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1 Прием на работу.
1.1 Создание нового лицевого счета

Для приема нового сотрудника на работу в модуле Лицевые счета работников в  реестре лицевых счетов нажмите клавишу Ins. Последовательно заполните все данные по вновь поступившему работнику. 

Закладка Общие сведения содержит основные данные, соответствующие утвержденной форме лицевого счета. Закладка имеет четыре страницы. 
Обязательными для заполнения являются поля Подразделение, Списочный состав, График работы и Система оплаты. 
Примечание. До тех пор, пока хотя бы одно из этих полей остается незаполненным, закладки Лицевого счета, отвечающие за начисление и расчет заработной платы, останутся не активизированными. 
Заполните поля ввода данной закладки, например: 
В поле Списочный состав из справочника выберите запись Постоянный 
В поле График из справочника выберите запись 5-дневка, 8 час. 
В поле Система оплаты из справочника выберите запись Оплата по окладу. 
В поле Оклад введите 300. 
В поле Количество ставок введите 1. 
В поле Дата поступления введите 15/06/04 
В поле Номер балансового счета укажите счет 91 Общехозяйственные расходы 

В поле Код налогоплательщика введите 1234567890
Все остальные поля заполняются по необходимости: Должность, Ранг, Чин, Звание, Категория, Дата рождения, Пол, Дата выхода на пенсию, Группа инвалидности и др. 

Проверьте правильность заполнения стажей на третьей странице Общих сведений.

Выходите из вновь созданного Лицевого счета работника по нажатию клавиши Esc. При этом на экран вызывается окно Внесены изменения. Введите в окне дату ввода в действие приказа, номер и дату приказа. В результате на закладке Приказы данного работника будет введен первый приказ – приказ о приеме на работу.

Примечание. Все дальнейшие изменения Общих сведений работника также рекомендуется проводить по Приказу. Это может быть изменение должности, подразделения, оклада и т.п.

1.2 Постоянные начисления

Перейдите на закладку Начисления Лицевого счета. Здесь черным цветом отображаются записи постоянных начислений, которые рассчитываются для всего предприятия (модуль Настройка / Прочее / Начисления). Например, доплата за работу в выходной день. В Лицевом счете работнику на закладке Начисления можно занести начисления длительного характера (по клавише Ins), предназначенные только данному работнику, например, постоянную персональную надбавку. 

Заполните поля, например, следующим образом:

Дата начала – 01.01.04

Дата конца – 31.12.04

Процент – 30

 Заполняется или  поле Процент премии  или вводится непосредственно сумма премии в поле Сумма.

Введенная запись будет синего цвета. 

1.3 Постоянные удержания

На закладке Удержания Лицевого счета работника черным цветом будут отображаться налоги, введенные в удержаниях по предприятию (модуль Настройка / Прочее/ Удержания). Кроме налогов, с работника могут удерживать алименты, ссуды, перечисление части заработной платы в уплату за коммунальные платежи и т.п. Эти удержания следует вносить по клавише Ins в Лицевых счетах на закладке Удержания каждому работнику индивидуально (запись синего цвета).

Заведем вид удержания Алименты, заполним следующие поля:

Способ -  выберите Сбербанк

Ведомость – выберете ведомость  Исполнительные листы  (или создайте данную ведомость, если ее нет)

Дата начала –01.05.04

Дата окончания – не вводите

Процент 25

Сумма  - не вводите

Задолженность – вводится, если есть, задолженность у сотрудника

Остаток – в данном случае отсутствует 

Получатель - Иващенко Лидия Ивановна

Контрагент -  заполняется,  если производиться  перечисление средств на счет в банке, на почту и т.д..(кроме кассы предприятия).

Лицевой счет - 23974236523
Р/с сбора  - 26456803456778
Исполнительный лист:

Дата – 02.04.04

Номер 2/54

1.3.1 Создание записей выплат зарплаты

Для вновь принятого работника обязательно необходимо ввести вид оплаты для выплаты заработной платы (аванса, межрасчета). Выплата зарплаты может производиться в модуле Платежные ведомости (способ Касса) или в модуле Списки на перечисление (способ Почта, Банк и Сбербанк). Например, по клавише Ins вводим на закладку Удержаний вид оплаты с методом Выплата зарплаты:

· способ Касса (выбираем значение из списка по клавише F3),

· дата начала 01/01/04,

· процент 100;

или 

· способ Банк,

· дата начала 01/01/04,

· процент 100,

· получатель Иванов И.И.,

· контрагент АППБ Аваль (выбираем значение из справочника контрагентов по клавише F3),

· банк АППБ Аваль,

· расчетный счет 1234,

· лицевой счет 738897700.

Примечание. При перечислении зарплаты через банк/сбербанк рекомендуем заполнять значения по умолчанию, которые будут автоматически подхватываться для заполнения реквизитов новых видов выплаты зарплаты (например, аванса, межрасчета). Для заполнения значений по умолчанию необходимо перейти на закладку  Удержания Лицевого счета работника и выбрать из меню пункт Реестр / Данные для выплаты по умолчанию…
1.4 Льготы подоходного налога

Перейдите на закладку Подоходный налог в лицевом счете сотрудника в модуле Лицевые счета сотрудника . 
На первой странице данной закладки для каждого сотрудника необходимо перечислить имеющиеся у него льготы на подоходный налог. Перечень льгот определен в настройке вида удержания Подоходный налог на закладке Виды оплат в модуле Настройка подсистемы и соответствует законодательству. В лицевом счете сотрудника только выбираются действующие для данного сотрудника льготы с указанием при необходимости сроков действия.

По клавише Ins в окне Добавить запись льготы добавьте новую льготу по подоходному налогу, например, по клавише F3 выбрать льготу на ребенка, указать начало 01.04, конец можно не вводить. Пока не будет введена дата окончания, льгота будет действовать. 

2 Увольнение работника.


Для увольнения работника необходимо в Лицевых счетах перейти на закладку Общие сведения и поставить дату увольнения, например, 31.01.04. 

3 Расчет заработной платы 

3.1 Формирование  табеля учета рабочего времени.

Используется для  ввода данных табельного учета. Заполнение табеля производится системой автоматически по данным из графиков работ каждого  сотрудника отдельно (при условии, что в модуле Настройка/Прочие/Графики работ включен параметр Автоматическое табелирование). От Вас требуется  выполнить ввод отклонений от плановых данных. Учет  отработанного сотрудником времени системой ведется в поденном и суммированном учете. Таким образом, система поддерживает ручное и автоматическое табелирование сотрудников. 

Более детальное описание работы в модуле см. в Руководстве пользователя раздел 16 п. 16.6.
3.2 Работа с реестром лицевых счетов.


Лицевые счета на экране можно отразить в стандартном или комбинированном виде. Для этого необходимо  в пункте меню Вид  выбрать вид реестра. В стандартном виде информация по лицевым счетам представляется в виде настраиваемого набора столбцов. Настройка перечня, порядка и размера столбцов осуществляется по пункту меню Реестр/Вид/Виды реестра. В окне  Выбор вида реестра  выполняем настройку его вида. Для этого выбираем Вид реестра в поле со списком Вид либо создаем новый. Создание нового вида реестра создаем по кнопке Создать. Вводим наименование вида реестра, уточняем заголовок колонки, ее ширину и другие параметры. По умолчанию числовые поля выравниваются по правому краю колонки, а строковые - по левому. Поля, вводимые в данном виде реестра, отмечаем по клавише Пробел. Порядок полей в реестре при необходимости изменяем по комбинации клавиш Ctrl+( или Ctrl+(. Удаляем вид реестра  в окне Вид на удаляемом реестре по кнопке Удалить. Параметр Показывать разделители предоставляет, Вам, возможность при настройке числовых полей реестра отображать числовые поля со знаками разделителя триад. Например: 2’000’000.00.

Параметр Не показывать нулевые данные позволяет, Вам, улучшить читаемость реестра, если в данной колонке часто оказываются нулевые суммы.

В комбинированном виде в левой части экрана представлен список работников, а в правой отражаются данные о текущем сотруднике.

 В  реестре лицевых счетов выполняются следующие стандартные действия:

· создается новый лицевой счет (клавиша Ins, пункт меню Реестр/Создать),

· удаляется существующий лицевой счет (клавишаF8, пункт меню Реестр/Удалить)

· просматривается текущий лицевой счет (клавиша Enter, пункт меню Реестр/Выбрать) 

· редактируется текущий лицевой счет (клавишаF4, пункт меню Реестр/Изменить)

· корректировка лицевого счета сотрудника (пункт меню Реестр / Корректировка Лицевых счетов). 
· выполняется поиск лицевого счета по табельному номеру или фамилии сотрудника (клавиша F7, пункт меню Правка/Найти запись)

· сортируется реестр сотрудников: 

· Фамилии И.О,

· Табельному номеру, 

· Подразделению, Таб.№, 
· Подразделению, Фамилии И.О. сотрудников (клавиша F11, пункт меню Вид / Сортировать по).

· фильтруются записи в реестре лицевых счетов (клавиша F6, пункт меню Вид / Установить фильтр – появляется окно Фильтр по подразделению, в котором выбирается подразделение из справочника по клавише Enter, Пользовательский фильтр - комбинация клавиш Ctrl+F6 или пункт меню Вид/Пользовательский фильтр), отменить фильтр – комбинация клавиш Shift+F6 или пункт меню Вид  / Снять фильтр
· выделяется группа лицевых счетов для выполнения последующих действий над группой записей одновременно (пункт меню Правка / Отметить или клавиша Пробел, пункт меню Правка / Отметить все или комбинация клавиш Alt +, пункт меню Правка / Снять отметки или комбинация клавиш  Alt -)

· копируется текущий лицевой счет с указанием нового табельного номера и фамилии (пункт меню Реестр/ Копировать или клавиша F5)

· выполняется перерасчет заработной платы для всех сотрудников, начиная с указанного месяца (пункт меню Реестр/ Перерасчет зарплаты)

· выводится расчетный листок текущего сотрудника (комбинация клавиш Alt+F3)

· печатается реестр сотрудников (клавиша F9 или пункт меню Реестр/Печать) или документ – Справка о доходах физического лица, Налоговая карточка и т.д. (комбинация клавиш Alt+F9, пункт меню Отчет/Формирование отчета), комбинация клавиш Ctrl +F9 или Реестр/Печать документа. 

3.3 Работа с расчетным листом.

В Расчетный лист работника можно попасть из Лицевых счетов, перейдя на закладку Расчетный лист. Кроме этого, можно, минуя закладки, прямо попасть в Расчетный лист работника по комбинации клавиш ALT+F3. Этими клавишами можно загрузить расчетный лист работника из Документа, Универсального документа, Табеля учета рабочего времени, Платежной ведомости, Списков на перечисление, Расчетной ведомости (если определены права доступа).

Находясь в режиме работы с расчетным листком, можно открыть подробное разъяснение по расчету полученной суммы любого из видов оплаты (спозиционироваться на вид оплаты и нажать комбинацию клавиш CTRL+F1). В нем будут отражены исходные данные, порядок расчета, расчетные формулы, промежуточные вычисления и конечный результат. Это позволит найти и устранить причины возможных неточностей при расчетах. Если Вы, по каким-либо причинам, вместо полученных сумм желаете проставить свои результаты, то система предоставит Вам такую возможность (по клавише F4). 


В расчетный лист данные по зарплате рассчитываются автоматически, помещаются из закрытых документов и могут вноситься вручную по клавише Ins.
Строка вида оплаты в расчетном листке может быть помечена разными цветами в зависимости от своего статуса: 
Синий – сумма рассчитана автоматически; 
Черный – вид оплаты попал в расчетный листок из документа, списка на перечисление или ведомости при их закрытии; 
Зеленый – вид оплаты введен вручную; 
Красный – сторнирующая запись; 
Коричневый - отображение записи длительного удержания;

Серый – сумма данного вида оплаты не входит в итоговую сумму начислений или удержаний. Возможно в двух случаях:  

· Виды оплат являются записями расчетного листа внутреннего совместителя, они передаются в расчетный лист основного работника  для корректного расчета подоходного налога. 

· Вид оплаты представляет собой специфическое начисление или удержание, сумма которого используется в алгоритмах расчета других начислений или удержаний, но не влияет на суммы, выдаваемые сотруднику на руки .
Расчетный лист можно распечатать. Для этого необходимо нажать клавишу F9 и выбрать для печати необходимый  отчет.


Расчетный лист имеет пять видов просмотра. Переход из одного вида в другой   осуществляется через меню Реестр/ Вид и соответствующий вид расчетного листа: 

· Стандартный;

· Табличный;

· Табличный с ШПЗ;

· Фонды;

· Проводки.

3.4 Работа в модуле Документ.

Модуль Документы подсистемы Учет труда и заработной платы предназначен для массового ввода данных по отдельным начислениям и удержаниям. В расчетной части бухгалтерии такие документы называют пачками. Некоторые виды оплат, например, больничные и отпускные, а также некоторые виды премий целесообразно начислять в этом модуле. Каждый документ хранится в реестре того месяца, в котором вы его создали. Выбор периода для просмотра документов предыдущих периодов осуществляется с помощью элемента управления, расположенного в правой верхней части экрана. Каждый документ связан с определенным видом оплаты. Вид оплаты указывается при создании нового документа. При добавлении в реестр документы автоматически распределяются по фиксированным группам, соответствующим группам видов оплат. Внутри каждой группы,  документы объединяются по видам оплат. Каждый документ характеризуется определенным статусом: Открыт или Закрыт. Отредактировать и удалить, вы, можете документ  в открытом состоянии. После закрытия документа (пункт меню Реестр / Закрыть документ) его данные попадают в расчетные листки сотрудников и изменение информации в документе запрещается. Для исправления допущенных ошибок, вам, сначала  необходимо отзывать данный документ из расчетных листков сотрудников (пункт меню Реестр / Открыть документ), после чего исправить допущенные ошибки и снова закрыть документ.

 Примечание. Если при закрытии документа система обнаружила в нем логические ошибки, то документу присваивается статус Закрыт, но строки, с ошибками будут выделены красным и не передаются в расчетные листы. Для исправления ошибки, вам, сначала необходимо открыть документ, затем отредактировать его и снова закрыть.

Ошибки возникают и при открытии документа, если запись в расчетном листе, сформированная на основании этого документа, сторнирована  в результате корректировки записи другими документами. В этом случае документ остается в статусе Закрыт, до ликвидации вами, конфликта записей.

На этапе закрытия документа возможен контроль наличия ошибок. Для этого на этапе настройки подсистемы в модуле Настройка установите отметку для параметра Контроль конфликтов табеля при закрытии документов (закладка Прочее / Параметры десятая страница Параметры Документов). При данном контроле документы, в которых обнаружены ошибки, при закрытии выделяются в реестре красной строкой. В самом документе красной строкой в списке выделяются сотрудники, у которых обнаружены конфликты табеля. Строки с ошибками при учете данного параметра в расчетный лист при закрытии документа не передаются. В разъяснении расчета каждой записи по комбинации клавиш Ctrl+F1 выводится причина ошибки. Операции открытия и закрытия выполняются с документом в целом, а не с отдельными строками документа. Изменение статуса, печать и удаление производится над группой документов. Для выделения документов в группу зайдите в пункт меню Правка / Отметить, Правка / Отметить все, Правка / Снять отметки. 

У реестра документов есть два возможных вида представления:

Стандартный. В этом виде реестр представляет собой таблицу документов, сгруппированных по группам видов оплат и по видам оплат, в колонках которой выводится информация о номерах и наименованиях документов, их общих суммах и статусах. Для переключения в этот вид нажмите комбинацию клавиш Alt+1 или пункту меню Вид/Стандартный. Комбинированный. Для переключения в этот вид нажмите комбинацию клавиш Alt+2 или пункту меню Вид/Комбинированный. В этом виде экран разделен на две части. В левой части экрана представлен реестр документов с указанием их номеров и наименований, также сгруппированный по группам видов оплат и по видам оплат. В правой части экрана отражается полная информация по текущему документу реестра, включающая в себя: 

· Дата и Ф.И.О. оператора, выполнившего Создание документа;

· Дата и Ф.И.О. оператора, внесшего Последнюю модификацию в документе;

· Дата и Ф.И.О. оператора, выполнившего закрытие документ;

· Вид оплаты по этому документу;

· количество Строк - сотрудников, задействованных в документе;

· общая Сумма документа;

· Статус документа;

· признак наличия Ошибок. 

Каждый документ хранится в реестре того периода, в котором он сформирован. Архив документов хранится количество месяцев, указанных в графе Срок хранения архива на закладке Прочее / Параметры модуля Настройка подсистемы. Документ из закрытого периода только просматривается. Документ, находящийся в архиве может находиться в открытом состоянии, т.е. в виде черновика, так как закрытие всех документов при закрытии периода не является обязательным. Возможно удаление такого документа  из архива. Возможно удаление открытых документов при закрытии периода. Для этого перед началом процедуры закрытия в модуле Управление учетными периодами установите отметку у параметра Удалять черновики документов. 

Открыв документ по клавише Enter, вы можете просмотреть разъяснения по расчету суммы каждой строки документа по комбинации клавиш Ctrl+F1. Эти разъяснения аналогичны разъяснениям по расчету строк расчетного листка сотрудника. Экранная форма документа стандартного вида представляет собой таблицу, в строчках которой находится список сотрудников, задействованных в документе, и информация, соответствующая виду оплаты, связанного с этим документом.  

Для формирования строк документа  выберете из справочника определенного сотрудника по клавише F3 в поле Фамилия. Для некоторых видов оплат (наряды, премии и т.п.) выбор сотрудников осуществляется по пункту меню Реестр / Выбор работников по списку или по комбинации клавиш Ctrl+S. В этом случае в открывшемся списке отметьте работников, которые, необходимо включить в формируемый документ. По пункту меню Реестр/Данные для расчета или по комбинации клавиш Ctrl+R выполняется выбор данных для расчета по  выбранному методу расчета. 

3.5 Работа с Универсальным документом.

Универсальный документ – это документ зарплаты, строки которого могут содержать различные виды оплаты.

Наряду со стандартными свойствами реестра документов, реестр универсальных документов имеет ряд дополнительных возможностей:

· Встроенный импорт/экспорт универсальных документов;

· Возможность копирования только настроек документа;

· Форма отчета, собирающая данные работников по всем документам реестра.

Сам универсальный документ по сравнению с обычным документом также имеет ряд дополнительных свойств:

· Набор дополнительных полей (полей расширений, полей итогов), которые могут использоваться в программах пользователя;

· Возможность расчета строки документа как автоматически, так и с использованием программы пользователя;

· Возможность распределения заданной суммы по строкам документа с использованием программы пользователя;

· Возможность закрытия документа с использованием программы пользователя; 
· ряд дополнительных функций:

· Выбор данных из расчетных листов работников;

· Подстановка значений по умолчанию при создании строки документа

· Изменение значений строк документа

· Перерасчет строк документа.
В реестре универсальных документов доступны те же действия, что и для стандартных документов. Кроме того, при копировании универсального документа, вы, можете включить параметр Копировать только настройки документа. 

В Универсальных документах  выполняются следующие действия:

1. Производится выбор записей из расчетных листов.

2. Задается программа расчета записи документа.

3. Производится распределение между сотрудниками определенной суммы.

4. Используются  дополнительные возможности при закрытии документа

5. Задаются данные, которые при формировании документа будут использоваться по умолчанию

6. Изменяются значения для перерасчета строк в документе

7. Производится выбор работников по списку

8. Экспортируются / импортируются данные при формировании документа.

9. Производится пакетный ввод больничных.

Выполняется импорт в текущий универсальный документ в двух режимах – замена (удаление всех строк) и добавление. Более детальное описание работы в модуле см. в Руководстве пользователя раздел 17 п. 17.11.
Рассмотрим пример работы с Универсальным документом.
Пример 1. 

Рассмотрим создание группы больничных.

В окне Добавление больничных  заполняем поля:

Табельный номер – Сидорчук В. В..

Основной больничный – автоматически подставляется основной больничный.

Дата начала – 12.01.04.

Дата конца – 20.01.04.

Оплачиваемых дней – 6.

Оплачиваемых часов - 48.

Календарных дней - 9.

Процент оплаты – 60.

Заработок – выбираем по клавише F3 вид заработка – среднедневной, среднечасовой.

Больничный лист номер – 256456.

Дата  выдачи – 20.01.04.

В табличной части автоматически больничный разобьется на 2: за счет соцстраха (5 дней) и за счет предприятия.

По комбинации клавиш Alt+N  открывается окно для редактирования оплачиваемых дней/часов по месяцам.

 Пример 2.

Рассмотрим работу с выбором данных из Расчетного листа для дальнейшего анализа и обработки.

Для этого настроим выборку из Расчетного листа по пункту меню Реестр / Настройка / Параметры выбора из РЛ или по комбинации клавиш Ctrl+L. В окне Выбор записей из Расчетного листа  заполняем поля для выборки. Выбираем начало и конец расчетного периода: 01.01.04 и 31.01.04, соответственно (по умолчанию текущий период). Выбираем начало и конец учетного периода: 01.01.04 и 31.01.04, соответственно (по умолчанию текущий период). На закладке Параметры установим отметки Рассчитанные автоматически и Введенные в документах. На закладке Виды оплат по клавише F4 выберем виды оплат для формирования выбора данных, например, Пенсионный фонд, Подоходный налог. По комбинации клавиш Ctrl+S или по пункту меню Реестр/ Выбор работников по списку в окне Выбор сотрудников выбираем сотрудников, по которым делаем выборку. В результате этого в Универсальном документе получится выборка по сотрудникам с указанными выше параметрами.

После внесения всех записей выходим из документа по клавише Esc. Закрываем документ: Реестр /Закрыть документ. В случае если возникла необходимость изменить данные документа, то его можно открыть с помощью Реестр / Открыть документ.

3.6  Работа с различными видами начислений  и удержаний

3.6.1 Начисление отпуска.

Отпуск можно ввести работнику непосредственно в Расчетный лист по клавише Ins или завести в документ (пачку на отпускные нескольких работников). В первом варианте (в расчетном листе) появляется окно Добавить, в котором заполняем поля, например:

Дата начала - 10.04.04

Дата конца - 20.04.04

Дни Оплачиваемые – 11 (рассчитывается автоматически)

Календарные - 11(рассчитывается автоматически)

За период Начало – 07.11.03

Конец –  07.11.04

Основание – по клавише F3 открывается окно Приказы, в котором выбирается приказ из существующих или создается новый.

Период сбора заработка Дата начала – (рассчитывается автоматически)

Дата конца – (рассчитывается автоматически)
Среднедневная - (рассчитывается автоматически)
Оплачено Дни  - (рассчитывается автоматически)
Сумма - (рассчитывается автоматически)
Счет - 92

Подразделение-  аппарат управления
  Способ ввода через документ  предпочтительнее, т.к. упрощает поиск данных для анализа заработной платы и позволяет формировать выплаты в межрасчетный период по существующим документам. Рассмотрим второй вариант.
Зайдите в модуль Документы в реестре документов нажмите клавишу Ins. На экране появиться окно Добавление. Для выбора вида оплаты Отпуск нажмите клавишу F3 и клавишей Enter выберите из предоставленного списка видов оплат соответствующий вид отпуска, например, очередной отпуск. Дайте наименование документу, например, Отпуск очередной - 10/04/04. Наименование и номер документа поможет в дальнейшем ориентироваться во введенной информации. 

Нажмите на созданном документе клавишу Enter и зайдите в документ. По клавише F3 необходимо произвести выбор  сотрудника/сотрудников.  

Для ввода работника в документ на отпуск удобнее работать в комбинированном виде документа (ALT+2), когда экран разбит на два окна. Период сбора заработка, номер и дату приказа на отпуск, сумму среднедневного заработка и т.д. (в случае необходимости) можно отредактировать. Ввод следующего сотрудника производиться по клавише Ins, сохранение внесенных данных по F2 или Tab.

После внесения всех записей по предоставлению отпусков, выходим из документа по клавише Esc. Закрываем документ: Реестр /Закрыть документ. В случае если возникла необходимость изменить данные документа, то его можно открыть с помощью Реестр / Открыть документ.

По каждому документу можно распечатать отчет. Например, по документу на отпуск печатаем отчет № 175 Ведомость на отпуск и по каждому работнику, включенному в документ - отчет № 520 Отпускная записка. Отчеты вызываются в документе по клавише F9 или на уровне реестра документов по клавише CTRL+F9.

Примечание. Декретный отпуск по уходу за ребенком до 3-х лет (до 6-ти лет) заносится в Лицевом счете на закладке Начисления с датой начала и окончания. Для этого используется вид оплаты с методом расчета 043_Оплачиваемый послеродовой отпуск. Для табелирования работников, находящихся в неоплачиваемом отпуске по уходу за ребенком до 6-ти лет, используется вид оплаты с методом расчета 057_Неоплачиваемый послеродовой отпуск.

3.6.2 Начисление больничных.

Различают два способа ввода больничных в программе:

· ввод одиночного больничного (в Расчетный лист сотрудника в модуле Лицевые счета сотрудников или через модуль Документы).

· групповой ввод больничных (в Расчетный лист сотрудника в модуле Лицевые счета сотрудников или в модуле Универсальный документ ).
Рассмотрим пример начисления больничного через Документ. При формировании документа Расчет больничного в окне Данные для расчета (пункт меню Реестр/Данные для расчета или комбинация клавиш Ctr+R) выберите Вид оплаты для передачи в Расчетный лист. Выберите также Счет затрат и Подразделение.
Таб. Номер - 3

ФИО – Петрова И. А.

Должность - бухгалтер

Подразделение-  аппарат управления
Дата начала - 12.04.04

Дата конца - 16.04.04

Дни Оплачиваемые –  5 (рассчитывается автоматически)

Календарные – 5 (рассчитывается автоматически)

Заработок – среднедневной (по умолчанию), по клавише F3 можем поменять на среднечасовой.

Больничный лист Номер – 545763

Дата выдачи – 12.04.04

Период сбора заработка Дата начала – 01.10.03 (рассчитывается автоматически)

Дата конца – 31.03.04 (рассчитывается автоматически)
Среднедневная - (рассчитывается автоматически)

Процент оплаты- 100%
Оплачено Дни  -5 (рассчитывается автоматически)

Часы – 40 (рассчитывается автоматически)

Сумма - (рассчитывается автоматически)
 Для выделения первых пяти календарных дней, которые идут за счет предприятия, в модуле Настройке должны быть предусмотрены пара больничных, связанных между собой как основной (за счет предприятия) и дополнительный (за счет соцстраха) (вид оплаты Больничные, страница Дополнительные больничные). 

Ввод группы больничных можно провести непосредственно в Расчетном листе работника Реестр / Больничный /Добавить группу больничных или в Универсальном документе в документе в пункте меню Реестр / Операции / Добавить больничные.
После внесения всех записей выходим из документа по клавише Esc. Закрываем документ: Реестр /Закрыть документ. В случае если возникла необходимость изменить данные документа, то его можно открыть с помощью пункта меню Реестр / Открыть документ.

3.6.3 Начисление премии.

Премию можно ввести работнику непосредственно в Расчетный лист по клавише Ins или завести в документ (пачку на премию нескольких работников). Второй способ предпочтительнее, т.к. упрощает поиск данных для анализа заработной платы и позволяет формировать выплаты в межрасчетный период по документам. Рассмотрим его подробнее.
Зайдите в модуль Документы  и нажмите клавишу Ins. На экране появиться окно Добавление. Для выбора вида оплаты Премия нажмите клавишу F3 и  из предоставленного списка видов оплат клавишей Enter выберите соответствующий код премии. Дайте наименование документу, например, Приказы на 20.01.04. Наименование и номер документа поможет в дальнейшем ориентироваться во введенной информации. 

Нажмите на созданном документе клавишу Enter и зайдите в документ. По комбинации клавиш Ctrl+R заполните окно Данные для расчета.
Ввод новой записи по работнику осуществляется по нажатию клавиши Ins, сохранение внесенных данных по F2 или Tab. Заполним следующие поля:

Таб. № - 4

ФИО – Сидоров В. Д.

Заработок

% - 50 %

Сумма  -

Таб. № - 5

ФИО – Кузнецова Н. О.

Заработок

% - 

Сумма 300,00

После внесения всех записей о премии, выходим из документа по клавише Esc. Закрываем документ с помощью пункта меню  Реестр /Закрыть документ. В случае если возникла необходимость изменить данные документа, то его можно открыть с помощью пункта меню  Реестр / Открыть документ.

По каждому документу можно распечатать отчет. Например, по документу на премию печатаем отчет № 172 Ведомость на премию. Отчеты вызываются в документе по клавише F9 или на уровне реестра документов по клавише CTRL+F9.

3.6.4 Наряды.

Рассмотрим формирование наряда №5. Зайдите в модуль Документы и нажмите клавишу Ins. На экране появиться окно Добавление. Для выбора вида оплаты нажмите клавишу F3 и  из предоставленного списка клавишей Enter выберите видов оплат Наряды 5. Введите наименование документа.  и номер документа,  в дальнейшем это поможет ориентироваться во введенной информации. 

Нажмите на созданном документе клавишу Enter и зайдите в документ. По комбинации клавиш Ctrl+R заполните окно Данные для расчета. Заполните вид премии, например, ежемесячная. Сумма премии для каждого работника рассчитывается как процент от заработка. Процент премии для каждого сотрудника может вводиться непосредственно в реестре. Для внесения или изменения процента премии и КТУ нескольким работникам одновременно по комбинации клавиш Ctrl+V  в окне Изменение значений отредактируйте значения, например, Процент премии 30 или КТУ 1,5. Ввод новой записи по работнику осуществляется по нажатию клавиши Ins, сохранение внесенных данных по F2 или Tab. Тариф берется из модуля Лицевой счет сотрудника. Заполним следующие поля:

Таб. № - 4

ФИО – Романенко К. А.

Подразделение транспортный цех
Профессия - шофер
Разряд - 3
Дни – 22

Тариф- 8

Реестр работ для каждого сотрудника открывается по клавише Enter на каждом сотруднике. Заполним список выполненных работ по клавише Ins.

Подразделение – 0501

Счет – 91

Заказ –  Т3332

Наименование работы – доставка продукции
Время – 4 

Для возврата к реестру работников выполните команду меню Выход или нажмите клавишу Esc. 

Сдельно – 32.00 (рассчитывается автоматически)

Премия Процент – 30 

Сумма – 9.60 (рассчитывается автоматически)

Заработок – 41.60 (рассчитывается автоматически)

После внесения всех записей о наряде, выходим из документа по клавише Esc и закрываем документ. В случае если возникла необходимость изменить данные документа, то откройте документ и внесите изменения.

3.6.5 Удержание ссуд.

Ссуды заносят работнику, например, Ляшенко Т. Н., в Лицевой счет на закладку Постоянные Удержания. По клавише Ins в окне Создать добавим новый вид удержания Погашение ссуды. По клавише F3 выберем ведомость Погашение ссуды. Остаток – 10000,00.  Введем дату начала действия ссуды, например, 01.01.04, Договор Номер 1/04, датой 05.01.04, Лицевой счет – 13454441176, Ссуда – 10000,00. В расчетном листе запись об удержании ссуды можно увидеть, включив в меню Вид параметр Включать длительные удержания. Запись при этом отобразиться коричневым цветом (т.е. является напоминанием о необходимости обработать удержание). 

Перед выплатой зарплаты, заходим в модуль Списки на перечисление и формируем по комбинации клавиш CTRL+D документ на ссуду. После внесения всех записей выходим из документа по клавише Esc. Закрываем документ: Реестр /Закрыть документ. В случае если возникла необходимость изменить данные документа, то его можно открыть с помощью Реестр / Открыть документ.

Только после закрытия документа ссуда удерживается фактически с работника. Запись в расчетный лист помещается черного цвета, как загруженная из документа.

4 Выплата зарплаты.

Производить выплату зарплаты можно в модуле Платежная ведомость (через кассу) или в модуле Списки на перечисление (через банк, сбербанк или почту) по комбинации клавиш Ctrl+D или  через пункт меню Реестр/ Сформировать документы формируется выплата зарплаты.

Выплата зарплаты, т.е. полный расчет работника за месяц работы, производится видом оплаты с методом расчета Выплата зарплаты. Если выплата зарплаты производится с задержкой на месяц или несколько месяцев и только по одному месяцу, то необходимо зайти в модуль Платежные ведомости в тот период, за который должна пройти выплата и через пункт меню Реестр/ Сформировать документ получить документ на выплату зарплаты только этого периода (параметр с учетом задолженности должен быть отключен). В случае, если выплата должна пройти за данный месяц не в полном объеме, то правим процент выплаты при формировании документа (например, вместо 100% проставить 40%) или, проходя по списку работников, можно некоторым изменить размер выплаты. 

Очень важно проводить выплату зарплаты с правильным погашением задолженности. 

Ситуация с нарушением погашения задолженности происходит по следующей причине (рассмотрим на примере). Пусть на март месяц входное сальдо по работнику 200 грн. Из них 100 грн. – задолженность за январь, а 100 грн.- задолженность за февраль. В марте работнику начислено 1000 грн., налоги за март составили 200 грн.  Ошибочное погашение задолженности:

а) В марте работнику заплатили 1000 грн. за март или

б) В марте работнику заплатили 800 грн. за март и 200 грн. за февраль.

В примере а) сумма выплачено за март превышает сумму к выплате за март (в примере б) - за февраль).

Если же необходимо погасить задолженность предприятия по нескольким месяцам (как в примере), то необходимо зайти в март месяц и сформировать платежную ведомость с параметром Учитывать  задолженность прошлых периодов  (комбинация клавиш Ctrl+R). После этого править суммы руками не рекомендуется, т.к. потеряется связь между структурированной задолженностью и суммой, которой мы ее гасим. В нашем примере в расчетном листе текущего периода появятся три записи выплаты по периодам: за январь 100 грн.; за февраль 100 грн.; за март 800 грн.

Технология работы с выплатами зарплаты в межрасчет:

1) Для Выплаты аванса выберите вид оплаты с методом расчета  Аванс. Аванс заведите на закладке постоянные удержания с указанием процента или суммы. Формируется автоматически в платежной ведомости текущего периода по команде Реестр/Сформировать документ.

2) Выплата в межрасчет видом оплаты с метом расчета Выплата в межрасчетный период материальной помощи облагаемой, премии, отпускных и др. формируется по документу с параметром Исключить удержания из начисленной суммы.

3) Выплата в межрасчет видом оплаты с метом расчета Выплата в межрасчетный период материальной помощи необлагаемой формируется по документу с параметром Использовать только фактически начисленный доход.

5 Расчетная ведомость.

Модуль Расчетная ведомость является итоговым модулем работы при расчете и начислении зарплаты за месяц. Здесь выполняется расчет итоговых сумм по выплате зарплаты каждого сотрудника в отдельности и в целом по предприятию, расчет сумм начислений и отображение информации о перечислениях денежных средств в бюджет и внебюджетные фонды, формирование проводок по зарплате. Для каждого учетного периода формируется своя расчетная ведомость. Редактирование сумм начислений и удержаний  производится в текущем периоде. Для закрытых периодов эта ведомость не подлежит исправлению. Она хранит окончательную итоговую информацию о закрытом периоде. Результаты расчетной ведомости текущего учетного периода являются предварительными и пересчитываются при каждом следующем входе в модуль. Более детальное описание работы в модуле см. в Руководстве пользователя раздел 17 п. 17.11.

6 Формирование и сверка отчетов.

Стандартный список отчетов, которые можно использовать на любом предприятии, являются: 

В целом по предприятию - № 157 Свод по видам оплат, № 245 Ведомость распределения видов оплат по фондам, № 478 Свод по ШПЗ, № 639 Мемориальный ордер № 5, № 1185 Проводки по зарплате.

По каждому работнику - № 181 или 1114 Расчетная ведомость по видам оплат, № 744 или 957 Ведомость расчета удержания в ПФ, № 1239 Ведомость расчета удержания Социального налога, № 1461 Ведомость расчета удержания на случай безработицы, № 610 Ведомость расчета начислений в фонды, № 1434 Проводки зарплаты по работникам.

Все отчеты по внешней отчетности можно формировать как по предприятию, так и по работникам. Кроме этого можно в Расчетной ведомости наложить пользовательский фильтр (произвольный) и сформировать любой отчет по отобранным фильтром записям (хоть по одному работнику).

Внешнюю отчетность можно проверять с помощью ведомостей расчета удержаний и начислений. 

Например, для сверки отчета № 1404 Данные для формы Ф4-ФСС с ТВП в Фонд соцстрахования рекомендуется воспользоваться отчетами:

- № 1239 Ведомость расчета удержания Социального налога;

- № 610 Ведомость расчета начислений в фонды или № 1601 Ведомость расчета начислений в фонды за период;

- № 996 Реестр больничных листов по работникам;

- воспользоваться выборками видов оплат в Универсальный документ (напр., выплаты при рождении ребенка, на похороны и т.д.).

Отчеты корректируються. Для внесения изменения в сформированный отчет, выберите  в меню Вид - Вызов редактора. 

7 Закрытие периода.

Для закрытия периода зайдите в модуль Управление учетными периодами. Спозиционируйтесь мышью на текущем месяце затем нажмите кнопку Закрыть период. Более детальное описание работы в модуле см. в Руководстве пользователя раздел 17 п. 17.15.

Календарь

Справочник Календарь  используются при настройке графиков работ и в табеле учета рабочего времени. 
На горизонтальной закладке Праздники по клавише Ins вводим число, по клавише F3 выбираем месяц праздника, записываем  наименование праздника, количество часов, на которые сокращается предшествующий празднику рабочий день. Для постоянных праздников значение года не проставляется. Если праздник не постоянный, а плавающий (например, Пасха), после выбора месяца указываем год. Переходим на горизонтальную закладку Переносы дат и по  клавише Ins   создаем записи об известных на текущую дату переносах рабочих и праздничных дней.

Пример. В 2004 г. Пасха приходится на 11/04/04. Поскольку праздник совпадает с

       
 выходным днем, следующий день, понедельник 12/04/04 будет нерабочим.

       
На закладке Праздники создаем запись о плавающем празднике

      
11 апреля 2004 Пасха, а на закладке Переносы дат создаем запись 

        Перенести дату 11/04/04 (Воскресенье) На дату 12/04/04 (Понедельник).

Список праздников и переносов дат используется системой для корректного расчета больничных и отпусков, поэтому в начале работы его следует заполнить не только на текущий год, но и за прошедший год.

Описание работы со справочником дано в Руководстве пользователя раздел  3 п. 3.17.

