МЕТОДИЧЕСКИЕ РАЗЪЯСНЕНИЯ ПО РАБОТЕ В ПРОГРАММЕ БЭСТ-ПРО С ОТЧЕТАМИ ПО ОТЧЕТНОСТИ В СТАТИСТИКУ И ФОНДЫ СОЦСТРАХА

1. Настройка численности работников.

1.1. Настройка численности работников производится в подсистеме Управление персоналом/Учет заработной платы, в модуле Настройка, на закладке Прочее/Параметры, страница 3, кнопка Настройка расчета численности.

1.2. Для  расчета численности необходимо  настроить данные на следующих закладках:

· Списочная;

· Среднесписочная;

· Эквивалент полной занятости.

1.2.1. Закладка Списочная включает настройку:

1) определенного числа месяца, на которое производиться расчет списочной численности. Это может быть, например, первое или последнее число месяца.

2) параметра Учитывать в расчете день поступления/увольнения - по Инструкции по статистике  численности работников, занятых в народном хозяйстве Украины, которая утверждена приказом Минстата Украины № 171 от 07.07.95 г. (далее Инструкция по численности), следует включать принятых работников в день расчета численности и исключать уволенных на данное число.

3) Из  справочника Списочный состав выбирается тот списочный состав, который входит в списочную численность на данном предприятии (см. Инструкция по численности, раздел II, п.2.1 и 2.2).

4) Если выбранный списочный состав включает  работников, которые по каким-то признакам не должны включаться в расчет списочной численности, то следует включить параметр Условие включения работников в списочную численность. В окне под данным параметром следует описать это условие, например:

IF  LS_PDR=”60”  THEN

REP_1PV_AGREE=0

ELSE

REP_1PV_AGREE=1

ENDIF

- это условие исключает из выбранного списочного состава работников, приписанных в подразделении с кодом 60.

1.2.2. Закладка Среднесписочная включает настройку:

1) описанную выше настройку п.1.2.1 (подпункты 2-4);

2) параметр Рабочие и нерабочие дни определяются:

· календарем, т.е. рабочие и нерабочие дни будут определяться в соответствии с настройкой справочника Календарь;

· графиком <выбрать график из списка>, т.е. если на предприятии принят единый  график, для определения рабочих и нерабочих дней;

· графиком из ЛС, т.е. для каждого работника определяются рабочие и нерабочие дни по графику, который настроен для него в Лицевом Счете на закладке Общие сведения.

3) В таблице Виды оплат, время которых исключается из расчета настраивается перечень видов оплат согласно Инструкции по численности п.3.3 (например, необходимо отметить в  виды оплат с методом расчета «043 Оплачиваемый послеродовой отпуск» и «059 Больничный по беременности»)

4) Таблица  Периоды, в которых предприятие не работало заполняется для тех предприятий, на которых вынужденно останавливали производство согласно Инструкции по численности п.3.3.4 (примечание).

1.2.3. Закладка Эквивалент полной занятости включает настройку:

1) Страница 1: описанную выше настройку п.1.2.2 (подпункты 1-4);

2) Страница 2: включает настройку перечня видов оплат, которые не входят в отработанное время, но оплачивают его (см. Инструкцию  по численности п.3.4.1). Например, ежегодные или дополнительные отпуска;

3) страница 3: включает перечень всех графиков, заведенных на предприятии. Если график сокращенный (4 или 6 часов), то для него следует в параметре Сокращенный отменить Да. В графе Продолжительность рабочего дня проставляется количество часов для полного такого графика (например, 8 час.).

2. Общие сведения по отчетности в статистику

2.1. Отчеты по статистике запускаются в подсистеме Учете заработной платы из модулей Отчеты  и Расчетная ведомость. 

Отчеты формируется по предприятию или по подразделению (с включением подчиненных). Если возникает необходимость сформировать отчет по одному работнику или какой-то группе работников, то можно создать пользовательский фильтр, с помощью которого отбираются необходимые табельные номера в Расчетной ведомости. Затем запускается отчет с закладки Виды оплат по комбинации клавиши  ALT+F9.
2.2. Отчеты можно формировать как бланк для сдачи в проверяющие организации – Сокращенная форма... и, как развернутые полные данные по каждому работнику, вошедшему в отчет - Данные для формы....  

Рекомендуем для начальной отладки настройки любого отчета по статистике  формировать отчет с данными по каждому работнику и провести полный анализ значений каждого поля отчета. Таким образом  убедиться в правильности настройки численности работников и отчета. Для анализа данных, можно формировать отчет только по работникам с замечаниями – подозрительные. В дальнейшем,  можно  пользоваться сокращенной формой отчета.
Примечание. Вы хотите поработать с данными по каждому работнику не с экрана компьютера, а с бумажным вариантом отчета, но у Вас в наличии только лазерный принтер с форматом А4. В этом случае можно поступить следующим образом. Породите из DOS-отчета «Дані для форми …» несколько WIN-отчетов. В каждом WIN-отчете оставьте для печати только несколько колонок по работнику, т.е. часть полей, которая войдет для печати на формат А4 (например, для первого отчета № 1290 колонки по полям с 1020 до 1070, а для второго – с 2010 до 2510). Второй способ – экспорт отчета в EXCEL. 

2.3. Настройка отчета осуществляется один раз. При дальнейших запусках отчета настройка сохраняется.

3. Настройка отчета № 1290 «Дані для форми 1-ПВ термінова-місячна»

3.1. Окно запуска отчета состоит из закладок: Параметры, Показатели, Работники и Подразделения. 
3.1.1. Закладка Параметры включает настройку:

1) периода формирования отчета;

2) порядок сбора заработка – расчетный или учетный период. Согласно Разъяснениям Госкомстата Украины от 02.08.02 г. № 6-2-7/169 о составлении статотчетности по формам № 1-ПВ  (далее Разъяснения) раздел I, по строке 1020, абзац 3 следует выбирать учетный период с параметром Суммы отпускных будущего периода включаются в период, за который они начислены.
3) выбрать сортировку, по которой работники будут входить в полную форму отчета. Для сокращенной формы сортировка выбирается любая.
4) параметр не выводить в отчет пустые строки исключит из отчета строки по тем работникам, которые не имеют ни одного значения по полям отчета.
3.1.2. Закладка Показатели включает настройку:

1) строк формы 1-ПВ: 1020, 1050, 1060, 1070.

· 1020 и 1070 – включите виды оплат, которые входят в фонд оплаты труда в соответствии в Инструкцией по статистике заработной платы, которая утверждена приказом Минстата Украины № 323 от 11.12.95г. (далее Инструкция по статистике зарплаты), раздел II. Учтите, что здесь не следует включать виды оплат, которые использовались для настройки Среднесписочной численности, как Виды оплат, время которых исключается из расчета (см. выше п.1.2.2 подпункт 3). 

· 1050 – включите виды оплат, время которых участвует в расчете зарплаты, кроме больничных листов. Например: оклад/тариф, командировки, отпуска (ежемесячные, дополнительные, учебные), оплата за гособязанности, простои (см. Разъяснения, раздел I, строка 1050).

· 1060 – включите виды оплат, время которых входит в фактически отработанное время:  оклад/тариф, командировки.

2) задолженности по выплате заработной платы. Если предприятие выплачивает зарплату до конца месяца (30 или 31 числа), то для такого случая считается задолженностью невыплата за 1 месяц. Если предприятие выплачивает зарплату в первых числах следующего месяца, то для такого случая считается задолженностью невыплата за 2 месяца. 
Примечание. Если у Вас импортированный архив расчетных листов, то, в некоторых случаях, могут ошибочно прописаться по архиву суммы выплат с учетом задолженности. Тогда отчет неверно будет показывать по работнику суммы задолженности. Одним из способов исправления такой ситуации является использование спецфункции Выравнивание сумм выплаты заработной платы для погашения задолженности (работа со спецфункциями требует определенной грамотности, в частности: не забудьте создать резервную копию перед применением этой функции – вдруг бухгалтер будет недоволен результатом). За более подробной информацией обращайтесь к уполномоченным дилерам или сопровождающих Вас представителям фирмы.
3.1.3. Закладка Работники включает настройку штатных работников. Следует обратить внимание на то, что списочный состав должен входить в настройку Среднесписочной численности на закладке Параметры.

Если какая-либо группа работников из выбранного списочного состава не должна входить в список штатных работников, то можно задать параметр Условие (условие в отчете должно равняться условию в настройке среднесписочной численности). В окне под данным параметром следует описать это условие, например:

IF  LS_PDR=”60”  THEN

REP_1PV_AGREE=0

   ELSE

REP_1PV_AGREE=1

                                                  ENDIF 

- это условие исключает из выбранного списочного состава работников, приписанных в подразделении с кодом 60.

3.1.4. Закладка Подразделения используется для формирования отдельных отчетов по подразделениям.

4. Настройка отчета № 1291 «Дані для форми 1-ПВ термінова-квартальна».

4.1. Все что описано в п.3  по настройке отчета № 1290, относится также и к данному отчету (за исключением п.3.1.2).

4.2. Окно запуска отчета состоит из закладок: Параметры, Показатели, Работники, Раздел III и Подразделения. Подробно остановимся на описании закладок Показатели и Раздел III.
4.2.1. Закладка Показатели включает настройку строк формы 4020 – 7020. Настройка этих показателей осуществляется согласно Инструкции по статистике зарплаты (разделы II и IV).

4.2.2. Закладка Раздел III состоит из 3-х страниц:

1) Размеры заработной платы – настраиваются непересекающиеся интервалы, которые определены Минстатом Украины. 

Рекомендуем при изменении границ интервалов, удалить старые все интервалы и набрать новые сначала.

2) Виды оплат, составляющие зарплату работников – перечислить те виды оплат, которые и определят размер зарплаты для интервалов.

3) Третья страница на сегодняшний день не заполняется. 

5. Настройка отчета № 1390 «Дані для форми 3-ПВ термінова-квартальна».

5.1. Все что описано в п.3  по настройке отчета № 1290, относится также и к данному отчету (за исключением п.3.1.2).

5.2. Закладка Показатели включает настройку строк формы 305 - 504. Настройка этих показателей осуществляется согласно Инструкции по заполнению форм государственной статистической отчетности об использовании рабочего времени, которая утверждена приказом Госкомстата Украины № 1 от 04.01.00г. 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РАЗЪЯСНЕНИЯ ПО РАБОТЕ В ПРОГРАММЕ БЭСТ-ПРО С ОТЧЕТНОСТЬЮ В ФОНДЫ СОЦСТРАХА

6. Общие сведения по отчетности в фонды соцстраха

6.1. Отчеты запускаются в подсистеме Учете заработной платы из модулей Отчеты  и Расчетная ведомость.  

6.2. Отчеты по фондам формируется по предприятию. Если возникает необходимость сформировать отчет по одному работнику или какой-то группе работников, то можно создать пользовательский фильтр, с помощью которого отбираются необходимые  табельные номера в Расчетной ведомости. Затем отчет запускается  с закладки Виды оплат по комбинации клавиш ALT+F9.

6.3. Для формирования данных отчетов по подразделениям, необходимо в Расчетной ведомости установить стандартный фильтр по клавише F6 и сформировать отчет по выбранным работникам.
6.4. Отчеты можно формировать в виде готового бланка для сдачи в контролирующие организации (в наименовании отчета есть слово «сокращ.») или в виде полного перечня списка работником с их данными по фонду. Во втором случае упрощается анализ данных по отчету.
6.5. Бланки отчетов содержат информацию о банковских реквизитах предприятия. Т.к. предприятие может иметь несколько расчетных счетов в нескольких банках, то  предназначенный для отчетов счет , заносится в модуле Настройка, на закладке Прочее/Параметры, на странице 1 поле  Банковский счет.

7. Настройка отчета № 1633 «Дані для Додатку 23 до Пенсійного фонду»
7.1.  Окно запуска отчета состоит из закладок: Параметры, Начисления, Удержания, Фонды и Перечисления. 
7.1.1. Настройка закладки Начисления включает в себя выбор видов оплат, которые входят в Фонд оплаты труда. Сумма по этим видам оплат входит в строку 1 отчета. 

7.1.2. Параметр Сбор заработка по расчетному/учетному периоду: 

1) по расчетному – суммы собираются без учета перерасчетов за месяцы, не равные отчетному периоду;

2) по учетному – собираем все суммы, начисленные в отчетном периоде за любой расчетный период.

Например. Работнику в январе начислен оклад 1000 грн. и февральские отпускные 800 грн. В отчете №1633 за январь при параметре «по расчетному» пройдет ФОТ 1000 грн., при параметре «по учетному» - 1800 грн.

7.1.3. Настройка закладки Удержания включает в себя выбор удержания в Пенсионный фонд.

7.1.4. Настройка закладки Фонды состоит из двух страниц. На первой странице указываем отчисления в Пенсионный фонд для не инвалидов, на второй – для инвалидов.
7.2. Для сверки данных по отчету № 1633 можно воспользоваться:

· Строка 5 - отчет № 157 «Свод по видам оплат» для получения суммы удержаний в Пенсионный фонд;

· Строка 4 и 5 - отчеты  № 744 «Ведомость расчета удержаний в ПФ» и № 957 «Ведомость расчета удержаний в ПФ по диф.ставкам»;

Примечание. Если у Вас импортированный архив расчетных листов (или была корректировка в закрытом архиве), то, в некоторых случаях, могут ошибочно прописаться по архиву исходные суммы для расчета удержаний. Тогда отчет  неверно будет показывать по работнику плановые суммы для расчета удержаний. Одним из способов исправления такой ситуации является использование спецфункции Перерасчет архивных плановых сумм удержаний (работа со спецфункциями требует определенной грамотности, в частности: не забудьте создать резервную копию перед применением этой функции – вдруг бухгалтер будет недоволен результатом). За более подробной информацией обращайтесь к уполномоченным дилерам или сопровождающих Вас представителям фирмы.
· Строка 2 и 3 – отчет № 610 «Ведомость расчета начислений в фонды»;

· Строка 6 – отчет № 157 «Свод по видам оплат», где выплата зарплаты разбита по периодам (исходные данные для расчета строки 7 при выплатах задолженности по зарплате).
8. Настройка отчета № 1404 «Дані для форми Ф4 - ФСС з ТВП до Фонду СС»
8.1. Окно запуска отчета состоит из закладок: Параметры, Фонды, Удержания, и Начисления. 
8.2. Закладки Фонды и Удержания следует настраивать, исходя из специфики предприятий.
8.3. Закладка Начисления определяет настройку отчета по разделу IV «Витрати за рахунок страхових внесків».
8.3.1. Строка 1 – больничный лист по заболеванию за счет соцстраха;

8.3.2. Строка 2 – больничный лист по уходу за ребенком;

8.3.3. Строка 3 – больничный лист по беременности и родам;

8.3.4. Строка 4 – оплачиваемый отпуск по уходу за ребенком до 3-х лет;

8.3.5. Строка 5 – пособие при рождении ребенка;

8.3.6. Строка 6 – материальная помощь на похороны;

8.3.7. Строка 8, 9,10, 12 – виды оплат, подходящие по названию показателя;

8.3.8. Строка 1 Чрн – больничный лист по заболеванию, выданый потерпевшему вследствии Чернобыльской катастрофы;

8.3.9. Строка 2 Чрн – больничный лист по уходу, выданый потерпевшему вследствии Чернобыльской катастрофы.

8.4.  Для сверки данных по отчету № 1404 можно воспользоваться отчетами № 157 «Свод по видам оплат», № 610 «Ведомость расчета начислений в фонды», № 1239 «Ведомость расчета удержаний Социального налога UA» (раздел II и IIIa). Для сверки раздела IV можно воспользоваться также отчетом № 996 «Реестр больничных листов по работникам».

9. Настройка отчета № 1408 «Дані для Додатку 5 - Безробіття»
9.1. Окно запуска отчета состоит из закладок: Параметры, Фонды и Удержания. 
9.2. На закладке Фонды вводиться отчисление в Фонд соцстраха на случай безработицы.

9.3. На закладке Удержание вводиться вид оплаты – удержание с работника страхового сбора в Фонд соцстраха на случай безработицы.

9.4. Для сверки данных по отчету № 1408 можно воспользоваться отчетами № 157 «Свод по видам оплат», № 610 «Ведомость расчета начислений в фонды», № 1461 «Ведомость расчета удержаний На случай безработицы» (раздел 1 и 2).
10. Настройка отчета № 1414 «Дані для додатку страхування від нещасних випадків»
10.1. Окно запуска отчета состоит из закладок: Параметры, Фонды и Начисления. 
10.2. На закладке Фонды вводиться отчисление в Фонд соцстраха от несчастных случаев.

10.3. На закладке Начисления отмечается для строк 32 – 43 (раздел 7) те виды оплат, которые соответствуют наименованию строк. Например, строка 32 «Помощь в связи с временной нетрудоспособностью» должна включать вид оплаты по больничному листу в связи с несчастным случаем.

10.4. Для сверки данных по отчету № 1414 можно воспользоваться отчетами № 157 «Свод по видам оплат», № 610 «Ведомость расчета начислений в фонды».
11. Отчеты по кадрам  № 1440 «Форма № 2-ТМ (трудова міграція)».

11.1. В  отчет попадают те, у кого Статус работника - Не резидент с/без ПМЖ;

11.2. Не попадают уволенные до и принятые после отчетного периода;

11.3. Для правильного заполнения отчета, у иностранца должна быть установлена страна гражданства, ЦИФРОВЫЕ КОДЫ в справочнике стран должны соответствовать кодам стран отчета (Напр. 3 - Азербайджан, 4 - Бiлорусь ... 94 - Конго);

11.4. Раздел 1 формируется на основе даты принятия и увольнения;

11.5. Раздел 2 - на основе списочного состава работника и настройки отчета (закладка работники, 5 верхних типов работников);

11.6. Раздел 3 заполняется на основе срока между датой принятия и увольнения;

11.7. Раздел 4 заполняется на основе даты рождения, а также настройки отчета (закладка работники, 3 нижних типа работников). В отличии от настройки по разделу 2, тут необходимо соответствие или Должности или Профессии.

