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Введение

1. Введение
Как  начинающие,  так  и  опытные  пользователи  бухгалтерских  

программ  начинают  знакомство  с  новой  системой  с  практических
действий,  а  именно,  с  попытки  сделать  расчет  зарплаты.  Чтение
документации  откладывается  до  лучших  времен.   При  этом  оцениваются
разные  стороны  программы:  насколько  полезными  оказываются  Ваши
умение  и  опыт,  удобство  в  пользовании,  правильность  расчетов.
Последуем  и  мы  по  этому  пути  знакомства  с  подсистемой  "Страховые
взносы  -  свод"  -  практическому.  Лучше  всего  совмещать  чтение
руководства (системы справок) и работу с программой:

· Освойте  "Вход в программу и выход из нее". 

· Ознакомьтесь, как  осуществляется  "Настройка режимов  работы"  и
заполнение справочников. 

· Не забывайте архивировать данные.

1.1. Назначение и функциональные возможности системы.

Поставляемый   продукт  является  частью  системы  "Управление
персоналом",  предназначенной  для  комплексной  автоматизации
бухгалтерского  учета  на  различных  предприятиях.  Система  позволяет
автоматизировать  труд  работников  расчетных  отделов  бухгалтерий
предприятий.

Подсистема  "Страховые  взносы  -  свод"  предназначена  в  основном
для  крупных  компаний,  имеющих  в  своем  составе  разветвленную  сеть
обособленных  подразделений  со  своими  бухгалтериями,  для  ведения
консолидированного учета.

Основным  назначением  подсистемы  "Страховые  взносы  -  свод"
является  свод  данных  от  обособленных  подразделений  в  одной  базе,
формирование  бухгалтерских  отчетных  документов,  предусмотренных
нормативными  документами  или  созданных  на  основе  практической
деятельности.

Подсистема "Страховые взносы - свод" обеспечивает выполнение
функций: 

-   cбop    и    контроль    начисленной    заработной    платы    из   
подсистемы "Зарплата" структурных подразделений;

-  сбор  и  контроль  данных  начисленных  страховых  взносов  из
подсистемы "Зарплата" структурных подразделений;

-  сбор  и  контроль  данных  начисленных  взносов  на  обязательное
пенсионное  страхование  из  подсистемы  "Зарплата"  структурных
подразделений;

-  сбор  и  контроль  данных  начисленного  НДФЛ  из  подсистемы
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"Зарплата" структурных подразделений;
-  сбор  и  контроль  данных  начисленных  страховых  взносов  на

обязательное  страхование   от  несчастных  случаев  на  производстве   и  
профессиональных  заболеваний  (НСиПЗ)  из  подсистемы  "Зарплата"
структурных подразделений;

-  сбор  и  контроль  данных  начисленного  резерва  годового
вознаграждения из подсистемы "Зарплата" структурных подразделений;

- формирование различных форм отчетностей (по страховым взносам,
по  взносам на обязательное пенсионное страхование, по  НДФЛ и т.д.)  по
любому филиалу и в целом по объединению;

- обеспечение экспорта данных для КИС "Галактика";
-  получение всего  спектра необходимых бухгалтерских отчетов  -  от

обязательных  форм,  которые  используются  при  сдаче  бухгалтерской
отчетности,  до  внутренних  отчетов,  разработанных  учреждением  для
собственных нужд.

Подсистема  "Страховые  взносы  -  свод"  может  использоваться
локально,  в  сетевом  многопользовательском  режиме,  в  комплексной
системе,  создаваемой  постепенным  наращиванием  программных  модулей
по  различным  участкам  учета  без  изменения  уже  установленного
программного обеспечения.

Организация  автоматизированных  рабочих  мест  конкретных
пользователей бухгалтерии и служб предприятия, исходя из решаемых ими
задач,  осуществляется  путем  конфигурации  требуемого  программного
обеспечения  и  предоставления  пользователю  прав  доступа  к  модулям,
задачам, видам действий с данными системы (комплекса).

Информационная  система  "Управление  персоналом",  и
соответственно  подсистема  "Страховые  взносы  -  свод",   предназначены
для работы в среде ОС Windows, XP, 2003, 7, 8 с использованием сетевого
программного обеспечения. 
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1.2. О руководстве и системе справок

Данное  руководство  предназначено  для  пользователя  системы   и
содержит  описание  технологии  расчета,  реализуемой  в  рамках  системы,
основных приемов работы  с ней, советы и рекомендации по  организации
работы с программой. Руководство не носит цели обучения  пользователей
компьютерной грамотности, а лишь содержит некоторые рекомендации  по
организации работы с поставляемой системой.

В  руководстве  детальное  описание  часто  встречающихся  операций
приведено в общих функциональных разделах или может быть вынесено  в
отдельную  книгу.  Это  позволяет  уйти  от  большого  объема  текста  и
повторений,  оставив  возможность  пользователю  при  необходимости
получить  детальную  информацию.  Опытным  пользователям  эти  разделы
практически не нужны. 

В состав руководства входят главы:
1. Глава  1.  Введение.  В  главе  рассмотрены  состав  программного

обеспечения, назначение и функциональные возможности системы.
2. Глава  2.  Основные  приемы  работы.  В  главе  рассмотрены

основные  термины  и  понятия,  основные  управляющие  элементы
системы (списки, поля) и действия, производимые с ними.

3. Глава 3. Вход в программу и выход из нее. В главе рассмотрены
запуск  программы  и  авторизация  пользователей,  окно  настройки
параметров для исполнения запросов, выход из программы. 

4. Глава  4.  Задачи  и  этапы внедрения  подсистемы  "Страховые
взносы - свод". В главе рассмотрены задачи, решаемые системой,
даны рекомендации по началу работы.

5. Глава  5. Закрытие  месяца.  В  главе  рассмотрен  режим  закрытия
месяца. 

6. Глава 6. Экспорт данных. В главе рассмотрены режимы экспорта
данных из базы.

7. Глава  7. Импорт данных.  В главе рассмотрены режимы импорта
данных в базу. 

8. Глава  8.  Персонифицированный  учет.  В  главе  рассмотрен
модуль, предназначенный для подготовки и получения  отчетов по
персонифицированному чету.
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2. Основные приемы работы
При взаимодействии с системой пользователь сталкивается со вполне

определенным,  достаточно  ограниченным  набором  управляющих
элементов –  меню, списками, окнами  ввода  и  т.п.  Вне  зависимости  от  их
местоположения в системе, эти элементы подчиняются  общим принципам
функционирования, описанию которых посвящена данная глава.

Также  необходимо  определиться  с  терминами  и  сокращениями,
применяемыми в руководстве. 

2.1. Термины и понятия.

В  этом  пункте  определимся  с  сокращениями,  встречающимися  в
руководстве.

Термины и понятия:
ПП Программный продукт
БС     Балансовый счет
ЕНВД Единый налог на вмененный доход
СТВ Страховые взносы
ЗП  Заработная плата
ЛС     Лицевой счет (работника)
Н/У   Начисления/удержания
НДФЛ  Налог на доходы с физических лиц            
ТН        Табельный номер

Примечания,  выделенные  курсивом,  содержат  рекомендации
разработчиков  по  использованию  программы,  напоминания  и
комментарии правил работы.

Текст на затененном поле - примеры.

2.2. Работа с основным окном

Рассмотрим  назначение  основного  окна  системы,  работу  с  главным
меню и панелью задач.

После входа в систему (описан в пункте Запуск программы  п.3.1)  на
экране  появляется  основное  окно  системы,  которое  предназначено  для
вызова различных режимов и функций.



© 2017 Кубнет
9

Основные приемы работы

Для управления основным окном используйте следующие функции:

· Чтобы "развернуть" окно на весь экран, выполните двойной щелчок

мышью на его заголовке или нажмите кнопку   .

· Чтобы  восстановить  прежние  размеры  окна,  выполните  двойной

щелчок мышью на его заголовке или нажмите кнопку  .

· Чтобы "свернуть" основное окно, нажмите мышью кнопку .

· Чтобы выйти из системы, нажмите комбинацию клавиш Alt+F4  или

нажмите мышью кнопку .
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Для вызова функций системы используются
главное меню или панель задач.

Чтобы  выбрать  пункт  главного  меню,  щелкните  на  нем  левой
кнопкой  мыши.  Если  на  экране  появится  подменю,  то  выберите  в  нем
нужный  пункт  и   щелкните  на  нем  левой  кнопкой  мыши.  Для  выбора  из
меню  при  помощи  клавиатуры  активизируйте  его  левой  кнопкой  мыши  
или  клавишей  F10  и  произведите  выбор,  используя  клавиши-стрелки  и
клавишу Enter.

На панели задач функции сгруппированы в разделы и подразделы, т.о.
список функций имеет древовидную структуру.  Основные  разделы  панели
задач:

· Работа  -  основной  раздел.  Содержит  режимы  ввода  и  обработки
информации.

· Печать - раздел содержит режимы для печати отчетов.

· Справочники - раздел содержит справочники системы.

· Настройки – раздел содержит различные настройки системы.

· V  –  список  последних  действий.  Содержит  список  последних
вызванных пунктов меню в порядке частоты их вызова. Закрывается
при повторном нажатии на кнопку.

В  основном  окне  имеются  кнопки  настройки  режима  работы,
отмеченные стрелками ">". Рассмотрим их действие.

Кнопка  внизу  основного  окна  открывает/закрывает  окно  настройки
режимов  работы.  В  окне  можно  выполнить  настройку,  имеется  кнопка
входа в активный пункт меню. 

Слева  имеется  кнопка,  сворачивающая/разворачивающая
информационную панель окна.

Вверху в главном  меню  имеется  кнопка  открывающая/закрывающая
список последних вызванных пунктов меню. Пункты меню располагаются
по  убыванию  частоты  их  вызова.  Список  закрывается  при  повторном
нажатии на кнопку.

Открытые  разделы  имеют  в  узле  символ  "-",  закрытые  разделы  -
символ "+". 



© 2017 Кубнет
11

Основные приемы работы

Чтобы открыть раздел с помощью мыши, подведите к наименованию
раздела  указатель  мыши  и  выполните  двойной  щелчок  левой  кнопкой
мыши  на наименовании или одинарный на узле (символ +). Чтобы открыть
раздел  с  помощью  клавиатуры,  воспользуйтесь  клавишами-стрелками  и  
клавишей Enter.

При  открытии  раздела  становится  видна  ветвь  раздела,  содержащая
подразделы  и  функции.  Чтобы  выбрать  функцию  с  помощью  мыши,
подведите к наименованию функции указатель мыши и выполните двойной
щелчок левой кнопкой мыши  на наименовании. Чтобы выбрать  функцию
с помощью клавиатуры, воспользуйтесь клавишами-стрелками и  клавишей
Enter.

Выход на верхний уровень списка и из окна функции– клавиша Esc.

2.3. Работа с окнами системы

Для управления основным окном используйте следующие функции:

· Чтобы "развернуть" окно на весь экран, выполните двойной щелчок

мышью на его заголовке или нажмите кнопку   .

· Чтобы  восстановить  прежние  размеры  окна,  выполните  двойной

щелчок мышью на его заголовке или нажмите кнопку  .

· Чтобы "свернуть" окно, нажмите мышью кнопку .

· Чтобы  закрыть  окно,  нажмите  комбинацию  клавиш  Alt+F4  или

нажмите мышью кнопку .

· Чтобы  изменить  размеры  окна,  подведите  указатель  мыши  к  его
границе, нажмите левую кнопку и перемещайте указатель, пока окно
не примет требуемые размеры. Отпустите кнопку мыши.

· Чтобы  переместить  окно,  подведите  указатель  мыши  к  его
заголовку,  нажмите  левую  кнопку и  двигайте  указатель,  пока  окно
не займет нужное положение. Отпустите кнопку мыши.

Для переключения на другое окно  системы  просто  щелкните  на  нем
левой  кнопкой  мыши  (переключение  при  помощи  клавиатуры  не
предусмотрено).
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Для вызова функций системы используются

главное меню и панель быстрого вызова.

Чтобы  выбрать  пункт  главного  меню,  щелкните  на  нем  левой
кнопкой  мыши.  Если  на  экране  появится  подменю,  то  выберите  в  нем
нужный  пункт  и   щелкните  на  нем  левой  кнопкой  мыши.  Для  выбора  из
меню при помощи клавиатуры  активизируйте  его  левой  кнопкой  мыши  и
произведите выбор, используя клавиши со стрелками и клавишу Enter.

На панели быстрого  вызова  функции  представлены  в  виде  кнопок  с
условными  графическими  обозначениями.  Графические  обозначения
доступных  функций  цветные,  недоступных  –  серые.  Если  подвести
указатель мыши к кнопке, всплывет подсказка – функция, выполняемая при
помощи  выбранной  кнопки.  Чтобы  вызвать  функцию,  щелкните  левой
кнопкой мыши на нужной графической кнопке. 

Некоторые  действия,  вызываемые  через  главное  меню  или  панель
быстрого  вызова, могут  быть  вызваны  при  помощи  "горячих"  клавиш  на
клавиатуре.  

Для  выполнения  действий внутри окон системы также используются
клавиши клавиатуры.

Окно  может  содержать  набор  закладок,  определяющих  подгруппу
функций,  с  которой  предполагает  работать  пользователь.  Закладки
используются  в  тех  случаях,  когда  окно  ввода  содержит  большое
количество  информации.  Каждая  закладка  имеет  свой  набор  полей,
относящихся к одному окну ввода. Для  переключением между закладками
можно воспользоваться одним из способов:

- щелкнуть левой кнопкой мыши на заголовке нужной закладки;
- перейти  при  помощи  клавиатуры  на  первую  из  закладок  (клавиши

Tab, Shift+Tab), а затем выбрать  нужную клавишами-стрелками -> и
<-;

- выбрать нужную закладку при помощи сочетания клавиш Ctrl+Tab.
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2.4. Работа со списками

Список представляет собой отображаемый в окне набор однотипных
элементов,  расположенных  в  линейном  порядке  или  иерархически.
Списками  являются  справочники  системы,  лицевые  счета  работников,
табели,  расчетные  листы  и  т.п.  Обычно  над  элементами  списка  можно
выполнять  операции добавления, удаления и изменения.

Окно  списка  состоит  из  шапки,  главного  меню  и  панели  быстрого
вызова для выполнения действий со списками и  рабочей области списка, в
котором отображаются его элементы.

Шапка  содержит  названия  колонок.  Управление  списком
осуществляется  при  помощи  клавиатуры  или  мыши.  Для  управления
посредством  мыши  используются  кнопки  панели  быстрого  вызова  или
главного меню окна.

Иногда  список  состоит  из  нескольких  колонок.  Размер  колонок
может  быть  изменен.  Для  того,  чтобы  изменить  размер  колонки,
выполните следующие действия:

1. Подведите  курсор  мыши  к  границе  между  заголовками  колонок.

Курсор при этом изменит свой вид: 
 

2. Нажмите  левую  кнопку  мыши  и,  не  отпуская  ее,  "тяните"  курсор
вправо или влево, пока колонка не примет требуемые размеры.

3. Отпустите кнопку мыши.
Текущий элемент списка,  т.е. тот, над  которым будут выполняться

все операции, отмечается цветовой полосой – указателем. Указатель можно
перемещать  по  списку при помощи клавиш управления  курсором,  а  также
мышью (с помощью полосы прокрутки).

Если  элементов  в  списке  больше,  чем  может  вместить  окно,  то  на
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экране  отображается  только  их  часть,  называемая  текущей  страницей.
Скрытые  в  данный  момент  элементы  можно  посмотреть,  передвигая
указатель за пределы текущей страницы или "листая" страницы при помощи
соответствующих команд.

Для  перемещения  указателя  при  помощи  клавиатуры  используются
клавиши:

9 - на предыдущий элемент;
: - на последующий элемент;
Номе - на первый элемент (в начало списка);
End - на последний элемент (в конец списка);
PageUp - страница вверх;
PageDown - страница вниз .
Для  того,  чтобы  поместить  указатель  на  элемент,  находящийся  на

текущей  странице  списка,  щелкните  на  нем  левой  кнопкой  мыши.  Для
перемещения  указателя  за  пределы  страницы  используется  полоса
прокрутки, которая находится справа от рабочей области списка.

Перемещение указателя при помощи полосы прокрутки производится
следующим образом:

- щелчок  мышью  на  кнопке   перемещает  указатель  на  элемент,
находящийся  перед  первым  на  текущей  странице  списка  (на  конец
предыдущей страницы);

- щелчок  мышью  на  кнопке   перемещает  указатель  на  элемент,
следующий  после  последнего  на  текущей  странице  списка  (на
начало следующей страницы);

- чтобы попасть на первый элемент списка, необходимо нажать левую
кнопку  мыши  на  бегунке  полосы  прокрутки,  передвинуть  его  в
крайнее  верхнее  положение  и  отпустить  кнопку  мыши.  Чтобы
попасть  на  последний  элемент  списка,  необходимо  таким  же
способом передвинуть бегунок в крайнее нижнее положение;

- щелчок  мышью  на  полосе  прокрутке  выше  или  ниже  бегунка
вызывает  перемещение  на  предыдущую  или  следующую  страницу
соответственно;

- бегунок прокрутки отображает действительное положение указателя
в  списке,  поэтому  для  поиска  можно  перетащить  курсор
пропорционально  положению  искомого  элемента.  Указатель  при
этом будет находиться посередине текущей страницы.

Ввод новой строки  списка:  кнопка  на  панели  быстрого  вызова,
клавиша F7 или вызов пунктов главного меню: "Данные" - "Добавить". 

Редактирование  строки:  кнопка    на  панели  быстрого  вызова,
клавиша  F4  или  вызов  пунктов  главного  меню:  "Данные"  -
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"Редактирование". 
Удаление  строки:  кнопка   на  панели  быстрого  вызова,  клавиша

F8 или вызов пунктов главного меню: "Данные" - "Удалить".

Некоторые данные в системе организованы иерархически. Типичный
пример  -   справочник  подразделений  и  работников,  допускающий
разбиение  всех  работников  на  подразделения,  тех,  в  свою  очередь,  на
отделы  и т.д. Подобные списки в системе называются древовидными.

В  отличие  от  древовидных,  линейные  списки  представляют  собой
простой перечень элементов без деления на группы.

Для  управления  древовидным  списком  применяется  открытие/
закрытие раздела (группы).

Открытые  разделы  имеют  в  узле  символ  "-",  закрытые  разделы  -
символ "+". 

Чтобы открыть раздел с помощью мыши, подведите к наименованию
раздела  указатель  мыши  и  выполните  двойной  щелчок  левой  кнопкой
мыши  на наименовании или одинарный на узле (символ +). Чтобы открыть
раздел  с  помощью  клавиатуры,  воспользуйтесь  клавишами-стрелками  и  
клавишей Enter.

При  открытии  раздела  становится  видна  ветвь  раздела,  содержащая
подразделы  и  функции.  Чтобы  выбрать  функцию  с  помощью  мыши,
подведите к наименованию функции указатель мыши и выполните двойной
щелчок левой кнопкой мыши  на наименовании. Чтобы выбрать  функцию
с помощью клавиатуры, воспользуйтесь клавишами-стрелками и  клавишей
Enter.

Выход на верхний уровень списка– клавиша Esc.

Для  обеспечения  удобства  работы  с  большими  массивами  данных
многие списки оснащены средствами автоматического поиска элементов.

Можно выделить две разновидности поиска:
- контекстный поиск подразделений и работников
- простой поиск .

Для  контекстного  поиска  работников и  подразделений  вызывается
специальное  окно.  Вызов  осуществляется  клавишей  F3  или  кнопкой
панели быстрого вызова. 
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В окне введите табельный номер или фамилию, можно  контекст (т.е.
строку символов, содержащуюся  в  наименовании).  Подстрока  ищется  без
учета  регистра  (без  различия  больших  и  маленьких  букв).  Для
подтверждения нажмите кнопку "Поиск" (щелчок левой кнопкой мыши на
кнопке "Поиск" или клавиша Enter).

Высветится  список  фамилий  и  наименований  подразделений,
имеющих в своем составе указанный контекст. Если вы  выберете  мышью
один из элементов списка, кнопка "Поиск" заменится на кнопку "Выбрать".
Нажмите ее для окончательного выбора аналогично кнопке "Поиск".

Простой  поиск  осуществляется  прямым  набором  начала  искомой
строки в окне. Заголовок колонки, в  которой  идет  поиск,  выделен  синим
цветом.  Для  поиска  наберите  несколько  символов,  с  которых  начинается
искомая  строка.  При  этом  набираемые  символы  выделяются  желтым
цветом.  Указатель  переместится  на  первое  найденное  слово,
удовлетворяющее  условию  поиска.  Для  перехода  к  следующей  записи,
начинающейся  с  введенного  контекста,  необходимо,  пока  контекст
выделен  (1,5с),  одновременно  нажать  клавиши  Ctrl  и  Enter.  Переход  на
следующие  записи   осуществляется  нажатием  на   Enter  при  нажатой
клавише  Сtrl.  В  окне  "Поиск"  на  панели  быстрого  вызова  печатается
набранный контекст. 

Выбрать  можно  активный  элемент  списка,  т.е.  тот,  на  котором
находится указатель.

Выбор  значения  из  списка  осуществляется  одним  из  следующих
способов:

- двойной щелчок левой кнопкой мыши;
- нажатие на клавишу Enter;
- нажатие кнопки  на панели быстрого вызова.
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2.5. Работа с окнами и полями ввода

Ввод  и  изменение  информации,  хранящейся  в  списках,  обычно
осуществляется  при  помощи  окна  ввода,  которое  может  вызываться  из
списка  или  функционировать  отдельно.  Некоторые  списки  имеют  окна
ввода, совмещенные с окном списка.

Окна применяются также для ввода в систему прочей информации, не
связанной со списками: например, для задания параметров системы.

Обычно  окно  ввода  состоит  из  шапки,  кнопок  управления  окном
ввода  и  полей  ввода,  где  водится  информация.  Внешний  вид  полей  и
особенности  их  функционирования  зависят  от  типа  обрабатываемых
данных. Подробно типы полей рассмотрены ниже.

Некоторые поля могут быть недоступны для редактирования. В этом
случае они отображаются специальным цветом, обычно серым.

Рассмотрим перемещение по окну ввода. Набираемые на клавиатуре
данные попадают в активное поле окна. Его можно отличить по мигающей
вертикальной черточке –  курсору или по  обведенному пунктирной линией
наименованию. Любое доступное для редактирования поле можно сделать
активным, щелкнув на нем левой кнопкой мыши.

Перемещение между полями возможно и при помощи клавиатуры:
Tab -следующее поле;
Shift + Tab – предыдущее поле;
Ctrl + Tab - следующее  поле  или  переключение  между

закладками.
Обход  полей  обычно  выполняется  в  том  порядке,  в  котором  они
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размещены в окне, слева направо и сверху вниз.

Закладки  используются  в  тех  случаях,  когда  окно  ввода  содержит
большое  количество  информации.  Каждая  закладка  имеет  свой  набор
полей,  относящихся  к  одному  окну  ввода.  Для  переключением  между
закладками можно воспользоваться одним из способов:

- щелкнуть левой кнопкой мыши на заголовке нужной закладки;
- перейти  при  помощи  клавиатуры  на  первую  из  закладок  (клавиши

Tab, Shift+Tab), а затем выбрать нужную клавишами-стрелками  7 и
8 ;

- выбрать нужную закладку при помощи сочетания клавиш Ctrl+Tab.

В окне ввода могут присутствовать  списки.  Каждая  строка  таблицы
или  списка  представляет  собой  поле  ввода.  Активная  в  данный  момент
строка  выделена  цветом.  Для  активации  строки  щелкните  на  ней  левой
кнопкой  мыши  или  перейдите  к  ней  при  помощи  клавиш  Tab,  Shift+Tab,
стрелок.  Активной  строкой  списка  можно  управлять  (удалять,
редактировать) при помощи клавиш F8 и F4 соответственно.

Управление  окном  ввода  осуществляется  при  помощи  клавиатуры
или  мыши  –  посредством  нажатия  на  кнопки  управления.  Смысл  кнопок
управления понятен из надписей на них: "Сохранить", "Выбрать", "Поиск",
"Отмена",  "Продолжить",  "Отказаться".  Нажатие  кнопки  осуществляется
щелчком  левой  клавиши  мыши  или  и  нажатием  на  ней   клавиши  Enter
после активизации кнопки при помощи клавиатуры.  

Кнопке "Отмена" соответствует клавиша Esc.

Как  уже  упоминалось,  ввод  информации  осуществляется  в  поля
ввода.

Мигающий  внутри  поля  курсор  обозначает  место,  куда  попадут
данные, набираемые с клавиатуры. Курсор можно перемещать внутри поля.
Для  этого  щелкните  левой  кнопкой  мыши  в  нужном  месте  поля  или
воспользуйтесь следующими клавишами клавиатуры:

-7 - на один символ влево;
- 8 - на один символ вправо;
- Номе - в начало строки;
- End - в конец строки;
- Ctrl + 7 - на слово влево;
- Ctrl + 8 - на слово вправо.
Иногда  для  быстроты  работы  необходимо  использовать  буфер

обмена.  Программа  поддерживает  экспорт  и  импорт  данных  через  буфер
обмена  Windows.  Чтобы  отметить  фрагмент  строки,  находящейся  в  поле
ввода  для  последующего  помещения  в  буфер  обмена,  можно



© 2017 Кубнет
19

Основные приемы работы

воспользоваться одним из следующих способов:
- нажать  левую  кнопку  мыши  над  местом,  с  которого  должна

начинаться пометка, и, не отпуская ее, подвести курсор к месту, где
должна заканчиваться пометка; затем отпустить кнопку;

- при  помощи  клавиш-стрелок  подвести  курсор  к  месту,  с  которого
должна начинаться пометка, нажать клавишу Shift и, не отпуская ее,
теми  же  клавишами  подвести  курсор  к  месту,  где  должна
заканчиваться пометка; отпустить клавишу Shift.

Заметим, что при переходе из одного поля в другое все содержимое
поля автоматически отмечается.

Чтобы  убрать  отметку,  нажмите  одну  из  клавиш-стрелок  или
щелкните левой кнопкой мыши в любом месте поля.

Для работы с буфером обмена используются сочетания клавиш:
Ctrl + Insert -  скопировать  отмеченные  данные  в  буфер

обмена;
Shift + Insert - вставить в поле данные из буфера обмена.
Отметку  можно  использовать  не  только  для  работы  с  буфером

обмена.

Например:
- отмеченную подстроку можно удалить клавишей Del;
-  если отметить  подстроку и  начать  набирать  на  клавиатуре  данные,
отмеченная  подстрока  автоматически  удалится  и  заменится  новыми
данным.

Рассмотрим подробнее виды полей ввода.
1. Ввод  текстовой   информации  в  поле  ввода  осуществляется  с

клавиатуры.   Мигающая  внутри  активного  поля  вертикальная
черточка  (курсор)  обозначает  место,  в  которое  попадут  данные,
набираемые  с  клавиатуры.  Нажатие  на  определенные  клавиши
клавиатуры обеспечивает решение следующих задач:

клавиши со стрелками служат для перемещения по тексту курсора;
Номе - в начало строки;
End - в конец строки;
Ctrl + 7 - на слово влево;
Ctrl + 8 - на слово вправо.
Delete - удаляет символ перед курсором
Backspace  - удаляет символ слева от курсора;
Enter - подтверждение ввода;
Длина  строки,  которая  могла  быть  введена  в  символьное  поле,

ограничена.  В  описании  конкретных  окно  ввода  указывается,  сколько
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символов  может  содержать  то  или  иное  символьное  поле.  Поле  обычно
имеет белый фон.

2. Поле  ввода  чисел  предусматривает  ввод  целых  или  дробных
чисел. Символ, отделяющий дробную часть от целой, определяется
настройкой  Windows.  Обычно  это  точка   или  запятая.  Для
изменения символа откройте папку "Панель управления", выберите
раздел  "Язык  и  региональные  стандарты",  настройте  в  закладке
"Числа" поле "Разделитель  целой и дробной  части".  Поле  обычно
имеет белый фон.

3. Поле ввода  даты  используется  для  ввода дат или интервалов  дат.
Ввод  данных  может  производиться  как  непосредственно
клавишами, так и выбором из встроенного календаря. 

При  вводе  даты  с  клавиатуры  не  обязательно  набирать  символ,
разделяющий  день,  месяц  и  год.  Можно  пользоваться  клавишами-
стрелками  7  и  8  для  перемещения  между  частями  даты  и  клавишами-
стрелками 9 и : для увеличения или уменьшения значений частей даты.

Календарь  вызывается  кнопкой    ,  которая  находится  в  правой
части поля.

Поле обычно имеет белый фон.
4. Поле выбора из справочника  может содержать  только  значение,

которое присутствует в связанном с ним справочнике. Справочник
вызывается одним из следующих способов:

- Щелчком мыши  на  кнопке    в  правом  углу поля.  В  этом  случае
можно вызвать его сочетанием клавиш Alt+: поле выбора. Менять
значение поля можно, не вызывая справочник, стрелками 9 и :.

-  Иногда справочник вызывается кнопкой  справа от поля. В этом
случае его можно вызвать клавишей Пробел в поле выбора.

При  вызове  справочника  он  либо  открывается  в  отдельном  окне,
либо  отображается  в  виде  "выпадающего"  списка.  После  вызова
справочника  найдите  в  нем  нужный  элемент  и  выберите  его  одним  из
следующих способов:

- в "выпадающем"  списке  щелкните  на  нужном  элементе  левой  кнопкой
мыши или установите на него указатель и нажмите клавишу Enter.

- в  справочнике,  открытом  в  отдельном  окне,  выполните  на  нужном
элементе двойной щелчок левой кнопкой мыши или установите на него
указатель и нажмите кнопку Enter. Можно  пользоваться  имеющимися  в
справочнике средствами поиска.

Поле обычно имеет зеленый фон.
5. Поле  типа  "переключатель"  позволяет  выбрать  из  списка

параметров единственный. 
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Нужный параметр выбирается одним из следующих способов:
- щелкните левой кнопкой мыши на значке переключателя  с нужным

значением;
- активизируйте  один  из  параметров,  а  затем  при  помощи  клавиш-

стрелок  выберите  нужный.  Потом  перейдите  на  следующее  поле
клавишей Tab.

Также  есть  тип  "переключателя",  имеющий  2  значения:
"переключатель установлен" и "переключатель не установлен" и служит для
ввода в систему информации о некотором признаке, который либо имеется,
либо отсутствует.

Для того чтобы изменить состояние переключателя щелкните на нем
левой  кнопкой  мыши  или,  перейдя  на  него  при  помощи  клавиатуры,
нажмите клавишу Пробел.

Поле обычно имеет белый фон.
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3. Вход в программу и выход из нее

3.1. Запуск программы.

Для запуска программы с рабочего стола найдите значок запускаемой
программы и дважды щелкните на нем мышью.

Будет  произведена  загрузка  главного  меню  комплекса  с  "окном
запроса" для авторизации пользователей. 

3.2. Авторизация пользователей при запуске программы.

Окно  запроса  для  авторизации  пользователей  предназначено  для
исключения  доступа  посторонних  к  бухгалтерской  информации,  как  в
целом, так и по отдельным участкам учета. 

Защита  представляет  собой  двойной  пароль,  по  желанию  можно
пользоваться одним. Пароль может включать до двенадцати символов, как
цифр,  так  и  букв.  Устанавливается  системным  администратором  или
ответственным лицом специальной программой, входящей в поставку.

Для  входа  в  программу  в  окне  запроса  в  поле  "Пользователь"
пользователь должен ввести "имя пользователя" (первый пароль), которое
было  назначено  ему  при  регистрации  на  сервере  системным
администратором.

Если есть второй пароль, поле "Пароль", пользователь должен ввести
"пароль",  который  был  назначен  ему  при  регистрации  системным
администратором  на  сервере.  Для  подтверждения  паролей  нажмите  на
клавишу  "Продолжить",  для  выхода  из  окна  запроса  –  клавишу
"Отказаться". 

В  отличие  от  "имени  пользователя",  введенный  "пароль"  (цифры,
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буквы) не высвечивается в окне.
Если авторизация пользователя прошла успешно, на экране появится

основное  окно  системы.  Это  означает,  что  Вы  полностью  вошли  в  базу
системы и готовы к работе в подсистеме "Страховые взносы - свод".

3.3. Настройка режимов работы

При выполнении большинства операций система будет предоставлять
Вам окно  для  настройки необходимых параметров. Это  окно  показано  на
рисунке: 

Содержание основных полей Настройки для входа в систему:

· "Дата актуальности" - дата открытого  на данный момент месяца.
Все попытки изменить  или ввести информацию до  указанной  даты
будут отвергаться. Просмотр информации и формирование отчетов
разрешены на любую дату  и за любой период времени.

· "Дата  обработки  документов"  -  дата,  за  которую  информация
будет  записываться  в  базу  данных.  Поле  также  используется  при
настройке  параметров  для  формирования  отчетов.  Ввод  данных
может  производиться  как  непосредственно  клавишами,  так  и
выбором  из  встроенного  календаря.  По  умолчанию  в  окне
высвечивается текущая дата.

· "Интервал  дат  с  …  по  …"  -  интервал  дат  (период),  за  который
будет  выводиться  информация.  Поля  также  используются  при
настройке  параметров  для  формирования  отчетов.  Ввод  данных  в
поля  может  производиться  как  непосредственно  клавишами,  так  и
выбором  из  встроенного  календаря.  По  умолчанию  высвечивается
интервал – "начало текущего месяца - текущая дата".

· "Предприятия/  подразделения  /работники"   -  поле  выбора  из
справочника   "Подразделения  и  работники".  В  поле  выберите  из
справочника  наименование  Вашего  предприятия,  отдельного
структурного  подразделения  либо  работника,  с  которыми  Вы
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собираетесь  работать  или  формировать  отчет.  Работа  справочника
описана  в  томе  руководства  "Ведение  справочников".  Чтобы
обнулить поле, надо зайти в справочник и выйти из него без выбора
по клавише Esc.

· "Начисление/  удержание"   -  поле  выбора  из  справочника  
начислений  и  удержаний.  В  поле  выберите  из  справочника
начисление или удержание, с которым Вы собираетесь работать или
формировать  отчет.  Работа  справочника  описана  в  томе
руководства  "Ведение  справочников".  Чтобы  обнулить  поле,  надо
зайти в справочник и выйти из него без выбора по клавише Esc.

· Для  того,  чтобы  перейти  от  настройки  входных  параметров  к
выполнению  операции,  нажмите  клавишу  "Продолжить",  для
отмены изменений – клавишу "Отказаться".

Предназначение Настройки, в общем смысле, понятно, но  мы хотели
бы предложить некоторые рекомендации по ее использованию:

· При настройке интервала обработки документов в отчетах за месяц,
если  месяц  еще  не  закончился  -  ставьте  в  окончании  интервала
текущую дату, если месяц уже закончился - ставьте последнюю дату
месяца.

· При  настройке  интервала  обработки  документов  в  отчетах  за  год,
если  год  еще  не  закончился  -  ставьте  в  окончании  интервала
текущую дату, если  это  прошедший  год  -  ставьте  последнюю  дату
года.

· При  настройке  интервала  обработки  документов  для  отчетов  за
период следите, чтобы начало интервала не превышало конец, год и
месяц в поле "Дата обработки документов" не разнились  с годом и
месяцем  интервала обработки документов.

· Начиная  работу,  необходимо  проверить,  чтобы  установки  текущей
даты, которая  отображается  в  поле "Дата обработки",   и  интервала
дат соответствовали реальным датам. Если это  не  так,  необходимо
принять меры для их настройки:

· Если   Вы  работаете  в  сети  с  выделенным  сервером,  необходимо
проверить правильность установки системной даты на сервере.

· Если  Вы  работаете  на  локальном  рабочем  месте,  необходимо
проверить  правильность  установки  системной  даты  на  Вашем
компьютере.

· Если  перечисленные  выше  операции  Вам  сложно  выполнить
самостоятельно,  необходимо  каждый  раз  в  начале  работы  с
системой  заводить  текущую  дату  и  настраивать  интервал  дат  на
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первую и текущую дату реального месяца вручную.

Из основного окна доступна настройка режимов работы:

Дополнительно имеются поля и кнопки: 

· "Пользователь" - имя пользователя;

· кнопка "Сегодня" - при нажатии на кнопку даты устанавливаются в
соответствии  с  сегодняшним  днем  (дата  обработки   и  начало
интервала  -  сегодняшний  день,  окончание  интервала  -  последний
день текущего месяца;

· кнопка  "Выполнить"  -  повторение  последнего  выполненного
действия.

3.4. Выход из программы

Чтобы выйти из  системы,  нажмите  комбинацию  клавиш  Alt+F4  или

нажмите мышью кнопку .
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4. Задачи подсистемы "Страховые взносы -
свод"

Основным  назначением   подсистемы  "Страховые  взносы  -  свод"  
является  автоматизация  консолидированного  учета  страховых  взносов  в
бухгалтерии  предприятий  различных  форм  собственности,  ведения
сводной документации по  заработной плате, получения  выходных форм и
различной справочной информации.

Конкретно реализованы следующие задачи:

1. Ввод, ведение и обработка справочников.
Справочники подсистемы "Страховые взносы -  свод" количественно

и  качественно  полностью  соответствуют  справочникам  подсистемы
"Зарплата"  с  добавлением  справочника  "Структурные  филиалы
объединения".

В подсистеме включены следующие справочники:

· Общесистемные справочники
- справочник "Подразделения и работники"
- справочник "План балансовых счетов"
- справочник "Объекты деятельности"
- справочник "Виды продукции"
- справочник "Источники затрат"
- справочник "Центры ответственности"
- справочник "Статьи затрат"
- справочник "Элементы затрат"

· Нормативные справочники
- Группа справочников "НДФЛ":

 справочник "Ставки"
 справочник  "Распределение  начислений  по  налоговым

ставкам"
 справочник "Виды документов"
 справочник "Вычеты по отдельным видам доходов"
 справочник "Стандартные налоговые вычеты"
 справочник "Виды доходов"
 справочник "Социальные налоговые вычеты"

- Группа справочников  "Страховые взносы":
 справочник "Фонды СТВ"
 справочник "Ставки"

- Группа справочников  "Взносы ОПС":
 справочник "Возрастные группы"
 справочник "Тарифы"
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 справочник "Дополнительные тарифы"
 справочник "Подклассы условий труда"
 справочник "Тарифы для подклассов условий труда"

- Группа справочников  "Почтовый сбор":
 справочник "Виды направлений почтовых переводов"
 справочник "Тарифы"

- Справочник "Минимальная зарплата"
- Справочник "Ставка ЦБ"
- Справочник "Типы заболеваний"
- Справочник "Резерв годового вознаграждения"
- Справочник "Необлагаемый доход в НПФ"
- Справочник "Справочник среднегодовых норм рабочего времени"
- Справочник "Предельные суммы выплат детских пособий"

· Рабочие справочники
- Справочник "Календарь"
- Группа справочников  "Начисления и удержания"

 справочник "Начисления и удержания"
 справочник "Таблица входимости"
 справочник "Соответствие кодов начислений КБК"

- Группа справочников  "Статьи затрат"
 справочник "Общие статьи затрат"
 справочник "Распределение начислений по элементам БС"
 справочник "Соответствие: Дт нач - Дт нал. со статьями"
 справочник "Соответствие: Доп.доход - вид затрат"

- Справочник "Виды отработок"
- Справочник "Виды больничных"
- Справочник "Банки"
- Справочник "Коды ИФНС"
- Справочник "Ведомости"
- Справочник "Постоянные величины"
- Справочник "Коэффициенты индексации"
- Справочник "Соответствие табельных номеров"
- Справочник "Состав семьи (БЛ по уходу)"
- Справочник "Соответствие кодов ЗП и РФ"
- Справочник "Коды ОКАТО"
- Группа справочников  "Соответствие кодов c ПК Галактика"

 справочник "Элементы затрат"
 справочник "Балансовые счета"
 справочник "Коды начислений (по маске ФСС)"
 справочник "Структурные подразделения"
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 справочник "Центры ответственности"
 справочник "Расходы будущих периодов"
 справочник "Соответствие кодов НУ элементам затрат"
 справочник "Виды продукции"
 справочник "Организации"
 справочник "Подразделения Галактики"

- Справочник "Соответствие кодов начислений служебной поездки"
- Справочник "Отношение объекта к ИФНС"
- Справочник "Соответствие кодов внешних совместителей"
- Справочник "КБК"
- Справочник "Плательщики"
- Справочник "Назначение платежа"
- Справочник "Структурные филиалы объединения"

2.Получение отчетов:

· Сводные ведомости:
- По любому уровню
- По любому уровню с объектами
- По дате отношения
- По балансовым счетам
- Свод по категориям
- Сводная ведомость СТВ, травматизм, резерв
- Сводная ведомость СТВ, травматизм, резерв(форма 2011)
- Сводная ведомость СТВ, травматизм, резерв(форма 2014)
- Обзор заработных плат и компенсаций
- По кодам ИФНС
- Сводная ведомость по ТОиТР
- Ведомость по отпуску будущего периода
- Ведомость начислений по элементам затрат

· Расчетные листки и карточки:
- Расчетные листы
- Годовая карточка работника

· Отчеты по страховым взносам:
- Распределение СТВ по балансовым счетам 
- Распределение СТВ по подразделениям
- Распределение СТВ по объектам
- Справка по налоговым базам работников
- Справка по налоговым базам работников - 2
- Начисление СТВ на резерв годового вознаграждения
- Резерв на травматизм и СТВ 23-го и 29-го счета
- Справка по СТВ переведенных работников
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- Квартальный отчет в ПФР
- Отчет по форме РСВ-1(форма 2012)
- Отчет по форме РСВ-1(форма 2013)
- Отчет по форме РСВ-1(форма 2014)
- Индивидуальная карточка учета страховых взносов
- Ведомость начисленных взносов в НПФ

· Отчеты по ФСС:
- Листы нетрудоспособности
- Налог в соцстрах на травматизм
- Справка по расходованию средств ФСС
- Распределение ФСС по возрастным группам
- Отчет по форме 4-ФСС (форма 2016)
- Отчет по форме 4-ФСС (форма 2017)
- Справка по форме ФСС до 2013
- Отчет по форме 4-ФСС до 2011
- Отчет по форме 4-ФСС (форма 2011)
- Отчет по форме 4-ФСС (форма 2012) 
- Отчет по форме 4-ФСС (форма 2013) 
- Отчет по форме 4-ФСС (форма 2015) 

· Отчеты по ОПС:
-  Справка по контролю дат рождения и пола
-  Распределение ОПС по Б/С
-  Распределение ОПС по подразделениям
-  Распределение ОПС по объектам
-  Распределение ОПС по возрастным группам 
- Распределение ОПС по возрастным группам (2014)
-  Начисление ОПС на резерв годового вознаграждения

· Отчеты по НДФЛ:
-  Отчет по предприятию/подразделениям
-  Отчет с выбором ИФНС
-  Справка по видам входящих в налоговую базу
-  Справка по налоговой базе НДФЛ
-  Карточки налогового регистра НДФЛ 
-  Налоговые карточки
-  Форма 2-НДФЛ: Справка по доходам (форма 2015)
-  Форма 2-НДФЛ: Справка по доходам (форма 2015) - ИФНС

· Отчеты в Росстат:
-  Форма N 1
-  Форма N 57-Т

· Формы по удержаниям:
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-  Перечисления в банк
-  Погашение ссуды
-  Погашение кредита
-  Исполнительные листы
-  Переводы по исполнительным листам
-  Перевод по почте зарплаты
-  Погашение за купленную квартиру 

· Справки по работникам:
-  По гарантированным окладам
-  По количеству работников
-  Список сотрудников 
-  По уволенным работникам
-  Справка по адресам
-  Справка по страховым номерам
-  Справка по ИНН работников
-  Справка по датам рождения
-  Справка по необработанным приказам
-  Справка по переходящим приказам
-  Список принятых за период
-  Справка по переводам работников
-  Справка о половозрстном составе
-  Карточка - справка работника
-  Справка по временным работникам
-  Сведения о среднесписочной
- Списки для дополнительных страховых взносов

· Справки по начислениям и удержаниям:
-  По работникам
-  По подразделениям
-  По объектам
-  По фонду оплаты труда
-  Зарплата облагаемая ЕНВД 
-  Зарплата работников без СТВ
-  Затраты на объектах 
-  Резерв годового вознаграждения
-  Сведения о пенсионных пособиях
-  По среднемесячной зарплате
-  Для пенсии
-  Для фонда занятости
-  Переходящие отпускные
-  Отчисления
- По БС из лицевого счета
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· Сервисные справки:
-  По минимальной зарплате
-  Таблица входимости
-  По пустым Б/С в таблице з/п
-  По структуре организации
-  Протокол изменения таблицы входимости
-  Справка по одинаковым табельным номерам

· Общие формы сводной базы:
- Справка по базам для исчисления СТВ
- Справка по базам для исчисления СТВ (форма 2014)
- Справка по расходам на цели соцстраха
- Контроль начисления переведенных
- Контроль уволенных переводом 
- Доходы уволенных переводом
- Протокол загрузки файлов в базу
- Аудит загружаемой информации
- Ведомость расчета ОПС переведенных работников
- Протокол загрузки справочников ИФНС
- Инвентаризация персональных данных
- Справка по работникам об изменении фамилии
- Список сотрудников в разрезе шифров производственных затрат
- Отчет об отпусках за период (Ф42.1)
- Реестр по листам нетруспособности
3. Ведение контроля работы включает:

· Переход к новому расчетному месяцу.

· Контроль загружаемых данных обособленных подразделений.
4. Экспорт данных:

· Выгрузка  справочника  "Начислений/удержаний"  и  таблицы
входимости для обособленных подразделений.

· Выгрузка данных по сотрудникам.

· Выгрузка данных по доходам 2-НДФЛ.

· Выгрузка данных по доходам 6-НДФЛ.

· Выгрузка  общих  справочников  аналитики  для  обособленных
подразделений.

· Выгрузка информации для ПК "Галактика"
5. Импорт данных:

· Загрузка данных, поступающих из обособленных подразделений.

· Загрузка  данных  персонифицированного  учета  из  обособленных
подразделений.
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· Загрузка  данных  для  отчета  2-НДФЛ  из  обособленных
подразделений.

· Загрузка справочника соответствия цехов с ПК "Галактика"

· Загрузка справочников "Банки" филиалов
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5. Закрытие месяца
Делается  после  получения  сводных  ведомостей  и  отчетных

документов за текущий отчетный период. Цель  -  подготовка программы к
следующему отчетному месяцу.

Предварительно формируется запрос: "ДЕЛАТЬ ЗАКРЫТИЕ ?". Если
да - ставим курсор на "ДА" и нажимаем Enter. В противном случае, нажмите
"НЕТ" или просто Esc.
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6. Экспорт данных
Здесь  находятся  задачи по  выгрузке   данных в  другие  программные

продукты либо базы данных.
Меню  режимов  раздела  "Экспорт  данных"  открывается  путем

последовательного выбора пунктов меню: "Работа" -  "Экспорт данных".

6.1. Выгрузка таблицы входимости

В системе консолидированного  учета редактирование справочников:
начислений  и  удержаний,  таблицы  входимости  (ввод,  корректировка,
удаление)  ведется  в  подсистеме  "Страховые  взносы  -  свод"  бухгалтером
управления. При изменении данных в  справочниках  бухгалтер  управления
выгружает информацию в файл для  дальнейшего  распространения  его  по
обособленным подразделениям. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа" -  "Экспорт данных" - "Выгрузка таблицы входимости".

После  выхода  из  настройки  режимов  работы  высвечивается  окно
выбора каталога, куда надо выгрузить файл.

Результатом  выгрузки  является  формирование  файла  knu_99.bin  в
каталоге BIN, в котором содержится информация по следующим таблицам
БД:

- ZPKNUS  – справочник начислений/удержаний;
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- ZPKNU – таблица входимости;
- ZPJIV – номер версии таблицы входимости в текущем году.
-  ZPKNU2  –  справочник  соответствия  кодов  начислений  видам

доходов для отчета 2-НДФЛ
-  ZPNFORM  –  справочник  "Настройка  печатных  форм  и  режимов

расчетов" по следующим формам:
4 – "Расходы на цели ФСС" 
12 – "Отчет по страховым взносам"

-  ZPGLK9  -  справочник  "Соответствие  кодов  с  ПК  Галактика"  ->
"Соответствие кодов НУ элементам затрат"

-  ZPKNU22  –  новый  справочник  соответствия  кодов  начислений
видам доходов для отчета 2-НДФЛ

-  ZPGLK11-  справочник  "Соответствие  кодов  с  ПК  Галактика"  ->
"Организации"

-  ZPSSTV  –  справочник  "Дополнительные  тарифы"  для  исчисления
ОПС

- ZPJI1 – журнал изменений таблицы входимости

6.2. Выгрузка данных по сотрудникам

При запуске режима формируется документ формата xls, содержащий
следующую информацию по каждому работнику:

· место работы (филиал)

· дата приема на работу

· дата рождения

· пол

6.3. Выгрузка информации по доходам 2-НДФЛ

Режимы данного раздела обеспечивают выгрузку данных для отчета в
ИФНС по НДФЛ.

В разделе подключены режимы:

· Формирование отчета

· Выбор отдельных работников для выгрузки

· Тестирование файлов 2-НДФЛ

· Корректировка облагаемого дохода
Работа со справочником описана в томе 2 "Ведение справочников".

6.3.1. Формирование отчета

В  результате  запуска   данного  режима   будет   сформирован  файл,
предназначенный для отчета в ИФНС. 

Режим открывается путем последовательного выбора пунктов меню: 
"Работа"   -  "Экспорт"  -  "Выгрузка  информации  по  доходам  2-НДФЛ"  -
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"Формирование отчета (версия формата 5.04)".

Если  на  предприятии  имеются  работники, имеющие по несколько
табельных     номеров,  а  данные  надо  выгрузить  по  одному,
необходимо  заполнить  справочник   "Соответствие  табельных
номеров".

При  запуске программы высветится экранная форма, где необходимо
настроиться   на   период,  за  который  выгружаются  данные.  Также  нужно
сделать  настройку  на  всю  организацию,  подтвердите  ввод  данных
нажатием на кнопку "Продолжить". Далее заполните поля в окне "Выгрузка
информации о доходах 2-НДФЛ для сдачи в ИФНС":

В окне заполните поля:

· "N  файла"  (числовое  поле)  -  номер  выгружаемого  файла  по
порядку;

· "N  1-го  работника"  (числовое  поле)-  вводится   по   вашему  
усмотрению  или  по  рекомендации налогового   инспектора вашей
ИФНС. При выгрузке первого файла рекомендуется ввести 1.

· "ИФНС"  (поле  выбора  из  справочника  "Коды  ИФНС")  –  данное
поле  не  обязательно  для  заполнения,  ИФНС  выбирается  только  в
том  случае,   если  в  Вашей  организации  находится  подразделение
территориально относящееся к разным ИФНС;

· "номер корректировки" (числовое поле) – от 00 до 99;

· "Подписант" (группа текстовых полей) - возможна корректировка: 
- "налоговый агент (1 или 2)" - в нашем случае значение - 2;
- "ФИО";
- "Наименование  документа.  подтверждающего  полномочия

представителя";
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- "Наименование организации - уполномоченного представителя";

· "перенос  отрицательных  сумм"  (группа  полей  типа
"переключатель"):

- "в  пределах  одного  кода"  -  если  поле  отмечено,  отрицательные
суммы переносятся на тот же вид дохода;

- "перенос на код" (поле  выбора  из  справочника  "Виды  доходов")  –
если в течение года по виду дохода образуется отрицательная сумма
нарастающим итогом (например, при увольнении – снятие за отпуск
(2012)),  то  все  отрицательные  суммы  с  разных  видов  будут
перенесены  на  выбранный  вид  (обычно  это  -  2000).  Переноситься
отрицательные  суммы  будут  только  с  тех  видов,  которые
соответствуют типу выбранного  (например:  если выбран  вид  2000,
то переноситься на него будут отрицательные суммы с видов дохода
по  типу:  "удерживать  НДФЛ").  По  умолчанию  предлагается  вид
дохода 2000, с возможностью выбора другого ;

· "по выбранным работникам" (поле типа "переключатель") – если
поле  отмечено,  то  выгрузка  будет  произведена  по  работникам,
выбранным  в режиме "Выбор отдельных работников для выгрузки";

· "разбивать на  части по  ...  справок"  (поле типа "переключатель",
числовое  поле)  –  если  необходимо  выгружать  данные  в  файлы,
содержащие определенное  количество  справок,  пометьте  это  поле.
В  числовом  поле  введите  количество  справок  в  файле,  по
умолчанию предлагается 200.

Для  подтверждения  введенных  данных   нажмите  кнопку
"Продолжить".

Не  забудьте  проверить  правильность  КПП,  наличие   ФИО  
гл.бухгалтера,  директора  перед  выгрузкой.  Данные  вводятся  в
настройке "Реквизиты предприятия".

Результирующим   печатным   документом   будет   "Реестр сведений  
о    доходах    физических   лиц   за   год".  Его   можно  распечатать  или
сохранить в файле.

Также будет сформирована справка к отчету по НДФЛ. В ней выведен
список людей, имеющих различие в НДФЛ: начисленном и удержанном.

Сформированный файл готов для отчета в ИФНС.

Файл   формируется  в  выбранном  Вами  каталоге,  имеет  имя
ДОХОД_2НДФЛ… .XML.

Имеется  возможность  формировать  отчет  2-  НДФЛ  за  любой
период (например: с января по сентябрь и с октября по декабрь). 
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Внимание!  В  связи  с  тем,  что  НДФЛ  исчисляется  нарастающим
итогом,  при  дробном  формировании  отчета  возможны
погрешности.

6.3.2. Выбор отдельных работников для выгрузки

В данном режиме производится выбор работников для выгрузки.

Окно  содержит  два  списка:  общий  список  работников  (левый)  и
список выбранных работников (правый). Для  выбора  используйте  кнопки
со стрелками:

- кнопка   используется  для  выбора  работника,  на  котором
установлен указатель;

- кнопка   используется  для  отмены  выбора  работника,  на
котором установлен указатель;

- кнопка  используется для выбора всех работников;

- кнопка  используется для отмены выбора всех работников.

Для  начала  выгрузки  нажмите  кнопку "Выгрузить".  Для  контроля  за
выгрузкой формируется ведомость.

6.3.3. Тестирование файла 2-НДФЛ

В  данном  режиме  осуществлена  возможность  тестирования  XML
файлов  со  сведениями  на  физических  лиц  по  форме  2-НДФЛ,
направляемыми в один налоговый орган на отсутствие двойников 

Программа обеспечивает контроль нескольких отмеченных файлов в
выбранном каталоге (количество проверяемых файлов не ограниченно).
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Контроль осуществляется по следующим параметрам:
   - Фамилия, имя, отчество
   - ИНН
   - Дата рождения
По  итогам  контроля  формируется  выходной  документ,  содержащий

протокол со следующей информацией:
   -  ФИО  физического  лица,  по  которому  встречаются  двойники  в

отмеченных XML-файлах
   -  Номера  файлов,  в  которых  обнаружено  повторяющееся

физическое лицо, имеющее двойника
   -  Номера  справок,  в  которых  обнаружено  повторяющееся

физическое лицо, имеющее двойника
   - После списка сотрудников формируется пронумерованный список

файлов с полным именем

6.3.4. Корректировка облагаемого дохода

В  режиме  осуществляется  корректировка  облагаемого  дохода  у
работников за отчетный год
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Редактирование облагаемых дохода работников можно осуществлять
в любых закрытых месяцах отчетного периода.

Ввод/корректировка осуществляется в окне

· "Таб.номер"  (числовое  поле)  -  табельный  номер  сотрудника,
заполняется автоматически;

· "Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  -  работник,  которому  необходимо   корректировать
облагаемый доход;

· "Дата  расчета"  (поле  ввода  даты)  –  по  умолчанию  первое  число
последнего  месяца  выбранного  года  в  поле  "Год",  возможна
корректировка;

· "Код дохода" (поле выбора из списка кодов дохода);

· "Начислено"  (числовое  поле)  –  заполнено  автоматически,
корректировке не подлежит;

· "Корректировка  базы"  (числовое  поле)  –  сумма,  на  которую
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необходимо изменить облагаемый доход. 
Для записи изменений нажмите кнопку "Сохранить". 

6.4. Выгрузка информации по доходам 6-НДФЛ

Режимы данного  раздела обеспечивают подготовку и формирование
отчета по форме 6-НДФЛ в электронной форме. 

В разделе подключены режимы:

· Формирование данных для выгрузки

· Журнал сформулированных данных для выгрузки

· Выгрузка 6-НДФЛ

· Закрытие отчетного периода

· Открытие отчетного периода

6.4.1. Формирование данных для выгрузки

В  результате  запуска  данного  режима  выбираются  и  записываются
данные  за  квартал  о  доходах,  вычетах,  НДФЛ,  а  также  данные  о  датах
получения дохода и уплаты НДФЛ (предварительно эти даты должны быть
заполнены в реестрах перечислений).

Режим открывается  путем последовательного  выбора пунктов меню:
"Работа"  -  "Экспорт  данных"  -  "Выгрузка  информации  по  доходам  6-
НДФЛ" - "Формирование данных для выгрузки". 

В окне заполните полe:

· "ИФНС"  (поле  выбора  из  справочника  "Коды  ИФНС")  –  данное
поле  не  обязательно  для  заполнения,  ИФНС  выбирается  только  в
том  случае,   если  в  Вашей  организации  находится  подразделение
территориально относящееся к разным ИФНС.

Для  подтверждения  введенных  данных   нажмите  кнопку
"Продолжить".

6.4.2. Журнал сформулированных данных для выгрузки

В режиме сформирован список данных для выгрузки отчета в разрезе
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каждой  ИФНС.  Режим  открывается  путем  последовательного  выбора
пунктов меню:  "Работа"  - "Экспорт" - "Выгрузка информации по доходам
6-НДФЛ" - "Журнал сформулированных данных для выгрузки". 

В левой части отображается список данных для  выгрузки, в  правой -
данные для Раздела 1 и Раздела 2, которые будут выгружаться.

При нажатии на кнопку  «Печать данных» будет получен печатный
документ «Реестр удержанного НДФЛ за квартал». В реестре формируются
данные по  удержанию НДФЛ в разрезе ИФНС с формированием  «Суммы
дохода»,  «Количество  сотрудников»,  «Налоговые  вычеты»  и  «НДФЛ».
Данные  отображаются  так  же  в  разрезе  налоговых  ставок  –  13%,  30%  и
35%.

В этом режиме  можно  удалить  данные,  нажав  на  кнопку F8  или  .
При этом если курсор стоит в левой части окна, то  данные будут удалены
целиком по выбранной инспекции, если курсор стоит в части Раздела 2, то
удалится только соответствующая строка Раздела 2.

Редактирование  строки  Раздела  2  осуществляется  при  нажатии  на
кнопку , а добавление новой записи - на кнопку . 
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Окно содержит следующие реквизиты:

· "ИФНС"  (поле  выбора  из  справочника  "Коды  ИФНС")  не
корректируется;

· "Дата получения дохода" (поле выбора даты);

· "Дата удержания НДФЛ" (поле выбора даты);

· "Срок уплаты" (поле выбора даты);

· "Сумма дохода" (числовое поле);

· "Сумма НДФЛ" (числовое поле).
После  подтверждения  введенных  изменений  кнопкой  "Сохранить",

отредактированные  суммы  подсвечиваются  голубым  цветом,  а  новые
записи введенные вручную - желтым.

Для выгрузки необходимо нажать на кнопку  - "Выгрузить"

6.4.3. Выгрузка 6-НДФЛ

В  режиме  выгружаются  в  данные,  сформированные  в  предыдущегм
режиме  ("Журнал  сформулированных  данных  для  выгрузки")  в  файл
формата  xml.  Режим  открывается  путем  последовательного  выбора
пунктов меню:  "Работа"  - "Экспорт" - "Выгрузка информации по доходам
6-НДФЛ" - "Выгрузка 6-НДФЛ". 



© 2017 Кубнет
44

ТОМ 1. ОСНОВНЫЕ РЕЖИМЫ РАБОТЫ

Окно содержит следующие реквизиты:

· "N  файла"  (числовое  поле)  -  номер  выгружаемого  файла  по
порядку;

· "номер корректировки" (числовое поле) – от 00 до 99;

· "ИФНС" (поле выбора из справочника "Коды ИФНС");

· "Код  по  месту  нахождения  (учета)"  (числовое  поле)  –  по
умолчанию значение - 212, возможна корректировка;

· "Подписант" (группа текстовых полей) - возможна корректировка: 
- "налоговый агент (1 или 2)" - в нашем случае значение - 2;
- "ФИО";
- "Наименование  документа.  подтверждающего  полномочия

представителя";
- "Наименование организации - уполномоченного представителя";

· "Отчетный период" - квартал и год для выгрузки.
Для  подтверждения  введенных  данных   нажмите  кнопку

"Продолжить".  Будет  осуществлена  выгрузка  файла  в  формате  xml  по
выбранному пути и результирующим печатным   документом будет "Расчет
сумм  налога  на  доходы  физических  лиц,  исчисленных  и  удержанных
налоговым агентом". Его  можно распечатать или сохранить в файле.
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6.4.4. Закрытие отчетного периода

Осуществляется  закрытие  текущего  отчетного  периода  по
формированию  отчета  6-НДФЛ.  Изменение  данных  этого  периода  и
выгрузка  становятся  недоступными.  Текущим  становится  следующий
квартал.

6.4.5. Открытие отчетного периода

Осуществляется  открытие  предыдущего  отчетного  периода  для
внесения изменений в данные.

6.5. Выгрузка общих справочников аналитики

В  системе  консолидированного  учета  редактирование   (ввод,
корректировка, удаление) справочников, содержащих аналитические статьи
затрат  ведется  в  подсистеме  "Страховые  взносы  -  свод"  бухгалтером
управления. При изменении данных в  справочниках  бухгалтер  управления
выгружает информацию в файл для  дальнейшего  распространения  его  по
обособленным подразделениям.

К общим справочникам аналитики относятся следующие
   - План балансовых счетов
   - Справочник объектов
   - Виды продукции
   - Центры ответственности
   - Статьи затрат
   - Элементы затрат
  - Получатели
  - Назначение платежа
  - Коды ИФНС
  - Ставки НДФЛ
  - Распределение начислений по налоговым ставкам
  - Вычеты по отдельным видам доходов
  - Стандартные налоговые вычеты
  - Виды доходов
  - Ставки страховых взносов
  - Тарифы взносов на обязательное пенсионное страхование
  - Виды направления почтовых переводов
  - Минимальная заработная плата
  - Ставки центрального банка
  - Типы заболеваний
  - Резерв годового вознаграждения
  - Необлагаемый доход в НПФ
  - Предельные суммы выплат детских пособий
  - Подклассы условий труда
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  - Тарифы для подклассов условий труда 
  - Социальные налоговые вычеты 
  - Наименования подразделений

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа" -   "Экспорт данных"  -  "Выгрузка  общих справочников
аналитики".

После  выхода  из  настройки  режимов  работы  высвечивается  окно
выбора каталога, куда надо выгрузить файл.

Результатом  выгрузки  является  формирование  файла  ospau.bin  в
каталоге BIN, в котором содержится информация по следующим таблицам
БД:

- SPBS  – справочник плана балансовых счетов;
- ZPSOB – справочник объектов;
- ZPCH – справочник видов продукции;
- ZPCOT – справочник центров ответственности;
- ZPVZ – справочник статей затрат;
- ZPEZ – справочник элементов затрат;
- ZPKGNISV и ZPKGNI1 - справочник кодов ИФНС
- ZPDSTV - справочник подклассов условий труда 
- ZPDSSTV - справочник тарифов для подклассов условий труда 
- ZPVVCH1 - справочник стандартных налоговых вычетов
- ZPSPN01  - справочник ставок НДФЛ
-  ZPSPV  -  справочник  распределения  начислений  по  налоговым

ставкам
- ZPVSR - справочник вычетов по отдельным видам доходов
- ZPVDOH1 - справочник видов доходов
- ZPSESN  - справочник ставок страховых взносов
- ZPSWPF - справочник тарифов взносов на обязательное пенсионное

страхование
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- ZPSPTBL - справочник типов заболеваний
- ZPKFVM - справочник необлагаемого дохода в НПФ
- ZPREZ - справочник резерва годового вознаграждения
- ZPMINZ - справочник минимальной заработной платы
- ZPPRCB - справочник ставок центрального банка
- ZPDPOS - справочник предельных сумм выплат детских пособий
- ZPKPS - справочник видов направления почтовых переводов
- ZPGLKKP - справочник получателей
- ZPGLKNP - справочник назначений платежа
- ZPSOCV - справочник социальных налоговых вычетов
- ZPKPV - справочник подразделений

6.6. Выгрузка для ПК "Галактика"

6.6.1. Проводки по страховым взносам

В данном режиме осуществляется экспорт информации по страховым
взносам в файл предоставленной структуры формата dbf .

Порядок формирования информации в режиме
 "Выгрузка страховых взносов для ПК Галактика 

1. Данные формируются в файл с именем glnal_99.dbf
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2. Заполнение полей:

· DATAOB:  содержит  дату  периода  (всегда  первое  число)  ,   за
которую выгружаются данные;

· SUMOB: сумма показателя по проводке;

· SCHET_O: дебетовый балансовый счет;

· SUBSCHET_O: дебетовый субсчет;

· KAUOS1:  признак налогообложения
1. для затратных счетов – признак налогообложения - 001001;
2. для 91 счета – код  вида дохода из справочника соответствия

"Балансовые счета"

· KAUOS2:    
1. для  затратных  счетов  –  код  элемента  затрат  из  справочника

соответствия "Элементы затрат" 
2. для  91 счетов – признак налогообложения - 001002;

· KAUOS3:
1. для затратных счетов – статья затрат (Кубнет)
2. для  91  счета  –  код  элемента  затрат  из  справочника

соответствия "Элементы затрат"
При формировании данных по  страховым  взносам  в  ПФР,  ТФОМС,

ФФОМС  (счета  69-04,  69-06,  69-08,  69-09)  будет  формироваться  код
142473

· KAUOS4: 
1. для 97 счета - если  в лицевом счете работника стоит 25 либо

26 счет, то будет формироваться "пусто", в противном случае
будет формироваться КАУ из ЛС работника.

2. для счета 69-1 будет формироваться значение 141814
3. для  20,23,29,97  счетов  значение  будет  выгружаться  с

ведущим 0
4. при  формировании  данных  по  страховым  взносам  в  ФСС

(счета 69-01) будет формироваться код 142461
5. для 25, 26 счетов – объект

· KAUOS5:  для  затратных  и  97  счетов  будет  формироваться  код
центра  ответственности  из  справочника  соответствия  "Центры
ответственности" 

· KAUOS6: 
1. код будущего периода из справочника соответствия "Расходы

будущих периодов"
2. для 25, 26 счетов - пусто

· PODR_O: 
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1. заполняется из справочника соответствия – "Структурные
подразделения"

2. для  97  счета  -  будет  формироваться  верхний  уровень
аналитики подразделений

· SCHET_K: кредитовый балансовый счет;

· SUBSCHET_K: кредитовый субсчет;

· KAUKS1:           
1. для  69-01,69-10  счетов –  код  вида расчетов по  ФСС (всегда

06)
2. для остальных 69 счетов – код налогов и сборов(всегда 001) 
3. для 96 счета – код вида резерва (всегда 0101)

· KAUKS2:  
1. для 69-01,69-10 счетов – код налогов и сборов(всегда 001) 
2. для остальных 69 счетов – код налоговой декларации (всегда

001)
3. для  96  счета  –  код  элемента  затрат  из  справочника

соответствия "Элементы затрат"

· KAUKS3:  
1. для  69-01,69-10  счетов  –  код  налоговой  декларации  (всегда

001)
2. для остальных 69 счетов – код предприятия (всегда 141814) 

· KAUKS4:  
1. для 69-01,69-10 счетов – код предприятия (всегда 107940) 
2. для остальных 69 счетов – Новороссийск

· KAUKS5:  
1. для 69-01,69-10 счетов – Новороссийск 

· KAUKS6:  не заполняется

· PODR_K:  код филиала (Кубнет)
           Для  97  счета  -  будет  формироваться  верхний  уровень

аналитики подразделений

6.6.2. Паспортные данные работников

В данном режиме осуществляется  экспорт информации,  содержащей
паспортные данные сотрудников.
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Данные будут выгружаться в файл с именем glsot_xx.dbf в выбранный
бухгалтером каталог где, xx – код филиала, либо код сводной базы - 99.
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7. Импорт данных
Режимы  данного  раздела  предназначены  для  загрузки  различной

информации в БД "Страховые взносы - свод". 

7.1. Загрузка данных подразделений

Данный  режим  предназначен  для  загрузки  данных  структурных
подразделений объединения. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Работа" -  "Импорт данных" - "Загрузка данных подразделений".

Загрузка  данных  осуществляется  ежемесячно  по  каждому
обособленному  подразделению.  Данные  содержатся  в  файлах  с  именем
ZPSV_NN.BIN,  где  NN  –  код  обособленного  подразделения  из
справочника "Подразделения ОАО".

По  окончанию  загрузки  каждого  файла  производится  контроль
версии таблицы входимости БД "Зарплата" структурного  подразделения  и
БД  "Страховые  взносы  -  свод".  Если  версия  таблицы  входимости  в
загружаемом  бинарном  файле  не  совпадает  с  версией  в  связной  базе,  то
выдается  сообщение  о  несовпадении.  Причины  различия  версия  могут
быть две:

1. Последнее изменение таблицы не было передано в расчетный отдел
структурного подразделения
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2. Файл  с  последним  изменением  таблицы  входимости  не  был
подгружен  в  БД  подсистемы   "Зарплата"  структурного
подразделения.

В  процессе  загрузки  осуществляется  протоколирование  (аудит)
загружаемой  информации  при  изменении  данных  в  отработанных
периодах.

Протоколированию подлежат следующие таблицы базы данных:
ZPLS – лицевой счет.
ZPADS1 – данные паспорта и другие данные сотрудника.
ZPZP – основная накопительная таблица начислений и удержаний.
ZPMT – суммированный табель учета рабочего времени.
ZPMTOB – табель по объектам.
ZPMTP –  табель перерасчета зарплаты за прошлые периоды.
ZPLSPRO – лицевой счет продолжение.
ZPLSOB – отношение лицевого счета работника к объекту.
Если в  процессе  загрузки  в  этих  таблицах  в  отработанных периодах

система  аудита  обнаружит  изменение  данных,  будут  созданы  журналы
аудита, содержащие следующую информацию:

–  период изменения (месяц и год);
–  код филиала, в котором произошло изменение;
–  состояние записи (старое/новое);
–  тип записи

· изменена

· добавлена

· удалена
–  имя поля (при изменении записи);
–  значение поля (при изменении записи).
Сформировать  и  распечатать  журналы  аудита  можно  осуществить

последовательным  выбором  пунктов  меню:  "Печать"  -  "Общие  формы
сводной базы" - "Аудит загружаемой информации".

7.2. Загрузка данных персонифицированного учета

В  данном  режиме  осуществляется  загрузка  данных  карточек
индивидуальных  сведений  персонифицированного  учета  по  каждому
филиалу.

Данные будут загружаться из файла zppu_??_xxxx.bin 
Где ?? – код филиала, xxxx – год формирования.
Данные  индивидуальных  сведений  подготавливаются  в  подсистеме

"Зарплата"  каждого  филиала  объединения,  а  в  подсистеме  "Страховые
взносы –  свод" осуществляется  консолидация  загруженной информации и
подготовка  отчета  с  учетом  возможных  перемещений  сотрудников  из
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одного филиала в другой. 

Данные  индивидуальных  сведений  подготавливаются  в  подсистеме
"Зарплата"  каждого  филиала  объединения,  а  в  подсистеме  "Страховые
взносы –  свод" осуществляется  консолидация  загруженной информации и
подготовка  отчета  с  учетом  возможных  перемещений  сотрудников  из
одного филиала в другой.

После загрузки файлов zppu.??.bin по ВСЕМ филиалами необходимо
запустить  режим  "Формирование  стажа  переведенных  работников"  в
комплексе задач "Персонифицированный учет".

ВНИМАНИЕ!!!  Результат  повторного  запуска  режима
"Формирование  стажа  переведенных  работников"  будет
корректен  только  после  повторной  загрузки  "bin-ов"  ВСЕХ
филиалов в данном режиме.

7.3. Загрузка данных для отчета 2-НДФЛ

В данном режиме осуществляется загрузка данных, необходимых для
формирования отчета 2-НДФЛ Данные будут загружаться из файла zpad_??
_xxxx.bin 

Где ?? – код филиала, xxxx – год формирования.
Данные для сдачи отчета подготавливаются в подсистеме "Зарплата"

каждого филиала объединения, а в подсистеме "Страховые взносы – свод"
осуществляется  консолидация  загруженной  информации  и  подготовка
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отчета с учетом возможных перемещений сотрудников из одного  филиала
в другой. 

Загружаться будет следующая информация:
  - массив адресов.
  - массив паспортных данных
  - массив отношения подразделения к ИФНС
  - массив отношения работников к ИФНС
  - справочник соответствия табельных номеров
  -  массив  информации  по  переводам  из  других  филиалов  ОАО

"Черномортранснефть"

7.4. Загрузка справочника цехов (Галактика)

В  данном  режиме  осуществляется  загрузка  данных  справочника
соответствия кодов цехов с кодами цехов в ПК "Галактика". Данные будут
загружаться из файла glch_xx.bin. Где xx – код филиала.
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Данные  справочника  будут  использоваться  при  формировании
файлов экспорта информации по страховым взносам для ПК "Галактика"
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8. Модуль "Персонифицированный учет"
Модуль  разработан  на  основе  "Инструкции  по  заполнению  форм

документов  индивидуального  (персонифицированного)  учета  в  системе
государственного  пенсионного  страхования",  утвержденной
постановлением Правления ПФ РФ.

Сдача  отчета  в  ПФ  РФ  с  использованием  программного  модуля
"Персонифицированный  учет"  в  системе  "Зарплата"  предусматривает
следующие этапы работ:

· Автоматическое  формирование  данных  работника  в  модуль
"Персонифицированный учет".

· Просмотр, корректировка неверных и ввод  недостающих данных в
модуль.

· Вывод на  печать  выходных форм  отчетов,  требуемых для  сдачи  в
ПФ РФ.

· Выгрузка данных на магнитный носитель.
Вход  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:

"Работа" -  " Персонифицированный учет".

Меню модуля включает разделы:

· Классификаторы:
—Тип форм 
—Категории плательщиков
—Условия труда
—Исчисляемый стаж (доп.сведения)
—Выслуга лет (основание)
—Код позиции списка

· Формирование отчета ПУ:
—Задолженность на начало периода
—Ввод перечисленных взносов в ПФР
—Ввод доначисленных взносов
—Формирование стажа переведенных работников
—Формирование начисленных взносов
—Карточки индивидуальных сведений
—Формирование и выгрузка пачек
—Просмотр сформированных пачек

8.1. Классификаторы

Классификаторы модуля разработаны в соответствии со  структурами,
описанными  в  Приложении  1  к  "Инструкции  по  заполнению  форм
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документов  индивидуального  (персонифицированного)  учета  в  системе
государственного пенсионного страхования".

Вызов  меню,  содержащего  классификаторы,  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:  "Работа"  -
"Персонифицированный учет" - "Классификаторы".

Корректировка  данных  осуществляется  по  типовому  варианту
заполнения списков.

8.2. Формирование отчета ПУ

8.2.1. Задолженность на начало периода

В режиме вводится задолженность  организации на начало  отчетного
периода. 
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Начиная  с  2014  года  задолженность  вводится  по  следующим
показателям:

   - по страховой части трудовой пенсии;
   - по ФОМС (Фонд обязательного медицинского страхования);
   - по ФСС (Фонд социального страхования);
   -  по  травматизму  (страховые  взносы  от  несчастных  случаев  и

профессиональных заболевания - НСиПЗ);
   -  по  списку  1  (дополнительные  страховые  взносы  по  списку

профессий №1);
   -  по  списку  2  (дополнительные  страховые  взносы  по  списку

профессий №2).

8.2.2. Ввод перечисленных взносов в ПФР

В  режиме  осуществляется  ввод  фактические  перечисления
организации по месяцам отчетного периода
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Начиная  с  2014  года  перечисления  вводится  по  следующим
показателям:

   - по ОПС (по страховой части трудовой пенсии);
   -  сверпредельные  (перчисления  по  страховым  взносам  в  ПФР  на

солидарную  часть  трудовой  пенсии  с  базы  превышающей  максимальную
сумма для исчисления взносов на страховую часть трудовой пенсии);

   - по ФОМС (Фонд обязательного медицинского страхования);
   - по ФСС (Фонд социального страхования);
   -  по  травматизму  (страховые  взносы  от  несчастных  случаев  и

профессиональных заболевания - НСиПЗ);
   -  по  списку  1  (дополнительные  страховые  взносы  по  списку

профессий №1);
   -  по  списку  2  (дополнительные  страховые  взносы  по  списку

профессий №2).
Ввод осущесвляется в окне редактирования:
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8.2.3. Ввод доначисленных взносов в ПФР

В  режиме  осуществляется  ввод  фактические  перечисления
организации по доначисленным взносам за предыдущие отчетные периоды

Работа  осуществляется  аналогично  работе  в  режиме  «Ввод
перечисленных взносов в ПФР»

8.2.4. Формирование стажа переведенных работников

Режим  запускается  для  соединения  информации,  содержащейся  в
индивидуальных карточках работников, переведенных из  одного  филиала
объединения в другой в одну общую индивидуальную карточку
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Данный режим необходимо  запускать  всегда после  загрузки  файлов
zppu.??.bin  по  ВСЕМ  филиалами  объединения.  В  конце  работы  режима
формируется  выходной  документ  "Список  переведенных   работников  из
филиалов"

ВНИМАНИЕ!!!  Результат  повторного  запуска  режима
"Формирование  стажа  переведенных  работников"  будет
корректен  только  после  повторной  загрузки  "bin-ов"  ВСЕХ
филиалов

8.2.5. Формирование начисленных взносов

В  режиме  осуществляется  формирование  начисленных  взносов  за
отчетный  период  и  запись  взносов  в  карточки  индивидуальны  сведений
работников
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При  первом  входе  в  режим  необходимо  нажать  кнопку  «Расчет».
При  это  будет  заполнена  только  верхняя  часть  формы  «Сведения  о
начислении». Это итоговые суммы по базе данных:  сумма выплат, база для
страховых  взносов  (до  предельной,  свыше  предельной),  базы  для
дополнительных  взносов,  начислено  всего  взносов.  При  нажатии
«Записать  в  карточки»  по  карточкам  сотрудников  записываются
соответствующие  суммы,  и  при  последующих  входах  в  этот  режим  при
нажатии  кнопки  «Расчет»  заполняться  будут  и  верхняя  и  нижняя  часть
формы (в нижней части –  суммы по  карточкам). Соответствующие суммы
верхней и нижней части должны совпадать. Если они не совпадают,  надо
нажать  кнопку  «Проверка  карточек»,  будет  выпущен  протокол
несоответствия рассчитанных сумм по базе и сумм записанных в карточки.
После  исправления  ошибок  (как,  правило,  это  случается  при  отсутствии
карточек  у  людей,  имеющих  выплаты  в  отчетном  квартале  либо  при
отсутствии  СНИЛС  у  сотрудников),  надо  повторить  всю
последовательность действий: «Расчет», «Записать в карточки» и опять
сверить  суммы.  Дальнейшая  работа  должна  проводиться  при  полном
совпадении сумм верхней и нижней части формы

8.2.6. Карточки индивидуальных сведений

Режим используется для просмотра, ввода и корректировки данных о
стаже. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Работа"  -   "Персонифицированный  учет"  -  "Индивидуальные
сведения" - "Карточки индивидуальных сведений".

Для настройки режима заполните поля:

· "Год" (числовое поле) - год формирования данных. Автоматически
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предлагается год из настройки режимов работы. 

· "Подразделение"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников).

В  колонке  "ФИО  работника"  появится  список  работников,
работавших в году, указанному в настройке.

В окне появятся данные по работнику, отмеченному указателем.
В  окне  имеется  режим  вызова  функции  "Лицевой  счет"  (кнопка)  с

вызовом только закладки с адресами и паспортными данными сотрудников
и возможностью корректировки этих данных в любом месяце года.

Внимание!  Информацию,  внесенную  в  закладку  лицевого  счета  по
адресам  и  паспортным  данным  необходимо  обязательно  вносить
также  в  базу  данных  подсистемы  "Зарплата"  структурного
филиала,  так  как  при  последующей  загрузке  файлов  из  филиала,
внесенная информация в сводной базе будет заменяться.

Ввод и корректировка данных осуществляется  в  окне  ввода  данных,
переход в которое осуществляется клавишей Tab.

Необходимо заполнить поля:

· "Таб.  номер"  (не  корректируется,  берется  из  справочника
подразделений и работников);

· "Пол"  (поле  выбора  из  встроенного  справочника)  –  берется  из
лицевого счета работника. Разрешена корректировка;

· "Тип  формы"   (поле  выбора  из  классификатора  "Типы  форм")  -
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выбирается  нужный  тип  формы.  Обычно   -  "ИСХД",  для
работников, уходящих на пенсию - "ПЕНС";

· "Категория  плательщика"  (поле  выбора  из  классификатора  
"Категории  налогоплательщиков")  -  Обычно  "НР"  (наемный
работник).

Ввод данных по стажу осуществляетсяв окне:

Заполните поля:

· "Год"  (числовое  поле,  не  корректируется)  -   год  формирования
данных. Берется из настройки режима;

· "Ф.И.О."(поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников, не корректируется) –  работник, по  которому заносятся
данные о стаже;

· "№пп" (числовое поле, не корректируется) - номер записи о   стаже
по порядку;

· "Начало  периода","Окончание  периода"   (поля  ввода  даты)  -
период стажа: дата начала и  дата окончания стажа;

· "Условия  труда"  (поле  выбора  из  классификатора  "Условия
труда");
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· "Трудовой стаж (доп.сведения)" (поле выбора из классификатора
"Трудовой  стаж  (доп.сведения)")  -   выбирается  нужная  запись.
Например,  ДЕКРЕТ  или  ДЕТИ.  Причем,  если  работник  был
декретном отпуске, у него обычно формируется 3 записи по  стажу:

1) стаж до декретного отпуска;
2) период декретного отпуска;
3) период отпуска по уходу за ребенком.

· группа полей "Выслуга лет" заполняются следующим образом:
- "основание"  (поле  выбора  из  классификатора  "Выслуга  лет

(основание)");
- "месяцев  (часов)"  (числовое  поле)  -  количество  отработанных

месяцев (часов) по данной записи в основании для выслуги лет;
- "дней  (минут)"  (числовое  поле)  -  количество  отработанных  дней

(минут) по данной записи в основании для выслуги лет;
- "доп.  сведения"  (числовое  поле)  -  дополнительные  сведения  по

данной записи в основании для  выслуги лет. Например, количество
ставок работника.

· "Код  позиции  списка"  (поле  выбора  из  классификатора  "Код
позиции  списка")  -   Поле  заполняется  для  выбранного  значения
поля "Условия труда";

Запись данных подтверждается нажатием на кнопку "Сохранить".
Работа с записями осуществляется как работа со списками.

Имеется возможность вручную вводить страховые взносы. В этом
случае при выгрузке надо пометить соответствующий признак.

8.2.7. Формирование и выгрузка пачек

В  режиме  осуществляется  формирование  пачек  по  созданным
карточкам сотрудников, а затем выгрузка этих пачек в файл формата XML
для сдачи в пенсионный фонд и печать отчетных документов.
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Если  сформированные  пачки  отсутствуют  (например  при  первом
входе в режим в  отчетном  квартале),  то  надо  задать  номер  первой  пачки
(по  умолчанию  предлагается  следующий  по  порядку)  и  количество
документов в пачке (по  умолчанию  200),  после  чего  надо  нажать  кнопку
«Сформировать  пачки».  Результат  формирования  можно  увидеть  в
режиме  «Просмотр  сформированных  пачек».  Если  уже  есть
сформированные  пачки,  то  при  входе  в  режим  активна  кнопка
«Выгрузить», файлы в формате XML выгружаются по заданному в правой
части  формы  пути.  По  умолчанию  выгружаются  все  пачки,  первой  будет
пачка  с  РСВ-1(ее  номер  будет  на  1  меньше  номера  первой  пачки).  Если
проставить признак выгрузить  одну пачку -  выгрузится  пачка с указанным
номером. Заново сформировать пачки можно, удалив все сформированные
пачки  в  режиме  «Просмотр  сформированных  пачек».  Можно  также
выгрузить  пачки,  сформированные  в  предыдущих  отчетных  периодах.
Печать документов осуществляется по кнопке «Печать пачки».

8.2.8. Просмотр сформированных пачек

В  режиме  можно  просмотреть  сформированные  в  предыдущем
режиме  пачки,  откорректировать  суммы  у  сотрудников,  удалить
сформированные пачки (для их переформирования):
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8.2.9. Карточки корректирующих сведений

Режим  используется  для  создания  корректирующих  карточек
индивидуальных сведений работников за прошедший отчетный период.

Если  необходимо  подать  корректирующие  сведения  за  предыдущие
отчетные  периоды,  здесь  формируются  карточки  по  сотрудникам.  Чтобы
сделать  карточку,  надо  выбрать  корректируемый  период,  стать  в  левую
часть  формы  (где  ФИО)  ,  нажать   и  выбрать  из  справочника  нужного
сотрудника.  Карточка  заполнится  по  данным  выгрузки  выбранного
периода  с  учетом  начисленных  взносов  на  текущий  момент.  Следует
откорректировать  карточку  так  как  вам  надо  (стажи,  начисленные  и
уплаченные взносы и т.д.)



© 2017 Кубнет
68

ТОМ 1. ОСНОВНЫЕ РЕЖИМЫ РАБОТЫ

При  формировании  карточек  будут  заполняться  суммы  из  пачек  за
корректируемый период.

8.2.10. Формирование и выгрузка корректирующих пачек

В  режиме  осуществляется  формирование  корректирующих  пачек  за
прошедший отчетный период.

Если  в  режиме  «Формирование  и  выгрузка  корректирующих
пачек»  пачки  еще  не  сформированы  -  активна  кнопка  «Сформировать
пачки»,  если  они  уже  есть  активна  кнопка  «Выгрузить»  -  надо  указать
путь для выгрузки и нажать кнопку «Выгрузить». 
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8.3. Регламент ПУ

В  разделе  осуществляется  закрытие  отчетного  периода  по
персонифицированному  учету,  а  также  имеется  возможность  открыть
предыдущий закрытый  период  для  внесения  оперативных корректировок.
Раздел состоит из двух режимов:

                - Закрытие периода ПУ
                - Открытие периода ПУ
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9. Отчеты, выходные документы
Отчеты позволяют получать различного рода итоговую информацию

на основе введенных  в  систему данных. Отчеты могут формироваться  на
любую дату или за любой промежуток времени. 

Для  настройки  параметров  выходной  формы  используйте  режим
раздела "Печать" "Настройка режима работы".

В пункте меню "Настройка режимов работы" пользователь  может, не
входя в конкретную задачу, посмотреть, какие настройки заданы в системе
на  текущий  момент  и,  если  необходимо,  здесь  же  внести  изменения.  
Вывод всех отчетов также предваряется настройкой параметров системы, в
которой  пользователь  указывает  дату  или  период,  за  который  строится
отчет, а также дополнительные параметры отбора  данных (подразделение
или работник, начисление или удержание). 

Описание настройки режимов работы приведено в пункте "Настройка
режимов работы" главы "Вход в  программу и  выход  из  нее".  Рассмотрим
подробнее работу с настройкой параметров при формировании отчетов.

Перед  формированием  отчета  Вы  можете  задать  следующие
параметры:

- "дата  обработки  документов"  -  дата,  по  которой  отбираются
данные , входящие в отчет. 

- "интервал  обработки  документов:  с  ...  по  ..."  –  период,  за
который отбираются данные, входящие в отчет. 

Внимание!!!  Настраивайте "Дату обработки" и "Интервал дат"
в  зависимости  от  отчета.  В  описании  отчета  обычно  указано,
получается он за  период или на выбранную дату.

- "Предприятия/  подразделения/  работники"  (необязательное
поле) –  подразделение, по  которому  строится  отчет.  Если  поле  не
заполнено, то отчет строится  по учреждению в целом.

- "Начисление/  удержание"  (необязательное  поле)  –  начисление
или  удержание,  по  которому  отфильтровываются  данные  при
формировании отчета.

 После заполнения  окна  "Настройка  режима  работы"  на  экран  могут
выводиться  дополнительные  окна  настройки  и  запросов.  Смысл
настроек понятен из запроса.

Отчеты,  выходные  документы,  а  также  первичные  документы  и
распечатки  справочников,  получаются  в  разделах  главного  меню
"Работа", "Печать".

Отчет  выдается  в  приложении  MS  Excel,  где  возможна  его
корректировка и печать. 
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