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1. Заповнення довідників

1.1. Введення елементів довідника статей витрат

«Довідники» → «Довідники аналітики» → «Статті витрат»

Зайти в цей довідник через [ENTER] → «перегляд» та клавішею [INSERT] внести всі статті витрат, які будуть використані на підприємстві. Приклад наведено на рис. 1.1.1.
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Рисунок 1.1.1. Довідник елементів витрат.

1.2. Введення елементів довідника підрозділів/служб
«Довідники» → «Довідники аналітики» → «Підрозділи»

Зайти в цей довідник через [ENTER] → «перегляд» та клавішею [INSERT] внести всі підрозділи/служби, в розрізі яких будуть збиратись витрати. Приклад наведено на рис. 1.2.1.
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Рисунок 1.2.1. Довідник підрозділів/служб
1.3. Введення елементів довідника категорій персоналу

«Довідники» → «Довідники аналітики» → «Категорії»

Зайти в цей довідник через [ENTER] → «перегляд» та клавішею [INSERT] внести всі категорії, за якими необхідно проводити подальший аналіз. Приклад наведено на рис. 1.3.1.
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Рисунок 1.3.1. Довідник категорій персоналу

1.4. Введення елементів довідника шифрів виробничих витрат (ШВВ)
Для того, щоб за результатами розрахунку ЗП зробити бухгалтерські проведення з віднесення ЗП на витратні рахунки, необхідно заповнити довідник шифрів виробничих витрат (далі ШВВ).
«Довідники» → «Шифри виробничих витрат»

Натиснути клавішу [INSERT] і заповнити форму, як вказано на рис. 1.4.1.
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Рисунок 1.4.1. Форма введення ШВВ
При введенні елементів довідника ШВВ звернути увагу на те, щоб на аналітиках, до яких прив’язано довідники елементів та (або)  статей витрат необхідно вказати що це ЗП. В даному прикладі на рис. 5.1. на аналітиці 2 – вказано 10 (Оплата праці) і на аналітиці 3 – 15 (ЗП).
Загальний вигляд довідника ШВВ може мати наступний вигляд (Рис. 1.4.2.):
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Рисунок 1.4.2. Довідник ШВВ.

1.5. Введення довідника ощадних кас, банків

В системі «ДЕБЕТ Плюс» існує поняття «місце перерахування». Місця перерахувань необхідні для того, щоб вносити накази на утримання аліментів, на перерахування ЗП на картки в банк або в ощадкасу.
Для внесення довідника банків/ощадкас необхідно зайти в:

«Довідники» → «Ощадні каси»

Обов’язковими елементами цього довідника є:

· поштові перекази(рис. 1.5.1.);

· каса підприємства  (рис. 1.5.2.). 
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Рисунок 1.5.1. Поштові перекази
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Рисунок 1.5.2. каса підприємства

Всі інші банки та ощадні каси необхідно вводити за необхідністю.
1.6. Редагування довідника констант

Довідник констант містить у собі інформацію про величини прожиткового мінімуму, соціальної пільги, величину ЗП до якої приміняється соціальна пільга, відсотки утримань та нарахувань у фонди і багато інших констант. 

При встановленні ПЗ «ДЕБЕТ Плюс» спеціалістом компанії, цей довідник вже налаштований на ті величини, які діють на момент встановлення програми. Зміни цих величин в майбутньому робляться за допомогою централізованих оновлень, які висилаються спеціалістами компанії, але якщо виникає необхідність Вам самим змінювати цей довідник, то це робиться наступним чином: «Настроювання» → «Встановити повноваження» → ввести пароль – 2617655 → «Настроювання» → «Настроювання зарплати» → «Редагування довідника констант».


Приклад: з 01.10.2008 змінюється величина прожиткового мінімуму з 649,00 до 669,00 грн. Для зміни цієї константи необхідно зайти в довідник з датою початку – на місяць раніше зміни прожиткового мінімуму і з датою закінчення – на місяць пізніше зміни прожиткового мінімуму, тт. з 01.09.2008 по 30.11.2008 (рис.1.6.1.)
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Рисунок 1.6.1. Період, з яким входимо в довідник констант
В списку констант знайти константу з ідентифікатором prmin. На цьому рядку натиснути клавішу [F4] і встановити дату закінчення – 30.09.2008 та зберегти цей рядок (Рис.1.6.2.). 
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Рисунок 1.6.2. Редагування довідника констант
Після цього на цьому рядку натиснути [ENTER] → «копіювання» і встановити дату початку – 01.10.2008, дату закінчення – пуста, постоянная сумма – 669.00 (рис.1.6.3.) та натиснути [ОК].
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Рисунок 1.6.3. Редагування довідника констант

Так само необхідно змінити константу gr_soc - межа для утр.соцстр.
2. Робота зі штатним розкладом

2.1. Введення оргструктури підприємства

«Первинні документи» → «Штатний розклад» → встановити період (звичайно це перше та останнє число місяця, за який розраховується ЗП) → [ОК] → відкриється оргструктура підприємства. Першим рядком необхідно ввести назву Вашої організації, для цього необхідно натиснути клавішу [INSERT] та заповнити форму, як вказано на рис.2.1.1.
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Рисунок 2.1.1. Введення оргструктури підприємства

Для введення підрозділів необхідно встановити маркер на тільки що додану організацію і натиснути клавішу [INSERT] і заповнити форму, але код підрозділу бажано почати з 10 і номер кожного наступного підрозділу збільшувати на 10. Якщо виникає необхідність додати підрозділ, який підпорядковується вже існуючому підрозділу, то маркер необхідно встановити не на назву організації, а на необхідний підрозділ, і після цього натиснути клавішу [INSERT].

2.2. Призначення на посаду співробітника
«Первинні документи» → «Штатний розклад» → встановити період (звичайно це перше та останнє число місяця, за який розраховується ЗП) → [ОК] → відкриється оргструктура підприємства. Встановити маркер на той підрозділ/службу в яку вноситься людина → [ENTER] → «Штатний розклад» → і після того як виконано вхід в підрозділ [ENTER] → «призначити на посаду» → заповнити форму, як вказано на рис. 2.2.1.
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Рисунок 2.2.1. Форма призначення на посаду

Посада – вибрати із довідника посад потрібну посаду

Табельний № - перейти в довідник персоналу шляхом натискання кнопки  [image: image13.png]


  та додати співробітника клавішею [INSERT] (Рис. 2.2.2.) 
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Рисунок 2.2.2. Форма введення інформації по співробітнику

Після того, як людину додано в довідник персоналу, її необхідно вибрати в картку призначення на посаду клавішею [ENTER].
Основна посада – встановити «галочку». Використовується у випадках, якщо людина має декілька посад і надбавок за різними окладами. В таких випадках у всіх наступних призначеннях на посаду цю відмітку необхідно знімати.

Вид оплати – вибрати необхідний вид оплати для даного співробітника. 

1000 – оклад
3000 – відрядна оплата праці

4000 – годинна тарифна ставка

8000 – зовнішні сумісники на окладі

8300 – зовнішні сумісники за трудовими угодами
Код категорії - вибрати із довідника категорій потрібну категорію.
Шифр виробничих витрат - вибрати із довідника ШВВ потрібний ШВВ.
Оклад – встановити необхідну величину окладу/ГТС згідно штатного розкладу.
Аванс – якщо кожен місяць виплачується одна і та сума авансу, то встановити необхідну величину авансу.
Дата призначення на посаду – встановити дату призначення на посаду.
Дата ликв. (освоб.) – залишити пустою, буде використана при звільненні з посади.

Таблиця подох.налога – встановити «1» для основних співробітників, «2» - для зовнішніх сумісників.
Не учит.необл.мин.при расчете под.нал. – не використовується, лишити без змін.

Інвалід – якщо людина є інвалідом, встановити відмітку.
Тип запису: прийняття на роботу – встановити відмітку для того, щоб дата призначення на посаду була встановлена в колонці «Прийняття на роботу» в формі 1-ДФ.
Тип запису: службовий запис – використовується для того, щоб звільненим співробітникам провести виплати, або внесення грошей в касу. Якщо ця відмітка буде встановлена, то ця людина не буде врахована в загальну кількість співробітників у формі 1-ДФ.

2.3. Зміна окладу/ГТС
«Первинні документи» → «Штатний розклад» → встановити період (звичайно це перше та останнє число місяця, за який розраховується ЗП) → [ОК] → відкриється оргструктура підприємства. Встановити маркер на той підрозділ/службу до якого відноситься людина → [ENTER] → «Штатний розклад» → і після того як виконано вхід в підрозділ встановити маркер на людину, якій проводиться зміна окладу/ГТС → [ENTER] → «Перевести співробітника (змінити оклад)» → в формі вказати нову посаду (якщо це переведення на іншу посаду), встановити нову величину окладу/ГТС та в полі «Дата призначення» вказати дату, з якої включно починає діяти новий оклад/ГТС → [ОК] → якщо людина переводиться в інший підрозділ, то на запитання «Співробітник залишається в поточному підрозділі» натиснути «Відмовитись» і в списку підрозділів встановити маркер на той підрозділ, куди буде переведена людина і натиснути клавішу [ENTER].
2.4. Переведення в інший підрозділ без збереження історії
Якщо співробітника помилково призначили на посаду не в той підрозділ, то не треба вилучати його і вносити вдруге в потрібний підрозділ. Для переведення його в потрібний підрозділ необхідно: 
«Первинні документи» → «Штатний розклад» → встановити період (звичайно це перше та останнє число місяця, за який розраховується ЗП) → [ОК] → відкриється оргструктура підприємства. Встановити маркер на той підрозділ/службу до якого відноситься людина → [ENTER] → «Штатний розклад» → і після того як виконано вхід в підрозділ встановити маркер на людину → [ENTER] → «Перевести співробітника (без історії)» і в списку підрозділів встановити маркер на той підрозділ, куди буде переведена людина і натиснути клавішу [ENTER].
2.5. Звільнення співробітника

«Первинні документи» → «Штатний розклад» → встановити період (звичайно це перше та останнє число місяця, за який розраховується ЗП) → [ОК] → відкриється оргструктура підприємства. Встановити маркер на той підрозділ/службу до якого відноситься людина → [ENTER] → «Штатний розклад» → і після того як виконано вхід в підрозділ встановити маркер на людину, яка звільняється → [ENTER] → «звільнити співробітника» → в формі звільнення вказати останній день роботи та встановити відмітку «звільнення» для того, щоб в колонці «дата звільнення» в формі 1-ДФ була записана дата звільнення.
3. Введення доплат та утримань
3.1. Введення сумових, відсоткових доплат та надбавок які залежать або не залежать від відпрацьованого часу
«Первинні документи» → «Доплати та утримання»
В списку доплат та утримань введення первинної інформації може здійснюватись двома способами: в індивідуальному порядку та масово. Розглянемо кожен із способів окремо.

3.1.1. Індивідуальне введення


Індивідуальне введення використовується у разі необхідності введення одного-декількох наказів на співробітників. Для цього встановити маркер на рядок з потрібною доплатою/утриманням → [ENTER] → «перегляд списку доплат/утримань» → у вікні із запитом дат вказати рамки робочого місяця, тт. перше та останнє числа місяця, за який планується введення інформації → клавішею [INSERT] внести потрібну інформацію, для цього:

· вказати табельний номер, якщо він не відомий, то необхідно натиснути клавішу [ENTER] або натиснути мишкою на кнопку [image: image15.png]


 і вибрати необхідного співробітника із штатного розкладу;
· вказати період дії даного наказу, звичайно з першого по останнє число місяця. Примітка: якщо наказ діє необмежений час, то дату закінчення можна не ставити;
· вказати відсоток або суму нарахування чи утримання;

· вказати ШВВ. Якщо ШВВ не поставити, то при збереженні наказу система сама спробує встановити його із картки штатного розкладу. Якщо працівник виконував роботу не за основним місцем роботи, то необхідно «вручну» встановити необхідний ШВВ.

3.1.2. Масове введення


Масове введення використовується у випадках, коли виникає необхідність нарахування  групі співробітників однакових сум/відсотків від окладу. Наприклад: індексація ЗП, премія за результатами роботи попереднього/поточного місяця/року, премія до дня професійного свята, до 8 Березня і т.п.

Для того, щоб масово внести інформацію до наказу необхідно встановити маркер на рядок з потрібною доплатою/утриманням → [ENTER] → «додавання доплат/утримань» → у вікні із запитом даних вказати рамки робочого місяця, тт. перше та останнє числа місяця, за який планується введення інформації, відсоток або суму нарахування → [ОК]. Після цього відкрити штатний розклад:

· всієї організації, якщо співробітники, яким виконується нарахування знаходяться в різних службах;
· однієї служби, якщо співробітники, яким виконується нарахування знаходяться в одній службі.

Після того, як на екрані відкриється список співробітників клавішею [+] відмітити тих, кому проводиться нарахування/утримання. Якщо необхідно відмітити всіх співробітників – необхідно одночасно натиснути [CTRL] + [+]. Якщо необхідно відмітити всіх співробітників крім тих, хто працює за трудовими угодами то натиснути клавішу [*] (зірочка) – і в параметрах відбору вказати так, як зображено на рис.3.1.2.
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Рисунок 3.1.2. Відбір штатних співробітників
Після того, як відмічено необхідних співробітників необхідно натиснути [ENTER] і на запитання 
[image: image17.png]



натиснути [ОК]. Після виконання цих дій всі відмічені співробітники будуть занесені в наказ. Для того, щоб продивитись результат внесення співробітників та внести необхідні зміни необхідно зайти в цей наказ в режимі «перегляд списку доплат/утримань» і внести необхідні зміни.
3.2. Введення доплат за класність, понаднормові, святкові, вихідні, нічні, вечірні

«Первинні документи» → «Доплати та утримання»

В списку встановити знайти необхідний наказ та за допомогою масового введення (п.3.1.2.) занести в наказ необхідних людей з вказанням відсотка доплати, яка вноситься з періодом за даний місяць.

Після цього в табелях (п.4.3) проставити час, за який буде оплачено ту чи іншу доплату. 

Примітка: для того, щоб прискорити процес введення людей в накази, завантажуйте кожен місяць всіх людей (обов’язково кожен місяць, щоб не «забути» про нових співробітників), це буде швидше ніж вибирати тих, у кого є та чи інша доплата, а нараховуватись вона буде лише тим, кому буде встановлено час для оплати доплати в табелі.

3.3. Введення наказів на допомогу з тимчасової втрати працездатності
3.3.1. Довідник календарів
«Довідники» → «Календарі»
В довіднику календарів необхідно внести календарі, але їх кількість залежить від кількості графіків роботи працівників підприємства. Наприклад, на підприємстві частина персоналу працює за п’ятиденним графіком – розрахунок лікарняних виходячи із днів, частина персоналу працює за шестиденним графіком – розрахунок лікарняних виходячи із днів, частина персоналу працює за вахтовим методом – розрахунок лікарняних виходячи із годин.
В даному випадку необхідно завести 3 види календарів:

· Календар № 1000 – «Календар для п’ятиденного робочого тижня» (рис.3.3.1.1)
· Календар № 2000 – «Календар для шестиденного робочого тижня» (рис.3.3.1.2)
· Календар № 3000 – «Індивідуальний погодинно» (рис.3.3.1.3), в якому встановлено відмітки «Розрахунок лікарняних виходячи з годин» та «вести у розрізі таб.номерів»
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Рисунок 3.3.1.1. Календар для п’ятиденного робочого тижня

[image: image19.png]Kanenaap: peaaryoaniin

fomep: 2000

tasea. [Kaneraep amm wecriaeroro posavora ke
Po3paxyHOK fkapHAHIX BHXOAYMN 3 roguH [~
T y pospiai TaB HoMepis r

Ormena





Рисунок 3.3.1.2. Календар для шестиденного робочого тижня
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Рисунок 3.3.1.3. Календар який ведеться індивідуальний погодинно


Після того, як заведено всі необхідні види календарів, необхідно завести безпосередньо календарі, в яких буде вказано графік роботи. Для цього на кожному з видів календарів [ENTER] → «Перегляд списку календарів» → вказати період, за який планується введення календарів, для зручності рік, та клавішею [INSERT] ввести календарі, вказуючи які дні є робочими, які є вихідними та які є святковими (рис. 3.3.1.4.). Для вибору типу дня використовуються наступні букви:
· «Р» – робочий день;

· «В» – вихідний день; 

· «П» – святковий день.

При введенні календаря, який ведеться погодинно в кожному з днів, на який припадає лікарняний лист, необхідно вказати кількість годин (рис. 3.3.1.5.)
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Рисунок 3.3.1.4. Форма введення календаря для п’ятиденного робочого тижня.
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Рисунок 3.3.1.5. Форма введення календаря, який ведеться індивідуально для кожного співробітника та погодинно.

3.3.2. Введення статистики по сумах та відпрацьованому часу для розрахунку лікарняних

УВАГА!!! Цю операцію необхідно проводити тільки в тому випадку, якщо після встановлення ПЗ «ДЕБЕТ Плюс» не було виконано перенесення даних по ЗП із попередньої програми.

3.3.2.1. Введення статистики по сумах

«Статистика» → «Середні для лікарняних» → «Статистика по сумах» → «Масове введення сум (на таб.№)».
 У вікні, що з’явиться, вказати табельний № або вибрати його із штатного розкладу → в полі «дата» вказати попередній місяць → [ENTER] → в кожному з місяців, які входять в розрахунок лікарняних встановити суму, яка входить в розрахунок лікарняних → [ОК]. І т.д. для кожного співробітника, у якого є лікарняний лист.
3.3.2.2. Введення статистики по відпрацьованому часу

«Статистика» → «Середні для лікарняних» → «Статистика по відпр.часу» → «Введення відпрацьованого часу (на таб.№)».
У вікні, що з’явиться, вказати табельний № або вибрати його із штатного розкладу → в полі «дата» вказати попередній місяць → [ENTER] → в кожному з місяців, які входять в розрахунок лікарняних вказати наступне:

· «по норме дней» – вказати баланс робочого часу (дні) для даного місяця;

· «по норме часов» – вказати баланс робочого часу (години) для даного місяця:

· «отработано дней» – вказати фактично відпрацьований час (дні) в даному місяці;

· «отработано часов» – вказати фактично відпрацьований час (години) в даному місяці;

· «для средних дней» – вказати фактично відпрацьований час (дні) в даному місяці;

· «для средних часов» – вказати фактично відпрацьований час (години) в даному місяці.

Зберегти натиснувши кнопку [ОК]. І т.д. для кожного співробітника, у якого є лікарняний лист.

3.3.2.3. Включення місяців для розрахунку лікарняних
«Статистика» → «Середні для лікарняних» → «Статистика по відпр.часу» → «Включення місяців для обліку премій».

У вікні, що з’явиться, вказати табельний № або вибрати його із штатного розкладу → в полі «дата» вказати попередній місяць → [ENTER] → в кожному з місяців, які входять в розрахунок лікарняних встановити «галочку».

3.3.3. Введення наказів на допомогу з тимчасової втрати працездатності
«Первинні документи» → «Доплати та утримання»
В списку доплат/утримань встановити маркер на рядок з допомогою по тимчасовій втраті працездатності → [ENTER] → «перегляд списку доплат/утримань» → у вікні із запитом дат вказати рамки робочого місяця, тт. перше та останнє числа місяця, за який планується введення інформації → клавішею [INSERT] внести потрібну інформацію, для цього:

· вказати табельний номер, якщо він не відомий, то необхідно натиснути клавішу [ENTER] або натиснути мишкою на кнопку [image: image23.png]


 і вибрати необхідного співробітника із штатного розкладу;

· вказати № календаря, за яким буде визначатися кількість днів лікарняного;

· вказати перший день настання непрацездатності (в разі якщо лікарняний, що вводиться, є продовженням попереднього лікарняного листа, то вказати перший день настання непрацездатності з самого першого лікарняного листа);

· вказати період лікарняного листа;

· вказати відсоток оплати лікарняного (60%, 80% або 100%);

· вказати ШВВ. Якщо ШВВ не поставити, то при збереженні наказу система сама спробує встановити його із картки штатного розкладу. Примітка: при формуванні проведень по лікарняним система налаштована так, що частина лікарняного за рахунок підприємства віднесеться на витрати, а частина лікарняного за рахунок ФСС з ТВП віднесеться на 652 рахунок.
Зберегти наказ натиснувши кнопку [ОК] та продовжити введення всіх інших лікарняних листів.

Для того, щоб роздрукувати розрахунок лікарняного листа/листів, необхідно клавішею [+] відмітити ті лікарняні, що треба надрукувати → [ENTER] → «Друк лікарняних списком».
3.4. Введення наказів на відпустку
3.4.1. Довідник календарів

Для введення довідника календарів виконати п.3.4.1. даної Інструкції.

3.4.2. Введення статистики по сумах
«Статистика» → «Середні для відпускних i держ.обов'язкiв» → «Введення сум»
У вікні, що з’явиться, вказати табельний № або вибрати його із штатного розкладу → в полі «дата» вказати попередній місяць → [ENTER] → в кожному з місяців, які входять в розрахунок відпускних встановити суму → [ОК]. І т.д. для кожного співробітника, у якого є наказ на відпустку.

3.4.3. Включення місяців в розрахунок відпускних

«Статистика» → «Середні для відпускних i держ.обов'язкiв» → «Календарні дні для відпускних».
У вікні, що з’явиться, вказати табельний № або вибрати його із штатного розкладу → в полі «дата» вказати попередній місяць → [ENTER] → в кожному з місяців, які входять в розрахунок відпускних встановити «галочку».
3.4.4. Введення кількості календарних днів для відпускних

«Статистика» → «Середні для відпускних i держ.обов'язкiв» → «Календарні дні для відпускних».

Вказати період, за який вводяться календарні дні для відпускних → клавішею [INSERT] внести кількість днів за кожен з місяців. Наприклад: січень 2009 – 29 днів, лютий 2009 – 28 днів і т.д.
3.5. Введення наказів на оплату часу у відрядженні (по середньому за 2 попередніх місяці)
«Первинні документи» → «Доплати та утримання»

В списку доплат/утримань встановити маркер на рядок з наказом на відрядження → [ENTER] → «перегляд списку доплат/утримань» → у вікні із запитом дат вказати рамки робочого місяця, тт. перше та останнє числа місяця, за який планується введення інформації → клавішею [INSERT] внести потрібну інформацію, для цього:

· вказати табельний номер, якщо він не відомий, то необхідно натиснути клавішу [ENTER] або натиснути мишкою на кнопку [image: image24.png]


 і вибрати необхідного співробітника із штатного розкладу;

· вказати № календаря, за яким буде визначатися кількість днів відрядження;

· вказати період відрядження;

· якщо в колдоговорі передбачена мат.допомога на відрядження, то вказати суму цієї МД. Якщо необхідно автоматично ставити цю суму, то можна завести в довіднику констант (п.1.6.) константу sum_mp та вказати величину цієї мат.допомоги;

· вказати місяць виплати;

· вказати ШВВ. Якщо ШВВ не поставити, то при збереженні наказу система сама спробує встановити його із картки штатного розкладу.

Зберегти наказ натиснувши кнопку [ОК] та продовжити введення всіх інших наказів.

Для того, щоб роздрукувати розрахунок відряджувальних, необхідно клавішею [+] відмітити ті накази, що треба надрукувати → [ENTER] → «Друк відряджувальних списком».
3.6. Введення наказів для утримань аліментів
«Первинні документи» → «Доплати та утримання»

В списку встановити маркер на рядок з назвою «Аліменти» → [ENTER] → «перегляд списку доплат/утримань» → у вікні із запитом дат вказати рамки робочого місяця, тт. перше та останнє числа місяця, за який планується введення інформації → клавішею [INSERT] внести потрібну інформацію, для цього:

· вказати табельний номер людини, з якої утримуються аліменти;

· у вікні «місця перерахувань» яке з’явиться після введення табельного номеру натиснути [INSERT] та внести місце перерахування аліментів (рис 3.6.1.)
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Рисунок 3.6.1. Місце перерахування аліментів
Натиснути [ОК] і у вікні «місця перерахувань» клавішею [ENTER] вибрати додане місце перерахування в картку введення утримань аліментів, вказати період дії цього наказу і відсоток (суму) утримання.

Примітка: якщо людина перераховує аліменти за двома і більше виконавчими листами, то необхідно виконати п.3.6.. для іншого місця перерахування аліментів.
3.7. Введення пільг по ПДФО

3.7.1. Введення пільг інвалідам, чорнобильцям і т.п. 

«Первинні документи» → «Доплати та утримання»

В списку встановити маркер на рядок з назвою «Пільги по прибутковому податку» → [ENTER] → «перегляд списку доплат/утримань» → у вікні із запитом дат вказати рамки робочого місяця, тт. перше та останнє числа місяця, за який планується введення інформації → клавішею [INSERT] внести потрібну інформацію, для цього:

· вказати табельний номер людини, до якої буде застосовуватись пільга;

· період дії пільги (якщо період необмежений, то дату закінчення не ставити);

· розмір пільги – вказати відсоток (150%, 200% і т.д.) від величини соціальної пільги;

· код пільги для довідки 1-ДФ – встановити згідно з додатком до Порядку заповнення та подання податковими агентами податкового розрахунку сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податку, і сум утриманого з них податку наказу №451 від 29.09.2003.

3.7.2. Введення пільг на дітей

3.7.2.1. «Первинні документи» → «Доплати та утримання»

В списку встановити маркер на рядок з назвою «Пільги по прибутковому податку» → [ENTER] → «перегляд списку доплат/утримань» → у вікні із запитом дат вказати рамки робочого місяця, тт. перше та останнє числа місяця, за який планується введення інформації → клавішею [INSERT] внести потрібну інформацію, для цього:

· вказати табельний номер людини, до якої буде застосовуватись пільга;

· період дії пільги (якщо період необмежений, то дату закінчення не ставити);

· розмір пільги – 150 %
· код пільги для довідки 1-ДФ – встановити згідно з додатком до Порядку заповнення та подання податковими агентами податкового розрахунку сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податку, і сум утриманого з них податку наказу №451 від 29.09.2003.

3.7.2.2.  «Первинні документи» → «Доплати та утримання»

В списку встановити маркер на рядок з назвою «Пільги по прибутковому податку (пільги на дітей)» → [ENTER] → «перегляд списку доплат/утримань» → у вікні із запитом дат вказати рамки робочого місяця, тт. перше та останнє числа місяця, за який планується введення інформації → клавішею [INSERT] внести потрібну інформацію, для цього:

· вказати табельний номер людини, до якої буде застосовуватись пільга;

· період дії пільги (якщо період необмежений, то дату закінчення не ставити);

· кількість дітей.

3.8. Введення утримань за позику (планова сума за місяць)
«Первинні документи» → «Доплати та утримання»

В списку встановити маркер на рядок з назвою «Утримання за позику» → [ENTER] → «перегляд списку доплат/утримань» → у вікні із запитом дат вказати рамки робочого місяця, тт. перше та останнє числа місяця, за який планується введення інформації → клавішею [INSERT] внести потрібну інформацію, для цього:

· вказати табельний номер людини;

· «початкова сума» – вказати суму позики;

· період – вказати перше число місяця, з якого починається утримуватись позика;
· планова сума утримання за місяць.

Примітка: після кожного розрахунку ЗП система автоматично буде зменшувати залишок позики, і після того, як буде утримано всю суму, утримання позики автоматично припиняється.
3.9. Введення наказів на перерахування ЗП в банк/ощадкасу

«Первинні документи» → «Доплати та утримання»

В списку встановити маркер на рядок з назвою «Перерахування ЗП на ощадкаси та банки» → [ENTER] → «перегляд списку доплат/утримань» → у вікні із запитом дат вказати рамки робочого місяця, тт. перше та останнє числа місяця, за який планується введення інформації → клавішею [INSERT] внести потрібну інформацію, для цього:

· вказати табельний номер людини;
· у вікні «місця перерахувань» яке з’явиться після введення табельного номеру натиснути [INSERT] та внести місце перерахування ЗП (рис 3.9.1.)
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Рисунок 3.9.1. Місце перерахування ЗП
Натиснути [ОК] і у вікні «місця перерахувань» клавішею [ENTER] вибрати додане місце перерахування в картку введення утримань аліментів, вказати період дії цього наказу і відсоток (суму) утримання.

Примітка: якщо ЗП перераховується за двома або більше місцями, то необхідно виконати п.3.9. для іншого місця перерахування ЗП.
3.10. Введення будь-якої доплати/утримання за допомогою наказу «Введення готових сум в поля особових рахунків»

Якщо виникає необхідність у введенні сум за наказом, якого немає у переліку доплат/утримань, то можна скористатись наказом  «Введення готових сум в поля особових рахунків», який дозволяє внести будь-яку суму доплати/ утримання.
«Первинні документи» → «Доплати та утримання»

В списку знайти зазначений вище наказ → [ENTER] → «перегляд списку доплат/утримань» → у вікні із запитом дат вказати рамки робочого місяця, тт. перше та останнє числа місяця, за який планується введення інформації → клавішею [INSERT] внести потрібну інформацію, для цього:
· натиснути клавішу [ENTER] і серед списку полів особових рахунків вибрати потрібне, але не можна вибирати ті поля ОР, які починаються з «------», наприклад, «‑‑‑‑‑Доплати‑‑‑‑‑», бо такі назви служать смисловими розв’язками в списку;
· клавішею [ENTER] перейти в наступне поле та вказати таб.№;
· клавішею [ENTER] перейти в наступне поле та вказати суму;

· клавішею [ENTER] перейти в поле введення днів та за необхідності вказати кількість днів;
· клавішею [ENTER] перейти в поле введення годин та за необхідності вказати кількість годин;

· завершити введення даного рядку натиснувши клавішу <Page Down>.
3.11. Введення будь-якої доплати/утримання за допомогою документа «Відомість»

Перейти в підсистему «Облік касових операцій» →  «Первинні документи» → «Список документів».
В списку знайти документ «Відомість» (рис.3.11.1).
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Рисунок 3.11.1. Документ «Відомість»
На потрібному рядку [ENTER] → «документи» → у вікні із запитом дат вказати рамки робочого місяця, тт. перше та останнє числа місяця, за який планується введення інформації → клавішею [INSERT] розпочати введення документу. Заповнити «шапку» документу (Рис.3.11.1), обов’язково вказуючи наступні параметри:
· дата відомості – в цей місяць будуть записані дані після розрахунку ЗП;

· призначення виплати;
· «галочка» розрахунки по ЗП. Якщо не встановити дану відмітку, то дані із відомості НЕ БУДУТЬ ВІДОБРАЖЕНІ В ЗП;
· встановити відмітку «поточна каса» або «нарахування»;

· особовий рахунок – вибрати із списку.
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Рисунок 3.11.1. «Шапка» документа «Відомість»

Після того, як заповнено шапку документа «Відомість», необхідно внести людей. Внесення людей можна робити декількома способами в залежності від того, яка проводиться операція. Розглянемо більш детально кожен із способів.
1. Індивідуальне введення кожного співробітника.

Клавішею [INSERT] вносити співробітника, вказуючи таб.№, суму та інші параметри в разі необхідності.

2. Введення групи співробітників.
В табличці [ENTER] → «Масовий вибір по штатному розкладу» → у вікні, що з’явиться вказати необхідні параметри та натиснути [ОК] (рис. 3.11.2.)
За допомогою цієї операції можна робити наступне:

· виплатити нараховану ЗП за вказаний місяць, та заокруглити суми до 1 грн., 10 грн., 50 грн.

· виплатити фіксовану суму (застосовується при виплаті авансу);

· виплатити відсоток від окладу (застосовується при виплаті авансу).
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Рисунок 3.11.2. Параметри рядків, що додаються у відомість

Після введення співробітників, документ відомість необхідно зберегти.
3.12. Наряди

В системі реалізовано нарахування заробітної плати за нарядами. Загальний алгоритм розрахунку нарядів наступний:
1. Заводиться довідник розцінок по роботах, які виконуються.

2. В наряді заводится перелік виконанх робіт.

3. В наряді заводится склад виконанвців наряду.

4. Розрахована сума розподіляєтся за виконавцями наряду пропорційно відпрацьованому часу, пропорційно кількості виконаних робіт за нарядом, пропорційно КТУ.
В ПЗ «ДЕБЕТ Плюс» реалізовано багато різних видів розрахунку нарядів, тому вони налаштовуються у кожного клієнта в індивідуальному порядку і більш детальна інструкція по введенню та розрахунку нарядів складається на об’єкті у замовника.

4. Табель
4.1. Встановлення балансу робочого часу для кожної з категорій працівників
«Первинні документи» → «Табелі» → «Норми часу»
Для кожного із видів оплати зробити наступне: [ENTER]  → «Список шаблонів за видом оплати» →  клавішею [INSERT] внести баланс робочого часу на даний місяць (Рис. 4.1.1.)
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Рис. 4.1.1. Баланс робочого часу на липень 2009 р.

4.2. Перевірка наявності табелів

«Первинні документи» → «Табелі» → «Перевірка наявності табелів»
При виконанні цієї операції система встановить всім працівникам той баланс робочого часу, який був встановлений в п.4.1.
Примітка: дану операцію необхідно проводити тільки після того, як в штатному розкладі проведено всі операції з прийняття, звільнення та зміни окладів та тарифних ставок всім співробітникам.
4.3. Перегляд та редагування табелів

«Первинні документи» → «Табелі» → «Перегляд  наявності табелів».
Відкрити необхідний підрозділ [ENTER] → «Список наявності табелів» → на людині, якій необхідно відкоригувати табель [ENTER] → «Додавання/редагування табелю 1» → зробити необхідні зміни та зберегти табель.
5. Розрахунок ЗП
5.1. Встановлення розрахункового місяця

«Розрахунки» → «Розрахунок ЗП» → «Відбір місяців для розрахунку»

Якщо в списку місяців необхідний місяць відсутній, то необхідно його додати та включити, натиснувши на рядку з потрібним місяцем клавішу [+]. Після включення місяця в полі «Операція» повинно бути написано «Розрахунок». Якщо там написано «перерахунок», то це означає, що цей місяць буде перераховуватись, а результати перерахунку будуть занесені у зведення по ЗП того місяця, на якому написано «розрахунок». «Перерахунок» написано на тому місяці, дата якого раніше дати закриття періоду. Про визначення дати закриття періоду див. нижче у прикладі.
Приклад: сьогодні 06.08.2009 і Вам необхідно розрахувати ЗП за 07.2009. Але у відборі місяців для розрахунку на 07.2009 написано «перерахунок». В даному випадку днем закриття розрахункового періоду повинно бути число, яке більше або дорівнює сьогоднішній даті, тт. 6. Для того, щоб встановити день закриття розрахункового періоду, необхідно зайти: 

«Сервіс» → «Установлення параметрів» → вкладка «Подсистема 2» і у полі «День закрытия расчетного периода» встановити цифру яка більше або дорівнює 6. Для більш зручної роботи встановіть цифру 10 і Ви будете впевнені, що більше не доведеться змінювати цей параметр в майбутньому.
5.2. Розрахунок ЗП
ВАЖЛИВО!!! Перед виконанням даного пункту закрити всі вікна в програмі на тому комп’ютері, на якому буде виконуватись розрахунок ЗП. Якщо на  підприємстві більше ніж одна людина, яка розраховує ЗП, то другому бухгалтеру теж закрити всі вікна в програмі на своєму робочому місці.

«Розрахунки» → «Розрахунок ЗП» → «Повний остат.розрахунок».
Пароль для розрахунку ЗП – 2617655
Дочекатись закінчення розрахунку, при цьому головне вікно програми прийме такий же вигляд, яким воно було до запуску розрахунку ЗП.

6. Перегляд та друк результатів розрахунку ЗП
6.1. Перегляд особових рахунків

«Первинні документи» → «Особисті рахунки»

В даному режимі Ви маєте можливість переглядати особисті рахунки кожного із співробітників, за всі місяці, за якими є результати розрахунку ЗП та надрукувати окремим співробітникам розрахункові листи (про друк розрахункових листів для всієї організації див. п. ). Цей режим використовуються для того, щоб проаналізувати конкретного співробітника та зробити виправлення у разі виявлення помилок, допущених при внесенні первинної інформації.
Доступні дії в даному режимі:

· пошук людини за табельним номером: [ENTER] → «Пошук ОР» → «по таб.номеру»;
· пошук людини за прізвищем: [ENTER] → «Пошук ОР» → «по прізвищу». Якщо на підприємстві є декілька людей з однаковим прізвищем, наприклад Іванов, то в рядку пошуку після прізвища напишіть перші букви імені (Іванов Іван);

· перехід на місяць назад – клавіша «стрілка вліво» на клавіатурі;
· перехід на місяць вперед – клавіша «стрілка вправо» на клавіатурі;

· перехід на наступну людину – клавіша «Page Down» на клавіатурі;

· перехід на попередню людину – клавіша «Page Up» на клавіатурі;

· друк окремого розрахункового листка – [ENTER] – «друк»;

· перехід до наказу, в якому було введено ту чи іншу доплату/утримання – [ENTER] – «показати накази», «показати відомість», «показати касовий ордер» в залежності від того, в якому із місць програми було заведено ту чи іншу доплату/утримання. Цей режим спрацює лише в тому випадку, якщо в полі «Код наказу» написано цифру відмінну від нуля,  “VD” (відомість) або “CR” (касовий ордер).
6.2. Друку зведення нарахувань та утримань по організації в цілому
«Зведення» → «Зведення по особовим розрахункам» → «Розрахунок»
Для перегляду будь-якого рядку в розрізі співробітників – на рядку [ENTER] → «Вибірка по полях ОР».
Для друку [ENTER] → «Друк списку».

6.3. Розрахунково-платіжна відомість
«Зведення» → «Платіжна відомість» → «Розрахунково- платіжна відомість - розрахунок»
При запуску даного меню користувач на екрані побачить наступне (рис. 6.3.1.):

[image: image31.png]Beeairh Aaki A1 BIAGOPY inPopMaii

e [

Koaw nomis OP. 3a AKitN BisHAUAETLCA BIANpaLL0BaHHT uac [514 548,380,711 803,728 128,746
Koa noni OP - Tlikapksi 45041 168.425%

Koaw nonis OP - Bianycisi 5053853851

TpynyBaT 33 MiCALAMI BUHIKHEHHS 2

Mokasysani oknag, nocagy. iaeHT.koa 2

OK | Omena





Рисунок 6.3.1. Параметри розрахунку розрахунково-платіжної відомості

Розглянемо більш детально кожен із пунктів параметрів розрахунку, які вказані на рис.6.3.1.

1. Коди полів ОР. Для того щоб їх визначити, необхідно зайти в «Настроювання» → «Настроювання ЗП» → «Формування переліку полів ОР». В списку полів ОР, кодом є цифра із третьої колонки «Код п.» (Рис.6.3.2)
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Рисунок 6.3.2. Перелік полів ОР.

Приклад: кодом поля «за нарядом (авто)» є 536 (Рис. 6.3.2).

2. Розрахунковий місяць – місяць, за який буде розраховано дану відомість.

3. Коди полів ОР, за якими визначається відпрацьований час – коди полів ОР перелічені через кому. При запису цих кодів інших знаків крім цифр і ком ставити не дозволяється.

4. Коди полів ОР – Лікарняні – див. п.3.

5. Коди полів ОР - Відпускні – див. п.3.

6. Групувати за місяцями виникнення.

В деяких випадках виникає необхідність роздрукувати розрахунково-платіжну відомість тільки з підсумковими сумами по всіх видах нарахувань та утримань. Для цього необхідно встановити відмітку «Групувати за місяцями виникнення».

7. Показувати оклад, посаду, ідент.код.

Якщо в розрахунково-платіжній відомості необхідно додати колонки з окладом, посадою та ідентифікаційним кодом по кожній людині, то необхідно встановити відмітку «Показувати оклад, посаду, ідент.код».

Після виконання розрахунку на екрані з’явиться:

· в рядках – оргструктура підприємства;

· в колонках – назви нарахувань, доплат та утримань;

· на перетині рядків та колонок – сума.

Для того, відобразити розрахунково-платіжну відомість в розрізі людей по заданому підрозділу (або по всій організації в розрізі підрозділів), необхідно встановити маркер на потрібний підрозділ → [ENTER] → «список співробітників» і система відкриє даний підрозділ в розрізі людей. Для більш зручного перегляду розрахунково-платіжної відомості її розбито на листи. Для швидкого переходу на інший лист необхідно натиснути клавішу «стрілка вліво» або «стрілка вправо» на клавіатурі.

Для друку даної відомості необхідно натиснути [ENTER] → «Друк списку». В вікні, яке з’явиться, вибрати необхідну форму друку.

6.4. Друк розрахункових листів
«Зведення» → «Платіжна відомість» → «Розрахунок платіжної відомості»
Відкрити ту службу, розрахункові листи якої необхідно роздрукувати, для цього на службі натиснути [ENTER] → «Перегляд платіжних відомостей» → [ENTER] → «Друк розрахункових листів».

6.5. Друк довідок про середню ЗП
Перед розрахунком довідок про середню ЗП необхідно впевнитись в коректному входженні полів особових рахунків в розрахунок довідки про середню ЗП. Для цього зайти в «Настроювання» → «Настроювання ЗП» → «Формування переліку полів ОР»

На кожному полі ОР натиснути [F4] та встановити відмітку входження в довідку про середню ЗП (рис. 6.5.1)
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Рисунок 6.5.1. Настроювання полів ОР для коректного входження в довідку про середню ЗП

6.5.1. Довідка на кредит

«Зведення» → «Довідки про середню зарплату» → «на кредит»

Вказати необхідні параметри розрахунку → [ОК]. Пояснення до параметрів розрахунку:
· коди полів ОР – ДО ВИДАЧІ НА РУКИ – Для того щоб їх визначити необхідно зайти в «Настроювання» → «Настроювання ЗП» → «Формування переліку полів ОР». В списку полів ОР, кодом є цифра із третьої колонки «Код п.» (Рис.6.5.2)
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Рисунок 6.5.2. Перелік полів ОР.
Приклад: кодами полів ОР  ДО ВИДАЧІ НА РУКИ  є 390,689,173 (Рис. 6.5.2);
· коди полів ОР – Матеріальна допомога – див. попереднє пояснення;
· розбивати суми за місяцями виникнення – якщо ця відмітка встановлена, то «переходящі» суми лікарняних, відпускних, перерахованих окладів та надбавок будуть включені в ті місяці, за які вони нараховані. 

Наприклад: 

01.2009:

оклад  



– 2000,00 грн.
Всього нараховано 

– 2000,00 грн.


02.2009

оклад  



– 3000,00 грн.
лікарн. підпр. за 01.2009 
– 800,00 грн.

Всього нараховано 

– 3800,00 грн.
При встановленій відмітці «розбивати суми за місяцями виникнення» в довідку на кредит суми за місяцями будуть включені наступним чином:
01.2009 – 2800,00 грн.



02.2009 – 3000,00 грн.


Після того, як довідку розраховано, її необхідно надрукувати: [ENTER] → «друк списку».
6.5.2. Довідка до Фонду зайнятості

«Зведення» → «Довідки про середню зарплату» → «до Фонду зайнятості»
Вказати необхідні параметри розрахунку → [ОК]. Після того, як довідку розраховано, її необхідно надрукувати: [ENTER] → «друк списку».

6.5.3. Довідка на субсидію

«Зведення» → «Довідки про середню зарплату» → «на субсидію»

Вказати необхідні параметри розрахунку → [ОК]. Після того, як довідку розраховано, її необхідно надрукувати: [ENTER] → «друк списку».

6.6. Звіти по фондах
«Зведення» → «Звіти по фондах»

6.6.1. Настроювання параметрів

При ПЕРШОМУ запуску розрахунку будь-якого звіту необхідно настроїти параметри. Настроювання параметрів робиться тільки один раз для кожного з користувачів, і під час всіх наступних розрахунків система буде брати до уваги те, що було настроєно раніше, але в будь-який момент часу користувач має можливість змінити ті чи інші параметри.

Для настроювання параметрів необхідно у вікні параметрів натиснути в полі «настроювання параметрів» і вибрати «Поля ОР» (Рис.6.6.1)
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Рисунок 6.6.1. Параметри розрахунку звітів до фондів

Після вибору пункту «Поля ОР» дане вікно відкриє нові поля (Рис. 6.6.2), обведені в червоний прямокутник, які необхідно заповнити, але НЕ ТАКИМИ ЦИФРАМИ, як вказано на рис.6.6.2, а згідно Вашої настройки полів ОР. Далі йде визначення кодів полів ОР.
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Рисунок 6.6.2. Параметри полів ОР для розрахунку звітів до фондів

Код поля Особового Рахунку (далі ОР). Для того щоб його визначити необхідно зайти в «Настроювання» → «Настроювання ЗП» → «Формування переліку полів ОР». В списку полів ОР, кодом є цифра із третьої колонки «Код п.» (Рис.6.6.3.)
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Рисунок 6.6.3. Перелік полів ОР.

Приклад: кодом поля «лікарняні підпр.» є 490 (Рис.6.6.3).

Після того, як будуть настроєні поля ОР необхідно настроїти «рахунки» та «інше» і після цього у полі «Настроювання параметрів» вибрати «не показувати» (Рис.6.6.4) та натиснути кнопку [ОК]. Лише після цього введені Вами параметри збережуться.
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Рисунок 6.6.4. Параметри розрахунку звітів до фондів без відображення настройки додаткових параметрів.

6.6.2. Розрахунок звітів

Для розрахунку того чи іншого звіту необхідно:

«Зведення» → «Звіти по фондах» → вибрати необхідний фонд та період і натиснути кнопку [ОК]. Після виконання розрахунку система автоматично покаже на екрані результат розрахунку.

6.7. Статистичні дані по ЗП
6.7.1. Розподіл кількості працівників за розмірами ЗП
1. Настроювання шкали
«Довідники» → «Границі мінімальної ЗП»

Заповнити шкалу починаючи з суми рівної нулю (рис.6.7.1.)
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Рисунок 6.7.1. Гранці мінімальної ЗП
2. Розрахунок

«Зведення» → «Статистичні дані по зарплаті» → «Розподіл прац.по розміру зарплати» → «розрахунок»
Для друку: [ENTER] → «Друк списку»

6.7.2. Склад фонду оплати праці

«Зведення» → «Статистичні дані по зарплаті» → «Склад фонду оплати праці» → «розрахунок»

«Зведення» → «Статистичні дані по зарплаті» → «Склад фонду оплати праці» → «перегляд»

Для друку: [ENTER] → «Друк списку»

6.7.3. Зведені підсумки по відпрацьованому часу

«Зведення» → «Статистичні дані по зарплаті» → «Зведені підсумки по відпрацьованому часу»

Для друку: [ENTER] → «Друк списку»

6.8. Зведення по категоріям робітників

«Зведення» → «Зведення по категоріям робітників» → «розрахунок»
«Зведення» → «Зведення по категоріям робітників» → «перегляд»
Для друку: [ENTER] → «Друк списку»

6.9. Формування Форми 3

«Зведення» → «Перерахунок податку за рік» → «Розрахунок»

Вказати всі необхідні параметри (Рис.6.9.1.)
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Рисунок 6.9.1. Параметри перерахунку ПДФО для формування Форми 3
Після закінчення розрахунку в списку знайти потрібного співробітника → [ENTER] → «друк списку» → вибрати форму друку «Форма 3»
6.10. Звіт по лікарняних
«Зведення» → «Звіт по лікарняних»
Вказати всі необхідні параметри (Рис.6.10.1.)
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Рисунок 6.10.1. Параметри розрахунку звіту по лікарняним

Для друку: [ENTER] → «Друк списку».
6.11. Звіт по останнім зміненим окладам

«Зведення» → «Останні змінені оклади»

6.12. Список співробітників сума доходу яких перевищує 15 прожиткових мінімумів
«Зведення» → «Список співробітників сума доходу яких перевищує 15 прожиткових мінімумів»

Для друку: [ENTER] → «Друк списку».

6.13. Вибірка базових сум для фондів

«Зведення» → «Вибірка базових сум для фондів»

Для друку: [ENTER] → «Друк списку».

6.14. Формування бухгалтерських проведень по ЗП
«Зведення» → «Рознесення по рахункам 2» → «розрахунок»

Якщо у зведенні з результатами розрахунку ЗП є нарахування, в яких не проставлено ШВВ, то система не зможе визначити витратний рахунок, на який необхідно занести дане нарахування. Для захисту від подібної ситуації передбачено перевірку таких нарахувань, і в разі необхідності система спитає користувача про подальші дії:
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Рекомендується відмінити розрахунок, поставити ШВЗ людям в наказах, заново розрахувати ЗП, а потім виконати все з початку.

Після виконання розрахунку рознесення по рахункам перед Вами з’явиться список з проводками.
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У списку з проводками:

1. «Відбір» (натиснути клавішу «зірочка» *) → «некоректні проведення».
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Натиснути кнопку «Відібрати»

 «Червоними» повинні бути тільки проводки, які починаються так: «100 % база …». Якщо є інші червоні проводки, то їх потрібно виправити, інакше вони не перенесуться в баланс, і обіги по 661 рахунку не відповідатимуть дійсності. 

При наявності «червоних» проводок, необхідно визначити причину їх появи. Якщо Ви самі не зможете з цим розібратися, будь-ласка, передзвоніть нам.

2. Натиснути комбінацію клавіш  [CTRL] + [–] (одночасно клавіші CTRL та «мінус»)    →    [ENTER] → «перевірка обігів по 661 рахунку» → звірити Дт 661 та Кт 661

3. Після того, як звірено Дт 661 та Кт 661 рах. → [ENTER] → «перенести проведення в баланс».

Операцію перенесення можна виконувати необмежену кількість разів. Але при повторному перенесенні проводок в баланс, система попередить Вас про те, що в балансі вже є проводки по ЗП, і запропонує вилучити «старі» проводки, і внести в баланс «нові», тільки що сформовані:
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Рекомендуємо натискати кнопку [Так] - тт. вилучити проводки з балансу і виконати перенесення проведень.

Але пам’ятайте, для правильного відображення господарських операцій по ЗП в балансі, необхідно зробити рознесення по рахункам після ОСТАННЬОГО розрахунку ЗП.
7. Формування довідки 1-ДФ
Формування довідки 1-ДФ показано на прикладі першого кварталу 2009 року

1. «Первинні документи» → «доплати та утримання» → «Довідка 1-ДФ» → [ENTER] → «перегляд списку доплат/утримань» → 01.01.2009 – 31.03.2009
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2. В списку [ENTER] → «Вивантаження даних з особистих рахунків»:

2.1. Місяць нарахування 



- 01.01.2009


Перше число кварталу розрахунку

- 01.01.2009


Зарплата виплачена в кварталі розрахунку
- «галочка»
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Подоходный налог перечислен в квартале расчета → [ОК]
Расчет будет проводиться по конкр.подразделению → [Отказаться]
2.2. Місяць нарахування 



- 01.02.2009

Перше число кварталу розрахунку

- 01.01.2009

Зарплата виплачена в кварталі розрахунку
- «галочка»
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Подоходный налог перечислен в квартале расчета → [ОК]
Расчет будет проводиться по конкр.подразделению → [Отказаться]
2.3. Місяць нарахування 



- 01.03.2009

Перше число кварталу розрахунку

- 01.01.2009

Зарплата виплачена в кварталі розрахунку
- «галочка»
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Подоходный налог перечислен в квартале расчета → [ОК]
Расчет будет проводиться по конкр.подразделению → [Отказаться]
3. Якщо в довідку 1-ДФ необхідно включити орендодавців то це робиться наступним чином:

«Первинні документи» → «Доплати та утримання» → «Довідка 1-ДФ (орендодавці)» → [ENTER] → «перегляд списку доплат/утримань» → 01.01.2009 – 31.03.2009. В списку [ENTER] → «Завантаження даних по кореспонденції рахунків» і у діалоговому вікні, яке з’явиться на екрані вказати наступне:
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Примітка: Рахунок по Дебету – це рахунок на якому обліковуються розрахунки з орендодавцями. В даному випадку 67/672/1 – розрахунки по земельним паям.

Після того, як натиснуто кнопку [ОК] система покаже список орендодавців, яким виконувались виплати в заданому періоді. Для перенесення їх у довідку 1-ДФ необхідно натиснути одночасно [Ctrl] + [+]       →          [ENTER] → «Завантажити записи в наказ». Після цього список з людьми повинен стати пустим і це означає що орендодавці будуть включені до 1-ДФ. Якщо у списку залишились люди, то це означає що в них не проставлено ідентифікаційний код.

Якщо необхідно показати ще і розрахунки по майновим паям, то необхідно виконати п.3, але вказувати рахунок 67/672/2 – «Розрахунки по майновим паям».

4. Якщо в довідку 1-ДФ необхідно включити приватних підприємців то це робиться наступним чином:

«Первинні документи» → «Доплати та утримання» → 

«Приватні підприємці для 1-ДФ» → [ENTER] → «перегляд списку доплат/утримань» → 01.01.2009 – 31.03.2009. В списку [ENTER] → «Завантаження даних з балансу» і у діалоговому вікні, яке з’явиться на екрані вказати наступне:
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Примітка: Рахунок – це рахунок на якому обліковуються розрахунки з приватними підприємцями. 

Після того, як натиснуто кнопку [ОК] система покаже список приватних підприємців, яким виконувались виплати в заданому періоді. Для перенесення їх у довідку 1-ДФ необхідно натиснути одночасно [Ctrl] + [+]    →          [ENTER] → «Завантажити записи в наказ». 

Примітка: якщо розрахунки з приватними підприємцями ведуться на декількох рахунках, то п.4 необхідно виконати декілька разів для кожного із рахунків.

5. «Первинні документи» → «доплати та утримання» - «Пільги по прибутковому податку» завести співробітників які не користуються соціальною пільгою

6. Розрахунок довідки 1-ДФ.

«Зведення» → «Довідки в податкову інспекцію за квартал» → «розрахунок»

вказати квартал та рік → [ОК]
[image: image54.png]Boeaith aavi ann ciaGopy inopmauii
Pic [ HIE
Mepioa [xeamran =]

OK | Omena





Расчет будет проводиться по конкр.подразделению → [Отказаться]
Добавлять данные по предпринимателям → [ОК] (це означає, що будуть додані і орендодавці також)

7. Друкуємо:

В списку, який з’явиться на екрані → [ENTER] → «Друк списку»

8. Формування та запис файлу для податкової на змінний носій інформації
(старий варіант до 2007 р.):

Вставити дискету в дисковод → [ENTER] → «Копіювання файлу для 1-ДФ на змінний носій інформації»

У вікні, яке з’явиться на екрані вказуємо:

Маска файлу з даними про доходи

– DA

Код області





– 

Код органу державної податкової служби
– 

Номер файлу за звітний період


– 

Шлях для копіювання



– шлях до змінного носія інформації
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Після того, як файл буде скопійовано на змінний носій інформації, система повідомить про успішне копіювання.

9. Формування файлу для АРМ «Податкова звітність»

[ENTER] → «Друк списку» → вибрати форму друку «Форма 1-ДФ (для АРМу "Податкова звітність")».

10. Робота з файлом в АРМ «Податкова звітність»

· Запустити програму АРМ «Податкова звітність»

· Меню «Сервіс» → «Синхронізація журналу документів»

· Меню «Документ» → «Відкрити»

· Вибираємо наш документ він зберігається під кодом “J05001” і обираємо потрібний нам звітний період, відкриваємо документ.

8. Формування річного звіту до Пенсійного фонду (персоніфікація)
«Зведення» → «Довідка в пенсійний фонд» → «Розрахунок 2»
Обов’язково встановити папки експорту та імпорту під тими користувачами, які роблять персоніфікацію. Для цього «Сервіс» → «Установлення параметрів» → вкладка «Система» → в директоріях експорту і імпорту перевірити коректність прописаних шляхів.
В папці експорту, яку вказано в параметрах системи повинні бути файли Apm_astr_e.dbf та Apm_istr_e.dbf, які не мають бути “read-only”.
8.1. Розрахунок даних персоніфікації

1. Вказати необхідні параметри розрахунку (Рис. 8.1.) та запустити розрахунок.
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Рисунок 8.1. Параметри розрахунку персоніфікації за 2008 рік
На запитання «Враховувати перерахунки за минулі періоди у січні наступного року» → [ОК].
2. Після розрахунку виконати експорт даних в програму Пенсійного фонду.

В списку на екрані → [ENTER] → «Експорт в АРМ Пенсійного фонду». Після цього програма покаже повідомлення, де саме сформовані необхідні файли:
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8.2. Імпорт інформації в АРМ «Звіт страхувальника»

1. Запустити програму АРМ «Звіт страхувальника»

2. Вибрати пункт меню «Документ» - «Імпорт» - «Даних персоніфікації (ПФУ)»
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3. У вікні, що з’явиться, вказати папку, де знаходяться файли, які вже були підготовлені в «ДЕБЕТ Плюс», після чого нижче мають з’явитися назви файлів apm_istr.dbf та apm_astr.dbf (див. малюнок):
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4. Після виконання імпорту буде показаний протокол результатів операції

8.3. Перегляд та коригування імпортованих даних в АРМ «Звіт страхувальника»
В АРМ «Звіт страхувальника» зайти в меню «Звітність» → «Реєстр документів». В реєстрі обрати звітний період на потрібний рік, вказуючи період «Рік»
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В списку з’являться дані за період.

Для коригування можливих помилкових даних чи неточностей, треба відсортувати список за полем «Статус», та перевірити всі записи зі статусом «помилковий». Для цього на записі натискаємо «Enter».

У формі індивідуальних відомостей, що з’являється для контролю використовується автоматична перевірка (клавіша [F4])
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В разі некоректності даних, система в інформаційному вікні повідомляє всі помилкові дані.
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Після коригування документ зберегти клавішами «Ctrl+S» за закрити його.

8.4. Експорт та друк персоніфікації

1. Вибрати пункт меню «Звітність» - «Реєстр документів»
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2. Вибрати розділ «Документи» - «Пенсійний фонд» - «Персоніфікація»
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3. Для експорту даних для персоніфікації «Сервіс» - «Експорт звітів персоніфікації»:
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4. Вставити дискету та натиснути кнопку ОК.

5. Для друку даних для персоніфікації «Сервіс» - «Друк звітів персоніфікації…»:

6. Вставити папір у принтер та натиснути кнопку ОК.

� EMBED Word.Picture.8  ���








22
3

[image: image67.png]


_1070954890.doc
[image: image1.png]






