованы в шапке отчета (шаблона).

	 [МЕСЯЦ]
	русское название месяца

	[ПРЕДПРИЯТИЕ]
	название предприятия

	[РЕКВИЗИТЫ]
	реквизиты предприятия

	[РУКОВОДИТЕЛЬ]
	руководитель предприятия

	[БУХГАЛТЕР]
	главный бухгалтер предприятия

	[КАССИР]
	кассир предприятия

	[ДАТА]
	рабочая дата

	[РАСЧЕТЧИК]
	расчетчик предприятия

	[ВРЕМЯ]
	текущее время

	[АДРЕС ПРЕДПРИЯТИЯ]
	адрес предприятия в обычном формате

	[ГОД]
	год, за который выдаются налоговые справки

	[НОМЕР]
	номер ведомости (из списка шаблонов, 1-я колонка)

	[ТН]
	табельный номер сотрудника

	[Н]
	номер сотрудника по порядку в данном отчете

	[ПОДР]
	номер подразделения

	[ФИО], [ФАМИЛИЯ]
	фамилия сотрудника

	[ИМЯ]
	имя сотрудника

	[ОТЧЕСТВО]
	отчество сотрудника

	[ИО]
	первая буква от имени сотрудника плюс символ «точка» плюс первая буква от отчества сотрудника плюс символ «точка»

	[ДОЛЖНОСТЬ]
	должность сотрудника

	[КОД_РЕГИОНА]
	код региона

	[ОКЛАД]
	оклад сотрудника

	[КАТ]
	категория сотрудника

	[ДЕТ]
	количество детей у сотрудника

	[Н_ЛЬГОТ], [Л]
	количество вычетов (льгот) сотрудника (из персональной карточки)

	[Н_ИЖД]
	количество иждивенцев сотрудника (из персональной карточки)

	[ПАСПОРТ]
	паспортные данные сотрудника (одной строкой, старое ключевое слово)

	[МЖ]
	адрес сотрудника одной строкой («Место Жительства»)

	[ИМЯ_НАЧИСЛЕНИЯ(Fxx )]
	название начисления, которое первым упомя​нуто в формуле Fxx Где хх номер формулы

	[БЛОКНОТx]
	строка x из Блокнота сотрудника. Где х номер строки блокнота.

	[КОНСТх]
	строка х из Констант сотрудника. Где х номер строки констант из персональной карточки

	[NEWHUGE], [D], [ADD], [BOOKMARKS], [SAVEHUGE], [CYCLE] - 
	служебные ключевые слова для формирования промежуточного файла с последующим фор​мированием документов в MS WinWord




 Понятия, которые могут быть использованы в цикле отчета (шаблона).

	[ТН]
	табельный номер

	[Н]
	номер сотрудника по порядку

	[ДНИ]
	количество отработанных дней

	[ПОДР]
	номер подразделения

	[ФАМИЛИЯ], [ФИО]
	фамилия сотрудника

	[ИМЯ]
	имя сотрудника

	[ОТЧЕСТВО]
	отчество сотрудника

	[ИО]
	первая буква от имени сотрудника плюс символ «точка» плюс первая буква от отчества сотрудника плюс символ «точка»

	[КАТ]
	категория сотрудника

	[Н_ИЖД]
	количество иждивенцев сотрудника (из персональной карточки)

	[Л],[Н_ЛЬГОТ]
	количество вычетов (льгот) сотрудника (из персональной карточки)

	[ПАСПОРТ]
	паспортные данные сотрудника (одной строкой, старое ключевое слово)

	[ПАСС_КОД]
	код документа сотрудника

	[ПАСС_СЕРИЯ]
	серия документа

	[ПАСС_НОМЕР]
	номер документа

	[ВИД_ДОК]
	вид документа (название документа)

	[МЖ], [АДРЕС]
	адрес сотрудника одной строкой («Место Жительства»)

	[Д_Р]
	дата рождения сотрудника, для файла ГНИ строго в формате  'DD.MM.YYYY'

	[Д_П]
	дата поступления

	[Д_У]
	дата увольнения

	[МЕСЯЦЫ_ДОХОДА]
	строка, содержащая 12 позиций, по одной на каждый месяц, причем если ОБЩИЙ ДОХОД сотрудника в данном месяце больше нуля , то будет символ «*» для печатной формы или «1» для электронной формы, и номер месяца или символ «0» соответственно, если ОБЩИЙ ДОХОД меньше либо равен нулю.

	[СУММА_ВЫЧЕТОВ]
	сумма всех вычетов за данный период рассматриваемого сотрудника

	[СУММА_СКИДОК]
	сумма всех скидок за данный период рассматриваемого сотрудника

	[СОВМЕСТИТЕЛЬ]
	признак, является ли данный сотрудник совместителем, «2» если является, иначе «1».

	[КОД_СТР]
	код страны

	[ИНДЕКС]
	почтовый индекс

	[КОД_РЕГ]
	код региона

	[РАЙОН]
	район + тип района

	[ГОРОД]
	город + сокращение типа города

	[НАСЕЛ_П], [НАСЕЛ_ПУНКТ]
	населенный пункт + сокращение типа населенного пункта

	[УЛИЦА]
	улица + сокращение типа улицы

	[ДОМ]
	номер дома

	[КОРПУС]
	корпус

	[КВАРТИРА]
	номер квартиры

	[СТАТУС]
	статус «Резидент/Нерезидент». Если заполнен код страны, то нерезидент, «2», иначе рези​дент, «1»

	[ПЕРС_ИНН]
	ИНН сотрудника

	[ДОХОДВИД]
	для электронной формы, правила заполнения см. в инструкцию. ГНС

	[ВЫЧЕТ]
	для электронной формы, правила заполнения см. в инструкцию. ГНС

	[ИДДОК]
	идентификатор документа, образуется из ИНН предприятия, даты и времени

	[Н_СПР]
	номер справки (для каждого сотрудника номер новый, в отчетном году не повторяется)

	[ПРОПИСЬЮ(Fxx)]
	результат вычисления формулы xx прописью Где хх номер формулы.

	[Fхх]
	результат вычисления формулы хх. Где хх номер формулы.

	[Rххх]
	сумма начисления с кодом ххх за конкретный период, взятая из налоговой карточки

	[Sхх]
	сумма всех формул Fхх с начала отчета по текущий месяц отчета. Где хх номер формулы.

	[БЛОКНОТх]
	строка блокнота сотрудника номер х. Где х номер строки блокнота.

	[КОНСТх]
	константа сотрудника номер х Где х номер строки констант.

	[КОД_ДОХОДАх], [К_Дх]
	код дохода х, где х - номер дохода по порядку, доход отсортирован по коду за весь период отчета

	[СУММА_ДОХОДАх], [СУМ_ДОХ]х, [СУМ_Дх]
	сумма дохода х, где по х происходит синхронизация кода и суммы

	[КОД_СКИДКИх], [К_Сх]
	код скидки х, где по х происходит синхронизация кода и скидки, если таковая положена данному виду дохода

	[СУММА_СКИДКИх], [СУМ_Сх], [СУМ_СКх]
	сумма скидки х, , где по х происходит синхронизация кода и суммы

	[КОД_ВЫЧЕТАх], [К_Вх]
	код вычета х, где х - номер вычета по порядку, вычеты отсортированы по коду за весь период отчета

	[СУММА_ВЫЧЕТАх], [СУМ_ВЫЧх], [СУМ_Вх]
	сумма вычета х где по х происходит синхронизация кода и суммы

	[NEWHUGE], [D], [ADD], [BOOKMARKS], [SAVEHUGE], [NEXT], [END], [ШАБЛОН_WORD], [CYCLE]
	служебные ключевые слова для формирования промежуточного файла (для последующего формирования документов в MS WinWord)


Понятия, которые могут быть использованы в формулах цикла (шаблона)

	[Rxxx]
	обозначение суммы по виду начисления, где ХХХ - три цифры, соответствующих коду начисления по справочнику

	[ГКxx]
	глобальная константа с номером xx (от 0 до 99)

	[ОКЛАД]
	оклад сотрудника

	[ДЕТ]
	кол-во детей сотрудника

	[Н_ЛЬГОТ],[Л]
	число вычетов (льгот) сотрудника

	[ДНИ]
	количество отработанных в месяце дней (из оперативного архива)

	[Н_ИЖД]
	кол-во иждивенцев сотрудника

	[ВСГД]
	общий доход

	[СВК_ДОХОД]
	совокупный доход (для версий х.20 и х.21 это значе​ние берется из колонки «подлежит налогообложению»)

	[ОБЛ_ДОХОД]
	облагаемый доход сотрудника

	[ПЕНСНАЛ]
	пенсионный налог сотрудника

	[С_ЛЬГОТ]
	сумма льгот (вычетов)

	[НПОДНАЛ]
	начисленный налог на доходы

	[УПОДНАЛ]
	удержанный налог на доходы

	[РЕГИОН]
	сумма начисленных региональных

	[ОБЛАГ_РЕГИОН]
	облагаемая сумма региональных

	[ПЕНС_РЕГИОН]
	пенсионный с региональных

	[НАЛОГ_РЕГИОН]
	налог на доходы с региональных

	[МИН_З]
	минимальная зарплата за данный месяц

	[КОНСТх]
	константа номер х из персональной карточки сотрудника

	[СУММА_ВЫЧЕТОВ]
	сумма вычетов за данный период

	[СУММА_СКИДОК]
	сумма скидок за данный период

	[СОВМЕСТИТЕЛЬ]
	совместитель или нет, 2 или 1 соответственно

	[МЕСЯЦ]
	номер текущего месяца цикла

	[ГОРОД]
	название города сотрудника

	[КОД_РЕГ]
	код региона сотрудника


Понятия, которые могут быть использованы в подвале листа (шаблона).

	[МЕСЯЦ]
	русское название месяца

	[ПРЕДПРИЯТИЕ]
	название предприятия

	[РЕКВИЗИТЫ]
	реквизиты предприятия

	[РУКОВОДИТЕЛЬ]
	руководитель предприятия

	[БУХГАЛТЕР]
	главный бухгалтер предприятия

	[КАССИР]
	кассир предприятия

	[ДАТА]
	рабочая дата

	[РАСЧЕТЧИК]
	расчетчик предприятия

	[ВРЕМЯ]
	текущее время

	[АДРЕС ПРЕДПРИЯТИЯ]
	адрес предприятия в обычном формате

	[ГОД]
	год, за который выдаются налоговые справки

	'ГКхх'
	глобальная константа номер хх

	[Н]
	кол-во сотрудников с начала отчета

	[ДНИ]
	число отработанных дней

	[Л],[Н_ЛЬГОТ]
	сумма вычетов (льгот)

	[Н_ИЖД]
	число иждивенцев

	[Fхх], [Sхх]
	сумма по формуле хх для всех сотрудников (месяцев) листа. Где хх номер формулы

	[КОНСТх]
	сумма констант х всех сотрудников (месяцев) листа. Где х номер константы

	[ПРОПИСЬЮ(Fxx)]
	сумма прописью результата Fxx

	[ИМЯ_НАЧИСЛЕНИЯ

(Fxx)]
	имя начисления, указанного первым в формуле хх


Приложение 1. Формулы расчета начислений

Формула «0». Оклад (повременно) 
Формула:

if([ЧАСЫ] = 0 , [ДНИ] * if( [СУММА] =0 , [ОКЛАД] * [ПРОЦЕНТ] / 100 , [СУММА] * [ПРОЦЕНТ] / 100) / [ПЛ_ДНИ] , [ЧАСЫ] * if( [СУММА] =0 , [ОКЛАД] * [ПРОЦЕНТ] / 100 , [СУММА] * [ПРОЦЕНТ] / 100 ) / [ПЛ_ЧАСЫ] )

Комментарии:

Пропорционально отработанному времени от суммы оклада, по виду оплаты окладник, указанной в персональной карточке либо непосредственно в поле СУММА карточки начислений. Корректируется процентом.

Формула  «1». Надбавка суммой 

Формула:

if([ЧАСЫ] = 0, round([ПЛ_ДНИ] / [[ДНИ] *[СУММА] , 0) , round ([ПЛ_ЧАСЫ] / [ЧАСЫ] *[СУММА] , 0) )

Комментарии:

СУММА, скорректированная реально отработанным временем и округленная до целого.

Формула  «2». Доплата процентом к окладу

Формула:

[ОКЛАД] *[ПРОЦЕНТ]/100 * if ([ДНИ]>0 ,[ПЛ_ДНИ] /[ДНИ] , [ПЛ_ЧАСЫ]/[ЧАСЫ] )

Комментарии:

ПРОЦЕНТ от суммы оклада согласно персональной карточке, пропорционально отработанному времени.

Формула «3». Оклад сдельно

Формула:

if([ЧАСЫ] = 0 , [ДНИ] * if( [СУММА] =0 , [ОКЛАД] * [ПРОЦЕНТ] / 100 , [СУММА] * [ПРОЦЕНТ] / 100), [ЧАСЫ] * if( [СУММА] =0 , [ОКЛАД] * [ПРОЦЕНТ] / 100 , [СУММА] * [ПРОЦЕНТ] / 100 ) )

Комментарии:

Расчет от тарифной ставки по типу оплаты часовик - в персональной карточке - либо непосредственно в поле СУММА карточки начислений и отработанного времени (дни или часы).Корректируется ПРОЦЕНТОМ.

Формула  «4». Сумма

Формула:

[СУММА] * [ПРОЦЕНТ] / 100

Комментарии:

Ввод Суммой с корректировкой процентом

Формула  «5». Надбавка процентом 

Формула:

if([ЧАСЫ] = 0, [ПЛ_ДНИ]/[ДНИ] * round ( [ПРОЦЕНТ] *[СУММА] / 100 ,0) , [ПЛ_ЧАСЫ]/[ЧАСЫ] * round ( [ПРОЦЕНТ] * [СУММА] / 100 ,0))

Комментарии:

СУММА, скорректированная ПРОЦЕНТОМ и реально отработанным временем и округленная до целого.

Формула  «6». Тариф 

Формула:

if([ЧАСЫ] = 0, [ДНИ]*[СУММА]*[ПРОЦЕНТ]/100, [ЧАСЫ] *[СУММА] * [ПРОЦЕНТ] / 100) 

Комментарии:

Расчет от СУММЫ, обозначающей тарифную ставку, и отработанного времени (дни или часы). Можно скорректировать ПРОЦЕНТОМ.

Формула  «7». Персональная надбавка к окладу 

Формула:

[КОНСТ2] * if([ЧАСЫ] = 0 , [ДНИ] * if( [СУММА] =0 , [ОКЛАД] , [СУММА] )/[ПЛ_ДНИ] , [ЧАСЫ] * if( [СУММА] =0 , [ОКЛАД] , [СУММА] ) / [ПЛ_ЧАСЫ] )

Комментарии:

Персональный процент (взятый из КОНСТАНТЫ 1) от суммы оклада из персо​нальной карточки, с коррекцией пропорционально отработанному времени.

Формула  «8». Процент от реализации

Формула:

[КОНСТ1] * [СУММА] * [ПРОЦЕНТ] / 100

Комментарии:

Ввод Суммой с корректировкой персональным процентом, взятым из КОНСТАНТЫ 1

Формула  «9». Сумма в валюте

Формула:

[СКВ] *[СУММА] * [ПРОЦЕНТ] / 100

Комментарии:

СУММА, пересчитанная по курсу валюты с корректировкой ПРОЦЕНТОМ. Вы​плата суммы производится в рублях.

Формула  «18». Больничный с ограничением на максимально возможный размер среднедневного пособия.

Формула: if ([ЧАСЫ] = 0 , if ([ГК01] / [ПЛ_ДНИ] <=[СУММА] , [ГК01] *  / [ПЛ_ДНИ] ,

[СУММА] ) * [ДНИ] , if ([ГК01] / [ПЛ_ЧАСЫ]  <=[СУММА] , [ГК01] / [ПЛ_ЧАСЫ]  ,

[СУММА] ) * [ЧАСЫ] ) * if ( [ПРОЦЕНТ]= 0 , 100,[ ПРОЦЕНТ]  ) / 100

Комментарии:

Проверяется среднедневная/часовая сумма оплаты больничного листа на пре​вышение максимально возможный размер среднедневного пособия, который указывается в Глобальной константе 1. 
Приложение 2. Примеры шаблонов документовXE "документы:шаблоны"
Расчетный листок (Файл raslist.txt)

#НАЧАЛО_ШАПКИ

[ПОДР][ОТДЕЛ                                             ]

[ТН] [ФИО                                                ]

Расчетный листок за [МЕСЯЦ][ГОД]       

[БЛОКНОТ1           ] 

-------------------------------------------------------------

М-ц Дни  Часы Код  Наименование            Сумма             

-------------------------------------------------------------

#КОНЕЦ_ШАПКИ     

#НАЧАЛО_ЦИКЛА    

[М] [Д][ЧАСЫ] [КОД][НАЗВАНИЕ            ][СУММА              ]

#КОНЕЦ_ЦИКЛА

#НАЧАЛО_ПОДВАЛА

--------------------------------------------------------------

Общий доход:   [ВСГД  ]
Пенсионный:     [ПЕНСНАЛ    ]
Облагаемый:    [ОБЛ_ДОХОД]
Сумма льгот:    [С_ЛЬГОТ    ]
Подоходный:    [НПОДНАЛ ]
Итого вычетов: [С_ВЫЧЕТОВ ]
Региональные:  [РЕГИОН]
Налог с регион.:[НАЛОГ_РЕГИОН] 
------------------------------------------------------------

#КОНЕЦ_ПОДВАЛА

Ведомость на выплату зарплаты (Файл zar.rep)

#НАЧАЛО_ФОРМУЛ

F01=[R999]

#КОНЕЦ_ФОРМУЛ

#НАЧАЛО_ТИТУЛ

Дата: [ДАТА ], время:[ВРЕМЯ ]

--------------------------------------------------------------

 В кассу для оплаты в срок С___________по_________19__г.

В сумме:[ПРОПИСЬЮ(F01) 

Всего на руки: [F01 ]

 Руководитель:[РУКОВОДИТЕЛЬ ] 

 Гл.бухгалтер:[БУХГАЛТЕР ] 

 Расчетчик: [РАСЧЕТЧИК ] 

--------------------------------------------------------------

 [ПРЕДПРИЯТИЕ ]

 Платежная ведомость N [НОМЕР] по ЗАРПЛАТЕ за [МЕСЯЦ ]

Сумма выданная по ведомости:

______________________________________________________________

_______________________________________________(_руб___коп)___

Сумма невыданая:______________________________________________

___________________________________________________руб__коп)__

Расходный 

Ордер:________________________________________________________

 Кассир: .............................[КАССИР ]

--------------------------------------------------------------

#КОНЕЦ_ТИТУЛ

#НАЧАЛО_ШАПКИ

Стр.N [ЛИСТ]

 [ОТДЕЛ ]

 Платежная ведомость N [НОМЕР] по зарплате за [МЕСЯЦ ]

-----+--------+--------------+----------+---------------------

Nп/п ¦ Таб. N ¦ Фамилия И.О. ¦ К выдаче ¦ Расписка в получении

-----+--------+--------------+----------+---------------------

#КОНЕЦ_ШАПКИ

#НАЧАЛО_ЦИКЛА

[Н ]¦ [ТН ]   ¦[Ф  ИО       ] ¦ [F01   ]¦

-----+--------+---------------+---------+---------------------

#КОНЕЦ_ЦИКЛА

#НАЧАЛО_ПОДВАЛА_ЛИСТА

ВСЕГО по листу [Н ] чел., [F01 ] руб.

--------------------------------------------------------------

#КОНЕЦ_ПОДВАЛА_ЛИСТА

#НАЧАЛО_ПОДВАЛА_ОТЧЕТА

Итого по ведомости [F01 ]

К выдаче на руки: [ПРОПИСЬЮ( F01 ) 

 Рукововодитель:........................[РУКОВОДИТЕЛЬ]

 Гл.бухгалтер:........................[БУХГАЛТЕР]

#КОНЕЦ_ПОДВАЛА_ОТЧЕТА

Ведомость на перечисление в банк (Файл bank.rep)

// Ведомость на выплату

#НАЧАЛО_ФОРМУЛ

F01=[R701]

#КОНЕЦ_ФОРМУЛ

#НАЧАЛО_ТИТУЛ

 Ведомость перевода N 96/[НОМЕР]

 зарплаты за [МЕСЯЦ ][ГОД ]г.

[БАНК_ПЕРЕЧ ]

Всего [ПРОПИСЬЮ(F01) ]

#КОНЕЦ_ТИТУЛ

#НАЧАЛО_ШАПКИ

Стр.N [ЛИСТ]

 _____________________________________________________________

 | N п/п | Таб. N | Фамилия И.О. | Перечислено |Лицевой счет |

 |________|_______|______________|_____________|_____________|

#КОНЕЦ_ШАПКИ_

#НАЧАЛО_ЦИКЛА

 |[Н ]   |[ТН ]   |[ФИО ]        |[F01 ]       |[СЧЕТ_ПЕРЕЧ ]|

 |_______|_______|_______________|_____________|______________

#КОНЕЦ_ЦИКЛА

#НАЧАЛО_ПОДВАЛА_ЛИСТА

 Всего по листу :

 | [Н ] | | Сумма : |[F01 ]| |

 |______|_|_________|_________

#КОНЕЦ_ПОДВАЛА_ЛИСТА

#НАЧАЛО_ПОДВАЛА_ОТЧЕТА

 Итого по ведомости [F01 ]

Итого:[ПРОПИСЬЮ( F01 ) ]

 Руководитель:_______________ [РУКОВОДИТЕЛЬ ]

 Гл.бухгалтер:________________[БУХГАЛТЕР ]

#КОНЕЦ_ПОДВАЛА_ОТЧЕТА

Расходный кассовый ордер (Файл ras_ord.rep)
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Приложение 3. Термины и определения

	Термины
	Описание

	Аналитика
	Аналитические признаки являются свойствами сотрудника или рабочего центра и объема работ, определенных в наряде. При расчете заработной платы формируются начисления, содержащие аналитические признаки.

	Вид оплаты
	Начисленное вознаграждение сотруднику, характеризующимися набором параметров (месяц начисления, сотрудник, аналитика, тип проводки…

	-Карточка начислений
	Экранная форма для ввода начислений по доходу сотрудника и удержаниям

	Категории
	Данные для группировки сотрудников по произвольно определяемому критерию.

	Категория оплаты
	Справочник для группировки сотрудников по оплате (основному окладу) с указанием его верхней и нижней границы.

	Карточка налоговая 
	Документ сформированный по шаблону утвержденному ГНИ

	Оклад
	Размер оплаты за отработанное время (месяц)

	Выслуга лет
	Период трудовой деятельности, создающий при определенных условиях право на соответствующие льготы и преимущества.

	Расчетный месяц
	Месяц за который ведутся начисления заработной платы, расчет налогов.

	Реестр документов
	Перечень документов в виде списка, содержащего необходимый набор параметров, характеризующих эти документы.

	Тарифная ставка (часовая, дневная)
	Размер оплаты за отработанное время (час)

	График работы
	Список месяцев года с указанием в каждом количества плановых рабочих дней и часов.

	Часовая Ставка
	Ставка для типа времени, то есть часовой тариф сотрудника, умноженный на коэффициент типа времени.

	Отчет аналитический
	Аналитический документ, сформированный с уче​том выбранных аналитических признаков.

	Подразделение
	Структурная единица штатного расписания. Элемент организационной структуры предприятия низшего уровня, к которой непосредственно приписаны штатные единицы или сотрудники.

	Финансовая операция
	Финансовая или бухгалтерская операция представляет собой наименование набора  элементарных проводок, каждая из которых имеет ссылку на счета по дебету и кредиту, поправочный коэффициент для расчета. 

	Депонирование
	Невыданная  Зарплата по сотрудникам, после выплаты всех налогов.

	Закрытие расчетного периода
	Процедура перехода на следующий расчетный месяц

	Карточка оперативного архива
	Экранная форма для накопления данных, необходимых для выполнения дальнейших расчетов и их группировки с целью корректного расчета налогов, отпусков, премий, региональных надбавок и других начислений. 

	Карточка персональная
	Экранная форма, содержащая персональные данные сотрудника, необходимые для расчета заработной платы и формирования установленных форм отчетности, использует некоторые данные кадровой карточки. 

	Межрасчётная выплата
	Выплата части заработной платы сотруднику до произведения окончательного расчета за месяц (отпускные, больничный, аванс и т.п.)

	Месяц начисления
	Календарный месяц, соответствующий оплачиваемому времени будущих или прошлых периодов, по отношению к месяцу расчет, за которые начисляется тот или иной вид оплаты. Например: больничный лист начисляет

	Месяц расчета (расчетный, текущий)
	Календарный месяц, в котором производится учет фактически отработанного времени, начисление заработной платы с последующим расчетом.

	Тарифная часть заработной платы
	Оплата труда по окладам (тарифным ставкам) или сдельным расценкам за отработанное время

	Шаблон отчета
	Типовой вариант какого-либо документа, допускающий возможность его редактирования, в виде текстового файла или шаблона Word определенной структуры, содержащий ключевые слова


АЛФАВИТНЫЙ УКАЗАТЕЛЬ



А
алименты, 37, 99, 145

аналитические признаки, 31

Архивы

Налоговая карточка, 109

Б
балансовые счета, 51, 57

банк, 37

банки, справочник, 56

блокнот, 91

больничные

отчеты, 176

больничный, 133

больничный лист, 32, 96, 99

В
валюта, 76

Весовые коэффициенты, 123

вид экрана, 16

время

плановое, 59

фактическое, 31, 77, 103, 118

встроенный редактор, 21, 171, 192

операции с буфером обмена, 22

выплата, 148

итоговая, 148, 170

подтверждение, 96

промежуточная, 148

выслуга лет, 99

вычеты, 87

инвалидность, 87

корректировка, 123

Вычисляемые переменные, 123

Г
генератор документов, 129, 171, 191

формат чисел, 80, 195

главное меню, 10, 12

пункт, 10

раздел, 10

глобальные константы, 76

графики работ, 85, 118

служебные, 59

справочник, 59

Д
депонент, 38, 85, 97, 148

добавление начисления, 98

документы

отбор данных, 19, 172, 191

преднастройка, 191

создание, 191

стандартные, 171

шаблоны, 222

долг, 148

должность, 82, 85

справочник, 58

доход

облагаемый, 104, 145

общий, 31

доходы, 111

Ж
журнал

среднедневные суммы, 131

З
закрытие месяца, 143, 148, 170

запуск программы, 11

затраты, 32, 54, 57, 118, 145

И
импорт, 28

интервал действия начисления, 100

интерфейс с программой бухучета, 51

исполнительные листы, 93

исполнительный лист, 37

К
кадровый приказ, 130

калькулятор, 24

карточка

архивная, 81, 102

лицевая, 34, 54, 58, 81, 83, 84, 95, 96, 116, 119, 205, 206
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