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Аннотация
Методические рекомендации для пользователя модуля «Заработная плата» системы «Галактика ERP» описывает порядок и особенности работы с указанным модулем и содержит ссылки на стандартную сопроводительную документацию модуля, предоставленную поставщиками системы.

Документ содержит описание основных возможностей системы, в состав которых входят обработка межпериодных начислений и удержаний, обработка рабочей корзины на предмет записей об изменении лицевого счета (переводы, изменение тарифа и т. д.), обработка рабочей корзины на предмет добавления, изменения, удаления постоянных доплат, обработка единовременных доплат, переходы в межпериод, расчет оплат по среднему заработку, расчет больничного, расчет отпуска (компенсаций), расчет выходного пособия, формирование табеля, расчет зарплаты, аванс, формирование ведомостей и реестров на выдачу заработной платы, формирование сальдо по источникам, формирование и вывод на печать отчетов.

Документ может быть использован как справочное и методическое пособие сотрудниками университета, самостоятельно изучающими систему или уже работающими в ней (для получения информации о тех или иных функциях и инструментах модуля).

Методические рекомендации подготовлены в отделе менеджмента качества и оптимизации бизнес-процессов ЦНИТ ТГУ в 2011 году.
Общие сведения

Модуль «Заработная плата» полностью автоматизирует работу бухгалтеров-расчетчиков (расчетной группы бухгалтерии), а также табельщиков и предназначен для автоматизации учетных и вычислительных процедур, связанных с оплатой труда персонала предприятий.

Модуль обеспечивает решение следующих задач:

· ведение лицевых счетов работников, накопление данных о начислениях, удержаниях и вычетах.
· формирование табеля учета рабочего времени.
· начисление заработка с использованием различных видов оплат (до 320 видов).
· расчет различных видов удержаний (до 230 видов).
· расчет и оформление ежемесячных и разовых выплат в межрасчетный период (авансы, пособия, отпускные и т.д.).
· сторнирование ранее начисленных или удержанных сумм.
· формирование и печать выходных документов: платежных ведомостей, сводов, реестров и т.д.
· формирование и печать различных справок и отчетов о заработной плате и налогах.
Модуль организован таким образом, что его функционирование непосредственно зависит от произведенной настройки. Такая настройка обеспечивает гибкость системы к постоянно изменяющемуся законодательству и позволяет максимально полно учесть специфику ТГУ.

Общесистемная настройка осуществляется однажды при первоначальной установке системы, и впоследствии система остается открытой к пополнению, корректировке и удалению информации.

Результаты расчетов целиком определяются настройкой модуля «Заработная плата»  — заполнение или корректировка всех классификаторов, формирование графиков работы предприятия на текущий год, а также, при необходимости, занесение информации за прошлые месяцы в архив.
Система ролей и прав

При организации работы расчетного отдела в системе «Галактика» выделено четыре группы пользователей:

1. Расчетный отдел – все сотрудники (включая руководителей) расчетного отдела, полные права для работы с модулем «Заработная плата» за исключением прав на редактирование архивов начислений и удержаний и отдельных справочников.

2. Архивы начислений и удержаний – руководители расчетного отдела (начальник, зам. начальника), имеющие  права на редактирование архива начислений и удержаний (включаются как в группу 2, так и в группу 1).

3. Справочники заработной платы – группа сотрудников расчетного отдела, имеющая права на редактирование классификаторов видов оплаты, видов удержаний, видов пособий (включаются как в группу 3, так и в группу 1).

4. Настройка подразделений для расчета ЗП – в эту группу временно включаются сотрудники для настройки доступных пользователю подразделений.

В таблице 1 приведены ограничения прав на видимость меню системы «Галактика» 
Таблица 1

Доступные пункты меню

	Группы пользователей
	Пункт меню
	Подпункт 1 уровня
	Подпункт 2 уровня
	Подпункт 3 уровня

	Расчетный отдел

Архивы начислений и удержаний

Справочники заработной платы
	Табельный учет
	Все подпункты
	Все подпункты
	Все подпункты

	
	Заработная плата
	Все подпункты, кроме подпункта «Настройка»
	Все подпункты
	Все подпункты

	
	
	Настройка
	Все подпункты, кроме подпункта «Администратор»
	Все подпункты

	
	
	Настройка
	Администратор
	Все подпункты, кроме подпункта «Настройка пользователей»

	Настройка подразделений
	Заработная плата
	Все подпункты
	Все подпункты
	Все подпункты


Ограничения прав на видимость меню системы позволяют предоставить каждой группе пользователей только тот функционал, который необходим ей для выполнения служебных обязанностей.

Редактирование справочников разрешено только сотрудникам, включенным в группу «Справочники заработной платы». Редактирование архивов начислений и удержаний  разрешено только сотрудникам, включенным в группу «Архивы начислений и удержаний».

Начало работы

Ведение базы данных подразумевает работу с функциями меню «Документы» - это ввод и корректировка нормативно-справочной документации, которая включает в себя формирование:

а) Лицевых счетов для работников предприятия (подразделения);

б) Постоянных доплат для работников предприятия (подразделения);

в) Постоянных удержаний для работников предприятия (подразделения).

Выполнение пунктов б) и в) может производиться тремя способами:

1. Редактируя ЛС работника, вы можете с помощью клавиш Alt+C открыть любой из перечисленных справочников, причем в этом случае доступна только информация, касающаяся именно данного работника, что удобнее, чем поиск нужного работника, если вы пользуетесь 2 способом.

2. Вы можете непосредственно войти в любой из справочников (выбрав соответствующий пункт меню), и работать со всеми работниками предприятия (подразделения).

3. Если у некоторого количества работников существует одна и та же доплата или удержание, вы можете сформировать ее, откорректировать или удалить с помощью доплат по выбору.

После ввода нормативно-справочной информации формирование базы данных завершено, и, таким образом, система подготовлена к проведению расчетов.

При первом запуске системы необходимо указывать отчетный месяц, за который будет производиться расчет зарплаты. Впоследствии корректная установка текущего месяца будет производиться автоматически при выполнении перехода на новый расчетный период.
В модуле предусмотрена следующая функциональность:

1. Меню «Настройка» предназначено для начальной настройки модуля (каталоги и справочники) с учетом специфики вашего предприятия и корректировки справочной информации в последующем, а также для просмотра, ввода и корректировки проводок по счетам, справочников и каталогов, сформированных в «КОНТУРЕ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА". Здесь содержатся сервисные функции и функции общесистемной настройки для «КОНТУРА УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ» и для системы в целом. 

2. Меню «Документы» используется для ведения базы данных по работникам предприятия (лицевых счетов), ввода доплат/удержаний, а также формирования табелей учета рабочего времени и передачи данных из других модулей.

3. Функции меню «Операции» предназначены для расчета отпускных, пособий по нетрудоспособности, пособий на детей, разовых пособий, межрасчетных выплат и удержаний, аванса, нарядов (в том числе с вычислением среднедневной заработной платы), договоров подряда, премии с учетом КТУ, а также для получения соответствующих выходных документов. С помощью соответствующих функций осуществляется выполнение расчета заработной платы и формирование проводок и платежных документов.

4. Функции меню «Отчеты» предназначены для формирования и печати итоговых ведомостей, справок и получения отчетности для представления в ГНИ. Все эти документы можно распечатать (Ctrl+P).
Для того чтобы новый сотрудник мог приступить к работе с системой, его непосредственный начальник должен подать служебную записку на имя администратора системы «Галактика ERP» Е.Ю. Яцкаера с указанием ФИО и должности того, кому требуется доступ.
Заполнение каталогов

Перечень каталогов модуля «Заработная плата» представлен на рисунке
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Pacuerrit MepwoR AnA EOMGFHOCTH (VROBCTER) CHRMN SHAMEHHA
nomszomaTenen: Omuernuil nepuod / Eydyuul nepuod.

Mpumesanis:
Bee napaHeTH HACTRONRM MONYNA CTSIVET MCRATh X
yoranammimars uepes mem "HecTpojina” = "HacTpojixa” —
pezmen "upamnemie nepcomanom”!

Tipw mepeon samyore cHcTens HeoSXOmm® yraswBeT: oTeTHI
HeCAI, Sa ROTOP SyNeT MPONSBONNTECA PACHT SapIIAT.
BROCHeRCTENN KOPpeRTHAR YOTAHOSKS TeRyWero mecAma Syme
NPONIBORNTECA ABTOMATHHMECT NpN BMNOMHEMIN TEpeXofa Ha HOENE
pacueTHIE nepuox .

HeoBXOmMO noMmuTS, GTO B MOmyE "3APABOTHAA IATA"
BOSBpAT K NPENMIVIEHMy MECANy HEBOSHOXEHN, OSTOMY, ECIM BN
XOTA B pas HOCWMTAmE SEPIUATY ¥ HEPEmA K CTEIVEUENY
mecany, mo roppexTHpoERa pacuersono mecAua Symer sampemesa.

Cu. Takoke
3amper nepexona x momomy pacuersoy mecamy

Hemm "Hacpoiira”





Работа с каталогами модуля подробно описана в стандартной сопроводительной документации (Руководство пользователя «Заработная плата, настройка и администрирование модуля, каталоги и классификаторы, сервисные функции, переход к новому периоду, архивы, расчетные алгоритмы» п. 4.  Заполнение классификаторов и справочников, с. 122-237)
При этом следует учитывать, что на ряд каталогов наложены ограничения.
Для каталога «Виды оплат и скидок» максимально возможное количество видов оплат — 320. Системные коды оплат должны находиться в диапазоне 1...320.

Для каталога «Виды удержаний» максимально возможное количество видов удержаний — 230. Системные коды удержаний должны лежать в диапазоне 1..230.
Обработка межпериодных начислений и удержаний
Проведение расчетов в отчетном периоде — это основной этап работы с модулем. Расчеты можно разделить на два вида. 

1.  Требующие предварительной разноски начислений перед расчетом заработной платы. Они выполняются с помощью функций меню Расчеты в межпериод->: 

Отпуск — расчет различных видов отпусков; 

Расчет вынужденных отпусков — формирование данных и расчет вынужденных отпусков;
Больничный — расчет пособий по нетрудоспособности, по беременности и родам и т.п.;
Переход в межпериод — обработка приказов о переводе работников предприятия в другое подразделение, на новый оклад и т.п. в текущем месяце.
Если изменения происходят с начала месяца, то необходимо воспользоваться сервисной функцией Сервис лицевых счетов работников -> Переводы с начала месяца.
2.  Выплаты и расчеты, не требующие предварительной разноски начислений:
Обработка на предмет записей об изменении лицевого счета (переводы, изменение тарифа и т.д.)
Работа с рабочей корзиной на предмет изменения лицевого счета описана в руководстве пользователя Заработная плата, Ведение документов, (лицевые счета, постоянные доплаты/удержания, сведения о переходах, табель учета рабочего времени, данные из других модулей), п. 5.4 «Рабочая корзина».

Кратко процедуру обработки данных об изменении лицевого счета в корзине можно описать следующим образом:

Для записи в корзине с помощью контекстного меню можно Обработать запись (при необходимости после обработки данных записи можно удалить).

При передаче данных о переводе на другой оклад, систему оплаты, тарифную сетку, режим работы анализируется дата перехода и, если переход с начала месяца, то изменения записываются в Лицевой счет, а если с середины месяца, то заполняются Переходы в межпериод.
Особенностью ТГУ является то, что не обрабатываются записи «Изменение лицевого счета (замещение)», т.к. замещения обрабатываются специалистами управления по работе с персоналом в виде постоянной доплаты.
Также, в рабочую корзину не попадают сведения об отпусках, больничных, увольнениях и приемах – такие данные попадают в модуль напрямую.

Обработка на предмет добавления, изменения, удаления постоянных доплат

Обработка записи о постоянной доплате не отличается от способа обработки, описанного в предыдущем пункте.
Особенность данной операции является обработка записи рабочей корзины о добавлении постоянной доплаты. В случае если хозоперация доплаты отличается от хозоперации лицевого счета, то нужно её откорректировать в списке постоянных доплат.

Обработка единовременных выплат

В рабочей корзины данная выплата оформляется как операция «Постоянная доплата» с видом доплаты «Единовременная выплата» и её обработка не отличается от обработки постоянных доплат.
Корректировка происходит в списке единовременных выплат.

Переходы в межпериод
Особенностью в ТГУ является то, что изменения, связанные с переходами в межпериод не отображаются в лицевом счете сразу. Лицевой счет корректируется только при закрытии отчетного периода. Сведения о переходах можно проконтролировать в меню: Операции — Сведения о переходах.

Расчет оплат по среднему заработку
Расчет больничного
Ввод записей по листкам нетрудоспособности осуществляется кадровыми работниками в модуле «Кадровый учет», их передача в «ЗАРАБОТНУЮ ПЛАТУ» осуществляется напрямую (т.е. минуя «Рабочую корзину»). При вызове функции Операции - Больничные - Расчет больничных открывается перечень больничных листков, который автоматически будет содержать и записи, сформированные в кадрах. Далее, переданную из кадров информацию, вы можете просмотреть и обработать – т.е. рассчитать пособие по нетрудоспособности. Открываемый по функции «Расчет больничных» список содержит перечень записей только по текущим листкам нетрудоспособности (т.е. для данного расчетного месяца). Для просмотра всех больничных необходимо воспользоваться соответствующими функциями локального меню (Alt+F10).
Просмотр больничных -> Отчетный период(Alt+C)/Не участвующие в расчетах отчетного периода(Alt+F)/Архивные больничные(Alt+А).

Работа с больничными подробно описана в стандартной сопроводительной документации (Руководство пользователя «Заработная плата Операции модуля (проведение расчетов в отчетном периоде)» п. 1.3.  Больничные, с. 38-61). Особенностей, характерных для ТГУ, данная процедура не имеет.
Расчет отпуска/компенсаций
Расчет подробно описан в руководстве Заработная плата ОПЕРАЦИИ МОДУЛЯ (проведение расчетов в отчетном периоде) п.1.1. Особенностью является формирование отработанного времени. Для расчета отпуска, в том числе необходимы следующие параметры: 

отработанные рабочие дни (для расчета премий отпуска);

рабочие дни по графику (для расчета премий отпуска);

не отработанные календарные дни.

Отработанные рабочие дни и рабочие дни по графику извлекаются из оплаты 7 (оклад) архива начислений за каждый месяц. Если окладов в периоде несколько, то дни суммируются.

Не отработанные календарные дни определяются разницей дат «С» и «ПО» оплат из архива начислений с дополнительной входимостью 20 (до мая 2011 включительно — вид оплаты 200, после мая 2011 — коды соответствующих оплат отпуска, больничного и т. д.)

Расчет выходного пособия

Расчет выходного пособия отличается минимально от расчета отпуска. Поэтому виды и способ расчета заведены в классификаторе отпусков. Типы выходных пособий следующие:

· Выходное пособие по сокращению – 5-дневка;
· Выходное пособие по сокращению – 6-дневка;

· Дополнительная компенсация при увольнении для 5-дневка;
· Дополнительная компенсация при увольнении для 6-дневка.
Для понимания механизма расчета выходного пособия обратитесь к инструкциям по расчету отпуска / компенсаций (предыдущий пункт).
Работа с табелем учета рабочего времени
"Табель учета рабочего времени" является промежуточным документом, определяющим оперативные данные, на основании которых для каждого работника рассчитывается заработная плата.

Этот табель формируется по каждому работнику с учетом даты поступления и увольнения работника, расчетов в межрасчетный период, отпускных, больничных, переходов в межрасчетный период.

Работа с Табелем учета рабочего времени подробно описана в руководстве Заработная плата – ведение документов, п. 4. Табель учета рабочего времени (стр. 93-120).

Расчет зарплаты
Ежемесячно после корректировки нормативно-справочной информации (если есть необходимость в этом) и ввода первичной переменной информации производится расчет заработной платы. В результате расчета формируется информация о начислениях и удержаниях за месяц. Перед расчетом заработной платы должны быть проведены все необходимые "Операции" и выполнена предварительная разноска начислений.

Особенностью данного процесса является получение суммы выдачи зарплаты в разрезе хозопераций. Хозоперации начислений формируются следующим образом.

Оклад — из лицевого счета.

Постоянные и единовременные доплаты — если не задана явно, то из лицевого счета, иначе из самой постоянной доплаты. Исключение составляют оплаты 238 и 239. У них автоматически хозоперация берется из лицевого счета, но добавляется по 212 статье.

Отпуска — хозоперации определяются из архива начислений пропорционально оплатам за расчетный период. Таким образом обрабатываются оплаты 106, 107, 108, 109, 112. Хозоперации остальных отпусков определяются выбором при расчета отпуска.

Больничные — хозоперация для оплат 114,115,116 определяются из лицевого счета; 273,274,275 определяются явно как Бюджет 213.

Детские пособия — хозоперация для видов оплат 132,127,128 определяется из лицевого счета, но добавляется для 132 по 212 статье, для 127,127 — по 213 статье. Хозоперация 216 вида оплаты определяется явно как: Из прибыли 212.

После расчета заработной платы необходимо распределить удержания (НДФЛ, Профвзносы, Алименты, Межрасчетные удержания). Распределение происходит пропорционально начислениям. Данная операция выполняется с помощью соответствующего интерфейса (Операции — Распределение удержаний). Распределение происходит в 2 этапа: подготовка распределение с выдачей соответствующего протокола и собственно модификация данных. Первые 3 режима работают следующим образом: группируются все результаты расчета по начислениям в соответствии с входимостями в разрезе хозопераций, и результаты расчета по удержаниям распределяется в соответствии с полученными долями. Последний режим удаляет все стандартные удержания видов 181, 220,180,199 и добавляет удержания (если они есть) по межрасчетным ведомостям и реестрам, попадающим датами формирования в расчетный период. 

В результате операции все удержания имеют хозоперацию.

Иные удержания кроме вышеперечисленных должны вноситься в постоянные удержания сразу с хозоперацией (наименование начинается со слова «Удержания»). Например при удержании кварплаты, НПФ и т. д.

Распределение может проводиться как по одному сотруднику, так и по всем.
Процесс расчета заработной платы подробно описан в руководстве Заработная плата – Ведение документов, п. 1.2.3. "Расчет заработной платы" (стр. 8, 64, 88).

Аванс
Ввод планового аванса реализуется в справочнике лицевых счетов.

Если вы формируете плановый аванс по каждому человеку отдельно, то при занесении информации на очередного работника, необходимо открыть его лицевой счет и ввести сумму планового аванса в соответствующее поле.

Если нужно сформировать плановый аванс сразу для нескольких работников, то воспользуйтесь функцией "Операции"  "Аванс"  "Расчет", где можно выполнить групповые функции формирования и корректировки сумм аванса.
Работа с авансами подробно описана в руководстве Заработная плата – Операции модуля (Проведение расчетов в отчетном периоде), п. 1.7 Аванс (стр. 71-79).

Формирование ведомостей и реестров на выдачу заработной платы
Данный функционал (Операции — Распределение ведомостей и реестров) имеет 5 режимов работы и работает в 2 этапа: подготовка данных и модификация данных.

Отпуск — формирует межрасчетные ведомости и реестры по расчету отпусков в разрезе хозопераций вычисленных по архиву оплат за расчетный период. Данная функция доступна для видов оплат  106, 107, 108, 109, 112. Для видов оплат 267,268,257,258 ведомости и реестры формируются по хозоперации указанной при расчете отпуска.

Данные формируются по отпуску если в нем  заполненно поле «В межрасчет», поставленная дата попадает в интервал параметров интерфейса «С» «По» и правильно указан вид удержания (181 или 220). В ведомости и реестры переносится сумма «На руки».
Межрасчет - формирует межрасчетные ведомости и реестры по расчету единовременных начислений  разрезе хозопераций указанных при начислении.

Данные формируются по оплате если в ней поставленная дата выплаты попадает в интервал параметров интерфейса «С» «По» и правильно указан вид удержания (181 или 220). В ведомости и реестры попадает сумма из поля «Выплачено в аванс».

Аванс — формирует межрасчетные ведомости и реестры по авансу. В ведомости попадают суммы фактического аванса, начисленного в расчетном периоде. В ведомость или реестр попадет сумма зависит от признака «Перечислять в банк» на закладке «Банк» лицевого счета.

Расчет — формирует ведомости и реестры по расчету зарплаты. В ведомость или реестр попадет сумма зависит от признака «Перечислять в банк» на закладке «Банк» лицевого счета. Сумма к выдаче определяется как разница всех результатов расчета начислений и удержаний в разрезе хозопераций. Отрицательные суммы сальдо по хозоперации в ведомости и реестры не попадают.

Алименты — формирует ведомости и реестры по данным результатов расчета удержаний 185 и 186.

Интерфейс может работать в разрезе 4х категорий персонала (Учеба, Нич, Комбинат питания, Офицеры). Категория определяется признаком Функциональное назначение подразделения лицевого счета либо полем «Касса» в лицевом счете.

Формирование сальдо по источникам
Сальдо — остаток по бухгалтерскому счёту, разность между суммой записей по дебету и кредиту счетов.
Сальдо формируется с помощью отчета Отчеты — Своды. Сальдо формируется только в режимах : По источникам — Все, Сотрудники по начислениям и хозоперациям, На руки, Показать только с -. Поля «Месяц С» и  «Месяц По» должны совпадать с расчетным периодом. Даты «С» «По» должны быть первой и последней датой месяца, на который переносится сальдо.

Если сальдо генерируется до перехода на новый расчетный период, то используется режим «Генерировать сальдо в результаты расчета», если после перехода, то «Генерировать сальдо в архив удержаний».

В результате работы функции формируются постоянные удержания по хозоперациям на следующий месяц, а так же удержание «Невыданные суммы» в результаты расчета для правильного расчета суммы «На руки» в расчетных листках.

Формирование отчетности в модуле «Заработная плата»
Реестры по перечислениям, страховым взносам, налогам на ФОТ. Ведомость реестров на перечисление з/п
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С помощью функции «Отчеты» — > «Отчеты по оплате труда» — > «Реестры по перечислениям» осуществляется формирование реестров по различным перечислениям после расчета зарплаты.

Для формирования реестров по перечислению отпускных, пособий по нетрудоспособности и других сумм в банк, рассчитанных в меж. период, могут быть использованы соответствующие операции.

Окно просмотра перечня реестров состоит из вкладок:

1) «Итоги расчета ЗП» — предназначена для отображения/просмотра и формирования реестров по итогам расчета зарплаты.

2) «Все по видам удержаний» — предназначена для отображения/просмотра всех реестров по видам удержаний, сформированных в модуле «Заработная плата», как по итогам расчета зарплаты, так и в меж. период. Некоторые возможности, предусмотренные на других вкладках, на данной вкладке могут быть недоступны.

3) «Взносы ДСВ» — предназначена для отображения/просмотра и формирования реестров по дополнительным страховым взносам (ДСВ). Данная вкладка актуальная и доступна для пользователей РФ, если определены значения для общесистемных настроек Вид удержания для дополнительных страховых взносов работника и Вид оплаты для дополнительных страховых взносов работодателя.

4) «Налоги на ФОТ» — предназначена для отображения/просмотра и формирования реестров по налогам на ФОТ. Для данной вкладки предусмотрен набор фильтров (Alt+B) по подразделению, виду налога, получателю. Формирование реестров по налогам на ФОТ производится аналогично остальным реестрам, в том числе с возможностью контроля повторных перечислений (контроль осуществляется по коду перечисления) и формирования реестров за прошлые периоды.


Формирование данного вида реестров теперь производится в том же окне, где формируются и реестры по итогам расчета зарплаты, то есть по пути «Отчеты» — > «Отчеты по оплате труда персонала» — > «Реестры по перечислениям» (старая функция «Реестр налогов на ФОТ» удалена из отчетов по оплате труда персонала). 

Сформированные по-старому или в старом интерфейсе реестры по налогам на ФОТ не учитываются (и не могут быть учтены) при новом формировании.

В окне со списком реестров:

· по F7 можно добавить и сформировать новый реестр (открывается окно задания параметров формирования реестров);

· по Ctrl+C переформировать текущий реестр (указать другие параметры формирования реестров);

· по F8 удалить текущий реестр (выполняется для необработанных записей);

· по Alt+B установить необходимый фильтр на отображение реестров во вкладке.

Переформирование реестров на вкладке «Все по видам удержаний» не производится.

Задание параметров формирования реестров на перечисление

По каждой записи в списке отображается:

· Наименование и Номер реестра;

· Дата формирования;

· Перечисляемая сумма в банк и Выплачиваемая сумма

В колонке «Подразделение» содержится наименование подразделения (если множество подразделений, выводится — несколько подразделений), по которому группировались данные, входящие в реестр.

В следующих колонках выводится:

· Объект — аналитический срез (объект), по которому был сформирован реестр;

· Пров. — возможные признаки обработки реестра (по платежным документам);

· Р — признак ручной корректировки сумм;

· За период — месяц и год, за которые сформирован реестр.

Следует отметить, что на вкладке «Все по видам удержаний» имеется дополнительная колонка Док., в которой отображается краткое обозначение типа сформированного документа:

· ОТПС — реестр на перечисление отпускных сумм, налогам с этих сумм;

· БЛНЛ — реестр на перечисление сумм по больничным листам, налогам с этих сумм;

· НЧВП — реестр сформирован по суммам «Начислений и выплат», налогам с этих сумм;

· УДВП — реестр сформирован по суммам «Удержаний и выплат», налогам с этих сумм;

· АВАН — реестр сформирован по суммам «Аванса», налогам с этих сумм;

· ДОГП — реестр сформирован по суммам «Договоров подряда», налогам с этих сумм;

· ПРЕМ — реестр сформирован по «Расчету премий с учетом КТУ», налогам с этих сумм;

· ИТРЗ — реестр на перечисление сумм по итогам расчета заработной платы;

· СТВЗ — реестр на перечисление сумм по ДСВ.

Реестры по налогам на ФОТ в данную вкладку не попадают, а отражаются только на вкладке «Налоги на ФОТ».

Функции локального меню

Переход к просмотру списка сумм перечислений по реестру осуществляется с помощью функции локального меню «Просмотр спецификации» (Ctrl+Enter). Ручная корректировка Перечисляемой в банк суммы осуществляется в режиме редактирования спецификации реестра. Если при редактировании суммы вводится нулевая сумма или превышающая расчетное значение, то сумма приравнивается к расчетной. Если корректировки производятся в реестре, по которому уже сформирован платежный документ, то измененному реестру будет присвоен признак Х+

При корректировках сумм производится пропорциональное распределение введенной суммы по исходным данным сформированного перечисления, а общие суммы по реестру автоматически пересчитываются (при этом в графе Р установится признак ручной корректировки).

Можно просматривать суммарную информацию по всему списку или по отмеченным реестрам. Если на момент вызова локальной функции «Суммарная информация» имеются отмеченные реестры (Ins), то в результате открывается окно с суммарной информацией только по этим реестрам. В случае отсутствия отмеченных записей, отображается информация по всем текущим реестрам, для которых данная информация рассчитана.

По F4 можно войти в режим редактирования записи для выполнения «принудительной» обработки реестра (для условного формирования платежного поручения) — установка признака обработки реестра выполняется в колонке Пров. по кнопке выбора (присваивается значение УС).

В случае необходимости можно установить «Фильтр» (Alt+B) на просмотр реестров по выбранным: подразделениям, виду удержания, получателю, региону (не предусмотрен для налогов на ФОТ).

С помощью локальных функций «Период— >Будущий» (Alt+F) / «Прошлый» (Alt+A) можно просмотреть реестры будущего или прошлого периода, а затем выполнить переход к текущему периоду («Расчетный» — Alt+C). Отнесение реестров к периодам производится на основе их дат формирования.

Кроме того, для фильтрации сформированных реестров можно воспользоваться локальной функцией «Аналитический срез» (Alt+O) для изменения параметров Аналитического фильтра.

Локальные функции пункта меню «Группа удержаний» позволяют просматривать реестры:

· По выплате аванса» (Alt+1);

· По выплате зарплаты» (Alt+2);

· По выплате налогов» (Alt+3);

· По исполнительным листам» (Alt+5);

· По «Прочим удержаниям» (Alt+9);

·в случае выбора функции «Показать все» реестры (данный режим устанавливается по умолчанию при открытии окна) или при пересчетах сумм перечислений, если группа удержаний в реестре неверна, выдается запрос на проведение необходимой корректировки.

Информация о расчетном периоде и фильтрам отображается в заголовке окна, содержащего список реестров.

«Печать» реестра выполняется по Ctrl+Р, при этом в дополнительно открывающемся диалоге уточняются параметры реестров по перечислению.

С помощью «Генератора отчетов» можно настроить (Ctrl+R) и сохранить пользовательскую форму (Z_PAYREP::VIEWREES), а затем произвести выгрузку нужной информации по реестру («Печать отчета» — в текстовый формат или в Excel-документ).

Ведомость реестров на перечисление заработной платы

С помощью функции «Отчеты» — > «Отчеты по оплате труда» — > «Ведомость реестров на перечисление заработной платы» предусмотрено формирование печатной формы групповой ведомости по нескольким видам сформированных реестров по перечислениям.

В окне параметров настройки ведомости задается:

· ·Дата составления ведомости и Дата, за которую формируется ведомость;

· ·выбирается Формат отчета: выгрузка в Бизнес-текст или в FastReport

· ·при необходимости накладывается фильтр по Организации/Банку получателя;

· ·выбирается (F3 Ins) группой фильтр По реестрам;

· ·Руководитель предприятия и Главный бухгалтер заполняется значениями общесистемной настройки, либо по F3 выбирается Ф.И.О. нужного работника.

Анкетные данные для экспорта реестров и настройка формата файла выгрузки для «Электронного варианта реестра»

С помощью данной функции «Отчеты» — > «Отчеты по оплате труда персонала» — > «Анкетные данные для экспорта реестров»
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выполняется формирование списка сотрудников для заведения в структуру банка, задается настройка файла экспорта и указывается необходимый фильтр по подразделениям/работникам.

Функция предполагает работу с утилитой экспорта реестров. Работа осуществляется в двух направлениях:

1. Выгрузка непосредственно реестров в формате, указанном пользователем.

2. Выгрузка данных по сотрудникам, для регистрации их Лицевых счетов в банке.

Все созданные настройки файла экспорта хранятся в базе данных.

Для создания новой настройки необходимо указать Настройку файла экспорта и в окне «Выберите настройку формата файла выгрузки» нажать клавишу F7 (по F4 в списке осуществляется редактирование настройки, по F8 — удаление записи).

При создании/редактировании настройки в окне «Текущие настройки» указываются следующие настройки шаблона:

· Наименование настройки — вводится с клавиатуры;

· Имя файла для экспорта реестра — по кнопке выбора выбирается путь и файл для экспорта;

· Тип файла для экспорта — предусмотрены TXT и DBF форматы;

· Разделитель для TXT-формата — разделитель полей для текстового файла вводится с клавиатуры (например, ';' и т.п.);

· Разделитель числа — вводится разделитель целой и дробной части для выгрузки в текстовом режиме (например, разделитель разрядов '.

· '; ','; '-');

· Вид кодировки выходного файла — DOS-кодировка либо Windows-1251;

· Шаблон для имени файла (см. ниже);

· Флаг вставки записи в список — при необходимости можно указать функцию для фильтрации данных в списке (выбирается из перечня Vip-алгоритмов — например, VAL1 «Оклад сотрудника»);

· Поле для сортировки — из списка указывается нужное поле для сортировки полученных данных: Полное ФИО / Табельный номер / Номер карточки/счета / Сумма удержания / Сумма перечисления / Сумма сбора.

В группе полей регистра данных (в файле-приемнике) возможен выбор: не изменять / перевести в нижний регистр / перевести в верхний регистр.

Опция Выводить на печать отвечает за вывод на печать полей, заданных в нижней части окна и отмеченных в колонке V.

Экранная кнопка «Сбросить счетчик сеансов» позволяет устанавливать текущий сеанс в 0 (т.е. номер сеанса за текущий день). Если не заполнены имя файла и шаблон, то выход из настроек будет запрещен.

Если параметр Ограничение на количество строк в файле отличен от нуля (по умолчанию в поле — ноль), то выгружаемые данные будут разбиваться на несколько файлов, в каждом файле будет содержаться строк не более числа, указанного в этом поле. При этом не учитывается, сколько строк занимают шапка и подножие выгрузки (и шапка и подножие будут выводиться в каждом из файлов). Имя очередного файла будет формироваться по правилу «имя первого файла + номер файла выгрузки». Номера файлов выгрузки начинаются с 0.

В нижней табличной части окна настраивается вывод строк и данных в форме-приемнике. Для строк указывается порядковый номер в строке (Порядок вывода); определяется Источник данных (т.е. из какого поля таблиц брать данные, например: Номер карточки/счета; Полное ФИО; Табельный номер; Сумма удержания; Сумма перечисления; ИНН; Пользовательское значение и т.д.; возможные значение собраны в выпадающем списке – F3); Наименование и Тип/Размерность поля в файле-приемнике, с какой точностью выводить количество знаков после запятой, Постоянное значение для всего реестра (при необходимости), вывод поля (да/нет в колонке V) и выравнивание поля в отчете (по правому/левому краю). Кроме того, в настройке выходного файла на каждом поле указывается Признак однократного вывода итоговых значений при экспорте реестров:

· Ш - вывод только в шапке;

· П - вывод только в подножии;

· К – выводится каждая позиция реестра.

Следует учитывать, что признак «шапки» или «подножия» возможен лишь для стационарных полей, таких как: наименование организации, постоянных значений (например, номер договора с банком) и пользовательских (итоговое количество и итоговая сумма по реестру).

Предусмотрена возможность вывода в одно и то же зарезервированное поле для dbf-файлов значений с различными признаками (Ш, П, К). При этом тип поля в dbf-файле будет таким, какое поле встретилось первым: если сначала у поля «NNN» забито 60 символов, а потом забито 90, то в файле будет сформировано на 60 символов, а не на 90. Если будет выставлен признак Выводить на печать (в группе полей Регистр данных), то шапка и подножие представятся следующим образом: «Наименование поля»: <значение>. На следующей строке — очередное значение с признаком Ш и т.д. Затем — все поля с признаком К, как в файле, а потом — «подножие» по аналогии с «шапкой».

Примечание: для txt-формата можно формировать «шапку» или «подножие», состоящие из нескольких строк, т.е. в настройках столбцов № строки и № позиции значения при установлении признака Ш или П обрабатываются так, как задано пользователем (для dbf-формата данная функциональность не предусматривается).

Шаблон имени файла строится по следующим правилам:

Строка шаблона делится на 2 части: статическая (полностью переносимая в имя фактического файла) и переменная (рассчитывается при каждом сеансе работы).

Следующие символы не могут входить в статическую часть:

· 'Y' - символ для вывода в название года формирования файла ('Y'- последняя цифра года, 'YY'- две последние цифры, и т.д.);

· 'M' - символ для вывода номера месяца ('MM'- вывод в десятичном формате, 'M'- в шестнадцатеричном);

· 'D' - символ для вывода дня месяца;

· 'N' - символ для вывода номера сеанса за текущий день (каждый день начинается с нулевого сеанса. 'N' - формат номера '0..9, A..Z', иначе - десятичный).

Пример:
ШАБЛОН: 007bondYYMN.add

файл для 10 сеанса работы 22.11.2003 будет выглядеть так:

007bond03BA.add

Файл выбирается из указанного в пути каталога.

Если шаблон не указан, то имя файла меняться не будет. В любом случае имя файла должно быть указано. Если указать имя файла без каталога, будет сформирован файл в текущем галактическом каталоге.

Пояснения по новому формату номера сессии:

Измен формат номера сессии.

N - десятичное жесткое знакоместо

Z - 36-ричное жесткое знакоместо

* - модификатор, ставится перед форматом (*N, *NN, *NNN, *ZZZ) и означает формат с расширяемыми знакоместами:

Формат:
Результат:

Номера:
1, 2, .., 10, 11, .., 142, 143

N
1, 2, .., 0, 1, .., 2, 3

NN
01, 02, .., 10, 11, .., 42, 43

*N
1, 2, ..,10, 11, .., 142, 143

*NN
01, 02, .., 10, 11, .., 142, 143
Z
1, 2, .., A, B, .., Y, Z
ZZ
01, 02, ..,0A, 0B, .., 3Y, 3Z
*Z
1, 2, .., A, B, .., 3Y, 3Z

*ZZ
01, 02, .., 0A, 0B, .., 3Y, 3Z
Пример:

test*NN

Старые пользовательские форматы преобразовываются конвертером, который работает по принципу:

N
Z

NN, NNN, …
N

Шаблон для заполнения структуры файла:

Информация по каждой записи может быть указана в произвольном количестве строк. Для этого указываем номер строки в соответствующем поле. Аналогично поступаем и c номером поля в текущей строке. Далее выбираем тип данных источника. Если выбрано поле «Адрес регистрации + Адрес проживания», то для текстового поля используется следующее правило: если Адрес регистрации не умещается в отведенное ему поле, то он дописывается в следующем поле, иначе в следующем поле пишется адрес проживания.

Для DBF-файла в указанное поле пишется строка:

Адрес регистрации | Адрес проживания.

Для DBF-файла необходимо указать имя, тип и размерность каждого поля, а для числовых полей указывается и количество десятичных знаков.

Предусмотрена возможность указания постоянного значения в полях символьного типа — это значит, что вместо значения из базы, будет ставиться значение из настройки. Если необходимо задать Пост. значение, то нужно:

1) в Источнике данных выбрать Постоянное значение;

2) в Типе поля выбрать DbChar;

3) в Пост. значении ввести нужные символы с клавиатуры.

Ведомость реестров на перечисление з/п
С помощью функции «Отчеты»— >«Отчеты по оплате труда» — > «Реестры по перечислениям «осуществляется формирование реестров по различным перечислениям после расчета зарплаты.
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Для формирования реестров по перечислению отпускных, пособий по нетрудоспособности и других сумм в банк, рассчитанных в межпериод, могут быть использованы соответствующие операции.

Окно просмотра перечня реестров состоит из вкладок:

1) «Итоги расчета ЗП» — предназначена для отображения/просмотра и формирования реестров по итогам расчета зарплаты.

2) «Все по видам удержаний» — предназначена для отображения/просмотра всех реестров по видам удержаний, сформированных в модуле «ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА», как по итогам расчета зарплаты, так и в межпериод. Некоторые возможности, предусмотренные на других вкладках, на данной вкладке могут быть недоступны.

3) «Взносы ДСВ» — предназначена для отображения/просмотра и формирования реестров по дополнительным страховым взносам (ДСВ). Данная вкладка актуальная и доступна для пользователей РФ, если определены значения для общесистемных настроек Вид удержания для дополнительных страховых взносов работника и Вид оплаты для дополнительных страховых взносов работодателя.

4) «Налоги на ФОТ» — предназначена для отображения/просмотра и формирования реестров по налогам на ФОТ. Для данной вкладки предусмотрен набор фильтров (Alt+B) по подразделению, виду налога, получателю. Формирование реестров по налогам на ФОТ производится аналогично остальным реестрам, в том числе с возможностью контроля повторных перечислений (контроль осуществляется по коду перечисления) и формирования реестров за прошлые периоды.

Формирование данного вида реестров теперь производится в том же окне, где формируются и реестры по итогам расчета зарплаты, т.е. по пути «Отчеты— >Отчеты по оплате труда персонала— >Реестры по перечислениям» (старая функция «Реестр налогов на ФОТ» удалена из отчетов по оплате труда персонала). 

 Сформированные по-старому или в старом интерфейсе реестры по налогам на ФОТ не учитываются (и не могут быть учтены) при новом формировании.

В окне со списком реестров:

· по F7 можно добавить и сформировать новый реестр (открывается окно задания параметров формирования реестров);

· по Ctrl+C переформировать текущий реестр (указать другие параметры формирования реестров);

· по F8 удалить текущий реестр (выполняется для необработанных записей);

· по Alt+B установить необходимый фильтр на отображение реестров во вкладке.

Переформирование реестров на вкладке «Все по видам удержаний» не производится.

Задание параметров формирования реестров на перечисление

По каждой записи в списке отображается: Наименование и Номер реестра; Дата формирования; Перечисляемая сумма в банк и Выплачиваемая сумма. В колонке Подразделение содержится наименование подразделения (если множество подразделений, выводится — несколько подразделений), по которому группировались данные, входящие в реестр. В следующих колонках выводится:

· Объект — аналитический срез (объект), по которому был сформирован реестр;

· Пров. — возможные признаки обработки реестра (по платежным документам);

· Р — признак ручной корректировки сумм;

· За период — месяц и год, за которые сформирован реестр.

Следует отметить, что на вкладке «Все по видам удержаний» имеется дополнительная колонка Док., в которой отображается краткое обозначение типа сформированного документа:

· ОТПС — 
реестр на перечисление отпускных сумм, налогам с этих сумм;

· БЛНЛ — 
реестр на перечисление сумм по больничным листам, налогам с этих сумм;

· НЧВП — 
реестр сформирован по суммам «Начислений и выплат», налогам с этих сумм;

· УДВП — 
реестр сформирован по суммам «Удержаний и выплат», налогам с этих сумм;

· АВАН — 
реестр сформирован по суммам «Аванса», налогам с этих сумм;

· ДОГП — 
реестр сформирован по суммам «Договоров подряда», налогам с этих сумм;

· ПРЕМ — 
реестр сформирован по «Расчету премий с учетом КТУ», налогам с этих сумм;

· ИТРЗ — 
реестр на перечисление сумм по итогам расчета заработной платы;

· СТВЗ — 
реестр на перечисление сумм по ДСВ.

Реестры по налогам на ФОТ в данную вкладку не попадают, а отражаются только на вкладке «Налоги на ФОТ».

Функции локального меню.

Переход к просмотру списка сумм перечислений по реестру осуществляется с помощью функции локального меню «Просмотр спецификации» (Ctrl+Enter). Ручная корректировка Перечисляемой в банк суммы осуществляется в режиме редактирования спецификации реестра. Если при редактировании суммы вводится нулевая сумма или превышающая расчетное значение, то сумма приравнивается к расчетной. Если корректировки производятся в реестре, по которому уже сформирован платежный документ, то измененному реестру будет присвоен признак Х+. При корректировках сумм производится пропорциональное распределение введенной суммы по исходным данным сформированного перечисления, а общие суммы по реестру автоматически пересчитываются (при этом в графе Р установится признак ручной корректировки).

Можно просматривать суммарную информацию по всему списку или по отмеченным реестрам. Если на момент вызова локальной функции «Суммарная информация» имеются отмеченные реестры (Ins), то в результате открывается окно с суммарной информацией только по этим реестрам. В случае отсутствия отмеченных записей, отображается информация по всем текущим реестрам, для которых данная информация рассчитана.

По F4 можно войти в режим редактирования записи для выполнения «принудительной» обработки реестра (для условного формирования платежного поручения) — установка признака обработки реестра выполняется в колонке Пров. по кнопке выбора (присваивается значение УС).

В случае необходимости можно установить «Фильтр» (Alt+B) на просмотр реестров по выбранным: подразделениям, виду удержания, получателю, региону (не предусмотрен для налогов на ФОТ).

С помощью локальных функций «Период— >Будущий» (Alt+F) / «Прошлый» (Alt+A) можно просмотреть реестры будущего или прошлого периода, а затем выполнить переход к текущему периоду («Расчетный» — Alt+C). Отнесение реестров к периодам производится на основе их дат формирования.

Кроме того, для фильтрации сформированных реестров можно воспользоваться локальной функцией «Аналитический срез» (Alt+O) для изменения параметров Аналитического фильтра.Локальные функции пункта меню «Группа удержаний» позволяют просматривать реестры:

· «По выплате аванса» (Alt+1);

· «По выплате зарплаты» (Alt+2);

· «По выплате налогов» (Alt+3);

· «По исполнительным листам» (Alt+5);

· по «Прочим удержаниям» (Alt+9);

· в случае выбора функции «Показать все» реестры (данный режим устанавливается по умолчанию при открытии окна) или при пересчетах сумм перечислений, если группа удержаний в реестре неверна, выдается запрос на проведение необходимой корректировки.

Информация о расчетном периоде и фильтрам отображается в заголовке окна, содержащего список реестров.

«Печать» реестра выполняется по Ctrl+Р, при этом в дополнительно открывающемся диалоге уточняются параметры реестров по перечислению.

С помощью «Генератора отчетов» можно настроить (Ctrl+R) и сохранить пользовательскую форму (Z_PAYREP::VIEWREES), а затем произвести выгрузку нужной информации по реестру («Печать отчета» — в текстовый формат или в Excel-документ).

Ведомость реестров на перечисление заработной платы

С помощью функции «Отчеты— >Отчеты по оплате труда— >Ведомость реестров на перечисление заработной платы» предусмотрено формирование печатной формы групповой ведомости по нескольким видам сформированных реестров по перечислениям.

В окне параметров настройки ведомости задается:

· Дата составления ведомости и Дата, за которую формируется ведомость;

· выбирается Формат отчета: выгрузка в Бизнес-текст или в FastReport;

· при необходимости накладывается фильтр по Организации/Банку получателя;

· выбирается (F3 Ins) группой фильтр По реестрам;

· Руководитель предприятия и Главный бухгалтер заполняется значениями общесистемной настройки, либо по F3 выбирается Ф.И.О. нужного работника.

Платежная ведомость
Функция «Отчеты» — > «Отчеты по оплате труда персонала» — > «Платежная ведомость» предназначена для получения платежной ведомости на выдачу начисленных работникам сумм.
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Формирование платежной ведомости на выдачу определенных сумм — отпускных, больничных, аванса, начислений/удержаний и выплат, детских пособий, по договорам подряда — осуществляется с помощью соответствующих функций подменю «Операции».

Кроме того, с помощью специальной функции может быть сформирована «Платежная ведомость межрасчетного периода» на выдачу различных сумм в межпериод.

Имеется возможность удалить платежную ведомость (F8), переформировать ее (Ctrl+C), либо сформировать новую ведомость (Ctrl+T).

По Alt+B в списке платежных ведомостей предусмотрена установка фильтра по подразделению.

При редактировании (создании) ведомости открывается окно задания параметров формирования платежной ведомости на выдачу зарплаты), если Признак обработки имеет значение с нуля.

Сумму к выплате можно задавать как процент от начисленной суммы или как фиксированную сумму для выплаты по всем начислениям. Если указанная сумма больше начисленной, то сумма к выплате будет автоматически приравнена к начисленной. Если указать процент и сумму равной 0, то будет выплачена вся начисленная сумма (т. е. 100%).

После перехода к следующему расчетному периоду платежные ведомости прошлых периодов можно «скрыть». Для этого нажмите комбинацию клавиш Alt+1 в каком-либо окне, содержащем список платежных ведомостей. Для восстановления скрытых (архивных) ведомостей нажмите эту комбинацию клавиш еще раз.

Печать платежной ведомости на выдачу сумм осуществляется по нажатию клавиши Ctrl+P в окне списка ведомостей — в результате чего вначале откроется диалог задания параметров печати.

Примечание:

При формировании ведомостей предусмотрена возможность контроля за выбором сотрудников и ограждения по включению одного и того же сотрудника в несколько ведомостей в рамках одного отчетного периода.
Наименование платежной ведомости
Вводится наименование платежной ведомости на выдачу сумм работникам.
Расходные кассовые ордера на выдачу зарплаты и аванса

При формировании расходных кассовых ордеров на выдачу заработной платы и аванса система вначале запрашивает интервал дат, в котором уже имеются ордера, и выводит их на экран. Затем при нажатии клавиши F7 можно сформировать новые ордера по некоторому подразделению, по списку работников, либо в разрезе кассиров — согласно заданным параметрам кассовых ордеров. После обработки данных на экран выдается сводка расходных кассовых ордеров по каждому человеку для предварительного просмотра. Если вас устраивают все документы, то можете формировать по ним проводки.

Суммы в сводке ордеров соответствуют суммам в платежных ведомостях на выдачу зарплаты и аванса.

Алименты через кассу
Функция формирует платежную ведомость по перечислению алиментов через кассу (с передачей в модуль «КАССА»).

[image: image6.png]Hauweosarie pasnena Corpyanc





Для формирования ведомости «Алименты через кассу» необходимо, чтобы для плательщиков алиментов были сформированы «Постоянные удержания» по виду удержания с системным кодом 185. Там же должен быть указан табельный номер и фамилия лица — получателя алиментов, которые будут занесены в формируемую ведомость.

Для формирования ведомости задаются необходимые параметры.

Пример платежной ведомости на перечисление алиментов через кассу:

Расчетные листки
Расчетный листок работника содержит информацию о начисленных и удержанных суммах за расчетный месяц.

Листки формируются по заданным параметрам.
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Расчетно-платежные ведомости
Функция «Отчеты» — > «Отчеты по оплате труда персонала» — > «Расчетно-платежные ведомости» Расчетно-платежная ведомость» открывает доступ к диалогу задания параметров формирования.
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Ведомость на выдачу сумм в межпериод можно получить с помощью специальной функции «Операции— >Расчетно-платежная ведомость межрасчетного периода».

Предусмотрено формирование следующих форм ведомости: типовая форма № T-49 и настраиваемые формы (настройка осуществляется в соответствующих вкладках).

Отражение сумм в форме осуществляется согласно признака входимости в «Отчеты» в классификаторе видов оплат и скидок по начисленной заработной плате для расчетно-платежной ведомости, а отработанное время учитывается по той оплате, у которой стоит входимость в отработанное время.

Название граф (колонок) по умолчанию для настраиваемых форм выбирается из полей Графа в расчетно-платежной ведомости (для начислений соответственно из классификатора видов оплат и скидок, а для удержаний — из классификатора видов удержаний).

При формировании РПВ задаются следующие Фильтры:

· по подразделению – следует отметить необходимое подразделение/подразделения, по работникам которого вы хотите сформировать расчетно-платежную ведомость. По умолчанию берется текущее подразделение;

· по работникам - выбрать конкретных работников для формирования расчетно-платежной ведомости. При этом если установлен фильтр по подразделению, то для пометки будут показываться работники только этого подразделения.

Если фильтры не заданы, то РПВ формируется по всему предприятию.

Запуск процедуры формирования нужных ведомостей и их выгрузка осуществляется по экранной кнопке [Сформировать] в соответствующей вкладке.

Режим работы фильтра по работникам — уточняющий признак работы (для правильного учета уволенных работников, например, когда месяцы увольнения, начисленных им сумм и отчетный период не совпадают) — может принимать значения:

· обычный режим — при этом работники будут отображаться в тех подразделениях, в которых они работают на текущий момент времени;

· проверка подразделения в табеле — в случае, если месяц формирования ведомости отличен от расчетного, установленный Фильтр по работникам учитывает заданный Фильтр по подразделениям и отражает только тех лиц, которые в этом месяце числились сотрудниками отмеченных подразделений;

· проверка цеха отнесения затрат по начислениям — анализируются оплаты сотрудников за выбранный месяц формирования ведомости: если в оплатах в качестве Цеха отнесения затрат присутствует подразделение, выбранное в Фильтре по подразделениям — такой работник отображается в Фильтре по работникам.

«Типовая форма» (T-49)

Расчетно-платежную ведомость по типовой форме T-49 можно получить на указанную Отчетную дату.

Пользователи России могут сформировать и распечатать типовую форму на листе формата А4 или на А3 — регулируется значением Тип ведомости: Типовая форма(T-49)/Типовая форма(T-49) - формат А3.

Для параметра Выводить суммы удержаний ЗП в банк выбирается одно из значений:

· в графу 18 (удержано и зачтено) - учитывается в сумме в графе 18;

· в графу к выплате - учитывается в сумме в графе 21 к выплате.

Режим провести дополнительную настройку колонок для типовой формы открывает доступ к [Настройке колонок для ведомости]. В дополнительно открывшемся окне можно отметить нужные начисления (виды оплат), которые будут попадать в данную Колонку, а также нужные удержания (виды удержаний), которые будут попадать в Колонки 14–18

. При этом в рядом расположенных полях вводится необходимое наименование графы — именно оно будет выводиться при печати.

Следует отметить, что для начислений входимость в колонку, настроенная в данном окне, имеет больший приоритет, чем настройка в классификаторе видов оплат и скидок. Если настройка оплат не проведена в дополнительном окне (не выбран ни в одну из колонок), то анализируется настройка для данного вида оплат и вывод значений (сумм по оплате) осуществляется в соответствии с входимостью.

Настраиваемые формы

Предусмотрено формирование настраиваемых форм с выгрузкой в:

· Бизнес-текст;

· Excel;

· Excel+исходные данные.

Настройка производится на соответствующих вкладках.

Здесь предусмотрено задание стандартных Фильтров (описание см. выше), периода (отчетной даты — Формировать за месяц/год) и собственных дополнительных параметров настройки ведомости.

Расчетно-платежная ведомость для бюджетных организаций (РФ)

Получение данной формы ведомости бюджетными предприятиями России осуществляется с помощью функции «Отчеты— >Отчеты по оплате труда персонала— >Расчетно-платежные ведомости— >Расчетно-платежная ведомость для бюджетных организаций».

В диалоге задаются следующие параметры формирования.

Вкладка «Настройка шаблона»:

· Месяц формирования и Год (по умолчанию подставляется текущее значение);

· Дата отчета – проставляется нужное число;

· Ведомость можно формировать по шаблону с Использованием встроенного макроса либо с подключением пользовательского (название макроса для запуска указывается в соответствующем поле).

Вкладка «Параметры для сведений на бумаге» — здесь задаются ФИО и должности:

· Составителя;
· проверяющего;
· раздатчика;
· кассира;
которые будут выведены в Excel-форме.

В качестве Фильтров предусмотрен выбор/отбор по подразделению/работникам.

Расчетно-платежная ведомость с группировками

Получение ведомости пользователями РФ по типовой форме T-49 в различных аналитических разрезах осуществляется с помощью функции «Отчеты— >Отчеты по оплате труда персонала— >Расчетно-платежные ведомости— >Расчетно-платежная ведомость с группировками».

В диалоге задаются следующие параметры формирования:

· Отчетная дата — проставляется нужное число;

· Группировка — выбирается одна из:

· по КБК (кодов бюджетной классификации, при этом учитывается Дебетовая часть либо Кредитовая часть — указывается в дополнительно открывшемся поле);

· по ТХО (параметров типовых хозяйственных операций, возможен множественный выбор);

· по группам работников (множественный выбор);

· по категориям работников (множественный выбор).

· Группировки предназначены для возможности распределения сумм сальдо по группам аналитик.

· В качестве Фильтров предусмотрен множественный выбор/отбор по подразделению/работникам.

По каждому разрезу формируется отдельная RTF-ведомость.

Расчетно-платежная ведомость для бюджетных организаций

Функция «Отчеты» — > «Отчеты по оплате труда персонала» — > «Расчетно-платежные ведомости— >Расчетно-платежная ведомость» открывает доступ к диалогу задания параметров формирования.

[image: image9.png][#Napaerpu pacuetno-nnatemnon seaomoct X

Hactporica wabnona | MapaeTpe, A1 ceeneiwit wa Gyware

Mecy gopuimposasa:  [romtpe roa [ zond

Pienonesosars serpoerss

wakpoe

Hara orvera: /1272011 B Hactpoiia wabnona
Hacrpoiika konoHok AnA BeA0MOCTH

Dunerpel no
[v noapazaenenii [heckoneko noapasaenenwi (372 ws 386) =
[~ paboriukan e ycranosnen =]

Cipopumposare Qmena





Ведомость на выдачу сумм в межпериод можно получить с помощью специальной функции «Операции— >Расчетно-платежная ведомость межрасчетного периода».

Предусмотрено формирование следующих форм ведомости: типовая форма № T-49 и настраиваемые формы (настройка осуществляется в соответствующих вкладках).

Отражение сумм в форме осуществляется согласно признака входимости в «Отчеты» в классификаторе видов оплат и скидок по начисленной заработной плате для расчетно-платежной ведомости, а отработанное время учитывается по той оплате, у которой стоит входимость в отработанное время.

Название граф (колонок) по умолчанию для настраиваемых форм выбирается из полей Графа в расчетно-платежной ведомости (для начислений соответственно из классификатора видов оплат и скидок, а для удержаний — из классификатора видов удержаний).

При формировании РПВ задаются следующие Фильтры:

· по подразделению – следует отметить необходимое подразделение/подразделения, по работникам которого вы хотите сформировать расчетно-платежную ведомость. По умолчанию берется текущее подразделение;

· по работникам - выбрать конкретных работников для формирования расчетно-платежной ведомости. При этом если установлен фильтр по подразделению, то для пометки будут показываться работники только этого подразделения.

Если фильтры не заданы, то РПВ формируется по всему предприятию.

Запуск процедуры формирования нужных ведомостей и их выгрузка осуществляется по экранной кнопке [Сформировать] в соответствующей вкладке.

Режим работы фильтра по работникам — уточняющий признак работы (для правильного учета уволенных работников, например, когда месяцы увольнения, начисленных им сумм и отчетный период не совпадают) — может принимать значения:

· обычный режим — при этом работники будут отображаться в тех подразделениях, в которых они работают на текущий момент времени;

· проверка подразделения в табеле — в случае, если месяц формирования ведомости отличен от расчетного, установленный Фильтр по работникам учитывает заданный

Фильтр по подразделениям и отражает только тех лиц, которые в этом месяце числились сотрудниками отмеченных подразделений;

проверка цеха отнесения затрат по начислениям — анализируются оплаты сотрудников за выбранный месяц формирования ведомости: если в оплатах в качестве Цеха отнесения затрат присутствует подразделение, выбранное в Фильтре по подразделениям — такой работник отображается в Фильтре по работникам.

«Типовая форма» (T-49).

Расчетно-платежную ведомость по типовой форме T-49 можно получить на указанную Отчетную дату.

Пользователи России могут сформировать и распечатать типовую форму на листе формата А4 или на А3 — регулируется значением Тип ведомости: Типовая форма(T-49)/Типовая форма(T-49) - формат А3.

Для параметра Выводить суммы удержаний ЗП в банк выбирается одно из значений:

· в графу 18 (удержано и зачтено) - учитывается в сумме в графе 18;

· в графу к выплате - учитывается в сумме в графе 21 к выплате.

Режим провести дополнительную настройку колонок для типовой формы открывает доступ к [Настройке колонок для ведомости]. В дополнительно открывшемся окне можно отметить нужные начисления (виды оплат), которые будут попадать в данную Колонку, а также нужные удержания (виды удержаний), которые будут попадать в Колонки 14–18. При этом в рядом расположенных полях вводится необходимое наименование графы — именно оно будет выводиться при печати.

Следует отметить, что для начислений входимость в колонку, настроенная в данном окне, имеет больший приоритет, чем настройка в классификаторе видов оплат и скидок. Если настройка оплат не проведена в дополнительном окне (не выбран ни в одну из колонок), то анализируется настройка для данного вида оплат и вывод значений (сумм по оплате) осуществляется в соответствии с входимостью.

Настраиваемые формы

Предусмотрено формирование настраиваемых форм с выгрузкой в:

· Бизнес-текст;

· Excel;

· Excel+исходные данные.

Настройка производится на соответствующих вкладках.

Здесь предусмотрено задание стандартных Фильтров (описание см. выше), периода (отчетной даты — Формировать за месяц/год) и собственных дополнительных параметров настройки ведомости.

Расчетно-платежная ведомость для бюджетных организаций (РФ)

Получение данной формы ведомости бюджетными предприятиями России осуществляется с помощью функции «Отчеты— >Отчеты по оплате труда персонала— >Расчетно-платежные ведомости— >Расчетно-платежная ведомость для бюджетных организаций».

В диалоге задаются следующие параметры формирования.

Вкладка «Настройка шаблона»:

· Месяц формирования и Год (по умолчанию подставляется текущее значение);

· Дата отчета – проставляется нужное число;

· Ведомость можно формировать по шаблону с Использованием встроенного макроса либо с подключением пользовательского (название макроса для запуска указывается в соответствующем поле).

Вкладка «Параметры для сведений на бумаге» — здесь задаются ФИО и должности:

· составителя,

· проверяющего,

· раздатчика,

· кассира,

которые будут выведены в Excel-форме.

В качестве Фильтров предусмотрен выбор/отбор по подразделению/работникам.

Расчетно-платежная ведомость с группировками. Получение ведомости пользователями РФ по типовой форме T-49 в различных аналитических разрезах осуществляется с помощью функции «Отчеты— > Отчеты по оплате труда персонала— >Расчетно-платежные ведомости— >Расчетно-платежная ведомость с группировками».

В диалоге задаются следующие параметры формирования:

· Отчетная дата — проставляется нужное число;

· Группировка — выбирается одна из:

· по КБК (кодов бюджетной классификации, при этом учитывается Дебетовая часть либо Кредитовая часть — указывается в дополнительно открывшемся поле);

· по ТХО (параметров типовых хозяйственных операций, возможен множественный выбор);

· по группам работников (множественный выбор);

· по категориям работников (множественный выбор).

· Группировки предназначены для возможности распределения сумм сальдо по группам аналитик.

· В качестве Фильтров предусмотрен множественный выбор/отбор по подразделению/работникам.

· По каждому разрезу формируется отдельная RTF-ведомость.

Расчетно-платежная ведомость с группировками

Получение ведомости пользователями РФ по типовой форме T-49 в различных аналитических разрезах осуществляется с помощью функции «Отчеты» — > «Отчеты по оплате труда персонала» — > «Расчетно-платежные ведомости» — > «Расчетно-платежная ведомость с группировками».
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В диалоге задаются следующие параметры формирования:

Отчетная дата — проставляется нужное число;

Группировка — выбирается одна из:

· по КБК (кодов бюджетной классификации, при этом учитывается Дебетовая часть либо Кредитовая часть — указывается в дополнительно открывшемся поле);

· по ТХО (параметров типовых хозяйственных операций, возможен множественный выбор);

· по группам работников (множественный выбор);

· по категориям работников (множественный выбор).

Группировки предназначены для возможности распределения сумм сальдо по группам аналитик.

В качестве Фильтров предусмотрен множественный выбор/отбор по подразделению/работникам.

По каждому разрезу формируется отдельная RTF-ведомость.

Расчетная ведомость
Функция «Отчеты» — > «Отчеты по оплате труда персонала» — > «Расчетная ведомость» позволяет получить на заданную отчетную дату расчетную ведомость по типовой форме Т-51.
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Следует учитывать, что распределение сумм по колонкам расчетной ведомости происходит согласно настройкам:

· в классификаторе видов оплат и скидок от значений признаков входимости в расчетную ведомость по типовой форме № Т-51 по начисленной зарплате и в расчетную ведомость по типовой форме № Т-51 по отработанному времени;

· в классификаторе видов удержаний для Графы расч-плат. ведомости.

При формировании задаются следующие Фильтры:

· по подразделению – следует отметить необходимое подразделение/подразделения, по работникам которого вы хотите сформировать расчетно-платежную ведомость. По умолчанию берется текущее подразделение;

· по работникам - выбрать конкретных работников для формирования расчетно-платежной ведомости. При этом если установлен фильтр по подразделению, то для пометки будут показываться работники только этого подразделения.

Если фильтры не заданы, то ведомость формируется по всему предприятию.

Предусматривается получение следующих отчетов:

· типовой формы Т-51 Расчетной ведомости на листе А4 или формата А3;

· Вкладные листы к ведомости — для листов предусмотрено дополнительное задание Периода формирования: с/по (начальный/конечный месяц);

· Пользовательские отчеты.

Документы формируются по выбранному подразделению/работникам (предусмотрен множественный выбор) с указанием начислений и удержаний — при необходимости вы можете просмотреть и скорректировать заданную Входимость видов оплат. Для этого по кнопке выбора (или по F3) откройте дополнительное окно «Виды начислений» и просмотрите/уточните значение входимости в сумму и в отработанное время.
Расчетная ведомость с сальдовыми остатками

Форма ведомости с сальдовыми остатками является настраиваемой и выгружается в MS Excel.
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Во вкладке «Основные параметры» задается:

· месяц и год формирования ведомости (отчет за);

· количество знаков после запятой для вывода сумм;

· ширина колонок с суммами в excel-таблице (вводится число для ширины ячейки, для небольших сумм можно задавать ширину колонок не менее 8, а для больших сумм — не менее 10);

Сортировать работников в ведомости: По табельным номерам/По фамилиям;

при необходимости указывается Фильтр по подразделению/работникам (предусмотрен множественный выбор).

Во вкладке «Настройка колонок» с клавиатуры заносится нужное наименование (выводимое в печатной форме) для:

· Возврат долгов;

· Выплаты через банк, почту;

· Выплаты через кассу.

Если необходимо Показывать выплаты в межпериод отдельными колонками, то укажите ДА, при этом в доступных полях уточните название колонок для:

· Выплаты через банк, почту (межпериод);

· Выплаты через кассу (межпериод).

Для получения деталей по конкретной графе начислений/удержаний в ведомости, необходимо в классификаторе видов оплат и скидок/классификаторе видов удержаний установить входимость для поля Графа в расчетно-платежной ведомости и для названия колонки (окно вызывается по F3 из названного поля) в качестве Расшифровки по кодам указать ДА.

Лицевые карточки

Лицевая карточка по зарплате содержит информацию о начисленных и удержанных суммах работника по месяцам.
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Функция выводит в одном файле лицевые карточки выбранных работников подразделения (с учетом Фильтра), могут быть сформированы по данным Текущего и Прошлого года.

При выборе Широкого формата информация по начислениям и удержаниям по месяцам будет заноситься в одну строку (неудобно при большом количестве видов начислений и удержаний). При выборе Узкого формата ведомости для каждого работника сначала будет выведена информация по начислениям, а затем — по удержаниям и итоги.

Параметр контролировать размер ведомости позволяется задать нужное Максимальное количество колонок в ведомости (по умолчанию — 12).

При необходимости устанавливаются Дополнительные параметры печати и признаки учета дохода и внутреннего совместительства.

Печать лицевых счетов
Функция «Печать лицевых счетов» позволяет вывести на печать лицевые счета работников по типовой форме за указанный период.
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Следует учитывать, что типовая форма Т-54 настраивается с помощью признаков входимости видов оплат в «Отчеты»: в лицевой счет по типовой форме Т-54 по начислениям и в лицевой счет по типовой форме № Т-54 по отработанному времени.

Для формирования и печати задают:

· Расчетный период: Начальную и Конечную даты интервала времени;

· в опции Выберите форму отмечают нужный вид:

· Форма № Т-54а… — выгрузка возможна в Word для печати на листе формата А4;

· Форма № Т-54 — выгрузка осуществляется в зависимости от значения, указанного в параметре Формат отчета: в Excel A4

или Excel A3, либо в Word (в данном случае для печати на листе формата А3);

· Фильтры по: подразделениям или работникам, для которых необходимо сформировать и распечатать ЛС;

· сортировку перечня ЛС — Перечень отсортирован: по табельным номерам либо по фамилиям.

Округление сумм в печатной форме выводится с учетом признака округления — показывать копейки (если «галочка» не установлена, то все суммы начислений и удержаний печатаются без копеек).

Для форм (как для Т-54а так и для Т-54) вы можете просмотреть и отметить удержания для включения их в отчеты — для этого по кнопке выбора в поле Входимость видов удержаний откройте окно «Виды удержаний» и выполните пометку необходимых (Ins).

Для формы Т-54 дополнительно можно просмотреть и скорректировать заданные входимости для оплат — для этого по кнопке выбора в поле Входимость видов оплат откройте окно «Виды начислений» и уточните значение входимости в начисления/отработанное время.

Примечание
В Excel-форму Т-54 выводятся коды для колонок таблицы с номерами 28, 29, 30, 31, 32, 33 и в ячейке со словом «код» для «пособие по временной нетрудоспособности»; в шапку колонок 28-32 выводятся наименования оплат по колонкам через запятую.

С помощью функции «Печать лицевых счетов (для бюджетных организаций)» пользователи могут вывести на печать типовую форму «Карточка-справка». Выгрузка лицевых счетов работников по типовой форме осуществляется в Excel (формируется по шаблону с использованием встроенного макроса) за указанный Год формирования, с учетом установленных Фильтров и возможность дополнительной печати страницы для подклейки расчетных листков.

Примечания:

Распечатать ЛС работника можно через меню «Отчеты— >Отчеты по оплате труда персонала», а также с помощью локальной функции «Печать информации» (Alt+F10) в окне редактирования Лицевого счета.

В российских печатных формах Т-54а и Т-54 учитывается следующая кадровая информация:

· выводятся даты и номера приказов на отпуск;

· тариф выводится не из назначения, а из истории (т.е. берется из 6 раздела картотеки сотрудника под кнопкой [История] на конец периода формирования форм);

· в раздел «Отметки о приеме на работу, переводе, увольнении, изменении в оплате труда» попадают приказы об изменении оклада работника за выбранный период из истории назначений, т.е. выводится вся история о работе на предприятии за период по дате приказов (которые попадают в заданный период формирования); если у работника не было никаких изменений в 6 разделе картотеки (в том числе и в истории) по датам приказов, то берется последнее основное назначение по дате периода назначения на конец заданного интервала.

Предусмотрено получение форм Т-54а и Т-54 и по работникам, которые уволены раньше заданного в параметрах периода, но при условии, что ими были получены какие-либо начисления в отчетном периоде.
Печать лицевых счетов (для бюджетных организаций)

Функция «Печать лицевых счетов» позволяет вывести на печать лицевые счета работников по типовой форме за указанный период.
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Следует учитывать, что типовая форма Т-54 настраивается с помощью признаков входимости видов оплат в «Отчеты»: в лицевой счет по типовой форме Т-54 по начислениям и в лицевой счет по типовой форме № Т-54 по отработанному времени.

Для формирования печати задают:

· Расчетный период: Начальную и Конечную даты интервала времени;

· в опции Выберите форму отмечают нужный вид:

· Форма № Т-54а… — выгрузка возможна в Word для печати на листе формата А4;

· Форма № Т-54 — выгрузка осуществляется в зависимости от значения, указанного в параметре Формат отчета: в Excel A4 или Excel A3, либо в Word (в данном случае для печати на листе формата А3);

· Фильтры по: подразделениям или работникам, для которых необходимо сформировать и распечатать ЛС;

· сортировку перечня ЛС — Перечень отсортирован: по табельным номерам либо по фамилиям.

Округление сумм в печатной форме выводится с учетом признака округления — показывать копейки (если «галочка» не установлена, то все суммы начислений и удержаний печатаются без копеек).

Для форм (как для Т-54а так и для Т-54) вы можете просмотреть и отметить удержания для включения их в отчеты — для этого по кнопке выбора в поле Входимость видов удержаний откройте окно «Виды удержаний» и выполните пометку необходимых (Ins).

Для формы Т-54 дополнительно можно просмотреть и скорректировать заданные входимости для оплат — для этого по кнопке выбора в поле Входимость видов оплат откройте окно «Виды начислений» и уточните значение входимости в начисления/отработанное время.

Примечание: 
в Excel-форму Т-54 выводятся коды для колонок таблицы с номерами 28, 29, 30, 31, 32, 33 и в ячейке со словом «код» для «пособие по временной нетрудоспособности»; в шапку колонок 28-32 выводятся наименования оплат по колонкам через запятую.

С помощью функции «Печать лицевых счетов (для бюджетных организаций)» пользователи могут вывести на печать типовую форму «Карточка-справка». Выгрузка лицевых счетов работников по типовой форме осуществляется в Excel (формируется по шаблону с использованием встроенного макроса) за указанный Год формирования, с учетом установленных Фильтров и возможность дополнительной печати страницы для подклейки расчетных листков.

Примечания:

Распечатать ЛС работника можно через меню «Отчеты— >Отчеты по оплате труда персонала», а также с помощью локальной функции «Печать информации» (Alt+F10) в окне редактирования Лицевого счета.

В российских печатных формах Т-54а и Т-54 учитывается следующая кадровая информация:

· выводятся даты и номера приказов на отпуск;

· тариф выводится не из назначения, а из истории (т.е. берется из 6 раздела картотеки сотрудника под кнопкой [История] на конец периода формирования форм);

· в раздел «Отметки о приеме на работу, переводе, увольнении, изменении в оплате труда» попадают приказы об изменении оклада работника за выбранный период из истории назначений, т.е. выводится вся история о работе на предприятии за период по дате приказов (которые попадают в заданный период формирования); если у работника не было никаких изменений в 6 разделе картотеки (в том числе и в истории) по датам приказов, то берется последнее основное назначение по дате периода назначения на конец заданного интервала.

Предусмотрено получение форм Т-54а и Т-54 и по работникам, которые уволены раньше заданного в параметрах периода, но при условии, что ими были получены какие-либо начисления в отчетном периоде.

Справка о начислениях за год
Отчет можно сформировать за любой период Прошлого года или Текущего года. Справка содержит информацию о начислениях для указанных подразделений/работников (если Фильтры не установлены, то в расчет принимаются все записи).
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Записи сортируются в соответствии с указанным порядком: по табельному номеру или по фамилии.

Выгрузка предусматривается в текстовый или графический редактор (FastReport), при этом информация может быть представлена в анкетном или табличном виде (выберите удобный для вас Формат отчета).

При формировании справки по каждому месяцу выводятся код, наименование и суммы начислений, а также итоговые суммы начислений за указанный период нарастающим итогом.

Отчет о наличии внутреннего совместительства
Для получения общей отчетности по совместителям на предприятии задайте следующие параметры:
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· Сортировка — задает порядок сортировки данных по совместителям: по табельному номеру/по фамилии/по коду подразделения;

· Обрабатывать — предусмотрен учет и обработка случаев повторного приема и/или случаев внутреннего совмещения;

· Фильтр по лицевым счетам - отчет по совместителям будет формироваться для работников указанных подразделений, либо только по отмеченным работникам.

Список совместителей содержит фамилии работников, чей основной табельный номер относится к текущему подразделению. Отчет включает в себя данные об основном и дополнительных (альтернативных) табельных номерах, должностях и подразделениях, соответствующих этим номерам.

Отчет выгружается в графический редактор FastReport, при этом возможно вертикальное либо горизонтальное размещение информации.

Личные карточки совместителей
Для получения информации о начисленных и удержанных суммах для совместителей, задайте следующие параметры:
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· Начало/Конец диапазона — выборка данных производится из сумм, у которых месяц начисления попадает в указанный период;

· Сортировка — задает порядок сортировки данных по совместителям (варианты сортировки по табельному номеру/по фамилии/по коду подразделения);

· Группировка — задает порядок группировки данных: по графе расчетно-платежной ведомости, по месяцу начисления, ШПЗ, а также их совместном представлении;

· Учитывать КАУ — параметр доступен для установки только при включенной группировке с учетом ШПЗ — если «галочка» выставлена, то становится доступным поле для выбора уровня аналитики;

· Обрабатывать — предусмотрен учет и обработка случаев повторного приема и/или случаев внутреннего совмещения;

· если отмечен Фильтр по лицевым счетам, то личные карточки совместителей будут формироваться для указанных работников/подразделений.

Список совместителей содержит фамилии работников, чей основной табельный номер относится к текущему подразделению. Отчет включает в себя сведения о суммах, начисленных либо удержанных с работника в течение указанного периода по основному и каждому из дополнительных табельных номеров.

Личная карточка выгружается в текстовые редакторы (Бизнес-текст или Excel)
Общая ведомость распределения
Данная ведомость содержит информацию об общих на подразделение суммах начислений, удержаний и налогов в госфонды, сгруппированных соответственно по видам начислений, видам удержаний и видам налогов. Все коды (оплат, удержаний), указанные в справочниках, распечатываются в ведомости.

Необходимые параметры формирования отчета задаются в диалоге при вызове функции.
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Детальная ведомость распределения
Детальная «Ведомость распределения» (ДВР) может быть получена в разрезе:

· Начисления;

· Удержания;

· Налоги на ФОТ.
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Ведомость может быть сформирована на заданный период (Начало и Окончание: год/месяц), с учетом Уровня вложенности подразделений и в рамках следующих группировок (нужную группировку выбирают из группы параметров Порядок группировки):

· Без группировки;

· Категории (распределение по категориям);

· Должности (профессии);

· Наименование тарифа (тарифной сетки);

· КАУ;

· ТХО;

· Полу;

· Доп. категории в ШР.

Для разреза ведомости Начисления необходимо задавать Группы начислений — входящие в свод и/или за сводом. В этом случае в ведомости будут отражаться суммы оплат, в соответствии с установкой флажка входимости в свод в классификаторе видов оплат и скидок.

При необходимости задайте дополнительные параметры Включения в отчет (и/или):

· суммы с начала периода

· количество работников

· отработанное время

· ·погрешность округления (только для разреза Налоги на ФОТ)

· итоги по совместителям

· фонд з/п по статистике,

которые будут отражены в сформированной ведомости.

Для разреза ведомости Удержания и Налоги на ФОТ можно Включать в отчет только суммы с начала периода, количество работников, итоги по совместителям. Кроме того, для разреза Налоги на ФОТ дополнительно (кроме перечисленных для удержаний) можно отразить погрешность округления, т.к. расчет налогов на ФОТ происходит с точностью до пяти знаков после запятой, а конечные суммы могут отражаться только с двумя знаками (т.е. с копейками), то можно просмотреть величину погрешности. Значение погрешности округления будет выведено для каждого итога.

В качестве параметров Группировки можно задавать по:

· Без группировки;

· Категории (с выбором необходимых значений);

· Должности (с выбором необходимых значений);

· Наименование тарифа (с выбором необходимых значений);

· КАУ (с выбором необходимых значений);

· Аналитике (с выбором необходимых значений);

· ТХО;

· Полу;

Доп.категории в ШР.

Для разреза ведомости Начисления в случае выбора Группировки по Категории предусмотрено обязательное указание варианта Распределения ФОТ: по группам начислений или по себестоимости. Во втором случае (распределение по себестоимости) становится доступным дополнительный выбор Входимости видов оплат (где в списке можно просмотреть/задать нужную входимость в фонд оплаты труда, относимую на себестоимость), а также указать Группировки (при необходимости) в разрезе дополнит.категорий ШР.

После установки Фильтра: по подразделениям (цехам) отнесения затрат (т.е. с учетом заданного фильтра по группам/подразделениям/работникам) в ведомость войдут операции (с учетом заданных параметров) по работникам выбранного подразделения и всех нижестоящих.Форма выгружается в Word.

Примечание:

Настройка Файлы по подразделениям позволяет сохранять ведомость, сформированную по определенным параметрам и выборкам (например, необходимо сформировать ДВР по определенному уровню иерархии и записать ее в виде n-количества файлов для дальнейшей рассылки в конкретные подразделения). После установки «галочки» доступным становится выбор Пути сохранения и задание Префикса в имени файла(лов)

(по умолчанию — ДВ), т.е. по указанному пути будет добавлена папка, имя которой совпадает с указанным префиксом, и в ней будут сохранены RTF-файлы (количество файлов с учетом Уровня вложенности и Фильтра по подразделениям) с именем «префикс<значение фильтра по подразделению>».

Вспомогательные ведомости
Эти ведомости служат для получения справочной информации за текущий месяц или из архива (ведомости начислений и удержаний) по работникам в разрезе подразделений.
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Предусматривается получение следующих форм:

· Свод по видам начислений;

· Свод по видам удержаний;

· Свод по долгам;

· Свод по алиментам.

В диалоге задаются параметры для формирования отчета, которые сохраняются для каждого пользователя.

Выгрузка ведомостей предусмотрена в Word (RTF-формат).

Сводные аналитические отчеты
Общая ведомость распределения

Данная ведомость содержит информацию об общих на подразделение суммах начислений, удержаний и налогов в госфонды, сгруппированных соответственно по видам начислений, видам удержаний и видам налогов. Все коды (оплат, удержаний), указанные в справочниках, распечатываются в ведомости.
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Необходимые параметры формирования отчета задаются в диалоге при вызове функции.

Детальная ведомость распределения

Детальная «Ведомость распределения» (ДВР) может быть получена в разрезе:

· Начисления;

· Удержания;

· Налоги на ФОТ.
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Ведомость может быть сформирована на заданный период (Начало и Окончание: год/месяц), с учетом Уровня вложенности подразделений и в рамках следующих группировок (нужную группировку выбирают из группы параметров Порядок группировки):

· Без группировки;

· Категории (распределение по категориям);

· Должности (профессии);

· Наименование тарифа (тарифной сетки);

· КАУ;

· ТХО;

· Полу;

· Доп. категории в ШР.

Для разреза ведомости Начисления необходимо задавать Группы начислений — входящие в свод и/или за сводом. В этом случае в ведомости будут отражаться суммы оплат, в соответствии с установкой флажка входимости в свод в классификаторе видов оплат и скидок.

При необходимости задайте дополнительные параметры Включения в отчет (и/или):

· суммы с начала периода

· количество работников

· отработанное время

· погрешность округления (только для разреза Налоги на ФОТ)

· итоги по совместителям

· фонд з/п по статистике,

которые будут отражены в сформированной ведомости.

Для разреза ведомости Удержания и Налоги на ФОТ можно Включать в отчет только суммы с начала периода, количество работников, итоги по совместителям. Кроме того, для разреза Налоги на ФОТ дополнительно (кроме перечисленных для удержаний) можно отразить погрешность округления, т.к. расчет налогов на ФОТ происходит с точностью до пяти знаков после запятой, а конечные суммы могут отражаться только с двумя знаками (т.е. с копейками), то можно просмотреть величину погрешности. Значение погрешности округления будет выведено для каждого итога.

В качестве параметров Группировки можно задавать по:

· Без группировки;

· Категории (с выбором необходимых значений);

· Должности (с выбором необходимых значений);

· Наименование тарифа (с выбором необходимых значений);

· КАУ (с выбором необходимых значений);

· Аналитике (с выбором необходимых значений);

· ТХО;

· Полу;

· Доп.категории в ШР.

Для разреза ведомости Начисления в случае выбора Группировки по Категории предусмотрено обязательное указание варианта Распределения ФОТ: по группам начислений или по себестоимости. Во втором случае (распределение по себестоимости) становится доступным дополнительный выбор Входимости видов оплат (где в списке можно просмотреть/задать нужную входимость в фонд оплаты труда, относимую на себестоимость), а также указать Группировки (при необходимости) в разрезе дополнит.категорий ШР.

После установки Фильтра: по подразделениям (цехам) отнесения затрат (т.е. с учетом заданного фильтра по группам/подразделениям/работникам) в ведомость войдут операции (с учетом заданных параметров) по работникам выбранного подразделения и всех нижестоящих.

Форма выгружается в Word.

Примечание:

Настройка Файлы по подразделениям позволяет сохранять ведомость, сформированную по определенным параметрам и выборкам (например, необходимо сформировать ДВР по определенному уровню иерархии и записать ее в виде n-количества файлов для дальнейшей рассылки в конкретные подразделения). После установки «галочки» доступным становится выбор Пути сохранения и задание Префикса в имени файла(лов) (по умолчанию — ДВ), т.е. по указанному пути будет добавлена папка, имя которой совпадает с указанным префиксом, и в ней будут сохранены RTF-файлы (количество файлов с учетом Уровня вложенности и Фильтра по подразделениям) с именем «префикс<значение фильтра по подразделению>«.

Вспомогательные ведомости

Эти ведомости служат для получения справочной информации за текущий месяц или из архива (ведомости начислений и удержаний) по работникам в разрезе подразделений.
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Предусматривается получение следующих форм:

· Свод по видам начислений;

· Свод по видам удержаний;

· Свод по долгам;

· Свод по алиментам.

В диалоге задаются параметры для формирования отчета, которые сохраняются для каждого пользователя.

Выгрузка ведомостей предусмотрена в Word (RTF-формат).
Отчет о заработной плате
Отчет о заработной плате имеет две формы:

[image: image25.png][®] Napametper otuera o sapabotHoit nnate

(= JCTES

YposeHs BROKEHHOCTH

(0409 g

[ MogsoanTs urorm no amctam
[~ Oxpyrass cyumael

Dunrpe no
[ nogpazaeneHmia [heckoneko noapasaenenwi (372 ws 386) =
[~ pabioriukan e ycranosnen =]

Pexuu paioret dunsrpa no paborskam QB pexi 2

T ("o |





1. Содержит данные по начислениям, удержаниям и сумму к выдаче за текущий месяц.

2. Содержит информацию о суммах невыданной зарплаты за прошлый месяц, начислениях и удержаниях за текущий месяц, суммах к выдаче и переходящем остатке (остатке следующего месяца).

Отчеты формируются согласно заданным параметрам с учетом иерархии подразделений на выбранных работников подразделения.

Свод по кодам операций и отработанному времени
Свод по кодам операций по подразделениям в разрезе операций и отработанному времени содержит информацию по всем подразделениям о суммах начислений и удержаний,
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суммах, полученных на руки и налогах в госфонды, сгруппированных соответственно по видам начислений, видам удержаний, суммам на руки и видам налогов с итоговыми суммами по кодам операций и подразделениям с учетом иерархии. По запросу пользователя удержания для каждого работника могут разноситься по подразделениям пропорционально основной зарплате.

Ведомость начислений и удержаний
С помощью данной функции можно получить rtf-отчет по начислениям и удержаниям в текущем месяце, но с указанием месяца за который они были произведены.
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То есть период выборки «в котором суммы начислены/удержаны», а в печатной форме год и месяц показывается «за который суммы начислены/удержаны».В формируемой ведомости с учетом фильтра По подразделениям (цехам) отнесения затрат отражаются суммы за указанный период (или месяц) Начальный: год/месяц — Конечный: год/месяц, а также предусмотрен вывод количества дней/часов по оплате.Группировка и итоги «подбиваются» по операции (виду оплаты/удержания).Если в фильтре указаны подразделения и установлен соответствующий признак, то вывод информации и печать ведомости осуществляется в разрезе подразделений.

Свод по годовому совокупному доходу
Свод по годовому совокупному доходу по подразделениям с учетом иерархии содержит информацию о суммах доходов, выплаченных работнику за указанный Отчетный год.
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Имеется два Вида отчета (свода):

· По сотрудникам, в котором показываются суммы по каждому сотруднику,

· По подразделениям, в котором показываются суммы, выплаченные за год для выбранных подразделений.

Формирование сводов осуществляется в соответствии с заданным Фильтром по подразделениям (предусмотрен множественный выбор), выгрузка — в MS Word.

Ведомость по исчислению налога на доходы
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В ведомости по исчислению налога на доходы (подоходного) с заработной платы отражаются сведения по работникам о суммах:

· заработной платы за год/текущий месяц;

· материальной помощи с начала года;

· облагаемой части материальной помощи с начала года;

· удержанного налога на доходы с начала года включительно/без суммы за текущий месяц;

· льгот на детей/на себя.
Доходы, не подлежащие налогообложению в установленных пределах
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Доходы, не подлежащие налогообложению в установленных пределах

«Доходы, не подлежащие налогообложению в установленных пределах» (полные и сокращенные) формируются за текущий или предыдущий год в пределах выбранного интервала месяцев (Начальный месяц/Последний месяц) и содержат сведения по льготируемым и нельготируемым суммам дохода (за месяц и с начала года).

Предусмотрено формирование «Сводной ведомости по доходам, не подлежащим налогообложению в установленных пределах для расчета налога с дохода» (По налогу) и «Сводной ведомости по доходам, не подлежащим налогообложению в установленных пределах для расчета начислений в Фонд оплаты труда (По перечислению в фонды). Для каждой ведомости учитывается своя сумма дохода, необлагаемого в установленных пределах.

Получить ведомости можно в целом по предприятию, по подразделениям и по списку работников с указанным порядком сортировки.
Ведомость по исчислению налога на доходы
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В ведомости по исчислению налога на доходы (подоходного) с заработной платы отражаются сведения по работникам о суммах:

· заработной платы за год/текущий месяц;

· материальной помощи с начала года;

· облагаемой части материальной помощи с начала года;

· ·удержанного налога на доходы с начала года включительно/без суммы за текущий месяц;

· льгот на детей/на себя.

Отчеты по доходам, не подлежащим налогообложению в установленных пределах
Доходы, не подлежащие налогообложению в установленных пределах» (полные и сокращенные) формируются за текущий или предыдущий год в пределах выбранного интервала месяцев (Начальный месяц/Последний месяц)
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и содержат сведения по льготируемым и нельготируемым суммам дохода (за месяц и с начала года). Предусмотрено формирование «Сводной ведомости по доходам, не подлежащим налогообложению в установленных пределах для расчета налога с дохода» (По налогу) и «Сводной ведомости по доходам, не подлежащим налогообложению в установленных пределах для расчета начислений в Фонд оплаты труда (По перечислению в фонды). Для каждой ведомости учитывается своя сумма дохода, необлагаемого в установленных пределах. Получить ведомости можно в целом по предприятию, по подразделениям и по списку работников с указанным порядком сортировки.

Расчет месячного фонда зарплаты по штатному расписанию
Функция позволяет получить ведомость, содержащую данные по месячному фонду заработной платы, рассчитанные на основе штатного расписания.

[image: image33.png][®]Pacuer wrarnoro pacnucanma

(= JCTES

Cihopumposare ‘ Monksosarensckie oTetst Orwiena ‘

Dunpe no

[v noapazaenenii [heckoneko noapasaenenwi (372 ws 386) =

[~ paboriukan e ycranosnen |
@opua orieTa Mo ecem nogpasgeneHwa

[BuiGepure pabomhn





В классификаторе видов оплат и скидок в поле Графа для отчета по штатному расписанию задается наименование граф ШР, которое и будет выводиться в «Расчете месячного фонда по штатному расписанию». При получении формы предусмотрено наложение Фильтров по подразделению/работникам.

Отчет по ФОТ
Функция «Отчеты— >Сводные аналитические отчеты— >Отчет по ФОТ» позволяет получить отчет, в котором содержится информация о суммах начислений с учетом переходов в межпериод (средний доход за три предыдущих года и по последнему назначению в текущем году; начисления — это оклад + премии).
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Для формирования отчета задаются следующие параметры:указывается Начало и Окончание периода (Год/Месяц);Глубина иерархии подразделений для вывода на печать задается отдельно для итогов по подразделениям и для данных по сотрудникам — выгружаемая в Excel форма состоит из двух частей, где:

· в верхней части (первая половина отчета) — средняя сумма заработка работников по отобранным подразделениям (с учетом переходов в межпериод) и по предприятию в целом;

· в нижней части (вторая половина отчета) — выводятся данные о среднем заработке по работникам (по последнему назначению) с группировкой по подразделениям — нижняя часть отчета;

· выбирается фильтр По подразделениям;

· Входимость в премию — по F3 просматривается список видов начислений, участвующих в отчете и попадающих в колонку «Премия» (наличие '+' в правой колонке); при необходимости данный фильтр по входимости оплат в премию можно уточнить/откорректировать — для этого по F4 можно открыть классификатор видов оплат и скидок и в таблице входимости в отчеты проставить/убрать входимость В справку о зарплате входит в графу «Премия»;

· ·Порядок сортировки сотрудников предусматривается одним из следующих способов:

· по среднему окладу;

· по коду должности;

· по номеру должности в штатном расписании.

Если включить опцию Вывод отладочной информации, то в Excel-е можно вывести информацию с исходными данными: при этом отладочные данные (оклад, премия, всего, ФИО, должность и т.д.) будут выведены:

· по годам (за прошлые годы) — если на Excel-запрос указать подтверждение «...выгружать по годам» [Да];

· по месяцам (за отобранный период) — если для подтверждения «...выгружать по годам» указать [Нет].

В slk-отчете в графах (колонках) выводятся валютные суммы (если в ЛС наряду с «рублевым» указан оклад/тариф В валюте — при этом должен быть задан курс валют для каждого отбираемого месяца/года), либо рублевый заработок: вначале с разбивкой по годам — за год до начала периода формирования и 2 предыдущих года; а для выбранного периода — с разбивкой по месяцам.

Все величины по подразделениям являются средними (т.е. суммы по начислениям (оклад и премии), разделенные на количество человекомесяцев, отработанных работниками подразделения). Кроме того, за последние 12 месяцев периода формирования отчета рассчитываются средние величины («Скользящее среднее») заработка по окладу, премии и по общему доходу (оклад и премия делятся на одинаковое количество месяцев).

Отчет об изменениях окладов
«Отчет об изменениях окладов» («Отчеты» —> «Сводные аналитические отчеты») формируется за заданный период начало/окончание: год и месяц в разрезе подразделений по указанным работникам.
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Отчет формируется в rtf-формате и выгружается в Word. В печатной форме отражается информация о системе оплаты (оклад/тариф), величина на момент приема работника, оклад на указанный месяц, дата изменения и величина изменения.

Примечание:

В модуле «Кадровый учет» предусмотрена возможность получения отчета на указанную дату с формированием распоряжения о групповом изменении окладов сотрудников.

Отчеты в разрезе бухгалтерских проводок

Состав заработной платы в разрезе начислений и счетов

Данная функция предназначена для формирования отчета по составу заработной платы в разрезе начислений и счетов.

[image: image36.png][#*] CrpyxTypa sapaGoTHoit nnatel Q@

OcHosHbie napameTps! | HononHumeseie napameTpsi | Hactpoiica ana daiina o wakpocom |

Haano nepuoaa OkaHuakme nepuoaa
wecay  [losGpe 3] wecay  [Hosipe 3|
ron 2011 ron 2011

Bateie a7 oriera: I~ Heckoneko acTos © AaHisin
™ no kaswcaeswam
[~ no kanoraw wa GOT
[~ o yaepxasan

Moapasaenehie [Mlo eBpansem noapasaenenman

Hpnnnnxwh‘ Coxpanuts/3arpysurs ‘ Orwiena ‘





Если первоначально в классификаторе видов оплат для записи по Alt+C (в списке) задать/привязать внешнюю классификацию (т.е. установить принадлежность вида оплаты к некоторой иерархии — значению классификации группы начислений — сконструированной самим пользователем), то при вызове функции «Отчеты» —> «Отчеты в разрезе бухгалтерских проводок» —> «Состав заработной платы в разрезе начислений и счетов» первоначально на экран будет выведено окно выбора внешней классификации для групп начислений (если внешняя классификация не привязана или не задается, то окно выбора будем пустым – закройте его).

Отчет по структуре заработной платы формируется за указанный период (Начало/Окончание периода: год, месяц) с различными группировками данных в разрезе начислений и счетов бухгалтерского учета, а затем выгружается в MS Excel (далее запускается макрос MAC.bas — по умолчанию устанавливается в поле Путь к файлу для импорта — и происходит формирование сводной xls-таблицы).

В диалоге «Структура заработной платы» необходимо также указать Глубину иерархии подразделений выводимых в отчет и Глубину КАУ (количество выводимых уровней аналитического учета). В поле Подразделения по F3 включите необходимые.

В поле Начисление/Группа выбираются:

· по F3 — необходимые виды начислений (из классификатора по Ins);

· по Shift+F3 — необходимые группы начислений (если привязана внешняя классификация).

Параметр Группировка задает настройки, которые позволяют группировать данные в выводимом и просматриваемом Excel-отчете (в соответствии с заданным по пути макросом \EXE\MAC.bas) по начислениям в следующих разрезах (по F3 в окне «Составляющие отчета» в колонке порядок для показателей задается порядковый номер группировки в отчете, по клавише «плюс» можно автоматически включить все показатели):

· Месяц и год, за который;

· Вид Оплаты;

· Вид работы;

· Подразделение;

· Код подразделения;

· Категория;

· Счет;

· Субсчет;

· ХозОперация;

· Группа начисления;

· Пол;

· Табельный номер;

· ФИО.

Установленные значения для начислений/группы и группировки будут отражены в поле.

Аналитический отчет в разрезе начислений

Модуль «ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА» предлагает большой набор функций для формирования выходных, отчетных документов и различных справок по оплате труда и прочим выплатам.
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Для решения более обобщенных задач, нежели разработка собственных форм в соответствии с учетной политикой предприятия, в дополнение к существующим отчетам и как универсальное средство вам предлагается «Аналитический отчет в разрезе начислений». С помощью данной функции можно получить информацию в разрезе аналитики и классификации оплат внутри аналитики.

Группировка начислений задается в классификаторе видов оплат и скидок в поле Графа для штатного расписания. Это поле предназначено для задания наименования как граф штатного расписания в отчете «Расчет месячного фонда по штатному расписанию» так и для данного «Аналитического отчета в разрезе начислений». Группировка по разделам настраивается при помощи аналитики по счетам. Если вас не устраивает набор таблиц, используемых для аналитического учета, то можно использовать собственную классификацию — для этого в классификаторе КАУ для списка групп кодов КАУ заведите свою группу, указав необходимое количество названий разделов. После этого задайте группу счетов, у которой один из трех разделов аналитического учета ведется по новой группе.

Аналитический отчет формируется на основании информации о начисленной заработной плате за текущий месяц и предыдущие периоды. При формировании отчета используются настройки классификатора видов оплат и скидок и сформированная в справочнике счетов аналитика. Разделение видов оплат по графам в ведомости можно настроить в любой момент в классификаторе видов оплат и скидок.

Пояснения к окну параметров формирования справки:

1. Верхняя строка отражает значение настройки Учет дохода по месяцу начисления.

Данная информационная строка может отражать два значения:

· Доход учитывается по месяцу, в котором начислено;

· Доход учитывается по месяцу, за который начислено.

2. Параметр Включать в отчет отдельным столбцом виды оплат позволяет следующее:

· если для какого-либо вида оплаты графа для штатного расписания не заполнена (см. выше), но по этому виду информация должна отражаться в отчете (параметр Фильтр по видам оплат), то при выборе с ненастроенной графой эти данные будут показываться в отчете в графе с названием, указанным пользователем. Название ненастроенных граф вводится с клавиатуры, если же это поле оставить незаполненным (пустым) - данные в отчет не попадут!

· в ситуации, когда для вида оплат не установлено КАУ (нет аналитики) и по этому виду информация должна содержаться в отчете, то при выборе параметра с незаполненной аналитикой данные будут показываться в отчете в графе с указанным Названием ненастроенной аналитики. В противном случае - поле не заполнено - данные в отчет не попадают!

3. Параметр Группа кодов КАУ используется для задания группировки по разделам, которую при необходимости здесь же можно настроить при помощи аналитики по счетам и выбрать требуемую группу КАУ.

Контрольный журнал по оплате труда
«Контрольный журнал по оплате труда» группирует суммы начислений, удержаний и перечислений налогов по счетам бухгалтерского учета. Формируется по выбранному подразделению или по предприятию. Включает разделы: «Начисления», «Удержания», «Налоги на ФОТ» и «Неначисляемые суммы».

[image: image38.png][l Konrponsnurt wypuan o onnare oyaa | |LIbd

(@ KoHTpoMHLIi kypHan no onnate Toyaa |

( BemOMOCTE pACTpEAENEHHA HAWMCTEHHO apaBoTHOR AT

Kon Tekyuier nnana cueros 7

Haumenogane miana cueros  Broaxereif nnaK cueros 1624
(opMMpOEaHHE MPORBADK © HENankaoEaHHEm TXO

YposeHs AeTanuzal wepapin noapasaenenit (1.9) [0

DuneTh N0 NoapacAEnEHHAM freckoneko noapazaenewi (372 us 366).

[V EKNIOYATS OTRABOTAHHSIE AHH 1 YACH ATA HAYMEREHIT
Biniouats & oTuer

[V Haumcnenma

[ yaepxanma

[ Hanoru Ha ®OT

[ HewawmcnAemLIe Cymus

KAY, Menosayentie AnA aHanimike

epeoe shauere KAY (® Oruer s Fast Report

[Bropoe anauene KAY (" Omer 5 Buawec-Tekct
frperee anauene FAY

[~ nponycwTe rpynnupasKy no Mecsuy
[~ nponycwre rpynnuposKy Mo napametpy Ana TXO

Opoaomire Omena





В окне ввода параметров формирования отражено состояние настроек кода, наименование текущего плана счетов. Далее отображается настройка: использование метода формирования проводок по ТХО; раздельного учета начислений за будущие месяцы.

Уровень детализации иерархии подразделений доступен для редактирования только в том случае, если установлена настройка раздельного формирования проводок по подразделениям и может принимать значения от 0 до 9.

Для начислений, удержаний и налогов на ФОТ может быть указана Подбивка итогов по счетам, т.е. это Дебетовая часть проводок или Кредитовая часть проводок.

Для выгрузки данных налоги на ФОТ можно дополнительно установить параметр Сводить налоги на ФОТ с бухгалтерскими справками. В этом случае если вы предварительно выполнили функцию «Формирование проводок— >Бухгалтерские справки» с формированием проводок на ФОТ, то с помощью данного параметра можно привести в соответствие до копеек суммы налогов на ФОТ в формируемом отчете с суммами по бухгалтерским справкам.

Если вы указываете параметр Сводить налоги на ФОТ с бухгалтерскими справками, то Глубина иерархии подразделений должна иметь значение 0.

В отчет может быть включена также информация об отработанном времени по тем видам оплат, у которых в классификаторе видов оплат и скидок установлен признак входимости [В отчеты] «+» в поле отработанное время. В этом случае необходимо в диалоге «Контрольный журнал по оплате труда» установить параметр включить отработанные дни и часы для начислений.

Фильтр по подразделениям позволяет пометить подразделения для выборки данных при формировании отчета. Последний параметр позволяет настроить, какие разделы будут входить в отчет.

Необходимо отметить, что в отчет попадают те данные, для которых в классификаторах видов оплат и скидок (начислений) и видов удержаний установлено значение '+' в поле Формировать проводку. Для начислений в качестве наименования используется соответствующее наименование из классификатора видов оплат и скидок.

Примечание:

Данные в отчете группируются по следующей последовательности:

1. Раздел (начисления, удержания, налоги на ФОТ)

2. Наименование

3. Месяц

4. Основной счет

5. Субсчет основного счета

6. Первый КАУ основного счета

7. Второй КАУ основного счета

8. Третий КАУ основного счета

9. Корреспондирующий счет

10. Субсчет корреспондирующего счета

11. Первый КАУ корреспондирующего счета

12. Второй КАУ корреспондирующего счета

13. Третий КАУ корреспондирующего счета

14. Подразделение с учетом уровня детализации

Подбивка итогов происходит по следующим уровням группировки:

· Третий КАУ основного счета

· Второй КАУ основного счета

· Первый КАУ основного счета

· Субсчет основного счета

· Основной счет

· Месяц

· Наименование

· Раздел (начисления, удержания, налоги на ФОТ).

При подбивке итогов по уровням группировки могут пропускаться КАУ и субсчет основного счета, если не заполнены соответствующие поля.

Настройка уровней группировки по КАУ - предоставляется возможность принудительно пропустить любой из уровней КАУ в качестве группировки.

При необходимости можно пропустить группировку по месяцу и/или по параметру для ТХО (данный параметр доступен в диалоге, если указана общесистемная настройка формирования проводок С использованием ТХО).

Расчеты по оплате труда
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Данные ведомости представляют собой контрольные журналы по оплате труда, группирующие суммы начислений, удержаний и налогов по счетам бухгалтерского учета.

С помощью функции можно получить:

· Контрольную аналитическую ведомость;

· Итоговую аналитическую ведомость.

Для их формирования задаются необходимые параметры.

Выберите нужную форму Итогового отчета по оплате труда:

· Контрольная аналитическая ведомость — будет содержать суммарные данные по предприятию о начислениях и перечислениях в государственные фонды, сгруппированные по счетам, субсчетам и КАУ. Перед формированием ведомости производится выбор необходимой таблицы (группы) КАУ;

· Итоговая аналитическая ведомость — здесь будет отражена более подробно информация о счете, субсчете, с указанием кода и наименования вида оплаты и суммарным количеством часов и дней.

Далее задаются следующие параметры:

Начало/Окончание периода — предусмотрена возможность задания нужного периода формирования отчета (можно получить за текущий расчетный месяц (период устанавливается по умолчанию), а, при необходимости, с указанием нужного диапазона: с какого и по какой Год / Месяц).

Выбирается вариант Учета начислений: По месяцу, в котором начислены или По месяцу, за который начислены. При включении режима по подразделениям отнесения затрат начисления будут учитываться по цеху отнесения затрат.

Порядок группировки в разрезе — позволяет выбрать уровень КАУ для расчета итогов (Первый уровень КАУ/.../Шестой уровень КАУ), или Счет/Субсчет (если формирование проводок осуществляется С использованием ТХО, то вместо счета будут группировки Хозоперация/

Параметр, а в основном окне параметров присутствует информация об использовании механизма ТХО), или выбрать группировку Подразделение, Вид оплаты, либо формировать Без группировки. По Ins выполняется пометка необходимых показателей группировки.

Фильтр по подразделению — при не установленном фильтре выбираются данные по всем подразделениям. Если фильтр установлен, то выборка идет по установленному подразделению и всем нижестоящим.

Фильтр по виду оплат — при не установленном фильтре выбираются данные по всем оплатам. Если фильтр установлен, то выборка идет по указанным видам оплат.

Дополнительные признаки:

· Показывать налоги на ФОТ — для дополнительного вывода налогов на ФОТ (перечислений в госфонды) в отчете нужно установить этот флажок;

· Учитывать признак «Формировать проводку» вида оплаты — при формировании отчета будут включаться суммы в соответствии с установленным в классификаторе видов оплат и скидок признаком (т.е. учитывать/не учитывать проводки с суммами по начислениям. Напомним, что проводки автоматически создаются при использовании функции «Формирование проводок»);

Выгружать в Excel — формирование ведомостей осуществляется в excel-формате (при отключенном признаке отчеты выгружаются в текстовый редактор).
Расчет месячного фонда з/п по штатному расписанию
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Функция позволяет получить ведомость, содержащую данные по месячному фонду заработной платы, рассчитанные на основе штатного расписания.

В классификаторе видов оплат и скидок в поле Графа для отчета по штатному расписанию задается наименование граф ШР, которое и будет выводиться в «Расчете месячного фонда по штатному расписанию».

При получении формы предусмотрено наложение Фильтров по подразделению/работникам.

Регистр учета расходов по оплате труда
егистр формируется для обобщения информации о составе и размеров расходов на оплату труда, заполняется без учета расходов по добровольному страхованию.
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Записи осуществляются ежемесячно нарастающим итогом за год отдельно по всем начислениям, производимым в пользу работников исходя из фактических сумм, и налогам на ФОТ.

Среди расходов по оплате труда организации могут учитывать только те начисления, которые предусмотрены нормами законодательства РФ и трудовым/коллективным договором.

Для того, чтобы такие виды оплат участвовали в начислении расходов по оплате труда и отражались в регистре, для них в модуле «ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА» («Классификатор видов оплат и скидок» ... дополнительная входимость) необходимо установить дополнительную входимость (259) — ФОТ для расчета налога на прибыль (налоговый регистр расходов по оплате труда), а для правильного учета сумм дохода (по месяцу В котором начислен или За который начислен) необходимо выбрать еще и входимость (266) — По месяцу начисления (налоговый регистр расходов по оплате труда). В качестве Примечания — задайте статью и пункт, согласно которого данный вид оплаты относится к расходу.

При вызове функции в окне «Регистр учета расходов по оплате труда» выберите Разрез ведомости: Начисления или Налоги на ФОТ, уточните Начало/Окончание периода (Год и Месяц).

При формировании регистра в разрезе налогов на ФОТ дополнительно предусмотрен выбор определенных их видов (Ins) — в дополнительно открываемом поле Включение налогов на ФОТ.

Задайте необходимый порядок Группировки — для выделения расходов по оплате труда относящихся к производственному или управленческому персоналу для дальнейшего учета в составе прямых или косвенных расходов можно указать:

· без группировки;

· категории;

· должности;

· наименование тарифа;

· КАУ;

· ТХО.

Для всех параметров, кроме ТХО, справа в дополнительно открывающемся поле задается необходимое значение группировки (возможен множественный выбор). Например, если выбрать должности, то можно сформировать регистр с группировкой информации на основании справочника должностей (профессий), относящихся к производственной или непроизводственной сфере.

Параметр Дополнительная (ые) колонка (и) с информацией позволяет вывести в печатную форму регистра следующие колонки (возможен множественный выбор):

· категории;

· должности;

· наименование тарифа;

· КАУ1;

· КАУ2;

· КАУ3;

· КАУ4;

· КАУ5;

· КАУ6;

· ТХО.

Вывод этих колонок и отражение в них информации осуществляется только при включенном параметре Включать в отчет: по работникам

Кроме того, чтобы информация в регистре отражалась по каждому работнику (т.е. с выводом фамилий) необходимо также указывать этот параметр. Если в группировке нет необходимости, то выбирается Без группировки. Регистр можно формировать с учетом переходов в межпериод или не учитывать переходы в межпериод.

Для того, чтобы информация в регистре отражалась по каждому работнику необходимо установить признак Включения в отчет: по работникам. Для того, чтобы информация в регистре отражалась по каждому подразделению требуется установить признак Включения в отчет: по подразделениям. Кроме того, включать в отчет можно информацию одновременно по подразделениям с отражением сведений по работникам.

После установки необходимого Фильтра по подразделению в регистр войдут операции (с учетом заданных параметров и группировок) по работникам выбранного подразделения и всех нижестоящих.

Примечание:

При формировании регистра в разрезе Налогов на ФОТ дополнительно предусмотрен выбор определенных их видов и Включение налогов на ФОТ в отчет.

В регистр по данному разрезу выводятся только суммы, соответствующие начислениям, которые входят в расходы по налоговому учету.
Ведомость по средствам ФСС РФ
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Функция «Отчеты» —> «Ведомость по средствам ФСС РФ» предназначена для формирования:

· «Расчета по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения» (форма-4 ФСС РФ)

· «Отчета по страховым взносам, добровольно уплачиваемым в Фонд социального страхования Российской Федерации отдельными категориями страхователей» (ф. 4а ФСС РФ).

В соответствии с законодательством России с 2010 года единый социальный налог (ЕСН) заменен страховыми взносами.

Формы формируются за указанный год и месяц.

Для получения форм задаются следующие общие параметры:

· Дата представления отчета;

· Регистрационный номер страхователя — вводится с клавиатуры;

· Код ИМНС — выбирается из справочника данных ГНИ;

· Исполнитель — выбирается из списка работников предприятия.

Если не устанавливается Фильтр по подразделениям, то отчеты формируются по всему предприятию.

Форма 4а ФСС РФ

Для получения данного отчета (Форма - 4а ФСС РФ выгружается в Excel по шаблону) в диалоге дополнительно задаются:

· Полное наименование страхователя — вводится с клавиатуры;

· код ОГРН — вводится с клавиатуры.

Так как данный отчет отражает расчеты по добровольному страхованию, то в классификаторе налогов на ФОТ для нужного фонда необходимо обязательное наличие Дополнительного признака « Д (

На финансирование отчислений в пенсионный фонд по дополнительному тарифу).

Заполнение excel-формы 4а ФСС РФ предусматривается по проводкам и дополнительной входимости, при этом:

· корреспонденция из «Характеристик предприятия» берется по всем субсчетам при включенном признаке проводки по всем субсчетам предприятия;

· данные в таблицу 1 формы заносятся на основании статистических сведений (в строке 2 таблицы 1 суммируются все выплаты, входящие в зарплату);

· таблицы 2, 3, 4 формируются и рассчитываются на основании ПАТ-формул, заданных в шаблоне (

· FSS4a.xls – под кнопкой [Настройка Excel-шаблона]);

таблицы 5 и 6 заполняются по суммам, для которых в классификаторе видов оплат и скидок установлена дополнительная входимость 271 «Расходы на цели добровольного государственного социального страхования» (в таблице 6 разбиение происходит на основании документов и настроек по детским пособиям для 4-ФСС).

Обратите внимание, что отчет формируется по тому подразделению, которое будет указано в Фильтре по подразделению — соответственно, в таблицы 5–6 попадут все данные для выбранного подразделения.

Форма 4-ФСС РФ

При формировании Расчета в диалоге дополнительно указывается:

· код ОКОПФ — вводится с клавиатуры;

· ведомость можно формировать с учетом доходов по совместительству.

Так как данная расчетная ведомость отражает расчеты по обязательному страхованию и для того, чтобы заполнялись таблицы в форме необходимо в классификаторе налогов на ФОТ в качестве Дополнительного признака для нужных фондов выбрать значение Т (Обязательное страхование от несчастных случаев на производстве и профзаболеваний).

Следует учитывать, что автоматическое заполнение всех граф печатной форме-4 ФСС РФ не возможно в «ГАЛАКТИКЕ ERP», часть информации пользователю придется заполнять вручную! В строках для показателей, значения которых могут заполняться автоматически программой, устанавливается цифра либо прочерк.

Строки таблицы 10 (расчеты по средствам обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний) могут заполняться не расчетным путем, а нужными значениями. Для этого в группе полей Ручное заполнение строк таблицы 10 введите необходимые суммы, а для автоматического отбора сумм по перечислению и списанию пени укажите необходимый Счет/субсчет/КАУ для строки 12.

Примечания:

Для корректного заполнения таблиц форм 4 ФСС РФ и 4а ФСС РФ следует:

· в классификаторе видов оплат и скидок в [Дополнительной входимости] выбрать входимость Расходы на цели государственного социального страхования и в качестве Примечания/Доп.информации указать в какую строку (статью) должна попадать эта оплата (Врем. нетруд./По берем. и родам/За реб. до 1,5 лет и т.д.);

· в какой столбец таблицы должно попадать, определяется по виду документа работника — для этого в Дополнит.коде документа работника (поле присутствует в окне редактирования записи) должна стоять буква:

· Ч – Чернобылец;

· М – Маяк;

· С – Семипалатинск;

· И – Иные;

· О - Подразделение особого риска или в модуле «НАСТРОЙКА» при заполнении каталога подразделений и складов следует завести внешний атрибут (вещественный), а затем с помощью общесистемной настройки Подразделения особого риска (см. раздел «Кадровый учет» — > «Расчеты с персоналом— >Доступ к подразделениям») пометить и установить нужные подразделения.

· информация по расшифровке строк учитывается с учетом установленных общесистемных настроек Вид оплаты для пособий….

ВНИМАНИЕ! Нормативные требования, предъявляемые к заполнению формы-4 ФСС РФ, и особенности ее формирования подробнее приведены в основной сопроводительной документации.

Отчеты в налоговую инспекцию
Для учета доходов работников и представления сведений в государственные налоговые органы (ГНИ) с помощью функций «Отчеты— >Отчеты в налоговую инспекцию» могут быть получены различные документы.
Справки в налоговую инспекцию
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Данные справки предназначены для предоставления в налоговую инспекцию и содержат информацию о суммах доходов, выплаченных физическому лицу.

Если при печати справки сумма по всем видам доходов не совпадает с суммой валового совокупного дохода, то это признак неправильной настройки таблицы входимости видов оплат или входимости видов оплат в виды доходов.

Справка о доходах гражданина

Данная справка содержит за указанные месяцы (Начальный/Конечный) Текущего или Прошлого года информацию о начисленном совокупном заработке (доходе) и произведенных из него вычетов.
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В качестве фильтров предусмотрена выборка по подразделениям/работникам.

Помимо текстовой формы, выгрузку данных можно осуществить в Word.

Сопроводительный лист
Сопроводительный лист, как правило, предназначен для предоставления в налоговую инспекцию.
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Сопроводительный лист содержит сведения о доходах, полученных сотрудниками в пределах указанного периода времени и работающих по выбранному виду работы.

Формируется согласно заданным параметрам.

Справка об уплаченных суммах ДСВ
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Форма «Справки налогового агента об уплаченных налогоплательщиком суммах дополнительных страховых взносов на накопительную часть трудовой пенсии, удержанных и перечисленных налоговым агентом по поручению налогоплательщика» является документом, подтверждающим размер фактически произведенных расходов по уплате ДСВ.

Справка формируется для выбранного работника/работников (Фильтры по:), если за указанный год у сотрудника были удержанные суммы с кодом, указанным в настройке Вид удержания для дополнительных страховых взносов, или работодатель уплачивал за него взносы (в расчетном листке неначисленные суммы с кодом из настройки Вид оплаты для дополнительных страховых взносов).

Если установлен параметр Учет всех лицевых счетов работника, выплаты по дополнительным лицевым счетам будут суммироваться к выплатам по основному счету.

Напомним, что размер уплачиваемого дополнительного страхового взноса на накопительную часть трудовой пенсии определяется застрахованным лицом самостоятельно.

Для печатных форм справок задается также Дата формирования и Номер документа.

Под экранной кнопкой [Настройка шаблона] осуществляется просмотр и настройка Excel-шаблона, на основе которого выгружается форма.

Форма выгружается в MS Excel.

Отчеты в фонды (ПФ, ФСЗН, ФСС)

В этом разделе собраны документы, отражающие отчисления из заработной платы для назначения пенсий:
Вкладыш к трудовой книжке
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Эта справка содержит информацию о суммах, начисленных работнику за указанное количество месяцев, предшествующее Отчетной дате. Распределение сумм по колонкам справки (среднемесячный заработок, оплата больничных, отпускных и вознаграждения) будет происходить согласно значению входимости в справку о зарплате для начисления пенсии, заданному в классификаторе видов оплат и скидок (вкладка «Отчеты»):

1 - для графы «Среднемесячный заработок»;

2 - для графы «Оплата по больничному листу»;

3 - для графы «Оплата отпускных»;

4 - для графы «Ежегодные вознаграждения».

Справка о зарплате
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Эта справка содержит информацию о суммах, начисленных работнику за указанное количество месяцев, предшествующее Отчетной дате.

Распределение сумм по колонкам справки (среднемесячный заработок, оплата больничных, отпускных и вознаграждения) будет происходить согласно значению входимости в справку о зарплате для начисления пенсии, заданному в классификаторе видов оплат и скидок (вкладка «Отчеты»):

1 - для графы «Среднемесячный заработок»;

2 - для графы «Оплата по больничному листу»;

3 - для графы «Оплата отпускных»;

4 - для графы «Ежегодные вознаграждения».

Персонифицированный учет: Обязательное страхование
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Данная функциональность согласно законодательству позволяется осуществлять формирование форм документов индивидуального (персонифицированного) учета в системе государственного пенсионного страхования.

Дополнительное страхование
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В части поддержки требований законодательства РФ о дополнительных страховых взносах на накопительную часть трудовой пенсии предусмотрена специальная функция «Дополнительное страхование», где реализована возможность получения формы ДСВ-1 — «Заявление о добровольном вступлении в правоотношения по обязательному пенсионному страхованию в целях уплаты дополнительных страховых взносов на накопительную часть трудовой пенсии».

Для корректного получения данной формы введен новый вид документа «Добровольное страхование». Поэтому необходимо предварительно провести инициализацию справочника документов сотрудников. Данный документ привязывается в «Лицевом счете» сотрудника (под кнопкой [Документы]), в нем указывается дата подачи заявления, а также информация о наименовании Пенсионного фонда РФ, удостоверителе подписи и регистрации документа. При отсутствии у сотрудников данного заполненного документа в программе при формировании формы заявления ДСВ-1 будет выдаваться сообщение.

Итак, окно задания параметров «Дополнительные страховые взносы» содержит три вкладки.

Вкладка «Параметры отчета»

Для получения печатных и электронной форм укажите:

· Наименование органа ПФ РФ — берется из документа сотрудника либо вводится с клавиатуры;

· Регистрационный номер предприятия в ПФ и Код причины постановки на учет (КПП) — по умолчанию подставляются значения регистрационного номера и кода собственной организации (можно ввести с клавиатуры);

· Отчетный период с/по — за который формируется;

· Дата формирования отчета — используется в электронной форме ДСВ-1 — введите необходимую дату;

· формировать опись документов (АДВ-6-1) — так согласно требованиям ПФР данные по форме ДСВ-1 необходимо предоставлять аналогично СЗВ-формам (т.е. сведения должны сопровождаться и описью документов и сопроводительным списком);

· Исполнитель, Руководитель и Должность руководителя — предназначены для вывода информации в АДВ-6-1.

Вкладка «Фильтр»

В качестве фильтров указывается База для просмотра (работающие/

текущие/архив) и для нее отбор по необходимым подразделениям/

сотрудникам.

Вкладка «Дополнительные параметры отчета»

В этой вкладке указываются параметры формирования данных на магнитных носителях и сохранения файлов (аналогично формам ДПУ):

· разбивать файл на пачки и для него значение количество документов в пачке;

· кроме количества документов в пачке следует присвоить номер первой пачки;

· при необходимости вы можете архивировать файл(ы);

· системой присваивается по умолчанию Имя выходного файла в нужном формате и Путь для сохранения файлов.

· Для представления заявления ДСВ-1 предусмотрен формат, который является расширением формата 7.00 по заполнению форм документов персонифицированного учета в системе обязательного пенсионного страхования.

Экранная кнопка [Сформировать]

Данная кнопка расположена во вкладке «Параметры отчета», при ее нажатии на экране появляется окно выбора со списком следующих типов документов:

· «Бланк заявления о добровольном страховании» (пустой бланк);

· «Заявление о добровольном вступлении в правоотношения по обязательному пенсионному страхованию в целях уплаты дополнительных страховых взносов на накопительную часть трудовой пенсии» (форма ДСВ-1) — при выборе данной формы (Ins) и установленном соответствующем признаке формируется и опись документов АДВ-6-1 (располагается в конце файла);

· «Файл для ПФ на МН (в.7.00)» (электронный документ XML-формата);

· «Сопроводительный список».

Выгрузка пустого бланка и печатных форм документов производится в Word.

Примечания:

В отчет попадают только те сотрудники, у которых дата подачи заявления (указанная в документах) попадает в Отчетный период. Если у сотрудника нет документа «Добровольное страхование» или Дата заявления не попадает в отчетный период, то сотрудник не будет включен в отчет, а в выгружаемом протоколе появятся соответствующие сообщения об ошибке.

Если наименование территориального органа ПФР не указано в документе «Добровольное страхование», то в отчет попадет Наименование органа ПФ РФ, указанное в диалоге параметров получения ДСВ-1.
Список работников, имеющих право на досрочную пенсию

Поименные списки работников, имеющих право на досрочное пенсионное обеспечение, представляются страхователем в территориальный орган ПФР после окончания отчетного периода и до даты представления Индивидуальных сведений.
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Данные списки формируются только для тех сотрудников, у которых есть информация о [Пенсионном стаже] в Лицевом счете, где занесены какие-либо льготы (льготная профессия, выслуга лет, особые условия труда), т.е. по тем сотрудникам, по которым формируются «Индивидуальные сведения» (формы СЗВ-4-1, АДВ-6-1).

При формировании отчета (через меню «Отчеты в пенсионный фонд— >Список работников, имеющих право на досрочную пенсию») в окне задания параметров указывается:

· Собирать данные за — выбирается нужный отчетный год (расчетный период);

· Наименование организации (ссылка в записях о пенсионном стаже)

· — выбирается организация (территориальный фонд, по которой собирается информация (ссылка из поля Наименование организации

· из записей в [Пенсионном стаже]);

· Путь на шаблон отчета — поименный список выгружается в MS Excel — в качестве шаблона используется файл PF_SeniorityList.xlt;

· Руководитель организации — по умолчанию используется значение из общесистемной настройки, при необходимости ФИО можно перевыбрать/установить;

· Начальник отдела кадров — ФИО должно быть отражено в отчете — выбирается из списка;

при необходимости указывается нужный Фильтр на отбор данных.

Примечание:

Наименование страхователя (организации, подающей Поименный список) и Регистрационный номер ПФР берутся и отражаются в выходной форме из общесистемных настроек.

Отчет о пенсионных сборах
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С помощью данной функции предусмотрено получение одной из двух форм отчета за указанный Период формирования (с/по год и месяц). Программа автоматически отслеживает корректность ввода месяца и года и не позволяет вводить начальную дату позже конечной, и окончание периода - позже текущего месяца.

Форма отчета:

· по входимости в пенсионный фонд

или

· по входимости в целевой сбор.

Уровень вложенности - стандартный параметр для отчетов с расчетом сумм по уровням иерархии. При нулевом значении все работники причисляются к выбранному подразделению. При значении отличном от нуля учитываются подразделения на заданную глубину иерархии.

Фильтры по - устанавливается фильтр по подразделениям/работникам. Если фильтр по работникам не установлен, то по умолчанию выбираются все работники.

По экранной кнопке [Входимость] осуществляется просмотр видов начислений, которые входят в расчет пенсионных взносов или целевого сбора (по F4 в окне «Виды начислений» возможна корректировка и задание на вкладке Удержания).

Выгрузка осуществляется в Word. Отчет содержит сведения о доходе, проценте и сумме отчислений из дохода работника за указанный период.

В печатной форме аналитического отчета отражаются все отчисления в пенсионный фонд или целевые сборы, которые были начислены и подлежали уплате в некотором месяце.

Статистическая отчетность

Согласно законодательству ежемесячно, ежеквартально, ежегодно юридическими лицами и отдельными подразделениями составляется «Отчет о труде и движении рабочей силы» и формируются справки по статистическим данным в разрезе категорий.

С помощью данной функции статистические данные для отчета и справки можно рассчитать, исходя из справочников лицевых счетов, рабочих табелей, сумм оплат, сумм удержаний, начислений, удержаний и т.д. по выбранному подразделению, либо по всему предприятию.

Данные автоматически сохраняются в справочнике «Статистика». Для получения корректных статистических данных необходимо систематически в конце каждого месяца после расчета зарплаты выполнять их формирование. В случае необходимости их можно просмотреть и скорректировать, а также ввести вручную и получить распечатку форм.

Печать расшифровки расчета средней численности (для основного места работы она именуется среднесписочной численностью) и других статистических показателей происходит по настройке.

Статистика о труде и движении рабочей силы
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С помощью функции «Отчеты— >Статистическая отчетность— >Статистика о труде и движении рабочей силы» предусмотрено получение следующих Видов отчетов:

· Расчет среднесписочной численности;

· Форма П-4 («Сведения о численности, заработной плате и движении работников»);

· Форма 1-Т («Сведения о численности и заработной плате работников по видам деятельности»);

· Сведения по среднесписочной за год («Сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год» — форма по Приказу ФНС РФ от 29.03.2007 № ММ-3-25/174@).

Выбор форм осуществляется в режиме Печать отчетов.

Выгрузка форм предусматривается в Excel - отчет формируется по шаблону.

Для получения формы П-4 предусмотрена возможность фильтрации и группировки подразделений по видам внешней классификации (например, по регионам, в которых они находятся). Фильтр по внешней классификации подразделений задается в диалоге (предусмотрен множественный выбор) — при этом обратите внимание, что вид значений внешней классификации для выбора регулируется настройкой Вид внешней классификации для выбора фильтра в форме П-4. Внешняя классификация предварительно должна быть задана в каталоге «Подразделения, склады».

Выгрузка годовых сведений предусматривается в формате XML–отчета или в Excel (формируется по шаблону). Для электронной XML-формы необходимо задать [Атрибуты]: Ф.И.О. Ответственного лица (выбор из списка работников предприятия), его телефон и e-mail; указать, кем предоставляются сведения (Представителем/Организацией и для него Подтверждающий документ); имя Файла со схемой обмена (заполняется по умолчанию).

Помните, что для получения корректных данных необходимо систематически — в конце каждого месяца после расчета зарплаты — производить Формирование статистических данных. При этом программа формирует справочник «Статистика», в котором указываются отчетный год и месяц, код характера работы, категория работников (должность), код подразделения, количество работников на начало отчетного месяца, среднесписочная численность за отчетный месяц, фонд заработной платы за отчетный месяц, количество отработанных человеко-часов за отчетный месяц, количество работников на конец отчетного месяца и т.п.

Запись в справочник должна производиться каждый месяц после расчета зарплаты.
С помощью режима Просмотр и корректировка вы можете открыть для просмотра сформированные статистические данные.

Примечания по форме П-4:

В разделе 1 формы П-4 сведения приводятся в целом по организации и по фактическим видам экономической деятельности, т.е. наименований по ОКВЭД (Общероссийский классификатор видов экономической деятельности). Поэтому для правильного формирования формы необходимо предварительно сформировать вместо старого справочника ОКОНХ новый справочник по ОКВЭД (вызывается в «Каталоге подразделений» при редактировании записи в поле ОКВЭД) и привязать к подразделению нужный код — тогда раздел будет распечатан в разрезе наименований ОКВЭД.

В «Фонд начисленной заработной платы работников за отчетный месяц» (продолжение раздела 1) попадают суммы, заработанные внутренними совместителями, а также заработанные при совмещении профессий, когда для основного ЛС заведена постоянная доплата, в которой поле Категория имеет такое значение, которого нет ни в одном «Лицевом счете».

В разделе 2 заполнение граф 12, 13 осуществляется по отклонениям в рабочем табеле с условным обозначением НС (данные отклонения проставляются в табеле вручную). Графы 14–17 не заполняются. Графы 18, 19 заполняются по отпускам с условными обозначениями ДО, ОЗ, ДБ, УД (отпуска оформляются через операцию «Расчет отпускных»).
Заполнение раздела 3 предусмотрено на основании информации из модуля «КАДРОВЫЙ УЧЕТ». При этом в приказах можно проставлять причину увольнения, у каждой из которых может быть свой код (1 — увольнение по сокращению штатов, 3 — по собственному желанию и соглашению сторон). На основе этих кодов и формируются значения строк 24–26.
При этом:

· графы 24 и 26 заполняются независимо от каких-либо условий;

· графа 25 заполняется на основании следующего условия: в строке 25 указывается значение из строки 24, если оно {

· больше 50 за 30 календарных дней, больше 200 за 60 календарных дней и больше 500 за 90 календарных дней}. При этом работники, учтенные в данные графы, находятся посредством оформленных в кадрах приказов на увольнение;

· в приказах можно проставлять причину увольнения, у каждой из которых может быть свой код (1 - увольнение по сокращению штатов, 3 - по собственному желанию и соглашению сторон). На основе этих кодов и формируются значения граф 24, 26.
· в модуле «КАДРОВЫЙ УЧЕТ» (кроме оформления приказов на прием/увольнение работников) ведется учет вакансий — эта информация так же используется для получения необходимых данных. При этом решение «выводить целое или дробное значение» выносится на основании суммарного подсчета общего числа ставок, выбранных в фильтре по подразделениям: если оно целое, а для графы 28 получилось дробное значение, то в отчете результат будет с отброшенной дробной частью. Если же все дробное, то и в отчете будет дробное значение.

Сведения о заработной плате работников по профессиям и должностям (форма 57-Т)

Статистическая форма № 57-T «Сведения о заработной плате работников по профессиям и должностям» предназначена для пользователей России.

В окне выбора параметров отчета указывается:

[image: image54.png][#loruer o cramcre sapnratet BAEX

opma 57-T \Kammpw\ MapameTpl nevatn

Cpox npeacTaBneHma Bori2011
OTyetHan aara Bori2011

2|
2|

[~ YMpOL{EHHSI COCOB PACYET CPEAHECTMEONHOR SHETEHHOCTA

PaCuET cpeaHe YHCTEHHOCTA N0 A0T0BoRaM NoApARa o mexnepuony =
Biael onnar, we exonaue & rpay B(1 pasaer)

et ebiBpanbix Bugoe onnar =
Cnyuaiiwoe ueno (70 a0 100) [l
Qunep o
[v nogpazsaenenio [eckoneko noapazaeneui (372 ws 386)

L L

™ pasorcan e yeranconen

Ciopumposans Orwena





Срок представления и Отчетная дата — по умолчанию подставляется последнее число расчетного месяца, название отчетного месяца выводится в выходной форме (в графах и соответствующих реквизитах);

· Случайное число — число в диапазоне от 0 до 100 включительно задается случайным образом — параметр для выборки отдельных работников (в соответствии с порядком заполнения формы 57-Т разделы «Справочно» «Раздел II» отчета);

· Фильтр по — настраивается нужный выбор подразделений/работников;

· «Категории» (вкладка) — для вывода данных в «Раздел I. Численность и начисленная заработная плата работников списочного состава по категориям персонала» настраивается отбор по необходимым наименованиям категорий (предусмотрен множественный выбор):

· Руководители;

· Специалисты;

· Другие служащие;

· Рабочие.

Примечание:

Для корректного заполнения отчета необходимо выполнение следующих условий:

В отчет будут включены только работники, для которых был сформирован рабочий табель за отчетный месяц.

Для определения видов оплаты, данные по которым включаются в статистику по зарплате, необходимо в классификаторе видов оплат и скидок для каждого вида установить параметр входимости в отчеты по статистике. Если вид оплаты необходимо включить еще и в тарифный заработок или в районное регулирование, то в дополнение к входимости в отчеты по статистике устанавливаются еще и параметры дополнительной входимости (с номерами 279 и 280 соответственно)

Для контроля при формировании отчета работников, которые не включаются в данные строк 06-10 раздела «Справочно», необходимо указать в табеле в виде отклонений следующие виды работ сотрудников:

· проходивших профессиональное обучение;

· имевших ученический договор с целью приобретения профессии (ученики);

· работавших неполное рабочее время в соответствии с трудовым договором (контрактом).

Для получения наиболее полной информации в отчете необходимо провести предварительное формирование статистических данных по текущему месяцу с учетом всех необходимых данных в соответствии с порядком заполнения формы.

Отчет о численности персонала и данным по налогам и прочим выплатам
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«Отчет о численности персонала и данным по налогам и прочим выплатам» («Отчеты» —> «Статистическая отчетность») формируется за заданный год и месяц в разрезе подразделений, должностей, окладов.
Суммы начислений (удержаний) учитываются по году и месяцу, в котором начислены.

Учитываются только те начисления, для которых определена входимость в штатное расписание в классификаторе видов оплат и скидок.

Примечание:

Средняя численность в случаях расчета по часам (по работающим неполный рабочий день и внешним совместителям) рассчитывается исходя из числа рабочих дней по балансовому графику работы, т.е. (отработанные часы + часы по неявкам, входящим в расчет средней численности)/продолжительность рабочего дня на предприятии/числа рабочих дней по балансовому графику работы

Отчет формируется с учетом переходов в межпериод. Печатная форма выгружается в Excel.
Сведения о распределении численности работников по размерам заработной платы

Для пользователей России предусмотрено получение статотчета «Сведения о распределении численности работников по размерам заработной платы» по Форме № 1 (выгружается в Excel).
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Окно задания параметров формирования содержит две вкладки.

Вкладка «Основные параметры»

Необходимо:

· указать Дату составления документа;

· проставить год, за который следует Данные формировать;

· указать Начальный месяц и Конечный месяц — для возможности формирования отчета за несколько месяцев;

· в поле В отчете не учитывать работников со следующими видами отпусков по кнопке выбора отметить те виды отпусков (Ins), которые не включают работников в численность в столбце 3 («численность работников всего, человек»); продолжительность выбранных отпусков должна быть больше 5 дней;

· с помощью экранной кнопки [Настройка интервалов] выполнить настройку интервалов учета размеров заработной платы (т.е. сумм, которые будут указаны в справке — таким образом, заработок попадет автоматически в строку с соответствующим интервалом);

· задать Фильтр по (предусмотрен множественный выбор): подразделению/работникам.

· С помощью экранной кнопки [Настройка интервалов] следует произвести настройку интервалов учета размеров заработной платы (т.е. ввести требуемый для данной действующей формы интервал сумм, которые будут выводиться в строках 01–22 в графе 1 отчета, таким образом, человек автоматически попадет в строку численности с соответствующим интервалом заработка).

Если включить параметр формировать расшифровку по работникам, то по окончании процесса на экран также выгрузится (в Word) информация о размере начисленной заработной платы по отобранным сотрудникам (в отчете выводится табельный номер в разрезе интервалов учета размеров з/п) за указанный период.

Вкладка «Дополнительные настройки» .Задаются Настройки видов оплат:

· для квартальной премии — по кнопке выбора можно выбрать один или несколько видов оплат, которые будут включаться размер начисленной зарплаты;

· для исключения из отчета — по кнопке выбора можно выбрать один или несколько видов оплат, которые не должны учитываться в отчете (так, например, согласно приказу Росстата от №388 в данную форму не включаются: вознаграждение по итогам работы за год, единовременное вознаграждение за выслугу лет, выплачиваемые один раз в году единовременные премии и поощрения, включая стоимость подарков, материальная помощь к отпуску, а также другие выплаты, носящие разовый характер, независимо от того, предоставлялись они отдельным или всем работникам).

Дополнительно следует:

· указать Руководителя предприятия и Главного бухгалтера (Ф.И.О. проставляется автоматически из общесистемных настроек или перевыбирается по F3);

· из списка работников выбрать исполнителя, Ответственного за составление справки, и с клавиатуры ввести его Номер контактного телефона.

Примечания:

Следует учитывать, что в отчет НЕ попадают работники по выбранным отпускам при условии, что продолжительность этих отпусков более 5 дней (т.е. если выбранный отпуск менее или равен 5-ти дням, то работник не исключается из отчета).

Для заполнения графы 3 (распределение работников по заданным интервалам) используется следующий алгоритм расчета: собираются начисленные работнику суммы за выбранный период формирования отчета и делятся на количество месяцев; полученная средняя начисленная работнику сумма за месяц заносится в соответствующий интервал.

Для заполнения графы 4 собираются все начисленные за выбранный период суммы по работникам, попавшим в графу 3 этого же интервала.
Отчеты по налогам на ФОТ

Данное меню содержит информацию о льготах по налогам на ФОТ для работников и подразделений, а также отчеты по единому социальному налогу (в соответствии с законодательством России):
Информация о льготах по налогам на ФОТ

В этом отчете можно проконтролировать людей с льготами по налогам на ФОТ.

Отчет формируется с учетом следующих параметров:
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Выбор льгот по налогам: - По всем - формируются отчет по всем льготируемым налогам; По фильтру - становится доступным поле, в котором по клавише F3 нужно указать льготируемый налог (Enter) - по нему и формируется отчет.

Сортировка: - По табельному номеру - сортирует записи в отчете по возрастанию табельных номеров; По фамилии - по первой букве фамилии от А до Я.

Фильтр по: - устанавливаются фильтры по подразделению и (или) по работникам. Если фильтр не установлен, то в расчет принимаются все записи.

Ведомость выплат и сумм по инвалидам

Данный отчет предназначен для России и используется для контроля размеров доходов и сумм исчисленного социального налога по инвалидам.
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Для получения ведомости задается:

· ·Формировать за год — выбирается нужный год и месяц (сведения формируются с начала года по указанный месяц включительно);

· при необходимости отмечается, что формируются с учетом доходов по совместительству;

· Нач. расчетного отдела — из списка выбирается фамилия, которая будет выводиться в соответствующем реквизите печатной формы (ФИО руководителя предприятия и гл. бухгалтера берутся из общесистемных настроек);

· Фильтр по (предусмотрен множественный выбор):

· подразделениям;

· налогам на ФОТ — в зависимости от выбранного списка налогов из «Классификатора налогов на ФОТ» в отчет попадут данные по налоговой базе, льготируемой базе и начисления по этим выбранным налогам;

· графы и их порядок — выбор граф из предусмотренного перечня дает возможность формировать отчет по налоговой базе, льготируемой базе и начисленным налогам за квартал, по месяцам квартала, за текущий месяц и с начала года

· по табельным номерам/по фамилиям работников — задается нужный порядок сортировки работников в ведомости.

По кнопке [Сформировать] ведомость выгружается в Excel.

Примечание:

В печатной форме отражаются данные только по работникам-инвалидам, у которых имеется подтверждающий документ о наличии инвалидности (в отчете выводятся: № документа, дата выдачи, группа инвалидности и срок действия инвалидности).

Столбец «Налоговая база инвалид. с нач. года» - это НБ сотрудника-инвалида, которая подлежит налогообложению с начала года.

Столбец «Налоговая база инвалид. текущего месяца» — это НБ сотрудника-инвалида, которая подлежит налогообложению только за текущий период.

Внимание!

В соответствии с законодательством России с 2010 года единый социальный налог (ЕСН) заменен страховыми взносами (СВ).

Общая ведомость распределения по налогам на ФОТ

С помощью данной функции можно получить отчет по видам оплат с расшифровкой облагаемых баз по всем налогам на ФОТ.
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«Общая ведомость распределения по налогам на ФОТ» формируется за указанный в параметрах Период: месяц, год.
В качестве Фильтра предусмотрен выбор необходимых налогов на ФОТ, в разрезе которых следует показывать оплаты (отметка списка перечислений осуществляется по Ins в окне «Налоги на ФОТ»; если Фильтр по налогам на ФОТ не установлен, то ведомость распределения формируется по всем налогам, занесенным в классификатор налогов на ФОТ), и установка отбора по подразделениям ОЗ (возможен множественный выбор подразделений отнесения затрат).

В выгружаемом Excel-отчете (вид отчета зависит от страны) выводится расшифровка по видам оплат с итоговой суммой по налоговой базе для каждого налога. То есть с учетом заданных параметров формирования и найденной в системе информации (по входимости в указанные налоги на ФОТ) выводятся коды перечислений с расшифровкой по начислениям, входящим в базу для налога, и отдельно по начислениям, не входящим в базу для налога. Также выводится список отобранных налогов на ФОТ с отражением по каждому облагаемой базы, льготируемой базы, % перечисления и суммы, начисленной по фонду за указанный месяц.

Примечания для РФ:

«Общую ведомость распределения по налогам на ФОТ» можно получить за указанный в параметрах произвольный Период формирования в пределах года: диапазон месяцев с...по.

В печатной форме Excel-отчета:

1. Графа «Начисления» разделена на две части: «Код» и «Сумма» (графа «Итого» переименована в «Сумма» и перенесена в начало).
Виды оплат в графе «Начисления» сортируются по пользовательским кодам.
2. Раздел (таблица) «Начисления, не входящие в базу для налога» разбит на несколько частей:

· не входящие в базу на основании ч.1,2 ст.9 Федерального закона № 212-ФЗ от 24.07.2010 — сюда попадают суммы, для которых в классификаторе «Виды оплат и скидок» вкладка «Отчеты» указана входимость основание для исключения обложения ЕСН/СВ «4»

· не входящие в базу на основании п.1, ч.3 ст.9 — основание для исключения обложения ЕСН/СВ «10»;

· не входящие в базу на основании п.2, ч.3 ст.9 — основание для исключения обложения ЕСН/СВ «3»

· не входящие в базу для страхования от несчастных случаев на основании Постановления Правительства РФ от 07.07.1999 № 765 — сюда попадают суммы, у которых:

1) нет основания для исключения обложения страховыми взносами;

2) в классификаторе «Виды оплат и скидок» вкладка «Расчеты» кнопка [В расчет налогов] отсутствует налог с Дополнительным признаком « Т»;

3) имеется входимость хотя бы в один из налогов ЕСН/СВ;

· суммы выплат в пользу иностранных граждан и лиц без гражданства;

· не участвующие в расчете — сюда попадают суммы, для которых в классификаторе «Виды оплат и скидок» вкладка «Отчеты» входимость в утвержденный формы отчетности по ЕСН/СВ указана в значении «–».

3. В итоговую последнюю таблицу (налоги на ФОТ) добавлена графа «Необлагаемые суммы», куда попадают необлагаемые суммы годовой матпомощи. Кроме необлагаемых сумм годовой матпомощи сюда попадают и суммы, превышающие максимум облагаемой базы 415000.

В «Облагаемой базе» показываются суммы оплаты работы во вредных условиях с учетом ограничений.

Страховые взносы на обязательное пенсионное страхование
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Данная функция (вызывается по пути «Отчеты— >Отчеты по налогам на ФОТ») предназначена для пользователей России и формирует отчет о страховых взносах на обязательное пенсионное страхование по возрастным группам за указанный ПЕРИОД.

В окне задания параметров формирования отчета укажите год и задайте месяц начала/окончания.
Формирование отчета может осуществляться как для работников всего предприятия (т.е. в качестве фильтра по полу работников включаются оба параметра: отчет по женщинам и отчет по мужчинам), так и для выбранного подразделения (подразделений) и/или указанных работников. Возможно также получить отчет только по мужчинам или только по женщинам (в т.ч. для определенных подразделений/работников).

В качестве сортировки работников в отчете предусмотрены следующие параметры: по табельным номерам или по Ф.И.О.

В итоге сформированный отчет будет содержать информацию по трем возрастным группам (для мужчин: по 1952 год включительно, 1953 - 1966 годы, начиная с 1967 года; для женщин: по 1956 год включительно, 1957 - 1966 годы, начиная с 1967 года). Для каждого сотрудника будут указаны: табельный номер, пол, дата рождения, страховой номер, налоговая база и суммы взносов на финансирование трудовой пенсии (страховой, накопительной частей и общий итог).

Если в Дополнительных настройках задать параметр показывать итоги по группам, то в конце отчета будут дополнительно отражены для каждой возрастной группы итоги по налоговой базе и суммы взносов. Дополнительная настройка не учитывать подразделения позволяет сформировать отчет без группировки по подразделениям (в противном случае формирование отчета осуществляется с разбивкой по заданным подразделениям, и в каждом подразделении — по полу и по возрастным группам в соответствии с заданной сортировкой работников). Формировать отчет можно и внутренним совместителям (по дополнительным/смежным табельным номерам) — для этого включается настройка добавлять данные по совместителям к основному месту работы. Настройка включать в отчет работников с нулевой налоговой базой предназначена для возможности включения (при необходимости) в отчет работников, у которых налоговая база за период равна 0 и, соответственно, страховые взносы не начислялись).

Примечание:

Для корректного расчета страховых взносов на обязательное пенсионное страхование придерживайтесь следующей последовательности действий.

Отчет по расхождению возрастных шкал страховых взносов
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Данный отчет предназначен для контроля корректировок при расчете ЕСН и ОПС и выявления расхождений шкал страховых взносов (для РФ).

· При его формировании задается:

· Начало/Окончание периода — выбирается нужный год и месяц;

· при необходимости отмечается, что Данные по расчетному месяцу о поле и возрасте следует брать из кадровой информации;

· Фильтр по подразделению/работникам (предусмотрен множественный выбор).

· По кнопке [Формировать] отчет выгружается в Excel. В печатной форме отражаются данные по работникам, у которых в периоде, выбранном для отчета, происходили изменения данных о поле или возрасте.

Внимание!

В соответствии с законодательством России с 2010 года единый социальный налог (ЕСН) заменен страховыми взносами (СВ).

Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам – форма РСВ-1 ПФР (для РФ)
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Данная функция предназначена для получения отчета по форме РСВ-1 ПФР — «Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации, страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования плательщиками страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам».

В соответствии с законодательством России с 2010 года

единый социальный налог (ЕСН) заменен страховыми взносами (СВ).

Для получения расчета задаются следующие параметры.

· Формировать за... — задается отчетный период (год и месяцы с января по указанный), за который представляется расчет по страховым взносам (отчетными периодами по взносу признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года);

· Дата представления отчета — нужная дата выбирается из календаря;

· Признак вида документа:

1 – первичный (при представлении первичного расчета) — на титульном листе в показателе «Номер корректировки» проставится код 000;

3 – корректирующий (представление корректирующего расчета за соответствующий период) — в этом случае в дополнительном поле указывается Номер корректировки (т.е. какой по счету расчет с учетом внесенных изменений и дополнений представляется плательщиком: 001, 002 и т.д.);

· Регистрационный № в ТФОМС — вводится с клавиатуры;

· ОКОПФ и ОКФС (коды Общероссийского классификатора организационно-правовых форм и форм собственности) — вводятся с клавиатуры.

Регистрационный номер в ПФР, ИНН, КПП, ОКАТО, ОКВЭД, ОГРН, адрес и телефон организации для заполнения титульного листа берутся из атрибутов собственной организации и настроек общесистемного реестра (подраздел «Собственная организация»).

Если количество знаков кода ОГРН (ОГРНИП) меньше 15-ти, то при выводе в Excel-форму код будет дополнен нулями слева.

· Исполнитель — указывается одно из значений: плательщик страховых взносов (т.е. подтверждение достоверности и полноты сведений руководителем организации-плательщика) либо представитель плательщика страховых взносов. Во втором случае (

· представитель плательщика страховых взносов) в дополнительно открывшихся полях:

· Документ — с клавиатуры заносится вид документа, подтверждающего полномочия представителя плательщика;

· Физическое лицо — из списка работников предприятия выбирается фамилия представителя.

· В поле День уплаты указывается день месяца, не позднее которого взносы должны быть уплачены.

Информация о расходах и перечислении на основе записей в бухгалтерском учете берется на основании заполнения ссылки на банк, привязанного к полям Расчетный счет в окне задания параметров формирования отчета.

В поле Код тарифа указывается необходимое значение (код тарифа, установленный для плательщика в целом):

01 — 
уплачивающие по основному тарифу;

02 — 
например, сельскохозяйственные товаропроизводители;

03 — 
например, общественные организации инвалидов;

04 — 
организации и индивидуальные предприниматели, уплачивающие единый сельскохозяйственный налог;

51 — 
организации и индивидуальные предприниматели, применяющие упрощенную систему налогообложения, или уплачивающие только ЕНВД — в 2010 году данные плательщики указывали код тарифа 05.

Также для выбора предусмотрены другие коды тарифов: 06, 07, 08, 09, 10 и 36.

Описание признака Расшифровка см. ниже.

Подсчет базы для начисления страховых взносов осуществляется с учетом всех лицевых счетов сотрудника (как по основному табельному номеру, так и по дополнительным) при включенном параметре с учетом доходов по совместительству.

Деятельность в области ИТ — данный параметр актуален для корректной сдачи электронной отчетности, начиная с I кв. 2011 г. (описание см. ниже).

Если не устанавливается Фильтр по подразделению (возможен множественный выбор подразделений), то расчет формируется по всему предприятию.

Особенности формирования отчетности РСВ-1 ПФР

Данные отчета выводятся в заранее подготовленный Excel-файл шаблона (под кнопкой [Настройка шаблона] пользователь может его просмотреть/скорректировать — имя шаблона по умолчанию RSV_1.xls).

Если в XLS-шаблоне будут заполнены поле «Наименование организации» и какое-либо из полей адреса организации, то именно они будут выводиться в отчет, иначе - возьмутся соответствующие значения из атрибутов собственной организации.

Количество застрахованных лиц подсчитывается с учетом увольнения и наличия взносов, а также наличия в «Лицевом счете» уникального страхового номера.

Среднесписочная численность работников, рассчитывается в порядке, ежегодно определяемом приказами Федеральной службы государственной статистики.

При представлении достоверности и полноты сведений в расчете представителем плательщика - юридическим лицом, наименование организации на титульном листе по строке «Фамилия, имя, отчество» указывается пользователем вручную, т.к. содержимое документа, представляющего полномочия представителя, в «ГАЛАКТИКЕ ERP» не хранится.

Уплаченные суммы для раздела 1 собираются с помощью бухгалтерского калькулятора. Его формулы-проводки в соответствующие ячейки XLS-шаблона можно занести автоматически по экранной кнопке [Добавление формул] (и, при необходимости, после этого подкорректировать вручную).

Вручную или с помощью [Бухгалтерского калькулятора] можно внести новые формулы, скорректировать формулы, внесенные автоматически, непосредственно внести необходимые суммы (даже в поля, где их не было!). Использование «Бухгалтерского калькулятора» предусматривает следующие возможности:

· самостоятельное создание новых формул с помощью «Мастера идентификаторов» — вызывается по F3 в поле Формула;

· корректировка формул, внесенных автоматически;

· проверка формул, введенных вручную;

· непосредственный ввод суммы и перенос результата из калькулятора в шаблон;

· копирование значения в буфер (Ctrl+Ins) и вставка из буфера (Shift+Ins), как в калькулятор, так и в xls-шаблон (здесь следует учитывать, что копирование в шаблон производится через текстовый редактор из-за несовпадения кодировок).

Если поле День уплаты имеет значение 0, то периоды в формулах будут формироваться с 1-го по последнее число месяца. Кроме того, если значение День уплаты окажется больше числа дней в каком-либо месяце, то в формулу будет браться последний день этого месяца.

Все внесенные корректировки необходимо сохранить в шаблоне RSV_1.xls.

 Так как данные зависят от периода, за который подается отчет, то по прошествии квартала формулы должны быть обновлены пользователем.

В разделы 2 и 3 отчета выводятся данные только по тем работникам, для которых заполнен Страховой номер (в ЛС). Разнесение данных в раздел 2 или в раздел 3 обусловлено наличием льготного тарифа для работника в месяцах отчетного года.

В случае, если в течение отчетного периода применялось более одного тарифа, то в расчет включается столько таблиц раздела 2, сколько тарифов применялось в течение отчетного периода.

Одновременно с формированием отчета можно заполнять расшифровку отчета по работникам, году рождения, страховому номеру, видам оплат, облагаемым базам и начисленным взносам за отчетный месяц и/или отчетный период, превышающим предельную величину базы для начисления СВ суммам — выгрузка их в Excel осуществляется при включенных признаках Расшифровка за отчетный: месяц/период. При необходимости можно указать объединение т.н. в расшифровке данных по дополнительным табельным номерам с основным Лицевым счетом. При включенном признаке Расшифровка за можно получить детализацию 210 строки — расшифровка по необлагаемым суммам за последний месяц отчета формируется в файле RSVOTCHR210.SLK, расшифровка за отчетный период формируется в файле RSVOTCHY210.SLK. В расшифровках отражаются необлагаемые суммы по тем работникам, у которых они были в отчетном месяце/периоде.

Подразделы 4.2, 4.4 и раздел 5 автоматически не заполняются.

Примечание:

Титульный лист, разделы 1 и 2 расчета заполняются всеми плательщиками. Разделы 3 и 4 заполняются плательщиками, применяющими пониженные тарифы в отношении выплат, начисленных в пользу отдельных работников. Раздел 5 заполняется при наличии на начало расчетного периода недоимки (переплаты) по страховым взносам, образовавшейся по состоянию на 31.12.2009 включительно.

Если работник не застрахован в ПФР (не указан страховой номер, например, для иностранных граждан), то начисленные ему суммы включаются как в суммы начисленные, так и в не подлежащие обложению.

Значения сумм, превышающих предельную величину базы, подсчитываются на основании данных таблицы соц.налогов как разница между выплатами, подлежащими обложению и текущей базой для начисления страховых взносов.

В каждую строку и соответствующие ей графы вписывается только один показатель. В случае отсутствия каких-либо показателей в строке и соответствующей графе ставится прочерк.

Все значения денежных показателей отражаются в рублях. Значения показателей менее 50 копеек отбрасываются, а значения показателей 50 копеек и более округляются до полного рубля.

Формирование электронной отчетности РСВ-1 ПФР в формате XML осуществляется при включенной опции Отчет в электронном виде (расположена вверху окна) — в результате на экране появятся дополнительные поля, где необходимо задать Путь к файлу для его сохранения (поле является обязательным для заполнения), при этом Имя файлу присваивается автоматически.

Деятельность в области ИТ — данный параметр актуален для корректного заполнения разделов 4.2, 4.3 и 4.4 при сдаче электронной отчетности. Так, согласно «Описанию электронного формата данных» (в соответствии с распоряжением Правления ПФР от 31.03.2011 №120р) для РСВ-1 ПФР, в графе «Дополнительные сведения» могут быть указаны условия присутствия конкретного элемента или блока. Упомянутые разделы касаются не только общественных организаций инвалидов, но и организаций, осуществляющих деятельность в области ИТ (информационных технологий), а также ряда организаций, применяющих УСН (упрощенную систему налогообложения).

Для того, чтобы электронный файл соответствовал утвержденному описанию формата, а также для переноса данных из раздела 4.3 в XML-формат в интерфейсе параметров необходимо уставить пометку деятельность в области ИТ.

Примечание:

Формирование электронной отчетности осуществляется вместе с выгрузкой Excel-расчета — для получения и просмотра электронных данных пользователь должен запустить формирование отчета по кнопке [Сформировать]. В результате сформируется дополнительный лист — «МН», содержащий набор строк для XML-выгрузки.

Вывод данных в xml-отчет производится по тем же данным, что и в основной отчет.

Следует отметить, что имеется возможность переформирования XML-файла с учетом изменений, внесенных вручную в сам Excel-отчет. На корректировку данных на листах «стр.1»–»стр.6» автоматически реагирует лист «МН». При нажатии на кнопку [Создать файл МН] формируется XML-выгрузка с учетом изменений, сделанных непосредственно в Excel-отчете (сохраняется по пути, указанному в параметре Путь к файлу).

Внимание!

Нормативные требования, предъявляемые к заполнению формы РСВ-1 ПФР, особенности ее формирования подробно приведены в дополнительной документации, которую вы можете найти на компакт-диске с поставляемым комплектом электронных книг по системе «ГАЛАКТИКА ERP».

Пользовательский Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам РСВ-1

С помощью пункта главного меню «Отчеты— >Отчеты по налогам на ФОТ» предусмотрено получение «Пользовательского Расчета по начисленным и уплаченным страховым взносам РСВ-1».

Для данного Excel-отчета:

· не предусматривается получение расшифровки;

· не предназначен для использования организациям, уплачивающими одновременно ЕНВД и СВ.

Основное отличие отчета - данные для строк «Начислено страховых взносов...» Разделов 1-3 выбираются из справочников текущих и архивных налогов на ФОТ. Это принципиально при наличии сторнирования за прошлые периоды (выполнении расчетов СВ со сторнированием за месяцы отчетного года). Просторнированные суммы СВ отражаются не в тех месяцах, когда они должны были быть начислены, а по фактическому начислению.

При этом, если сторнирование выполнялось для исправления некорректной ситуации по работнику-инвалиду (причем, в справочнике соцналогов после расчета зарплаты оставляется признак отсутствия льготы), то дополнительно в месяце выполнения расчета отражается возврат строк 200-230 по Разделу 2 прошлых месяцев и отражение тех же сумм по соответствующим строкам Раздела 3.

Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам по дополнительному тарифу — форма РВ-3 ПФР (для РФ)
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Данная функция предназначена для получения отчета по форме РВ-3 ПФР — «Расчет по начисленным и уплаченным взносам в Пенсионный фонд Российской Федерации, применяемый при осуществлении контроля за уплатой взносов по дополнительному тарифу для работодателей, использующих труд членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации».

Данный отчет является аналогом формы РСВ-1 ПФР и предназначен для организаций, применяющих труд летных составов.

Для получения расчета задаются следующие параметры.

·Формировать за... — задается отчетный период (год и месяцы с января по указанный), за который представляется расчет по страховым взносам (отчетными периодами по взносу признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года);

Дата представления отчета;

Признак вида документа:

· 1 - первичный (при представлении первичного расчета) — на титульном листе в показателе «Номер корректировки» проставится код 000;

· 3 – корректирующий (представление корректирующего расчета за соответствующий период) — в этом случае в дополнительном поле указывается Номер корректировки (т.е. какой по счету расчет с учетом внесенных изменений и дополнений представляется плательщиком: 001, 002 и т.д.);

· ОКОПФ и ОКФС (коды Общероссийского классификатора организационно-правовых форм и форм собственности) — вводятся с клавиатуры.

· Регистрационный номер в ПФР, ИНН, КПП, ОКАТО, ОКВЭД, ОГРН, ОКПО, адрес и телефон организации для заполнения титульного листа берутся из атрибутов собственной организации и настроек общесистемного реестра (подраздел «Собственная организация»).

· Исполнитель — указывается одно из значений: плательщик страховых взносов (т.е. подтверждение достоверности и полноты сведений руководителем организации-плательщика) либо представитель плательщика страховых взносов. Во втором случае в дополнительно открывшемся поле Документ с клавиатуры заносится вид документа, подтверждающего полномочия представителя плательщика;

· Физическое лицо — из списка работников предприятия выбирается фамилия представителя.

В поле День уплаты указывается день месяца, не позднее которого взносы должны быть уплачены.

Информация о расходах и перечислении на основе записей в бухгалтерском учете берется на основании заполнения ссылки на банк, привязанного к полям Расчетный счет в окне задания параметров формирования отчета.

Если не устанавливается Фильтр по подразделению (подразделениям), то расчет формируется по всему предприятию.

Особенности формирования отчетности РВ-3 ПФР

Данные отчета выводятся в заранее подготовленный Excel-файл шаблона, который выбирается пользователем в окне параметров формирования отчета по кнопке [Настройка шаблона] — по умолчанию в системе имя RV3.xls.

Количество застрахованных лиц подсчитывается с учетом увольнения и наличия взносов, а также наличия в лицевом счете уникального страхового номера.

Среднесписочная численность работников, рассчитывается в порядке, ежегодно определяемом приказами Федеральной службы государственной статистики.

При представлении достоверности и полноты сведений в расчете представителем плательщика - юридическим лицом, по строке «фамилия, имя, отчество» наименование организации указывается вручную, так как содержимое документа, представляющего полномочия представителя, в системе не хранится.

Уплаченные суммы для Раздела 1 собираются с помощью «Бухгалтерского калькулятора». Его формулы в соответствующие ячейки шаблона можно занести по экранной кнопке [Добавление формул], и после этого подкорректировать вручную (при необходимости). Формулы можно сформировать самостоятельно с помощью «Мастера идентификаторов» и занести в шаблон вручную.

Если поле День уплаты имеет значение 0, то периоды в формулах будут формироваться с 1-го по последнее число месяца. Кроме того, если значение День уплаты окажется больше числа дней в каком-либо месяце, то в формулу будет браться последний день этого месяца.

Все внесенные корректировки необходимо сохранить в шаблоне RV3.xls.

Так как данные зависят от периода, за который подается отчет, то по прошествии квартала формулы должны быть обновлены пользователем.

Раздел 3 автоматически не заполняется — в случае необходимости пользователь может занести формулы в шаблон вручную или с помощью [Бухгалтерского калькулятора] — суммы по ним соберутся при формировании отчета.

Отчетность в электронном виде

Формирование электронной отчетности РВ-3 ПФР в формате XML осуществляется при включенной Отчет в электронном виде — в результате на экране появятся дополнительные поля, где необходимо задать Путь к файлу для его сохранения (поле является обязательным для заполнения), при этом Имя файлу присваивается автоматически.

Формирование электронной отчетности осуществляется вместе с выгрузкой Excel-расчета — для получения и просмотра электронных данных пользователь должен запустить формирование отчета по кнопке [Сформировать]. В результате сформируется дополнительный лист — «МН», содержащий набор строк для XML-выгрузки.

Вывод данных в xml-отчет производится по тем же данным, что и в основной отчет.

Следует отметить, что имеется возможность переформирования XML-файла с учетом изменений, внесенных вручную в сам Excel-отчет. На корректировку данных на листах «стр.1»–»стр.3» автоматически реагирует лист «МН». При нажатии на кнопку [Создать файл МН с именем…] формируется XML-выгрузка с учетом изменений, сделанных непосредственно в Excel-отчете (сохраняется по пути, указанному в параметре Путь к файлу).

ВНИМАНИЕ! Нормативные требования, предъявляемые к заполнению формы РВ-3 ПФР, особенности ее формирования приведены в дополнительной документации, которую вы можете найти на компакт-диске с поставляемым комплектом электронных книг по системе «ГАЛАКТИКА ERP».

Расчет по авансовым платежам по Единому социальному налогу (РФ)

Для корректного формирования отчета (РАП по ЕСН) необходимо, чтобы в классификаторе налогов на ФОТ фонды перечисления следовали в том же порядке возрастания номеров, что и графы отчета. Для корректного разнесения информации в классификаторе налогов на ФОТ можно задавать номер Графы в РАП.
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В классификаторе видов оплат и скидок в окне входимости [В отчеты] должна быть обязательно проставлена входимость в данный отчет для всех требуемых видов оплат. Следует также учитывать, что в РАП ЕСН 700-е строки собираются только по тем выплатам, для которых в КВО установлена дополнительная входимость Расходы на цели соцстраха.
Задание параметров в диалоге и формирование отчета осуществляется аналогичным образом с «Расчетом по авансовым платежам по взносам на обязательное пенсионное страхование».

Примечания:

1. При формировании РАП можно заполнять расшифровку отчета по работникам и видам оплат за отчетный месяц и/или отчетный период.

2. Для корректного формирования отчета за 1 квартал 2004 года необходимо рассчитать налоги на ФОТ, однократно указав для настройки Количество месяцев для сторнирования ЕСН в расчетном значение, равное количеству истекших месяцев в налоговом периоде. При этом заполнятся данные Налог для РАП в справочнике размера соцналогов после расчета зарплаты, которые для ЕСН представляют собой величину налога, начисленного на налоговую базу без учета льготы 100000, а для страховых взносов - величину взносов, начисленных на льготу.

3. Обращаем внимание, что при переводе сотрудника в течение налогового периода из одного обособленного подразделения в другое, в «РАП по ЕСН» должны отображаться суммы, начисленные после перевода. Чтобы отчет сформировался в соответствии с требованиями, необходимо до расчета зарплаты занести для работника налоговую базу и начисленный налог в смежных данных ЛС в справочник размера социальных налогов до расчета з/платы. При этом если в новом филиале работник имеет внутреннее совместительство, оформленное через дополнительные табельные номера, то «предыдущие» данные нужно заносить по всем табельным номерам, причем как в графы «Выплаты, облагаемые налогом/налог», так и в графы «Выплаты с учетом совместительства/налог».

4. Данные отчета выводятся в заранее подготовленный Excel-файл шаблона, имя которого выбирается пользователем в окне параметров формирования отчета в поле Шаблон.

В связи с особенностями активизации Excel, не рекомендуется листать отчет до появления на экране данных в ячейке «Вид документа» (10-15 сек).

Так как Excel автоматически подстраивает параметры листа под текущий принтер, то возможно, для шаблона потребуется подстройка расположения границ печатной страницы Excel на печатном листе принтера. Это можно сделать в предварительном просмотре через разметку страницы выравниванием правой границы печатного листа (совместить пунктирную линию границы печатного листа со сплошной линией Excel листа) или изменив масштаб в параметрах страницы. Это нужно проделать на каждом листе шаблона.

Формирование и представление налоговых деклараций, РАП-ов и иных документов, служащих для исчисления и уплаты налогов и сборов, в электронном виде (файлы на МН) имеет определенные особенности.

Индивидуальная карточка учета сумм начисленных выплат и сумм начисленного единого соцналога
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Индивидуальная карточка учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, а также сумм начисленного единого социального налога (взноса) разработана в соответствии с Налоговым кодексом России, которая должна применяться в практической работе. С помощью функции «Индивидуальная карточка учета выплат и сумм единого социального налога» формируется отчет по нужной форме (утвержденной соответствующим приказом МНС РФ).

В классификаторе видов оплат и скидок в окне входимости [В отчеты] для всех требуемых видов оплат должны быть обязательно проставлены:

· входимость в индивидуальную карточку;

· для выплат, не подлежащих налогообложению до определенной суммы, указано основание — номер графы (при формировании налогоплательщиком-работодателем карточек должен соблюдаться утвержденный порядок заполнения) — для исключения налогообложения единым социальным налогом.

Для получения индивидуальной карточки в диалоге задания параметров необходимо выбрать год, за который она формируется, и указать работников. Для получения формы, утвержденной от 21.02.2002г., при задании параметров необходимо дополнительно указывать отражение Льгот (в соотв.ст.239 п.2) по работнику в фонды: либо из справочника льгот («Льготы по налогам на ФОТ»), либо из справочника сумм ЕСН («Размер соцналогов после расчета»).

Индивидуальные карточки выгружаются в Excel.

Для корректного формирования индивидуальной карточки и учета необходимых сумм правильно ведите «Картотеку сотрудников» (модуль «КАДРОВЫЙ УЧЕТ»), аккуратно вносите в Лицевой счет кадровую и другую необходимую информацию, проверьте правильность заполнения всех данных для единого социального налога и производите расчет заработной платы только автоматизированным способом.

Примечание:

В соответствии с законодательством России с 2010 года

единый социальный налог (ЕСН) заменен страховыми взносами (СВ).

Налоговая декларация по единому социальному налогу для организаций

Налоговая декларация по единому социальному налогу (взносу) разработана в соответствии с пунктами 3 и 7 статьи 80 части первой Налогового кодекса России, полностью соответствует форме, утвержденной приказом от 24 декабря 2003 г. № БГ-3-05/711, и должна применяться в практической работе.

В классификаторе видов оплат и скидок в окне входимости [В отчеты] для всех требуемых видов оплат должна быть обязательно проставлена входимость в Декларацию по единому социальному налогу.
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Для получения налоговой декларации в диалоге задания параметров необходимо:

· ввести Наименование и Код Инспекции — с клавиатуры вводятся наименование и код территориальной инспекции МНС РФ по месту постановки налогоплательщика на налоговый учет;

· указать год, за который формируются сведения;

· проставить Дату представления декларации в налоговый орган;

· ввести Код причины постановки (КПП) на учет (может иметь длину не более 9 символов). В адресной части декларации распечатывается полное наименование организации, ИНН вместе с КПП и адрес места нахождения организации — напомним, что значения этих реквизитов содержатся в справочнике организаций и банков;

· выбрать из списка работников предприятия Исполнителя (декларация должна быть подписана ответственным лицом) и указать Телефон исполнителя;

· в соответствующие поля введите установленные для предприятия Срок для получения средств на оплату труда в банке и Срок уплаты налога, не позднее которого он должен быть уплачен в фонд.

Для правильного формирования формы необходимо также указывать отражение Льгот по работнику в фонды: либо из справочника льгот («Льготы по налогам на ФОТ»), либо из справочника сумм ЕСН («Размер соцналогов после расчета»).

При необходимости можно Включать доходы нерезидентов, не подлежащих налогообложению и прибавлять доходы по дополнительным табельным номерам к основному месту работы (с учетом доходов по совместительству).

Сведения формируются по всем работникам организации либо для выбранного подразделения. Отчет выгружается в Word.

Фамилия и инициалы ответственных лиц организации — руководителя и главного бухгалтера — распечатываются в декларации с учетом заданных общесистемных значений (путь «Настройка» раздел «Настройка»).

Примечание:

Особенности, которые необходимо учитывать при получении:

· Отчета в Excel — см. в «Примечании» при описании параметров РАП по страховым взносам в ПФ;

· Отчета на МН — в отдельной теме справки.

· Внимание!

В соответствии с законодательством России с 2010 года

единый социальный налог (ЕСН) заменен страховыми взносами (СВ).

Расчет по авансовым платежам по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование
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Данные формы получают с помощью одноименной соответствующей функции из меню «Отчеты— >Отчеты по налогам на ФОТ» ... Формируемый отчет соответствует утвержденной форме и предоставляется на бумажных (выгружается в Excel, см. ниже «Примечание») или на магнитных носителях (Отчет на МН — в дополнительном поле можно указать E-mail адрес отправителя).

Предполагается, что форма за отчетный период формируется после перехода к следующему расчетному месяцу, т.е. отчет за январь-март (за I квартал) составляется после перехода к апрелю. В связи с этим при вызове функции в диалоге задания параметров автоматически формируются (проставляются) месяц и год отчета относительно расчетного месяца. Формирование отчета (при необходимости) можно осуществлять и в любом месяце отчетного периода, а также за прошедшие периоды.

Для того чтобы в отчет корректно собрались данные по уплаченным авансовым платежам (в разделе I, таблица «Справочно») из «Бухгалтерских проводок», необходимо в параметрах формирования отчета задать периоды, за которые будут собираться проводки по платежным поручениям. Автоматически эти периоды формируются на основании месяца отчета и дня уплаты налога. При необходимости их можно откорректировать вручную. Дебетовая часть для проводки берется из классификатора налогов на ФОТ для перечислений на страховую и накопительную части пенсии соответственно (в классификаторе значение параметра Дополнительные признаки для фондов: С — На финансирование страховой части трудовой пенсии; Н — На финансирование накопительной части трудовой пенсии).

Для получения расчета в диалоге задания параметров необходимо:

· указать год/месяц за который формируются сведения;

· проставить Дату представления отчета в налоговый орган;

· в соответствующее поле введите установленный для предприятия День уплаты налога, не позднее которого он должен быть уплачен в фонд;

· в поле Отчетность представляется из выпадающего списка выбрать необходимый признак;

· ввести код ОКАТО и ОГРН (регистрационный номер);

· проставить Признак вида документа — 1 – первичный или 3 – корректирующий (для данного признака необходимо дополнительно ввести Номер корректировки);

· выбрать из списка работников предприятия исполнителя — Физическое лицо (отчет должен быть подписан ответственным лицом).

Следующая группа полей предназначена для правильного формирования таблицы «Справочно» — позволяет учесть и отобрать период проводок для платежных поручений: начальная и конечные даты (с ... по) для всего периода и По месяцам квартала.

Следует отметить, что формирование РАП осуществляется и с учетом того, что взносы отражаются не на субсчетах, а по КАУ.

РАП формируется с учетом доходов по совместительству (т.е. при необходимости позволяет объединять в расшифровке РАП данные по дополнительным таб.номерам к основному месту работы) и Фильтра по подразделению.

Включение признака с учетом уплаты ЕНВД означает, что будет произведено заполнение данных по страхователям – плательщикам единого налога на вмененный доход.

Аналогичные параметры формирования предусматриваются и для «Расчета по авансовым платежам по единому социальному налогу». Следует также учитывать, что в РАП ЕСН 700-е строки собираются только по тем выплатам, для которых в КВО установлена дополнительная входимость Расходы на цели соцстраха.

Примечание:

До 2004 года формирование следующих отчетов в модуле осуществлялось средствами FCOM-а в виде текстовых и .rtf-файлов:

· Налоговая декларация по единому социальному налогу для лиц, производящих выплаты физическим лицам;

· Расчет по авансовым платежам по единому социальному налогу для лиц, производящих выплаты физическим лицам;

· Декларация по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование для лиц, производящих выплаты физическим лицам;

· Расчет по авансовым платежам по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование для лиц, производящих выплаты физическим лицам.

Теперь (с 2004 г.) ИМНС России для налоговой отчетности поставляет ее образец в виде Excel-файла. Поэтому в «ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ» осуществлен переход на новый способ формирования вышеперечисленных отчетов. Файл-шаблон отчета (с расширением .xls) включен в стандартную поставку. Пользователь должен самостоятельно перенести его в папку \PAT (по аналогии с PAT-формами) базы данных и хранить его — этот файл-шаблон используется для выгрузки данных из «ГАЛАКТИКИ ERP».

При формировании отчетов в диалоге задания параметров формирования в поле Шаблон указывает путь на этот файл-шаблон. Программа на его основе создает новый файл-отчет с данными.

Помните, что расчетные данные из «ГАЛАКТИКИ ERP» переносятся в ячейки, координаты которых жестко зашиты в исходном коде программы. Поэтому следует аккуратно подходить к вопросу самостоятельной корректировки файла-шаблона.

Если пользователя не устраивает поставляемый «внешний вид отчета» (например, нужно уменьшить или увеличить шрифт в ячейке), то эти изменения выполняются пользователем самостоятельно в файле-шаблоне. Тогда при последующем формировании, будет использоваться другой формат ячейки.

Также можно переносить данные из одной ячейки в другую. Для этого в ячейке, в которую выгружает данные «ГАЛАКТИКА ERP», шрифт делается белым (невидимым), а в нужной ячейке сделать перенос данных из ячейки с данными по средствам Excel.

Формирование и представление налоговых деклараций, РАП-ов и иных документов, служащих для исчисления и уплаты налогов и сборов, в электронном виде (файлы на МН) имеет определенные особенности.

Внимание!

1. Для корректного формирования отчета за 1 квартал 2012 года необходимо рассчитать налоги на ФОТ, однократно указав для общесистемной настройки «Количество месяцев для сторнирования ЕСН в расчетном» значение, равное количеству истекших месяцев в налоговом периоде.

2. В связи с особенностями активизации Excel, не рекомендуется листать отчет до появления на экране данных в ячейке «Отчетный период».

3. Раздел 2.3 не заполняется .

4. В связи с особенностями активизации Excel, не рекомендуется листать отчет до появления на экране данных в ячейке «Вид документа» (10-15 сек).

5. Так как Excel автоматически подстраивает параметры листа под текущий принтер, то возможно, для шаблона потребуется подстройка расположения границ печатной страницы Excel на печатном листе принтера. Это можно сделать в предварительном просмотре через разметку страницы и выравниванием правой границы печатного листа (совместить пунктирную линию границы печатного листа со сплошной линией Excel листа), или изменив масштаб в параметрах страницы. Проделать это необходимо на каждом листе шаблона.

Декларация по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование
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Данные формы получают с помощью одноименной соответствующей функции из меню «Отчеты» — > «Отчеты по налогам на ФОТ» — >. Формируемый отчет соответствует утвержденной форме и предоставляется на бумажных (выгружается в Excel, см. ниже «Примечание») или на магнитных носителях (Отчет на МН — в дополнительном поле можно указать E-mail адрес отправителя).

Предполагается, что форма за отчетный период формируется после перехода к следующему расчетному месяцу, т.е. отчет за январь-март (за I квартал) составляется после перехода к апрелю. В связи с этим при вызове функции в диалоге задания параметров автоматически формируются (проставляются) месяц и год отчета относительно расчетного месяца. Формирование отчета (при необходимости) можно осуществлять и в любом месяце отчетного периода, а также за прошедшие периоды.

Для того чтобы в отчет корректно собрались данные по уплаченным авансовым платежам (в разделе I, таблица «Справочно») из «Бухгалтерских проводок», необходимо в параметрах формирования отчета задать периоды, за которые будут собираться проводки по платежным поручениям. Автоматически эти периоды формируются на основании месяца отчета и дня уплаты налога. При необходимости их можно откорректировать вручную. Дебетовая часть для проводки берется из классификатора налогов на ФОТ для перечислений на страховую и накопительную части пенсии соответственно (в классификаторе значение параметра Дополнительные признаки для фондов: С — На финансирование страховой части трудовой пенсии; Н — На финансирование накопительной части трудовой пенсии).

Для получения расчета в диалоге задания параметров необходимо:

· указать год/месяц за который формируются сведения;

· проставить Дату представления отчета в налоговый орган;

· в соответствующее поле введите установленный для предприятия День уплаты налога, не позднее которого он должен быть уплачен в фонд;

· в поле Отчетность представляется из выпадающего списка выбрать необходимый признак;

· ввести код ОКАТО и ОГРН (регистрационный номер);

· проставить Признак вида документа — 1 – первичный или 3 – корректирующий (для данного признака необходимо дополнительно ввести Номер корректировки);

· выбрать из списка работников предприятия исполнителя — Физическое лицо (отчет должен быть подписан ответственным лицом).

Следующая группа полей предназначена для правильного формирования таблицы «Справочно» — позволяет учесть и отобрать период проводок для платежных поручений: начальная и конечные даты (с ... по) для всего периода и По месяцам квартала.

Следует отметить, что формирование РАП осуществляется и с учетом того, что взносы отражаются не на субсчетах, а по КАУ.

РАП формируется с учетом доходов по совместительству (т.е. при необходимости позволяет объединять в расшифровке РАП данные по дополнительным таб.номерам к основному месту работы) и Фильтра по подразделению.

Включение признака с учетом уплаты ЕНВД означает, что будет произведено заполнение данных по страхователям – плательщикам единого налога на вмененный доход.

Аналогичные параметры формирования предусматриваются и для «Расчета по авансовым платежам по единому социальному налогу». Следует также учитывать, что в РАП ЕСН 700-е строки собираются только по тем выплатам, для которых в КВО установлена дополнительная входимость Расходы на цели соцстраха.

При формировании отчетов в диалоге задания параметров формирования в поле Шаблон указывает путь на этот файл-шаблон. Программа на его основе создает новый файл-отчет с данными.

Помните, что расчетные данные из «ГАЛАКТИКИ ERP» переносятся в ячейки, координаты которых жестко зашиты в исходном коде программы. Поэтому следует аккуратно подходить к вопросу самостоятельной корректировки файла-шаблона.

Если пользователя не устраивает поставляемый «внешний вид отчета» (например, нужно уменьшить или увеличить шрифт в ячейке), то эти изменения выполняются пользователем самостоятельно в файле-шаблоне. Тогда при последующем формировании, будет использоваться другой формат ячейки.

Также можно переносить данные из одной ячейки в другую. Для этого в ячейке, в которую выгружает данные «ГАЛАКТИКА ERP», шрифт делается белым (невидимым), а в нужной ячейке сделать перенос данных из ячейки с данными по средствам Excel.

Формирование и представление налоговых деклараций, РАП-ов и иных документов, служащих для исчисления и уплаты налогов и сборов, в электронном виде (файлы на МН) имеет определенные особенности.

Внимание!

1. Для корректного формирования отчета за 1 квартал 2004 года необходимо рассчитать налоги на ФОТ, однократно указав для общесистемной настройки «Количество месяцев для сторнирования ЕСН в расчетном» значение, равное количеству истекших месяцев в налоговом периоде.

2. В связи с особенностями активизации Excel, не рекомендуется листать отчет до появления на экране данных в ячейке «Отчетный период».

3. Раздел 2.3 не заполняется .

4. В связи с особенностями активизации Excel, не рекомендуется листать отчет до появления на экране данных в ячейке «Вид документа» (10-15 сек).

5. Так как Excel автоматически подстраивает параметры листа под текущий принтер, то возможно, для шаблона потребуется подстройка расположения границ печатной страницы Excel на печатном листе принтера. Это можно сделать в предварительном просмотре через разметку страницы и выравниванием правой границы печатного листа (совместить пунктирную линию границы печатного листа со сплошной линией Excel листа), или изменив масштаб в параметрах страницы. Проделать это необходимо на каждом листе шаблона.

Справки

О зарплате
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«Отчеты» —> «Справки» —> «О зарплате» — формируется для указанных работников за заданный период времени с отражением сумм заработной платы, премий и других выплат, а также с выводом общей суммы доходов за период и среднемесячной зарплате.
Распределение сумм по колонкам определяется установкой признаков входимости в заработную плату, премии или другие выплаты в классификаторе видов оплат и скидок, указанные в соответствующих полях (вкладка «Отчеты»).

Для формирования указывается: Дата формирования справки, Начальный/Конечный год и месяц, Фильтр по подразделениям/работникам.

Формирование может происходить с учетом вида работы: по основному месту работы с учетом/без учета совместительства или по неосновному месту работы.

При необходимости можно не учитывать суммы после даты увольнения.

Выгрузка формы предусмотрена в Word.

Если вид оплаты одновременно входит в различные графы справки, то предварительно выгружается протокол сообщений. Внимательно просмотрите список ошибок. Для каждого вида оплаты, указанного в списке, отредактируйте его входимость в справку. Для этого зайдите в классификатор видов оплат и скидок и оставьте '+' только в одной из граф: по начисленной заработной плате, «Премия», «Другие выплаты».

Справка «О сумме заработной платы, на которую начислены СВ»

В связи с новыми правилами расчета больничных (с 2011 г.) страхователь-работодатель обязан выдавать застрахованному лицу справку о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений за два календарных года.
Справка выдается:
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· В день прекращения работы (службы, иной деятельности). В справке указывается сумма заработка за два календарных года, предшествующих году прекращения работы (службы, иной деятельности), и текущий календарный год, на которую были начислены страховые взносы.

· По письменному заявлению застрахованного лица после прекращения работы (службы, иной деятельности) у данного страхователя не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления. В справке указывается сумма заработка за два календарных года, предшествующих году обращения за справкой о сумме заработка, и текущий календарный год, на которую были начислены страховые взносы.

Получение справки осуществляется с помощью отчетной функции «Справки— >О сумме заработной платы, на которую начислены СВ».

В параметрах ее получения задаются:

· Период формирования справки — последний календарный год, предшествующий текущему периоду;

· Дата выдачи справки;

· Упорядочить по: Табельному номеру или Ф.И.О. — правила сортировки;

· Алгоритм — параметр недоступен для редактирования — для корректного формирования справки в системе используется 19 алгоритм расчета с признаком 14;

· Наименование ТО страховщика и Код подчиненности — вводятся с клавиатуры; другие реквизиты на первой странице заполняются на основании данных из настроек собственной организации (наименование, регистрационный номер, ИНН/КПП, телефоны) и «Лицевого счета» работника (паспортные данные, адрес, СНИЛС);

· Фильтры по: подразделению/работникам — условия отбора;

· Руководитель предприятия и Главный бухгалтер — фамилии подписывающих справку лиц автоматически подставляются из соответствующих общесистемных настроек, при необходимости перевыбираются по F3.

После нажатия экранной кнопки [Сформировать] на экран выгружается отладочный протокол c информацией об ошибках или отсутствии данных.

Для жилищных субсидий

Данная справка предназначена для представления в службу жилищного субсидирования.
Для формирования справки задайте следующие параметры:

Период формирования. В датах начала и окончания периода учитываются только месяц и год.
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Фильтр по:

· подразделению — выберите подразделение, для работников которого вы хотите сформировать справку;

· виду работы — выберите вид работы (основное место/совмещение/совместительство и т.п.);

· работникам — при выборе работников учитывается фильтр по подразделению.

Справка содержит информацию об ежемесячно получаемых суммах доходов работника в пределах указанного периода времени (за исключением, согласно настройки: вычитать налог на доходы и/или вычитать удержания в пенсионный фонд) и итоговую сумму за период.

При необходимости можно производить учет дохода по совместительству.

При составлении справок субсидирования обратите внимание на заполнение полей входимости в отчеты Входит в справку для назначения жилищных субсидий/детских пособий в классификаторе видов оплат и скидок.

Кроме того, предусмотрено задание Ф.И.О. Руководителя предприятия и Главного бухгалтера.

Для того, чтобы данные о доходах попали в справку, необходимо настроить входимости видов оплат доходов в соответствующие колонки справки (в классификаторе видов оплат и скидок) в справку о совокупном доходе для назначения детских пособий:

'-' — данный вид оплаты не входит ни в какую колонку справки;

'1' — входит в колонку «заработная плата»;

'2' — входит в колонку «пособия»;

'3' — входит в колонку «пенсии»;

'4' — входит в колонку «другие выплаты».

Для назначения детских пособий

Эта справка предназначена для предоставления в службу субсидирования и содержит информацию о суммах доходов, выплаченных работнику ежемесячно в пределах указанного периода времени, а также итоговую сумму за период. Задаваемые параметры формирования аналогичны предыдущей справке.
Для формирования справки задайте следующие параметры:
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Период формирования. В датах начала и окончания периода учитываются только месяц и год.

Фильтр по:

· подразделению — выберите подразделение, для работников которого вы хотите сформировать справку;

· виду работы — выберите вид работы (основное место/совмещение/совместительство и т.п.);

· работникам — при выборе работников учитывается фильтр по подразделению.

Справка содержит информацию об ежемесячно получаемых суммах доходов работника в пределах указанного периода времени (за исключением, согласно настройки: вычитать налог на доходы и/или вычитать удержания в пенсионный фонд) и итоговую сумму за период.

При необходимости можно производить учет дохода по совместительству.

При составлении справок субсидирования обратите внимание на заполнение полей входимости в отчеты Входит в справку для назначения жилищных субсидий/детских пособий в классификаторе видов оплат и скидок.

Кроме того, предусмотрено задание Ф.И.О. Руководителя предприятия и Главного бухгалтера.

Для того чтобы данные о доходах попали в справку, необходимо настроить входимости видов оплат доходов в соответствующие колонки справки (в классификаторе видов оплат и скидок) в справку о совокупном доходе для назначения детских пособий:

'-' — данный вид оплаты не входит ни в какую колонку справки;

'1' — входит в колонку «заработная плата»;

'2' — входит в колонку «пособия»;

'3' — входит в колонку «пенсии»;

'4' — входит в колонку «другие выплаты».

В Центр занятости

В соответствии с Законом России «О занятости населения в РФ» (статья 3) в перечень документов, необходимых гражданам для регистрации в службе занятости, в модуле предусмотрено получение справки о среднем заработке по последнему месту работы.

Таким образом, при увольнении можно выдать работнику по его просьбе справку о работе на данном предприятии и размере заработной платы (ст.40 КЗоТ РФ).

Справки можно получить как в текстовом формате, так и с выгрузкой в Word.
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Для получения справок задаются следующие параметры:

· Период формирования — сведения о заработке в справку попадают за выбранный год с учетом даты приема (поступления) и по указанный месяц включительно;

· Учет уволенных: по уволенным или без учета даты увольнения. При выборе без учета даты увольнения формирование справок можно осуществлять для работников и работающих и уволенных (с учетом наложенного Фильтра); если выбрать по уволенным, то получать можно справки для уволенных сотрудников с дополнительным заданием периода (с учетом наложенного Фильтра);

когда справка формируется по увольняемому сотруднику, то выставляется признак Учитывать месяц увольнения — чтобы включить расчетный месяц в расчет среднего заработка — данный признак влияет на то, какие месяцы считать тремя предшествующими увольнению для расчета среднего заработка. Если данный признак не выбран, то расчетный месяц считается месяцем увольнения, и в расчет среднего идут три предыдущие месяца. Если признак Учитывать месяц увольнения выбран, то расчетный месяц считается последним из трех предшествующих увольнению. 

· Этот признак можно использовать когда:

· дата увольнения сотрудника в следующем за отчетным месяцем либо позже;

· дата увольнения не задана.

В других случаях (когда сотрудник уже уволен, либо дата увольнения в расчетном периоде) признак не применяется, даже если он выбран.считать отработанным временем и отражать в справке — отработанное время по табелю либо время явки по табелю — указывается в параметре Отработанным временем считать;

в поле Вид оплаты обязательно выбирается нужный код вида оплаты, содержащий алгоритм для расчета средней зарплаты. Среднемесячная заработная плата рассчитывается путем умножения среднедневного заработка на среднемесячное число рабочих дней в расчетном периоде. В данном случае количество месяцев для расчета среднемесячной зарплаты по умолчанию берется за 3 месяца (т.к. в справке должна быть отражена зарплата с учетом районного коэффициента за последние три месяца (с 1-го до 1-го числа), предшествующих увольнению);

· Фильтры по — выбираются подразделения/работники;

· Руководитель предприятия и Главный бухгалтер — Ф.И.О. должностных лиц, подписывающих справку.

Примечание: чтобы расчет среднего заработка для справки прошел корректно нужно для выбранного вида оплаты в поле Признак указывать значение 3 либо большее число.

Для получения кредита
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Функция «Отчеты» — > «Справки» — > «Для получения кредита» предоставляет возможность предприятиям России сформировать справку за указанный год о заработной плате за любое заданное количество месяцев (6, 12 и др.), произведенных вычетах/удержаниях и среднемесячном доходе работника. Эта информация предоставляется работником в БАНК для получения кредита (на строительство/покупку жилья, автомобиля и проч., а также на приобретение товаров в кредит в магазинах).

· Для правильного формирования справок, т.е. попадания и отражения нужных сумм начислений, в классификаторе видов оплат и скидок в дополнительной входимости предназначен признак (270) Входит в сумму дохода в справке для предоставления кредита.

· Для формирования справки в окне параметров формирования:

· задается Дата составления;

· указывается Отчетный год/месяц и проставляется нужное За количество месяцев (3, 6, 12 и т.п.);

· из справочника организаций выбирается наименование Организация получателя (банка, см. также «Примечание»), при этом в качестве Банка получателя может быть определено название филиала (подразделения) банка, в котором непосредственно выдается кредит работнику;

· далее устанавливается Фильтр по подразделению/работникам и выбирается нужный признак Учета совместительства:

· по основному месту работы с учетом совместительства;

· по основному месту работы без учета совместительства;

· по неосновному месту работы;

· под кнопкой [Входимость видов оплат] можно просмотреть: какие оплаты участвуют в доходе и будут отражены в справке. В окне «Просмотр входимости» оплаты, не входящие в сумму дохода для предоставления кредита (см. выше текст в рамке), помечены серым цветом. При необходимости по F4 на записи можно отредактировать/изменить значение входимости;

· поля Руководитель предприятия и Главный бухгалтер по умолчанию заполняются значениями из общесистемной настройки, при этом по F3 Ф.И.О. можно перевыбрать;

· настройка вывести в протокол все данные, выгружаемые в поток

· предназначена для выгрузки протокола с атрибутами из потока данных, при этом по кнопке [Сформировать] на экран выводится протокол с данными, которые могут быть использованы в собственных (присоединенных) формах справок (см. ниже «Примечание»).

Сформированная справка (определенного образца) выгружается в окно текстового редактора, в которой отражается вся необходимая информация: Ф.И.О. работника, его дата приема и должность, реквизиты организации.

Сверки расчетов

Информация о среднем заработке
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Средний заработок определяется, как отношение величины начисленного заработка к количеству отработанного времени в учетном периоде. Входимость того или иного вида оплаты в заработок определяется в соответствии с настройкой Входит в расчет среднего заработка в классификаторе видов оплат и скидок. Количество отработанного времени рассчитывается в соответствии с настройкой Входит в расчет времени по среднему.

Вкладка «Основные параметры»

Расчетный период (Дата начала расчета/Дата окончания) для среднего заработка по умолчанию принимается равным двум месяцам, предшествующим расчетному, но может быть изменен при необходимости.

Пользователь имеет возможность выбрать расчет (Тип отчета):

· среднедневного заработка;

· среднечасового заработка;

· среднемесячного заработка.

Предусмотрена возможность указания номера Алгоритма расчета, на основе которого считается средний (например: 17, 18), а также признак для учета начислений за текущий месяц без перерасчета — Учитывать текущие результаты расчета заработной платы.

Выбираются необходимые Фильтры и, при необходимости, включается Печать отладочной информации — при установке этого флажка программа формирует протокол, в котором будет выведена информация о включаемых в расчет суммах (т.е. можно просматривать подробное прохождение расчета).

Вкладка «Параметры для среднечасового и среднедневного заработка»

Для формирования отчета выбирается соответствующий Учет поправочных коэффициентов:

· Без перерасчета (из архива коэффициентов) — будут использоваться коэффициенты, которые получились с помощью сервисной функции «Расчет коэффициентов»;

· С перерасчетом по окладам (из архива окладов) — учет поправочных коэффициентов будет происходить на основе архива окладов (архив окладов можно просмотреть из Лицевого счета работника).

Если есть необходимость умножать 1/12 вознаграждений за год, задаваемую в лицевом счете, на поправочный коэффициент, то необходимо в параметрах указать значение в поле Коэффициент для 1/12. В этом случае выплаты будут прибавляться к основному заработку и умножаться на коэффициент.

Имеется возможность Автоматического учета квартальных и полугодовых премий в отчете. При установке флажка вышеупомянутые премии будут каждый раз разыскиваться в архиве. В соответствующем параметре указывается номер Алгоритма учета квартальных и полугодовых премий.

Если требуется знать сумму среднего заработка за некоторое количество дней/часов выплаты (можно указывать дробное количество часов оплаты — оно выводится и на печать), то перед формированием отчета необходимо задать это количество.

Отчет о начислении вознаграждений за выслугу лет
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С помощью функции «Сверки расчетов» —>«Отчет о начислении вознаграждений за выслугу лет» Предусмотрено получение двух Видов отчета:

1) Отчет о начислении вознаграждения за выслугу лет — с выбором варианта выгрузки Формат отчета: RTF или в Excel, отражается информация по сотрудникам о продолжительности стажа работы на предприятии, процента выплаты вознаграждения (по данным справочника выслуги лет), размер тарифной ставки и сумма вознаграждения.

С помощью данного отчета можно проконтролировать доплату за выслугу лет, а именно: непрерывный стаж (лет, месяцев, лет), процент выплаты, тарифную ставку, сумму вознаграждения на отчетную дату. Причем сумма вознаграждения берется из видов оплат по системному коду 49 (выслуга лет) или с пометкой Высл в поле Тип оплаты классификатора видов оплат и скидок.

2) Отчет о начислении вознаграждения за период — выгрузка только в Excel по шаблону VoznZarSotr.xlt — выводится информация о среднем окладе, количестве отработанных месяцев, коэффициент градации (по данным справочника «13-я зарплата»), понижающий коэффициент, суммы вознаграждения, северные/районные и общая сумма. Также предусмотрен «Сводный отчет» (на отдельной вкладке в Excel-таблице).

С помощью этого отчета можно рассчитать премию за заданный период или годовую премию (т.н. 13-ю зарплату).
Для форм задается Отчетная дата (месяц и год), на которую надо проконтролировать доплату, и при необходимости накладывается Фильтр на подразделения/работников.

Для RTF-формата — Отчет о начислении вознаграждения за выслугу лет — предусмотрена Сортировка: по табельному номеру (по возрастанию табельных номеров) или по фамилии (по первой букве фамилии от А до Я).

Для обеих Excel-форм предусмотрены дополнительные параметры:

· выводить работников с нулевым процентом начисления — если признак не установлен, то будет происходить исключение из отчета работников, для стажа которых процент в справочнике « 0;

· группировка по классификатору выслуги лет — если признак указан, то в соответствии с градацией лет, введенной в справочник выслуга лет, в отчете будут выводиться итоговые строки по каждому диапазону (подсуммирование количества работников и суммы вознаграждения; отражение процента, соответствующего диапазону).

Заполнение колонок в Отчете о начислении вознаграждения за период осуществляется следующим образом:

· «Средний оклад» — базовая сумма — алгоритм формирования среднего оклада рассчитывается на основании выбранного специального Алгоритма расчета базовой суммы;

· «Кол-во отработанных месяцев» — определяется за указанный отчетный период путем суммирования отработанных дней (при этом из числа отработанных в месяце дней исключаются неявки, выбранные в поле Виды неявок) и деления их суммы на 21, результат округляется в меньшую сторону;

· «Коэффициент из градации лет» — для данного работника определяется по количеству лет, которые включаются в стаж по 13-ой зарплате, и соответствующей записи в справочнике стажей для 13-ой зарплаты;

· «Понижающий коэффициент» — определяется по количеству отработанных месяцев и по заданному коэффициенту под экранной кнопкой [Коэффициенты по месяцам];

· «Сумма вознаграждения» — в поставляемом шаблоне (см. кнопку [Настройка шаблона]) для примера используется следующий алгоритм:

Сумма_вознаграждения « Средний_оклад * Коэфф_град_лет * Пониж_коэфф

«Северные» — в поставляемом шаблоне для примера используется следующий алгоритм:

· Северные « Сумма_вознаграждения * Коэфф_северных

· Коэффициент для расчета северных берется из справочника «Северные надбавки» (в Excel-таблице — скрытый столбец I), при этом северный стаж работы должен быть заведен у работника в ЛС.

При необходимости, пользователь должен сам написать тот алгоритм, (на основе возможностей Excel и сохранить в шаблоне).

Районные» — в поставляемом шаблоне для примера используется следующий алгоритм:

Районные « Сумма_вознаграждения * Районный_коэфф

Районный коэффициент берется из ЛС работника (в Excel-таблице — скрытый столбец J).

При необходимости, пользователь должен сам написать тот алгоритм, (на основе возможностей Excel и сохранить в шаблоне).

«Общая сумма» — результат суммы вознаграждения, северных и районных.

При необходимости, пользователь должен сам написать тот алгоритм (на основе возможностей Excel и сохранить в шаблоне):

по которому считается сумма вознаграждения на предприятии;

который используется для расчета северных;

Кроме того, в Excel-таблице в скрытые столбцы K и L выгружаются параметры градации стажа и по 13-й зарплате каждого работника, необходимые для формирования «Сводного отчета» (в выгружаемой Excel-таблице расположен на следующей вкладке). Именно на основании этих полей — градации стажа и категории — группируются сотрудники в отчете.

Расчет премии по стимулированию
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Отчет «Расчет премии по стимулированию» («Отчеты— >Сверки расчетов») формируется за заданный период времени в пределах одного года в разрезе работников, должностей, окладов.
В графах по месяцам содержатся суммы начислений, которые составляют базу для распределения премии. Сумма премии задается в окне ввода параметров. Суммы начислений учитываются по году и месяцу, за который начислены.

Учитываются только те начисления, для которых определена дополнительная входимость в классификаторе видов оплат и скидок Входит в сумму для расчета премии (отчет Расчет премии по стимулированию). Премия распределяется пропорционально доли начислений каждого работника в итоговой начисленной сумме.

Примечание:

Отчет формируется с учетом переходов в межпериод.

Печатная форма выгружается в окно текстового редактора.

Свод отчислений

В отчете формируется список статей бюджета, по которым происходят отчисления.
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В зависимости от выбранных параметров выводятся список статей расходов.
В столбце:

· «Источник» выводится статья расхода.

· «Налог» выводится сумма страховых взносов
· «Облагается» - сумма из архива оплат, которые в соответствии с настройкой облагаются взносами
· «Не облагается» сумма из архива оплат, которые в соответствии с настройкой не облагаются взносами
Своды
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Сальдо формируется только в режимах: По источникам — Все, Сотрудники по начислениям и хоз. операциям, На руки, Показать только с -.
Поля «Месяц С» и «Месяц По» должны совпадать с расчетным периодом.
Даты «С» «По» должны быть первой и последней датой месяца, на который переносится сальдо.

Если сальдо генерируется до перехода на новый расчетный период, то используется режим «Генерировать сальдо в результаты расчета», если после перехода, то «Генерировать сальдо в архив удержаний».

В результате работы функции формируются постоянные удержания по хоз. операциям на следующий месяц, а так же удержание «Невыданные суммы» в результаты расчета для правильного расчета суммы «На руки» в расчетных листках.

По кнопке «Задепонированные суммы формируются данные, показывает суммы невыданные по платежным ведомостям выдачи заработной платы.
Реестры

В отчете отображается список реестров
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В левой части формируется, список реестров (дата реестра, номер, наименование) реестра.

По кнопке «Выбрать каталог» открывается окно для сохранения файла.
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После нажатия кнопки «Сформировать» формировать файл. По кнопке «Обновить», происходит обновление списка реестров слева в зависимости от даты.
Реестр ведомостей и реестров
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В отчете выводятся все платежные ведомости выдачи заработной платы.

и реестры, созданные в Операции — > Распределение ведомостей и реестров, в зависимости от выбранного параметра.
Нет ТХО

Выводится список сотрудников, у которых отсутствуют типовые хозяйственные операции.
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Пустые номера карточек смежных лицевых счетов

Выводится список сотрудников, у которых присутствуют пустые номера в смежных лицевых счетах.
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Приложение 1
Описание программы TGU OTP
Данная программа предназначена для просмотра, сверки расхождений и корректировки данных по заработной плате, рассчитанной в программах 1С и модуле «Расчет зарплаты и стипендий» системы «Галактика ERP».

Начисления

Начислено в Галактике
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В данной таблице отображен список сотрудников с начислениям, рассчитанными в системе Галактика с возможностью сортировки данных по:

отчислениям, равным нулю;

разнице (DELTA), не равной нулю.

Для удобства работы добавлены функции поиска сотрудника по фамилии, обновления данных и выгрузки таблицы в Excel.
Не начислено в Галактике (ФИО)
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Данная таблица отображает список сотрудников без начислений в Галактике.

Сортировка списка возможна по:

· Все

· НИЧ

· Без НИЧ.

Для удобства работы добавлены функции поиска сотрудника по фамилии, обновления данных и выгрузки таблицы в Excel.

Не начислено в Галактике (Подр)
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В данной таблице более подробно (с указанием подразделения, в котором числится сотрудник) отображены данные по сотрудникам, не получившим начисления в Галактике.

Своды (Источники)
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Таблица содержит сводные данные по начислениям в разрезе источников (бюджет НИЧ, бюджет без НИЧ).

С помощью кнопок «Источники» и «Параметры» данные сохраняются в Excel.

С помощью кнопки «Бюджет/Вн.Бюджет» выводится и сохраняется в Excel таблица с общей суммой для Бюджета, Бюджета НИЧ, Внебюджета и Внебюджета НИЧ:
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С помощью кнопки «Статьи» выводится таблица по статьям источников:
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С помощью кнопки «Бюджет/Вн.Бюджет/Статья» выводится общая таблица по источникам и статьям:
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Для удобства пользователей добавлена возможность обновления данных

Без источников. Начисления
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Без источников Удержано
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Данная таблица отображает список сотрудников, у которых не указаны источники в программе Галактика. В ней доступен поиск по фамилии и возможность обновления данных.

Выплаты уволенным
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Данная таблица отображает список уволенных сотрудников, которым производятся выплаты после увольнения.

В ней есть возможность поиска сотрудника по фамилии и обновления данных

Расшифровка Сальдо
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Отчисления

Фонды
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Данная таблица отображает помесячные отчисления сотрудников различным фондам из заработной платы.

В таблице есть возможность поиска сотрудника по фамилии и выгрузка данных в Excel.

База для страховых. Превысили 463 тыс. ВУЗ

При помощи данного интерфейса можно просмотреть данные о сотрудниках, чьи доходы с начала года превысили установленный размер и для которых действует регрессивная шкала расчета отчислений.
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База для страховых. Превысили 463 тыс. Сотрудники

В этом интерфейсе можно просмотреть данные по сотрудникам, для которых действует регрессивная шкала, по месяцам.
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База для страховых. Вся база для страховых
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База для страховых. Необл.База для страховых
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На руки, сводная
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На руки по ФИО
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Лицевые счета
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В данной таблице отображен список сотрудников с двумя и более лицевыми счетами. Так же доступна функция выгрузки списка в Excel.

Не смежные
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В системе «Галактика ERP» у одного сотрудника могут быть несколько лицевых счетов, при этом один определяется как основной, а остальные как смежные. Данная таблица отображает списки сотрудников с одинаковыми ФИО, но с разными лицевыми счетами, которые по какой-либо причине не определены в Галактике как смежные.

Лицевые без ТХО
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В данной таблице отображен список сотрудников, у которых не прописаны источники начислений.

Возможна сортировка без учета ГПХ.
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Здесь также предусмотрена возможность обновления данных и выгрузки списка в таблицу Excel.

Лицевые с зависшими суммами
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Данная таблица отображает список сотрудников без выплат по начислениям.
Сотрудники без адресов
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В данной таблице отображен список сотрудников, у которых по какой-либо причине в системе Галактика не прописаны адреса.

Для удобства пользования добавлена возможность фильтрации (Все, ГПХ и Без ГПХ), обновления данных, а также выгрузки списка в Excel.

Стаж

Контроль стажа
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В данной форме отображен список сотрудников, у которых происходит «разрыв» стажа (дни временной нетрудоспособности сотрудника не входят в общий стаж). На странице доступен поиск по фамилии и выгрузка данных в таблицу Excel (по всем месяцам или начиная с выбранного месяца).
Даты разрывов
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С помощью данной формы можно просмотреть количество дней-разрывов стажа («Сумма») по сотрудникам и причину («Вид»). Также можно произвести выборку по году разрывов (Год интервала) и по месяцам (Начало интервала и Конец интервала). Данные можно сохранить в таблице Excel.

Месяцы разрывов
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Сведение данных

Источники. Без источников
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В данной таблице отражены начисления сотрудников без указания источников  в системе Галактика. Добавлен поиск по фамилии и возможность обновления данных.

Источники. Сведение источников
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Даная форма предназначена для корректировки источников в системе Галактика. В форме находятся 7 таблиц, каждую из которых мы рассмотрим ниже.
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В данной таблице отображен список сотрудников ТГУ и общая сумма их начислений в системе Галактика и программе 1С, а также разница между ними (Расхождения). Чтобы выбрать сотрудника, с которым необходимо работать, достаточно один раз кликнуть по его фамилии и в остальных таблицах отобразятся его данные.
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В данной таблице отображены данные по лицевым счетам сотрудника. Автоматически дальнейшие операции производятся на основном лицевом счете, но при необходимости его можно поменять.

В следующей таблице отображается  сумма всех выплат и разница (delta) между ними за каждый год по отдельности:
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Выбираем нужный нам год, кликнув по нему кнопкой мышки, и переходим к следующей таблице:
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Здесь все суммы разбиты по месяцам, выбираем необходимый нам месяц.
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В данных таблицах отображены суммы по источникам, в первой части начисленные в системе Галактика, во второй в 1С. Находясь рядом, их легко сравнивать. Ниже данные по выплатам и источникам начислений отображены более подробно:
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Т.к. источником корректных данных являются данные программы 1С. Следовательно, данные о зарплате в системе «Галактика» необходимо сравнить и уровнять с данными из 1С. Данная форма предусматривает как добавление данных, так и исправления уже готовых начислений.

Чтобы исправить источник начислений, необходимо в таблице начислений Галактики щелкнуть по необходимой выплате, например «Повременная оплата (оклад)» и в нижней части формы сразу заполнятся поля «Доплата», «Сейчас» (Источник и сумма):
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Далее необходимо выбрать верный источник для выплаты:
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После чего нажать «Записать источник». Если сумма для выплаты тоже не верна, то в окошке под проставленной суммой ввести нужную сумму, она красного цвета. После чего нажать «Записать суммы»:
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Если по данным из 1С есть выплата, которая отсутствует в системе Галактика, то ее необходимо добавить с помощью следующей части формы:
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Лицевой счет, ФИО и даты уже заполнены автоматически на предыдущих этапах работы с формой сведения архивов. Хоз. Операция (Источник) выбирается из списка, так же как и при изменении источника. Вид выплаты выбирается из списка:
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Далее остается лишь заполнить поле «Сумма», можно напечатать сумму вручную с клавиатуры или же кликнуть по соответствующей выплате сумме в таблице с данными 1С:
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Когда все данные внесены, нажимаем на «Добавить выплату», затем можно обновлять данные.

Если данные в 1С и в системе Галактика идентичны, необходимо дважды щелкнуть кнопкой мыши по фамилии сотрудника, тем самым переместив его в таблицу сверенных.

Источники. Таблица сверенных
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Данная таблица содержит список сотрудников, сверенных по источникам.

Если пользователь перевел в данную таблицу сотрудника ошибочно, по кнопке «Вернуть на проверку» можно осуществить возврат фамилии на дополнительную сверку по источникам.

Отработанное время. Первичный просмотр
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С помощью данной формы заменяются некорректные данные по отработанным дням в системе Галактика.

Сначала выбирается сотрудник, затем год и месяц.
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В верхней части таблицы отображаются данные из Галактики, в нижней – из 1С Данные анализируются. Если количество дней в обеих системах не сходится, то необходимо щелкнуть в строке в таблице с данными Галактики, которые нужно изменить. Затем выбираем строку в таблице с данными 1С, к которым нужно привести данные в из Галактики. При этом в форме (рис. ниже) автоматически заполнятся необходимые поля:
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После того как новые значения введены, нажать кнопку «Записать значения». Если данные введены не верно, то следует нажать «Обнулить» и заполнить значения заново.

Выполнив сверку и убедившись в правильности данных в Галактике, необходимо дважды «кликнуть» по фамилии сотрудника, чтобы отправить его в таблицу сверенных.

На данной форме так же предусмотрена возможность обновления и выгрузка таблицы в Excel.

Отработанное время. Окончательная сверка
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Работа с данной формой аналогична работе по первичному просмотру отработанного времени. Единственным добавлением является таблица с данными Галактики без фильтра по совместительству.

Отработанное время. Список проверенных. Первичные/Окончательные
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После первичной/окончательной корректировки отработанного времени фамилии сотрудников переводятся в данную таблицу. С помощью поиска можно найти необходимую фамилию и вернуть ее на повторную выверку.

Начисления. Расхождения начислений
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С помощью данной формы можно просмотреть расхождения в начислениях по отпускам в 1С и Галактике. Реализованы следующие варианты сортировки:

1) Больше в Галактике;

2) Больше в 1С;

3) Все расхождения в отпусках;

4) Расхождения только в начислениях;

5) Расхождения только в отпуске.

Данные можно обновить, записать в Excel таблицу, отсортировать по выбранному периоду и осуществить поиск по фамилии.

Начисления. Начислено в 1С
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Начисления. Отпуска в 1С
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Архив начислений. Операторам
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В форме отображены данные по расхождениям в начислениях 1С и системы Галактика.

С помощью данной формы возможно изменение сумм начислений, при условии одинакового вида выплаты в обеих системах.

Сначала выбирается фамилия сотрудника, затем выбирается год и месяц.
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В следующих двух таблицах отображены данные по выплатам в Галактике и 1С соответственно.

Если виды выплат сведены, но сумма расходится, необходимо приравнять данные Галактике с данными 1С. Для этого выбрать выплату в таблице «Галактика», «кликнуть» по сумме в таблице «1С». Данные для исправления автоматически заносятся в поля в нижней части формы:
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После того как все поля заполнены, нажимать на кнопку «Записать», далее можно обновить данные, чтобы проверить были ли внесены изменения

Архив начислений. Расчетчикам
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Работа с данной формой аналогична с работой операторов, описанной выше.
Архив начислений. Труд
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С помощью данной формы возможно добавление недостающих в системе Галактика выплат для трудовиков и почасовиков.

Принцип работы тот же, что и в выверке по источникам: происходит поиск доплат из 1С, отсутствующих в Галактике, заполняются необходимые данные и нажимается кнопка «Добавить выплату».

Архив начислений. Все
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В данной таблице отображена информация о начислениях по всем сотрудникам (в отличие от пункта меню «Архив начислений ( Труд», где отображены только трудовики и почасовики).

Принцип работы не отличается от работы в «Архив начислений ( Труд».

Сведение отчислений
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В данной форме отображены отчисления в фонд оплаты труда. Выбрав ФИО сотрудника, возможен более детальный просмотр данных по отчислениям. Также предусмотрена возможность просмотра данных по сотруднику по выбранному месяцу.

Вычеты
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Сменить лицевой в архиве
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Отсутствующие взносы
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