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ТОМ 2. ВЕДЕНИЕ СПРАВОЧНИКОВ КОМПЛЕКСА

1. Общие положения

1.1. О руководстве  и системе справок

Руководство  пользователя  системы  "Ведение  справочников
комплекса"  является  вторым  томом  руководства  пользователя  к  системе
"Страховые  взносы  -  свод".  Общие  разделы  описания,  такие  как
назначение,  установка  программы,  вход  в  программу  и  выход  из  нее,
задачи и этапы внедрения системы, приемы работы с окнами и списками во
втором томе  не повторяются, их следует читать в первом томе.  

Данное  руководство  описывает  работу  со  справочниками,
формируемыми  и  используемыми  в  системе  "Страховые  взносы  -  свод"
программного  комплекса  "Управление  персоналом"  интегрированной
информационной системы "Кубнет".

Руководство  содержит  подробное  описание  всех  режимов,
исчерпывающие и  лаконичные ответы на вопросы, советы и рекомендации
по  грамотному  ведению  разделов  системы.  В  руководстве  детальное
описание  часто  встречающихся  операций  приведено  в  общих
функциональных разделах. Это позволяет уйти от большого объема текста
и  повторений,  оставив  возможность  пользователю  при  необходимости
получить  детальную  информацию.  Опытным  пользователям  эти  разделы
практически не нужны. 

1.2. Термины и понятия

В  этом  пункте  определимся  с  сокращениями,  встречающимися  в
руководстве.

ПП Программный продукт
БС Балансовый счет
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.
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2. Справочники системы
Перед тем, как приступить к работе с системой, например, по  расчету

ЗП (заполнение лицевых   счетов, внесение постоянных, разовых выплат и
удержаний),  необходимо  внести  первоначальные  данные,  т.е.  заполнить
обязательный (минимальный) набор справочников.

Далее  все  справочники  пополняются  в  процессе  работы  в  режиме
ввода информации.

В  некоторые  справочники  реальные  данные  уже  занесены  при
установке программы.

Внимание!!!  Заполнение  всех  справочников,  за  исключением  
случаев,   описанных  отдельно,  осуществляется  пользователем  на
основании  законодательства  РФ.  Изменения  в  справочниках  
осуществляются самим пользователем на тех же основаниях.

В системе  встречаются  так  называемые  "встроенные"  и  "системные"
справочники. Эти справочники организованы программным путем. Они не
корректируются  пользователями, заполняются  при  поставке.  Организация
"встроенных"  справочников  относится  к  технологическим  решениям,
обеспечивающим  гибкость  системы  к  изменениям  законодательства,
информационных связей и алгоритмов расчета.

Изменения  в  эти  справочники  имеют  право  вносить  только
ответственные лица, по согласованию с разработчиком.

Работа  с  записями  справочников:  добавление,  корректировка,
удаление - осуществляется по правилам работы со списками.

В  системе  "Страховые  взносы  -  свод"   доступны  следующие
справочники:

В режиме "Справочники" главного меню:
в разделе "Нормативные справочники" содержатся:

· Группа справочников "НДФЛ"
- справочник "Ставки НДФЛ"
- 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"
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- справочник "Возрастные группы"
- справочник "Тарифы"
- справочник "Дополнительные тарифы"
- справочник "Подклассы условий труда"
- справочник "Тарифы для подклассов условий труда"

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

· Справочник "Минимальная зарплата"

· Справочник "Ставка ЦБ"

· Справочник "Типы заболеваний"

· Справочник "Резерв годового вознаграждения"

· Справочник "Необлагаемый доход по НПФ"

· Справочник среднегодовых норм рабочего времени

· Справочник "Предельные суммы выплат детских пособий"
в разделе "Рабочие справочники" содержатся: 

· Группа справочников  "Календарь"
- справочник "Графики работы"
- справочник "Данные рабочего графика"

· 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:  дебет  начислений  –  дебет  налогов  со

статьями"
- справочник "Соответствие: дополнительный 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)"
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· Справочник "Соответствие кодов ЗП и РФ"

· Коды ОКАТО

· Группа справочников "Соответствие кодов c ПК Галактика"
—Элементы затрат
—Балансовые счета
—Коды начислений (по маске ФСС)
—Структурные подразделения
—Центры ответственности
—Расходы будущих периодов
—Соответствие кодов НУ элементам затрат
—Виды продукции
—Организации
—Подразделения Галактики

· Соответствие кодов начислений служебной поездке

· Отношение объектов к ИФНС

· Соответствие кодов внешних совместителей

· КБК

· Плательщики

· Назначение платежа

· Структурные филиалы объединения
в разделе "Общие справочники комплекса" содержатся: 

· 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"
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3. Ведение нормативных справочников

3.1. Группа справочников "НДФЛ"

Группа  справочников  "НДФЛ"  содержит  справочники,  данные
которых  используются  при  расчете  налога  на  доходы  физических  лиц.
Также  группа  справочников  содержит  справочники  из   Приложения  к
формам  1,  2  НДФЛ,  информация  из  которых  используется  при
формировании файла для отчета в ИФНС и при расчете налогооблагаемой
базы НДФЛ. 

Вызов  группы  справочников  осуществляется  последовательным
выбором  пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -
"НДФЛ".

На экране появится подменю группы, которое содержит пункты:

· "Ставки"

· "Распределение начислений по налоговым ставкам"

· "Виды документов"

· "Вычеты по отдельным видам дохода"

· "Стандартные налоговые вычеты"

· "Виды доходов" 

3.1.1. Справочник "Ставки НДФЛ"

Данные из справочника применяются при подсчете налога на доходы
физических лиц.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "Нормативные справочники" -  "НДФЛ" -
"Ставки".  После  настройки  на  дату  на  экране  появится  список  всех
имеющихся тарифов налога:
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Имеется возможность просмотра справочника на  1-ое число  любого
месяца и корректировки  его за  текущий месяц.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 

Окно содержит поля:

· "Код" (не редактируется) - порядковый номер процентной ставки;

· "Ставка" (числовое поле) - размер процентной ставки.
При поставке в таблицу уже  внесены имеющиеся  процентные ставки

налога на доходы физических лиц (НДФЛ):
- по 1-й ставке (13%) – для жителей России,
- по 2-й ставке (30%) – для нерезидентов,
- по  3-й  ставке  (35%)  –  для  материальной  выгоды  по  заемным

средствам,
- по 4-й ставке (9%) – для дивидендов,

- по 5-й ставке (15%) – для дивидендов нерезидентов,

См.  также  Справочник  "Распределение  начислений  по  налоговым
ставкам".

Ввод данных  подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".



© 2017 Кубнет
12

ТОМ 2. ВЕДЕНИЕ СПРАВОЧНИКОВ КОМПЛЕКСА

3.1.2. Справочник "Распределение начислений по
налоговым ставкам"

Содержит  виды  и  коды  начислений,  с  которых  налог  на  доходы
физических лиц (НДФЛ)  берется по ставкам 35% , 9% или 15%.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "Нормативные справочники" -  "НДФЛ" -
"Распределение  начислений  по  налоговым  ставкам".  На  экране
появится  список  всех  имеющихся  видов  начислений,  внесенных  в
справочник:

Справочник  заполняется  при  поставке.  Однако  при  необходимости
пользователь  может  вносить  изменения.  Ввод  и  корректировка  данных
осуществляется в окне. 

Окно содержит поля:

·  "Наименование  начисления"  (поле  выбора  из  справочника
начислений и удержаний) – код и наименование начисления;

· "Ставка"  (поле  выбора  из  справочника  "Тарифы  НДФЛ")  –  код
ставки НДФЛ.

Ввод данных  подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

Внимание!  Коды  ставок  1  и  2  закрыты  для  выбора,  т.к.  они
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относятся к  статусу работника  ("Резидент"  либо  "Нерезидент"),
а не к виду начисления.

3.1.3. Справочник "Виды документов"

Содержит  перечень  видов  документов,  удостоверяющих  личность.
Используется  в  режиме  "Ввод  адреса  и  паспортных  данных"  при
заполнении лицевого счета (ЛС). 

Имеется возможность распечатать справочник.
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню:  "Справочники" - "Нормативные справочники" - "НДФЛ" -  
"Виды документов". На экране появится список видов документов:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 

Окно содержит поля:

· "Код"  (числовое  поле)  -  код  документа  в  соответствии  со
справочником  "Виды  документов,  удостоверяющих  личность
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налогоплательщика" из Приложения к формам 1,2 НДФЛ;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  краткое  наименование
документа  в  соответствии  со  справочником  "Виды  документов,
удостоверяющих  личность  налогоплательщика"  из  Приложения  к
формам 1,2 НДФЛ;  

· "Примечание" (текстовое поле) - полное наименование документа
в  соответствии  со  справочником  "Виды  документов,
удостоверяющих  личность  налогоплательщика"  из  Приложения  к
формам 1,2 НДФЛ.  

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.1.4. Справочник "Вычеты по отдельным видам дохода"

Содержит коды, наименования и суммы налоговых вычетов. Данные
справочника используются  в  справочнике "Начисления  и удержания" при
заполнении поля "Вычет". Справочник заполнен при поставке. 

Имеется возможность распечатать справочник.
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню:  "Справочники" -  "Нормативные справочники" -  "НДФЛ" -
"Вычеты  по  отдельным  видам  дохода".  На  экране  появится  список
налоговых вычетов:

Корректировка данных осуществляется в окне:
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В справочнике редактируется только поле "Скидка".

3.1.5. Справочник "Стандартные налоговые вычеты"

Содержит  коды,  наименования  и  суммы  стандартных  налоговых
вычетов.  Данные  справочника  используются  в  режиме  "Вычеты"  при
заполнении лицевых счетов (ЛС). Справочник заполнен при поставке.

Имеется возможность распечатать справочник.
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню:  "Справочники" -  "Нормативные справочники" -  "НДФЛ" -
"Стандартные налоговые вычеты". На экране появится список стандартных
налоговых вычетов:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Окно содержит поля:

· "Код"  (числовое  поле)  -  код  вычета  в  соответствии  со
справочником "Налоговые вычеты. 1" из Приложения к формам 1,2
НДФЛ;

·  "Наименование"  (текстовое  поле)  -  наименование  вычета  в
соответствии со справочником "Налоговые вычеты" из Приложения
к формам 1,2 НДФЛ. 

· "Вычет"  (числовое  поле)  -  сумма  вычета  в  соответствии  со
справочником  "Налоговые  вычеты"  из  Приложения  к  формам  1,2
НДФЛ;

· "Предел" (числовое поле) – сумма совокупного дохода работника,
выше которой данный вычет не применяется.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.1.6. Справочник "Виды доходов"

Содержит  перечень  видов  доходов.  Данные  справочника  в  свою
очередь  используются  при  заполнении   справочника  начислений  и
удержаний,  при  отчете  в  НДФЛ.  При  поставке  в  справочник  занесены
наиболее  часто  используемые  виды  дохода.  Далее  Вы  можете  пополнять
справочник.

Имеется возможность распечатать справочник. 
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню:  "Справочники" -  "Нормативные справочники" -  "НДФЛ" -
"Виды доходов". На экране появится список видов доходов:
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 

Окно содержит поля:

· "Код"  (числовое  поле)  -  код  вида  дохода  в  соответствии  со
справочником  "Виды  доходов"  из  Приложения  к  формам  1,2
НДФЛ;

·  "Наименование"  (текстовое поле) -  наименование вида дохода в
соответствии  со  справочником  "Виды  доходов"  из  Приложения  к
формам 1,2 НДФЛ;

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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3.1.7. Социальные налоговые вычеты

Содержит  коды,  наименования  и  максимальные  суммы  социальных
налоговых вычетов. Справочник заполнен при поставке.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "Нормативные справочники" -  "НДФЛ" -
"Социальные налоговые вычеты". На экране появится  список социальных
налоговых вычетов:

Корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код вычета" (числовое поле) - не редактируется;
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·  "Наименование"  (текстовое  поле)  -  наименование  социального
вычета. 

· "Максимальная  сумма"  (числовое  поле)  -максимальная  сумма
вычета;

· "Н/У" (поле выбора из справочника начислений).
Корректировку  данных  подтвердите  нажатием  на  кнопку

"Сохранить".

3.2. Группа справочников "Страховые взносы"

Группа  справочников  "Страховые  взносы"  содержит  справочники,  в
которых содержатся данные для расчета страховых взносов.

Вызов  группы  справочников  осуществляется  последовательным
выбором пунктов меню:  "Справочники" -  "Нормативные справочники" -  
"Страховые  взносы".  На  экране  появится  подменю  группы,  которое
содержит пункты:

· "Фонды СТВ"

· "Ставки"

3.2.1. Справочник "Фонды СТВ"

Содержит  перечень  фондов,  в  которые  идут  отчисления  по
страховым взносам.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -  
"Страховые  взносы"  -  "Фонды  СТВ".  На  экране  появится  список  всех
имеющихся фондов СТВ:

Справочник  заполняется  при  поставке  и  пользователем  не
редактируется.
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3.2.2. Справочник "Ставки"

Содержит ставки СТВ по каждому фонду. 
Для  справочника  имеется  возможность  просмотра  записей  на   1-ое

число любого месяца и корректировки  его за  текущий месяц. 
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -  
"Страховые взносы" - "Ставки". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного  месяца,  за
который  производится  выплата.  Автоматически  ставится  текущая
дата, разрешена корректировка; 

· "Фонд" (поле выбора из справочника "Фонды СТВ").
На   экране  появится  список  с  указанием  всех  имеющихся  ставок

выбранного фонда.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 
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Окно содержит поля:

· "Доход"  (числовое  поле)  -  нижняя  пороговая  сумма  совокупного
дохода, начиная с которой применяется данная ставка налога;

· "Налог"  (числовое  поле)  -  сумма  налога,  взятого  с  доходов  по
предыдущим ставкам;

· "Процент" (числовое поле) - размер процентной ставки;

· группа  полей  "Ставки  для  инвалидов"  содержит  числовые  поля
"Налог"  и  "Процент"  -  сумма  налога,  взятого  с  доходов  по
предыдущим ставкам и размер процентной ставки для  сотрудников
инвалидов.

Ввод данных  подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
Справочник заполнен при поставке. В случае изменения  процентных

ставок,  корректировка справочника осуществляется пользователем. 

Внимание!!!   При  изменении  процентных  ставок  по
законодательству необходимо  удалить все записи  в  справочниках.
И  только  после  этого  делать  ВВОД  НОВОГО.  Все  изменения
производит  сам пользователь. Все изменения законодательства  в
программе оперативно отслеживаются. 

3.3. Группа справочников "Взносы ОПС"

Группа  справочников  "Взносы  ОПС"  содержит  справочники,  в
которых содержатся данные для расчета страховых взносов в ПФР.

Вызов  группы  справочников  осуществляется  последовательным
выбором  пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -
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"Страховые  взносы".  На  экране  появится  подменю  группы,  которое
содержит пункты:

· "Возрастные группы"

· "Тарифы страховых взносов"

· "Дополнительные тарифы"

· "Подклассы условий труда"

· "Тарифы для подклассов условий труда"

3.3.1. Справочник "Возрастные группы"

Содержит  перечень  возрастных  групп,  с  которых  идут  отчисления
страховых взносов в ПФР.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -  "Взносы
ОПС"  -  "Возрастные  группы".  На  экране  появится  список  всех
имеющихся возрастных групп:

Справочник  заполняется  при  поставке  и  пользователем  не
редактируется.

3.3.2. Справочник "Тарифы страховых взносов"

Содержит тарифы страховых взносов для каждой возрастной группы. 
Для  справочника  имеется  возможность  просмотра  записей  на   1-ое

число любого месяца и корректировки  его за  текущий месяц. 
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -  "Взносы
ОПС" - "Тарифы".

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного  месяца,  за
который  производится  выплата.  Автоматически  ставится  текущая
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дата, разрешена корректировка; 

· "Возрастная  группа"  (поле  выбора  из  справочника  "Возрастные
группы").

На   экране  появится  список  с  указанием  всех  имеющихся  тарифов
выбранной группы.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 

Окно содержит поля:

· "Доход"  (числовое  поле)  -  заносится  нижняя  пороговая  сумма
совокупного дохода, начиная с которой применяется  данная  ставка
налога, при корректировке не редактируется;

· Группы  полей  "Страховая  часть",  "Накопительная  часть",
"Страховая  часть  (инвалиды)"  и  "Накопительная  часть
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(инвалиды)"  заполняются одинаково.

· "Налог"  (числовое  поле)  -  заносится  сумма  налога,  взятого  с
доходов по предыдущим ставкам;

· "Процент" (числовое поле) - заносится размер процентной ставки.
Справочник заполнен при поставке. В случае изменения  процентных

ставок,  корректировка справочника осуществляется пользователем. 

Внимание!!!   При  изменении  процентных  ставок  по
законодательству необходимо  удалить все записи  в  справочниках.
И  только  после  этого  делать  ВВОД  НОВОГО.  Все  изменения
производит  сам пользователь. Все изменения законодательства  в
программе оперативно отслеживаются. 

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.3.3. Справочник "Дополнительные тарифы"

Содержит  дополнительные  тарифы  страховых  взносов.  Вызов
справочника  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:
"Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -  "Взносы  ОПС"  -
"Дополнительные тарифы".

При настройке режима заполняется поле ввода даты "Дата" - первое
число  расчетного  месяца,  за  который  производится  выплата.
Автоматически  ставится  текущая  дата,  разрешена  корректировка.  На  
экране  появится  список  с  указанием  всех  имеющихся  дополнительных
тарифов.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 
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Окно содержит поля:

· "№ списка" (числовое поле);

·  "Процент"  (числовое  поле)  -  размер  процентной  ставки  для
дополнительного тарифа.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.3.4. Справочник "Подклассы условий труда"

Содержит  подклассы  условий  труда.  Вызов  справочника
осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:
"Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -  "Взносы  ОПС"  -
"Подклассы условий труда".

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 
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Окно содержит поля:

· "Класс"  (поле  выбора  из  списка)  -  позволяет  выбрать  класс
условия труда (вредный, опасный);

·  "Подкласс" (два числовых поля) - подкласс условия труда;

· "Наименование" (тектовое поле).
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.3.5. Справочник "Тарифы для подклассов условий
труда"

Содержит тарифы для подклассов условий труда. Вызов справочника
осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:
"Справочники" - "Нормативные справочники" - "Взносы ОПС" - "Тарифы
для подклассов условий труда".

При настройке  режима  заполняется  поле  ввода  даты  -  первое  число
расчетного  месяца,  за  который  производится  выплата.  Автоматически
ставится  текущая  дата,  разрешена  корректировка.  На   экране  появится
список с указанием всех имеющихся тарифов.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 

Окно содержит поля:

· "Подкласс"  (поле  выбора  из  справочника  подклассов  условий
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труда);

·  "Процент"  (числовое  поле)  -  размер  процентной  ставки  для
тарифа.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.4. Группа справочников "Почтовый сбор"

Группа  справочников  "Почтовый  сбор"  содержит  справочники,  в
которых содержатся  данные  для  определения  суммы  почтового  перевода
при  расчете  удержания  по  исполнительному  листу  (ИЛ),  либо  перевод
зарплаты по почте.

Вызов  группы  справочников  осуществляется  последовательным
выбором пунктов меню:  "Справочники" -  "Нормативные справочники" -  
"Почтовый  сбор".  На  экране  появится  подменю  группы,  которое
содержит пункты:

· "Виды направлений почтовых переводов"

· "Тарифы"

3.4.1. Справочник "Виды направлений почтовых
переводов"

Содержит перечень направлений, по  которым определены различные
процентные ставки.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -  
"Почтовый  сбор"  -  "Виды  направлений  почтовых  переводов".  На
экране появится список всех имеющихся направлений:

Справочник  заполняется  при  поставке.  Однако  при  необходимости
пользователь  может  вносить  изменения.  Ввод  и  корректировка  данных
осуществляется в окне. 
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Окно содержит поля:

· "Наименование" (текстовое поле) - наименование направления.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.4.2. Справочник "Тарифы почтовых переводов"

Содержит  процентные  ставки  почтового  сбора  по  различным
направлениям. 

Для  справочника  имеется  возможность  просмотра  записей  на   1-ое
число любого месяца и корректировки  его за  текущий месяц. 

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -  
"Почтовый сбор" - "Тарифы". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Дата"  (поле  ввода  даты)  -   первое  число  расчетного  месяца,  за
который  производится  выплата.  Автоматически  ставится  текущая
дата, разрешена корректировка; 

· "Направление"  (поле выбора из справочника  "Виды  направлений
почтовых переводов").

На   экране  появится  список  с  указанием  всех  имеющихся  тарифов
выбранного вида направлений почтовых переводов.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 
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Окно содержит поля:

· "Доход"  (числовое  поле)  -  нижняя  пороговая  сумма  почтового
перевода, начиная с которой применяется данная ставка налога;

· "Сумма сбора" (числовое поле) – минимальная сумма сбора;

· "Процент" (числовое поле) - размер процентной ставки.
Справочник заполнен при поставке. 

Внимание!!!   При  изменении  процентных  ставок  необходимо
удалить все записи  в  справочниках.  И  только  после  этого  делать
ВВОД НОВОГО. Все  изменения  производит   сам  пользователь.Все
изменения  законодательства  в  программе  оперативно
отслеживаются.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.5. Справочник "Минимальная зарплата"

Справочник  содержит  размер  минимальной  зарплаты,
устанавливаемый  законодательством.  Вызов  справочника  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:   "Справочники"  -
"Нормативные справочники" -  "Минимальная зарплата".

При настройке режима заполняются поля:

· "Год" (числовое поле) – год, за который выводится информация.
На   экране  появится  список  месяцев  года  с  указанием

соответствующей им минимальной зарплаты. 
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Корректировка данных осуществляется в окне. 

Окно содержит поля:

· "Месяц"  (не  редактируется)  –  месяц  года,  в  котором
корректируется минимальная зарплата;

· "Сумма" (числовое поле) – сумма минимальной зарплаты.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.6. Справочник "Ставка ЦБ"

Справочник  содержит  размер  процентной  ставки  в  ЦБ  РФ.  Также  в
нем указана часть  процентной ставки, по  которой считается  материальная
выгода работнику, взявшему ссуду.
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -  "Ставка
ЦБ". 

При настройке режима заполняются поля:

· "Год" (числовое поле) – год, за который выводится информация.
На   экране  появится  список  месяцев  года  с  указанием

соответствующей им ставки ЦБ. 

Корректировка данных осуществляется в окне. 
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Окно содержит поля:

· "Месяц"  (не  редактируется)  –  месяц  года,  в  котором
корректируется предельная ставка;

· "Сумма" (числовое поле) - размер процентной ставки в ЦБ РФ:

· "Часть  для  мат.  выгоды"  (числовые  поля)  –  числитель  и
знаменатель  дроби  –  части  процентной  ставки,  ниже  которой
насчитывается материальная выгода работнику, взявшему ссуду.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.7. Справочник "Типы заболеваний"

Справочник  содержит  типы  заболеваний.  Данные  справочника
используются при расчете больничных листов.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -  "Типы
заболеваний".

На   экране  появится  список  типов  заболеваний  с  указанием
ограничений в днях по каждому типу. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Окно содержит поля:

· "Код типа заболевания" (числовое поле) – код записи;

· "Наименование  типа  заболевания"  (текстовое  поле)  –
наименование типа заболевания;

· "Ограничение  по  всем  БЛ"  (числовое  поле)  –  максимальное
количество оплачиваемых дней, которое может быть предоставлено
работнику в течение года по указанному типу заболевания;

· "Ограничение  по  одному  БЛ"  (числовое  поле)  –  максимальное
количество оплачиваемых дней, которое может быть предоставлено
работнику  по  одному  больничному  листу  по  указанному  типу
заболевания.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.8. Справочник "Резерв годового вознаграждения"

Справочник  содержит  размер  процентной  ставки,  по  которой
считается годовое вознаграждение.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -  "Резерв
годового вознаграждения".

При настройке режима заполняются поля:

· "Год" (числовое поле) – год, за который выводится информация.
На   экране  появится  список  месяцев  года  с  указанием

соответствующих им процентов. 
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Корректировка  данных возможна  только  при  настройке  на  текущий
год. 

Корректировка данных осуществляется в окне.

Необходимо заполнить поля:

· "Месяц"  (не  редактируется)  –  месяц  года,  в  котором
корректируется процент;

· "Сумма" (числовое поле) – процент годового вознаграждения;

· "Доля премии" (числовое поле);
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· "Доля взносов" (числовое поле).
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.9. Справочник "Необлагаемый доход в НПФ"

Справочник  содержит  предельный  необлагаемый  доход  при
перечислении взносов в негосударственный пенсионный фонд по  месяцам
года.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -
"Необлагаемый  доход  в  НПФ".  При  настройке  режима  заполняются
поля:

· "Год" (числовое поле) – год, за который выводится информация.
На   экране  появится  список  месяцев  года  с  указанием

соответствующих им предельных сумм. 

Корректировка  данных возможна  только  при  настройке  на  текущий
год. Корректировка данных осуществляется в окне.

Необходимо заполнить поля:
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· "Год"  (не  редактируется)  –год,  в  котором  корректируется
предельная сумма;

· "Доход" (числовое поле) – предельная сумма
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.10. Справочник среднегодовых норм рабочего времени

Справочник  содержит  среднегодовую  норму  рабочего  времени  для
каждого введенного года.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -
"Среднегодовые нормы рабочего времени".

На   экране  появится  список,  содержащий  среднегодовую  норму
рабочего времени для каждого введенного года. 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Окно содержит поля:

· "Год" (числовое поле ) – год, за который вводится норма;

· "Нормы  рабочего  времени:  Часов,  Дней"  (числовые  поля)  –
среднегодовая норма рабочего времени.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

3.11. Предельные суммы выплат детских пособий

Справочник  содержит  предельные  суммы  ежемесячных  выплат
детских пособий во время отпуска по уходу за ребенком до 1,5 лет

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Нормативные  справочники"  -
"Предельные суммы выплат детских пособий".

При настройке режима заполняются поля:

· "Год" (поле ввода даты) - год, за который выводится информация.
На  экране появится список месяцев года с указанием ограничений в

рублях по каждому месяцу. 

Корректировка данных осуществляется в окне.



© 2017 Кубнет
38

ТОМ 2. ВЕДЕНИЕ СПРАВОЧНИКОВ КОМПЛЕКСА

Окно содержит поля:

· "Месяц" – не корректируется;

· "Мин.пособие на 1-ого р."  (числовое поле) –  минимальная  сумма
пособия для первого ребенка в семье;

· "Мин.пособие на 2-ого р."  (числовое поле) –  минимальная  сумма
пособия для второго и последующих детей в семье;

· "Максимальное пособие" (числовое поле) –  максимальная  сумма
пособия.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить". 
Удаление недоступно.
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4. Ведение рабочих справочников

4.1. Группа  справочников "Календарь"

Группа  справочников  "Календарь"  объединяет  два  справочника,
которые  содержат  информацию  о  норме  рабочих  дней  и  часов  всех
используемых  рабочих  графиков  для  каждого  месяца.  Информация  из
справочника  используется  при  заполнении  табеля  и   расчете  ЗП.  Для
каждого работника табель заполняется в соответствии  с номером графика,
который заносится в его лицевой счет (ЛС).

Вызов  группы  справочников  осуществляется  последовательным
выбором  пунктов  меню:   "Справочники"  -"Рабочие  справочники"  -
"Календарь". На экране появится окно справочника графиков. 

При  выборе  в  нем  определенного  графика,  высвечивается  второй
справочник  "Календарь",  в  котором  содержатся  данные  этого  графика.
График можно выбирать в поле "Вид графика".

4.1.1. Справочник "Графики работы"

Справочник представляет собой список графиков: 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:
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Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) – код графика;

· "Наименование" (текстовое поле) - наименование графика;
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

При  создании  нового  графика  данные  по  нему  автоматически  
формируются , начиная с текущего месяца, на весь год. Шаблоном служит
график пятидневной рабочей недели с 8-мичасовым рабочим днем.

Порядок   создания  шаблона  графика  на  следующие  годы:
настройтесь на 1 января нужного года, на график, нажмите кнопку . 

4.1.2. Справочник "Данные рабочего графика"

Выбор  графика  осуществляется  в  поле  "Вид  графика".  При  входе  в
справочник вы уже выбрали график из справочника графиков. Перед вами
высветились данные выбранного графика за год. Год берется из настройки
режимов работы.

Строка  каждого  месяца  содержит  данные:  буквенные  обозначения
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каждого  дня  ("р"  -  рабочий  день,  "в"  -  выходной  день,  "п"  -  праздник),
норму дней, норму часов в день и в месяц.

Корректировка  данных  осуществляется  в  подсистеме  "Табельный
учет".

Рекомендуется данные по выбранному графику заполнить сразу  на
 год.

Основные виды графиков

· График  1  -  ПЯТИДНЕВКА.  Применяется  для  расчета  ЗП
работников, работающих по календарю 5-дневной рабочей недели.

· График  2  –  ШЕСТИДНЕВКА.  Применяется  для  расчета  ЗП
работников, работающих по календарю 6-дневной рабочей недели.

· График 3 - КАЛЕНДАРНЫЕ ДНИ. Применяется для расчета оплаты
отпуска работников.

· График 30  –  КАЛЕНДАРНЫЕ  ДНИ  (учебн.отп.).  Применяется  для
расчета учебных отпусков работников. Отличие от графика 3 в том,
что  в  данном  графике  отсутствует  отображение  праздничных дней
(символ "п").

Если  на  вашем  предприятии  есть  лица,  которые  работают  по
графику, отличному от основного, вы заносите новый вид  графика
и проставляете нужную норму дней и часов.  

4.2. Группа справочников "Начисления и удержания"

Группа  справочников  "Начислений  и  удержаний"  объединяет
справочники,  в  которых  содержится  перечень  всех  имеющихся   видов
начислений  и  удержаний  (Н/У),  а  также  признаков  входимости  их  в
различные расчетные базы.

Вызов  группы  справочников  осуществляется  последовательным
выбором  пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -
"Начисления  и  удержания".  На  экране  появится  подменю  группы,
которое содержит пункты:

· "Справочник начислений и удержаний"

· "Таблица входимости"

· "Соответствие кодов начислений КБК"

Работа  со  справочниками  "Начисления  и  удержания"  ведется
только  в  сводной  базе,  в  филиалы  справочники  попадают
заполненными.
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4.2.1. Справочник "Начисления и удержания"

Содержит перечень кодов начислений и удержаний, используемых на
предприятии.  Все  коды  Н/У  объединены  по  видам,  поэтому  код  каждой
записи справочника начислений и удержаний состоит из двух частей: "Вид"
и  "Код",  т.е.  "Код  Н/У"  представляет  собой  группу  данных  (Вид/Код)  и
имеет "наименование".

Для  вызова  справочника  из  подменю  группы  "Начисления  и
удержания"   выберите  пункт  "Справочник  начислений  и  удержаний".
На  экране  появятся  окно  справочника,  разбитое  в  свою  очередь  на  два
окна:  одно  содержит список  начислений  и  удержаний,  а  другое  содержит
справочник  масок  входимости  для  кода  Н/У,  на  котором  находится
указатель в списке кодов:

Коды,  участвующие  в  автоматическом  расчете,  отмечены  цветом
заголовка окна (обычно синим цветом).

Для  ввода  нового  кода  нужно  поставить  указатель  на  строку  с
наименованием  вида  или  кода,  входящего  в  вид,  и  вызвать  окно  ввода/
корректировки: 
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Окно содержит поля:

·  "Вид"  (числовое  поле)  -  вид,  к  которому  относится  код  Н/У.
Автоматически  предлагается  тот  вид,  на  котором  стоит  курсор  на
момент заполнения справочника;

· "Код"  (числовое  поле)  -   код  Н/У.  Автоматически,  предлагается
код, следующий за последним кодом данного вида;  

· "Наименование"  (текстовое  поле)  -  наименование  Н/У.
Автоматически,  предлагается  наименование  вида  Н/У,  на  котором
стоит курсор на момент заполнения справочника;

· "Признак  удержания  НДФЛ"  (поле  выбора  из  встроенного
справочника признаков вхождения вида начисления);

· "Вид  дохода  НДФЛ"  (поле  выбора  из  справочника  "Виды
доходов)  –  заполняется  при  выборе  признака  удержания:
"Удерживать НДФЛ" или "Удерживать со скидкой".;

· "Вычет"  (поле  выбора  из  справочника  "Вычеты  по  отдельным
видам  доходов)  -  заполняется  при  выборе  признака  удержания
"Удерживать со скидкой".

· "Количество  месяцев  в  году,  за  которые  начисляется
премия"  (числовое  поле)  –  поле  появляется  только  при  вводе/
редактировании кодов вида 3 "Премии".

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
При  удалении  кода  делается  проверка  на  использование  его  в

расчетах.

Связь между полями:

· При  выборе  признака  "Удерживать  НДФЛ"  в  поле  "Вид  дохода"
автоматически  предлагается  значение  2000,  с  возможностью
корректировки;
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· При выборе вида дохода из справочника осуществляется  проверка:
комбинация  "признак  удержания"  -  "вид  дохода"  запоминается  и
если выбранный вид дохода  уже  использовался  для  какого-нибудь
кода  Н/У,  то  и  признак  удержания   должен  быть  таким  же,  как  у
этого кода Н/У. 

Например,  для  кода  01-01  "Месячная  тарифная  ставка"  определен
признак  удержания   "Удерживать  НДФЛ"  и  вид  дохода  2000
"Вознаграждение  за  выполнение  трудовых  или  иных  обязанностей".
При  вводе  данных  по  коду  96-1  "Стоимость  подарков"  выберем
признак "Удерживать со скидкой", в этом случае вид дохода у кода не
может быть  равен 2000. Аналогично, если мы выберем для  кода 96-
01 вид дохода 2720 "Стоимость подарков", то этот вид дохода может
быть  использован  только  в  комбинации  с  признаком  удержания
"Удерживать со скидкой";

· При  выборе  признака  удержания  "Удерживать  со  скидкой"
становится  доступным  для  редактирования  поле  "Вычет".  В  этом
случае также осуществляется  контроль:  комбинация  "вид дохода" -
"вычет"  запоминается  и  если  выбранные  вид  дохода  и  вычет  уже
использовались  для  какого-нибудь  кода  Н/У,  то  при  выборе  вида
дохода  вычет  выбирается  автоматически  и  недоступен  для
редактирования.

Например,  для  кода  96-02  "Подарки  работникам"  выбраны  вид
дохода 2720  "Стоимость  подарков" и  вычет  3  "Вычет  из  стоимости
подарков".  Если  при  вводе  данных  по  коду  96-03  "Подарки
неработающим" мы выберем такой же вид дохода – 2720, то значение
поля  "Вычет"  автоматически  будет  равно  3  и  корректировке  не
подлежит.

Порядок группировки Н/У по видам.
Виды с 1 по 89 объединяют коды, на которые заносятся  начисления.

На данный момент используется 15 видов начислений в базовой версии.

Например, 1 – "Виды основной ЗП"; 2-"Надбавки" и т.д.

Вид  94  –  "Суммы  ветеранам,  инвалидам  ВОВ".  Коды
дополнительных  доходов  по  сумме  помощи  (в  денежной  и  натуральной
формах),  а  также  подарки,  которые   получены  ветеранами  ВОВ  (п.п.33;
ст.217; гл.23; II часть НК).

Вид  95  –  "Призы".  Коды  дополнительных  доходов  по  стоимости
призов,  получаемых  работниками.  Применяется  льгота  при  удержании
НДФЛ (п.п.28; ст.217; гл.23; II часть НК).

Вид  96  –  "Подарки".  Коды  дополнительных  доходов  по  стоимости
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подарков,  получаемых  работниками.  Применяется  льгота  при  удержании
НДФЛ  (п.п.28; ст.217; гл.23; II часть НК).

Вид 97 – "Стоимость медикаментов". Коды дополнительных доходов
по  стоимости  медикаментов,  компенсируемой  организацией  работникам.
Применяется  льгота при удержании НДФЛ  (п.п.28; ст.217; гл.23;  II  часть
НК).

Вид  98  –  "Дополнительные  доходы".  Коды  по  другим
дополнительным доходам, с которых необходимо удерживать НДФЛ, либо
ЕСН.

Например:  "Материальная  выгода  по  ссуде",  "Оплата  путевки
работникам", "Оплата за детский сад" и т.д.

Виды с 90 по 98 не входят в сумму реквизита "Итого начислено".
Вид  99 – "Скидки, вычеты". Здесь вводятся коды, которые являются

вычетами для сотрудника при расчете НДФЛ.

Например,  код   99/03  –  "Корректировка  вычета  работника  по  коду
103".  Здесь  корректируется  предоставляемый  ежемесячно  
стандартный вычет на работника.

Виды  с  100  по  199  содержат  коды,  на  которые  заносятся  все
имеющиеся удержания. 

Например, вид 100 –"НДФЛ".

Виды 200-202 – это служебные коды и корректировке не подлежат.
Количество видов и кодов в каждом  виде ограничено числом 256.

Возможен  быстрый  поиск  в  любой  колонке  списка  (при  вводе
начала слова или числа с клавиатуры).

Внимание!!!   Каждый раз после ввода  нового  кода  в  справочник
начислений/ удержаний" необходимо  внести  данные по  этому коду
в следующих  справочниках и режимах:
Справочник "Таблица входимости" - данные по маскам обработок,
которые  вводятся  в  таблице  входимости,  можно  ввести,  не
выходя из справочника "Начисления и удержания". По клавише Tab
либо  курсором  "мыши"  можно  перейти  в  режим  ввода  масок  и
осуществить ввод  по  правилам, описанным в  пункте  "Справочник
"Таблица входимости";
Справочник  "Распределение  кодов  Н/У  по  БС":  для  удержаний  –
всегда, для начислений – при необходимости ;

Состав  и  порядок  внесения  данных  приведен  в   описании
соответствующих справочников.
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4.2.2. Справочник "Таблица входимости"

Содержит  признаки  входимости  кодов  Н/У  в  расчетные  базы
зарплаты. Заполняется для каждого кода Н/У после внесения  нового  кода
в "Справочник начислений/удержаний".

Таблицу входимости  для  кода  можно  заполнить  непосредственно  в
справочнике Н/У. 

Имеется  возможность  вызвать  справочник  отдельно.  Для  вызова
справочника  из  подменю  группы  "Справочники  Н/У"  выберите  пункт
"Таблица  входимости".  Коды  Н/У  автоматически  попадают  в
справочник "Таблица входимости" при заведении кодов в "Справочник Н/
У".

Данные  справочника  высвечиваются  на  дату  из  настройки  режимов
работы. На экране появится окно справочника, разбитое в свою очередь на
два  окна:  одно  содержит  список  кодов  Н/У,  их  наименований   и  масок
обработки,  а  другое  –  таблицу  входимости  для  кода  начисления,  на
котором установлен указатель:

Каждая строка списка кодов содержит поля:

· "Вид" - вид начисления/удержания;

· "Код" - код начисления/удержания;

· "Наименование" - наименование начисления/удержания;

· "НДФЛ"   -  порядковый  номер  признака  удержания  налога  на
доходы физических лиц. Поле заполнено при вводе кода Н/У.

· "Вычет" - порядковый номер вычета, применяемой при удержании
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НДФЛ.   Значение  поля  выбрано  из  справочника  "Вычеты  по
отдельным  видам  дохода"  группы  справочников  "НДФЛ".  Если
вычет  для  кода  начисления  отсутствует,  то  поле  не  заполняется.
Поле заполнено при вводе кода Н/У.

Размер  вычета  в  окне  не  выводится,  его  можно  увидеть  в
справочнике  "Вычеты  по  отдельным  видам  дохода"  группы
справочников "НДФЛ".

Примером заполнения  полей "НДФЛ" и "Вычет"может служить   код
11-02  "Материальная  помощь к отпуску", с которого  НДФЛ  берется
со скидкой 4000р. Т.о., у этого кода в колонке "НДФЛ" стоит цифра 3
(признак удержания – "Удерживать со  скидкой"), в  колонке скидка –
цифра 1("Вычет из суммы матпомощи") .

· "Прем"  заполняется  для  вида  начисления  "ПРЕМИИ".   В  поле
занесен коэффициент (К), который показывает, какая  часть  премии
(1/К)  приходится  на  месяц  расчетного  года.  Например,  для
квартальной премии K=3, для  годовой -  K=12.Поле  заполнено  при
вводе кода Н/У.

· поля,  обозначенные  цифрами  назовем  "Маска  обработки".  Она
указывается  набор  "меток  наличия"  признаков  входимости
начислений/удержаний  в  расчетные  базы  зарплаты  (РБ  ЗП).  В
заголовке  столбца  поля  "Маски  обработки"  цифрами  отмечены
позиции,  которые  имеют  последовательное  соответствие  кодам
признаков входимости начислений/удержаний в расчетные базы ЗП,
записанных  во  встроенном  справочнике  "Маска  обработки
начислений/удержаний".

Таким  образом,  окно  поля  "Маска  обработки"  представляет  собой
таблицу,  в  которой  номера  столбцов  соответствуют  имеющимся  видам
расчетных баз зарплаты, а наименования строк содержат виды начислений/
удержаний.

Набор  меток  строки  показывает,  в  каких  видах  расчетных  баз
зарплаты используется данный код Н/У.

Набор меток столбца показывает, какие Н/У используются  в данном
виде расчетной базы зарплаты.

Для  заполнения  полей  "Маска  обработки"  перейдите  в  окно
"Справочник масок". На экране для  рассматриваемого  кода  Н/У  появится
окно   выбора  признаков  с  встроенным  справочником  "Маска  обработки
начислений/удержаний", содержащим перечень признаков входимости Н/У
 в  расчетные базы зарплаты и их коды. 
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Справочник заполнен при поставке.
В  окне  выбора  признаков  рассматриваемого  кода  Н/У  отмечаем  в

каких видах расчетных баз зарплаты он участвует.
Для  этого  в  столбце  поля  "Метки  наличия  признаков"  окна  выбора

признаков  набираем  "маску  обработки"  для  данного  кода  Н/У,  отмечая
"меткой наличия" - символом " " - нужные признаки.

Наличие  символа   " "  означает,  что  данный  код  Н/У  входит  в
расчетную  базу  зарплаты  и  с  ним  производится  операция,  определенная
признаком входимости Н/У в расчетные базы ЗП. 

Символ " " проставляется  и  убирается  в  поле  "Признак"  Пробелом
или двойным щелчком мыши.

Например,  если   символом  " "   в  "Маске  обработки"  кода   01-01
"Основная зарплата" отмечен признак "Входит в расчет больничного
полностью",  то  сумма  начислений  по  данному  коду  Н/У  будет
входить  в  расчет  больничного  листа  полностью.  У  кода  11-03
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"Материальная  помощь"  признак  "Входит  в  расчет  больничного
полностью"  не  отмечен  символом  " ".  Следовательно,  начисления
по данному коду Н/У в расчет больничных листов не входят.

После набора "Маски обработки" и выхода из окна данные набранной
маски автоматически записываются в справочнике "Таблица входимости".

Связь между полями:

· Если отмечается признак 18 "ПФР", 
автоматически отмечаются признаки:
- 19 "ФОМС"

· Если отмечается признак 19 "ФОМС",
- 18 "ПФР"

4.2.3. Справочник "Соответствие кодов начислений КБК"

Справочник  содержит  привязки  кодов  начислений  к  кодам
бюджетной классификации.  Для  вызова  справочника  из  подменю  группы
"Справочники  Н/У"  выберите  пункт  "Соответствие  кодов  начислений
КБК"

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Окно содержит поля:

· "Код",  "КНУ",  "Наименование"  (поля  выбора  из  справочника
начислений/удержаний);

· "КБК"  (поле  выбора  из  справочника  кодов  бюджетной
классификации)  –  код  бюджетной  классификации,
соответствующий выбранному начислению.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.3. Группа справочников "Статьи затрат"

Группа справочников "Статьи затрат" содержит справочники, данные
которых  используются  при  распределении  начислений  и  удержаний  по
балансовым счетам.

Вызов  группы  справочников  осуществляется  последовательным
выбором  пунктов  меню:   "Справочники"  -"Рабочие  справочники"  -
"Статьи затрат". На экране появится подменю группы, которое содержит
пункты:.

· "Распределение кодов Н/У по БС"

· "Соответствие: дебет начислений - дебет налогов"

4.3.1. Справочник "Общие статьи затрат"

В  справочник  "Общие  статьи  затрат"  вносятся  существующие  коды
начислений,    удержаний  и  отчислений,  распределенные  по  счетам  и
статьям затрат, отличным, от занесенных в ЛС работников. 

Для вызова справочника из подменю "Статьи затрат" выберите пункт
"Общие  статьи  затрат".  На  экране  появится  список  кодов  Н/У  и
соответствующих им проводок и аналитических статей.
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Наименование  начисления/удержания"  (поле  выбора  из
справочника начислений и удержаний);

· "БС Дт" (поле выбора из справочника "План балансовых счетов") -
дебетовый счет проводки. Данные можно вводить с клавиатуры;

· "БС  Кт"  (числовые  поля)  -  кредитовый  счет  проводки.  Данные
можно вводить с клавиатуры;

· "ЦО/ПДР/ЦЕХ/ВИД/ЭлЗ"  -  аналитические  статьи  затрат.  Выбор
статей  из  соответствующих  справочников  осуществляется  в  окне,
вызываемом  кнопкой  .  Порядок  заполнения  описан  в  пункте
"Элементы затрат".

Ввод данных в поле подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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4.3.2. Справочник "Распределение начислений по
элементам БС"

В справочник "Распределение начислений по элементам БС" вносятся
существующие коды начислений,   удержаний и отчислений, если  по  ним
какой-либо элемент БС (счет или статья затрат) отличается от занесенного
в ЛС работников. 

Для вызова справочника из подменю "Статьи затрат" выберите пункт
"Распределение  начислений  по  элементам  БС".  На  экране  появится
список  кодов  Н/У  и  соответствующих  им  проводок  и  аналитических
статей.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:

Значения  полей  "Счет",  "Субсчет",  "КАУ",  "Статья  затрат",
"Центр ответственности",  "Элемент затрат"  берутся  из лицевого  счета
работника либо заполняются из справочника. В первом случае помечается
поле  "ЛС",  во  втором  -  вызывается  соответствующий  справочник
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кнопкой .
Для записи данных нажмите на кнопку "Сохранить".

4.3.3. Справочник "Соответствие: дебет начислений-дебет
налогов со статьями"

Данные справочника используются для  получения  выходных форм и
формирования  проводок  и  статей  затрат  при  расчете  налогов.  Также  по
этим  данным  формируются  проводки  и  аналитические  статьи  затрат  для
передачи  в  подсистему  "Страховые  взносы  -  свод".  Заполняется  в  том
случае,  если  дебет  налогов  отличается  от  дебета  проводки  ЗП  в  ЛС
работников, а также если статьи затрат проводки отличаются от введенных
в  ЛС  работника.  Т.о.,  если   справочник  заполнен,  при  формировании
проводки налогов дебет из ЛС работника заменяется  на соответствующий
из справочника. 

Для вызова справочника из подменю "Статьи затрат" выберите пункт
"Соответствие: дебет начисл. - дебет налогов со статьями".  На экране
появится окно справочника со строками соответствий:

В каждой  строке  содержатся  дебетовые  счета  проводок:  в  поле  "Дт
по  К  70"  -  дебетовые  счета  ЗП,  в  полях  "СТВ",  "ОПС",  "Травматизм",
"Годовое вознаграждение" - дебетовые счета и статьи затрат налогов.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 
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Необходимо заполнить поля:
Для  каждой  группы:  общая,  "СТВ",  "ОПС",  "Травматизм",  "Годовое

вознаграждение" заполняются поля:

· "БС Дт" (поле выбора  из  справочника  "План  балансовых  счетов"),
аналитические  статьи  затрат  (поля  выбора  из  соответствующих
справочников)  –  счет  и  статья  затрат,  которые  ставятся  в
соответствие;

Ввод данных в поле подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.3.4. Справочник "Соответствие: дополнительный доход -
вид затрат"

Данные справочника используются для  получения  выходных форм и
формирования данных. Заполняется для  кодов дополнительного  дохода в
том  случае,  если  статья  затрат  отличается  от  статьи  затрат  в  ЛС
работников. Т.о., если  справочник заполнен, при формировании проводки
дополнительного  дохода  статья  из  ЛС  работника  заменяется  на
соответствующую из справочника. 

Для вызова справочника из подменю "Статьи затрат" выберите пункт
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"Соответствие:  доп.доход  –  вид  затрат".  На  экране  появится  окно
справочника со строками соответствий:

В  каждой  строке  содержатся  код  дополнительного  дохода  и
соответствующий ему вид затрат.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 

Необходимо заполнить поля:

· "Вид/ Код" (поле  выбора  из  справочника  Н/У)  –  код
дополнительного дохода;

·  "Статья  затрат"  (поле  выбора  из  справочника  статей  затрат)  –
статья затрат, которая ставится в соответствие;

· "Элемент затрат"  (поле выбора из справочника элементов  затрат)
– элемент затрат, который ставится в соответствие.
Ввод данных в поле подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить"..

4.4. Справочник "Виды отработок"

Справочник  содержит  перечень  всех  имеющиеся  на  предприятии  
видов отработок рабочего времени, данные для расчетов, код  начисления,
на  который  записывается  результат  расчета.  Используется  для  ввода
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дополнительных  отработок  (см.  также  п.  "Дополнительные  отработки  по
основному  табелю").  При  поставке  в  справочнике  заполнено  первые  10
строк.  При  необходимости  может  корректироваться   или   пополняться
пользователем. 

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -"Рабочие  справочники"  -  "Виды
отработок". На экране появится список видов отработок:

 Внимание!!!    Первые  четыре  записи  в  списке  корректировать
пользователям запрещено.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:
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· "Код" (числовое поле) - порядковый номер вида отработки;

· "Наименование" (текстовое поле, 31 символ) - наименование вида
отработки;

· "Сумма  или  %"  (числовое  поле,  поле  выбора  из  встроенного
справочника  )  -  размер  оплаты  в  %  или  в  виде  коэффициента  к
часовому тарифу и  в  виде  суммы  в  рублях  для  дневной  надбавки.
Единица  измерения  выбирается  из  встроенного  справочника  ("%"  
или "руб." ,  или поле останется пустым );

· "Вид и код начисления" (поле выбора из справочника начислений
и удержаний) -  код   начисления,  на  который  автоматически  будет  
записываться  результат расчета;

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
Удаление строки запрещено.
Рассмотрим на примерах варианты заполнения данного справочника.

Пример  1.Расчет  вечерних  часов.  В  поле   "Сумма  или  %"  стоит  20,
единица измерения -  %. Это означает, что если в табеле у работника
будут      проставлены  вечерние  часы,  то  при  расчете  ЗП  эти  часы
умножатся   на  часовой  тариф  из  ЛС  и  на  20  процентов.  Результат
запишется на код,  указанный в поле "Вид и код начисления".

Пример  2.  Сверхурочные  часы.  В  поле  "Сумма  или  %"  стоит
коэффициент  1.5,  поле  единицы  измерения  пустое.  Следовательно,
при расчете ЗП введенные часы умножатся на часовой тариф из ЛС и
на значение коэффициента (на 1.5 ).

Внимание!!!  В  каждом  примере  упоминается  термин  -  часовой
тариф.  Вычисляется  он  по-разному,  в  зависимости  от  системы
оплаты работника. 

Вспомним, какие системы оплаты существуют:
1  –  месячный  тариф  (расчет  по  дням)  -  оклад  делится  на  норму

рабочих дней в месяце и умножается на отработанные дни по табелю;
2  –  часовой  тариф  -  тариф  умножается  на  отработанные  часы  по

табелю;
3 – сдельная зарплата - сумма заработка заводится вручную;
4  –  месячный  тариф  (расчет  по  часам)  -  оклад  делится  на  норму

часов в месяце и умножается на отработанные часы по табелю.
При  1-ой  и  4-ой  системах  оплат  часовой  тариф  определяется  путем

деления  оклада  на  часовую  норму рабочего  времени.  При   2-ой   и   3-ей
системах оплат часовой тариф равен тарифу работника, который заносится
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в ЛС.

4.5. Справочник "Виды больничных"

Содержит  информацию  для  расчета  больничных  листков.
Используется  при  заведении  больничных  листков  (БЛ),  для  расчета   и
получения справки о суммах, выплаченных по видам заболевания. 

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Виды
больничных". На экране появится список видов БЛ:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 

Окно содержит поля:

· "Код  вида  больничного"  (числовое  поле)  -   автоматически
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предлагается первый свободный номер в списке;

· "Наименование  вида  больничного"  (текстовое  поле)  –
наименование вида больничного листа;

· "Признак  ограничения  больничного"  (выбирается  из
встроенного  справочника)  –  выбирается  вид  ограничения  суммы,
выплаченной  по  листу нетрудоспособности:  без  ограничений  или  
есть ограничение, предусмотренное законодательством;

· "Дни  опл.  предприятием"  (числовое  поле)  –  количество  дней,
которые оплачивает предприятие;

· "Макс.  сумма  среднего  дневного  заработка"(числовое  поле)  –
денежное ограничение среднего заработка.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
Справочник заполнен при поставке. Записи, внесенные при поставке,

не удаляются. Записи, внесенные позже, можно удалять.

4.6. Справочник "Банки"

Содержит  список  банков.  Заполняется  в  том  случае,  если  
предприятие  переводит  суммы  на  банковские  счета  (ЗП,  исполнительные
листы). 

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Банки".  На
экране появится список банков:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 
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Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) - порядковый номер банка в справочнике; 

· "Подразделение" (текстовое поле) - наименование подразделения,
заполняется автоматически; 

· "Наименование" (текстовое поле) - наименование банка;  

· "Номер отделения" (текстовое поле) - номер отделения банка;

· "Номер филиала" (текстовое поле) - номер филиала банка;

· "Расчетный счет"  (числовое  поле)  -  расчетный  счет,  на  который
перечисляются деньги;

· "БИК" (текстовое поле) - БИК банка;

· "Корр.счет" (числовое поле) – кор. счет банка;

· "ИНН" (текстовое поле) - ИНН банка; 

· "КПП" (текстовое поле) - код причины постановки на учет банка;

· "Код в Галактике" (числовое поле) - код банка в ПК "Галактика";

· "Наименование  в  Галактике"  (текстовое  поле)  -  наименование
банка в ПК "Галактика".

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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4.7. Справочник "Коды ИФНС"

Справочник  содержит  перечень  кодов  ИФНС.  Используется  для
выбора нужной ИФНС при формировании выходных форм  и  данных для
выгрузки.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -"Рабочие справочники" - "Коды ИФНС".
На экране появится список кодов ИФНС: 

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 
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Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) -  код ТИ ФНС;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  -  полное  наименование  ТИ
ФНС;

· "Рег.ном.  в  ПФР"  (текстовое  поле)  -  регистрационный  номер
предприятия в ПФР; 

· "КПП"  (числовое  поле)  -  код  причины  постановки  на  учет  в
налоговой инспекции;

· "ОКАТО"  (числовое  поле)  -  общероссийский  классификатор
объектов административно-территориального деления;

· "ОКТМО"  (числовое  поле)  -  общероссийский  классификатор
территорий муниципальных образований;

· "Код"  (числовое  поле)  и   "Муниципальное
образование"  (текстовое  поле)  -  выбор  из  справочника
муниципальных образований;
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· "Внутренний  код  Галактика"  (числовое  поле)  -  код  в  ПК
"Галактика"; 

· "ИНН  получателя"  (числовое  поле)  -   ИНН  получателя  в  ПК
"Галактика";

· "КПП  получателя"  (числовое  поле)  -  КПП  получателя  в  ПК
"Галактика";

· "Наименование  в  Галактике"  (текстовое  поле)  -  наименование
ИФНС в ПК "Галактика" ;

· "Банк  получателя"  (текстовое  поле)  -  наименование  банка
получателя в ПК "Галактика";

· "Р/Счет"  (числовое  поле)  -  номер  расчетного  счета  банка
получателя в ПК "Галактика";

· "БИК"  (числовое  поле)  -   банковский  идентификационный  код  
банка получателя в ПК "Галактика".

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
Поля "Рег.ном. в ПФР" и "КПП" не обязательны для заполнения. Они

заполняются  в  крупных  организациях,  имеющих  в  своем  составе
обособленные  подразделения  и  осуществляющих  консолидированный
учет.

4.8. Справочник "Ведомости"

Справочник  "Ведомости"  содержит  наименования  ведомостей.  Код
ведомости  заводится  в  ЛС  работника  и  в  дальнейшем  используется  при  
формировании платежной ведомости в режиме "По коду ведомости".

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -"Рабочие  справочники"  -  "Ведомости".
На экране появится список ведомостей:
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне. 

Окно содержит поля:

· "Код ведомости"  - заполняется автоматически по порядку;

· "Наименование  ведомости"  (текстовое  поле)  -  наименование
ведомости.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.9. Справочник "Постоянные величины"

Справочник  "Постоянные  величины"  содержит  постоянные
величины,  применяющиеся  в  некоторых  расчетах.  Вызов  справочника
осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:  
"Справочники"  -"Рабочие  справочники"  -"  Постоянные  величины".  На
экране появится список постоянных величин.

Ввод новых записей осуществляется в рамках заказной технологии.
Корректировка данных осуществляется в окне.
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Окно содержит поля:

· "Ключ"   (текстовое  поле)  -  название  постоянной  величины,
используемое в программе, не корректируется;

· "Данные"  (текстовое  поле)  -  постоянная  величина,  число  или
буквенная запись;

· "Краткое описание" (текстовое поле) - описывает предназначение
постоянной величины.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.10. Справочник "Коэффициенты индексации"

Справочник  содержит  даты  индексации  окладов  по  всему
предприятию  и  коэффициенты  индексации.  Данные  справочника
применяются  при  расчете  отпускных,  когда  индексируются  выплаты  за
месяцы, предшествующие месяцу индексации. 

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -
"Коэффициенты  индексации".  На  экране  появится  список  дат  и
коэффициентов, относящихся к ним.
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Дата"  (поле  ввода  даты)  –  дата  проведения  индексации  окладов
по всему предприятию;

· "Рабочие"  (числовое  поле)  –  коэффициент,  на  который  был
умножен тариф рабочих;
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· "Специалисты"  (числовое поле) –  коэффициент, на  который  был
умножен тариф специалистов.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.11. Справочник "Соответствие табельных номеров"

Содержит  перечень  табельных номеров, имеющих вспомогательные
табельные номера.

Заполняется   в  случае,  если  у  работников  имеется  несколько
табельных номеров, а при  формировании  отчетов  (например,  для  ПФ,  по
НДФЛ) данные должны суммироваться на одном номере.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -"Рабочие  справочники"  -  "Соответствие
ТН". На экране появится список строк соответствия табельных номеров:

Ввод данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Основной  тн"  (поле  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников) - главный номер;

· "Дополнительный  тн"  (поле  выбора  из  справочника
подразделений и работников) - дополнительный табельный номер. 

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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 Внимание!!!  Для  успешной  выгрузки  данных  по  главному  номеру
должны быть начисления. Если данных по главному номеру  нет, по
вспомогательным номерам   данные  не  выгрузятся.  В  этом  случае
строку, содержащую главный номер без начислений, надо удалить.

4.12. Справочник "Состав семьи (БЛ по уходу)"

Содержит   список  работников,  имеющихся  у  них  детей  и  других
членов семьи с датами рождения.

Используется  для  расчета  больничных листов  по  уходу  за  больным
членом семьи.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -"Рабочие  справочники"  -  "Состав  семьи
(БЛ по уходу)". 
При настройке режима заполняются поля:

· "Подразделение"/"Сотрудник"  (поле  выбора  из  справочника
подразделений  и  работников)  –  подразделение  или  работник,  по
которому выводится информация. 

Если настройка сделана на подразделение, на экране появится список
работников подразделения. При установке указателя на работника справа в
окне выводится список членов семьи. 

Если  настройка  сделана  на  работника,  на  экране  появится  список
членов семьи работника. 
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Настройка на подразделение.
При  пополнении  списка  работников  открывается  справочник

подразделений  и  работников,  из  которого  выбирается  работника.  Далее
ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "ФИО" (текстовое поле) – ФИО члена семьи, по уходу за которым
оформляется БЛ;

· "Дата рождения" (поле ввода даты) – дата рождения  члена семьи,
по уходу за которым оформляется БЛ. 

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
Если  надо  пополнить  или  откорректировать  список  членов  семьи  у

уже заведенного работника, поставьте на него указатель и перейдите в окно
со списком членов семьи. 

Настройка на работника
При  пополнении/корректировке  списка  членов  семьи  работника

вызовется такое же окно ввода/корректировки данных по членам семьи.
При  обоих  видах  настройки  имеется  возможность  выбора  члена

семьи  из  справочника  "Состав  семьи"  подсистемы  "Кадры"  для
выбранного  работника.  Вызов  справочника  осуществляется  нажатием
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кнопки  "Выбрать  из  справочника"  ,  клавиши  F9  или  выбором  пункта
"Данные" - "Выбрать из справочника".

4.13. Справочник "Соответствие кодов ЗП и РФ"

Содержит  перечень  кодов  н/у,  используемых  при  расчете  ЗП  и
соответствующих им кодов дохода, скидок или вычетов из  справочников
"Виды доходов", "Налоговые вычеты", описанных в Приложении к  форме
N 1-НДФЛ. Используется при получении справки о  доходах работника  и 
при  выгрузке данных в файл для отчета в ИФНС.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Рабочие справочники" -  "Соответствия
кодов  ЗП  и  РФ".  При  настройке  режима  заполняется  числовое  поле
"Год" -   автоматически  ставится  текущий  год,  разрешена  корректировка.
На экране появится список строк кодов:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Необходимо заполнить поля:

· "Наименование  начисления"  (поле  выбора  из  справочника
начислений/удержаний) - вид Н/У;

· "Код дохода" (поле выбора из справочника видов доходов);

· "Код  скидки  или  вычета"  (поле  выбора  из  справочника  видов
вычетов);

· "Признак  умножения  дохода"  (поле  выбора  из  выпадающего
справочника)  -  имеет  значение  "1"  или  "0".Показывает,  берется  ли
сумма по коду н/у в налогооблагаемую базу;

· "Признак умножения скидки" (поле выбора из выпадающего
справочника) - имеет значение "1" или "0".Показывает, применяется
ли сумма скидки при определении налогооблагаемой базы.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

Данный справочник поставляется частично заполненным. А именно,
данные  по  кодам  дополнительных  доходов  (98)  и  удержаний  (99-
256)   заполнены   разработчиком  ППП.  Ответственность  за
заполнение  данных  по  кодам  начислений  (1-97)  лежит  на
пользователе.

Ниже приведены примеры заполнения строк справочника.

Пример 1. Например,   код  Н/У  равен  001/01  –  "ЗП  по  окладу".  Это
начисление облагается НДФЛ полностью. Вводим данные:
Наименование начисления – 1-1;
Код дохода – 2000;

Пример  2.  Код  Н/У  равен  011/01  –  "Материальная  помощь"  .  Это
начисление  облагается  НДФЛ  со  скидкой  "Вычет  из  суммы
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матпомощи"  -  запись  в  справочнике  "Вычеты  по  отдельным  видам
дохода" под номером1. Вводим данные:
Наименование начисления – 11-1;
Код дохода – 2760;
Код скидки – 1.

4.14. Коды ОКАТО

Справочник  содержит  коды  регистрационных  номеров
административно-территориального деления и их наименования.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Коды
ОКАТО". На экране появится список строк кодов:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:
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· "Код" (текстовое поле) - код ОКАТО;

· "Наименование" (текстовое поле) - наименование.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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4.15. Группа справочников "Соответствие кодов с ПК
"Галактика"

Группа справочников "Соответствие кодов с ПК Галактика" содержит
различные  справочники  соответствия  кодов  ИС  "Кубнет"  с  ПК
"Галактика".  Данные  справочников  используются  при  формировании
файлов  экспорта  информации  в  ПК  Галактика  по  начислениям,
удержаниям и страховым взносам.

Вызов  группы  справочников  осуществляется  последовательным
выбором  пунктов  меню:  "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -    
"Соответствие кодов с ПК Галактика".

На экране появится подменю группы, которое содержит пункты: 
  - Элементы затрат
  - Балансовые счета
  - Коды начислений (по маске ФСС)
  - Коды удержаний
  - Структурные подразделения
  - Центры ответственности
  - Расходы будущих периодов
  - Соответствие кодов НУ элементам затрат
  - Виды продукции
  - Организации
  - Организации - ИФНС
  - Организации - Алименты

4.15.1. Справочник "Элементы затрат"

Справочник  содержит  коды  соответствия  элементов  затрат  ИС
"Кубнет" с ПК "Галактика".

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Соответствие
кодов с ПК "Галактика" - "Элементы затрат". На экране появится список
строк соответствия:
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:

· "Элемент  затрат  "Кубнет""  (поле  выбора  из  справочника
"Элементы затрат") - элемент затрат из подсистемы "Зарплата" ИИС
"Кубнет";

· "Код  "Галактика""  (текстовое  поле)  -  код  ПК  "Галактика",
соответствующий выбранному элементу затрат;

· "НЕ  учитывается  при  налогообложении  прибыли"  (поле  типа
"переключатель") - признак учета при налогообложении.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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4.15.2. Справочник "Балансовые счета"

Справочник  содержит  коды  соответствия   балансовых  счетов  ИС
"Кубнет" с кодами прочих доходов в ПК "Галактика".

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Соответствие
кодов  с  ПК  "Галактика"  -  "Балансовые  счета".  На  экране  появится
список строк соответствия:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:

· "БС Дт "Кубнет"" (поле выбора из справочника "План балансовых
счетов") - БС из подсистемы "Зарплата" ИИС "Кубнет";

· "Код  прочих  доходов  Галактика"  (текстовое  поле)  -  код  ПК



© 2017 Кубнет
77

Ведение рабочих справочников

"Галактика", соответствующий выбранному БС.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.15.3. Справочник "Коды начислений (по маске ФСС)"

Справочник  содержит  коды  соответствия   начислений  за  счет  ФСС
ИС "Кубнет" с кодами видов расчетов в ПК "Галактика"

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Соответствие
кодов  с  ПК  "Галактика"  -  "Коды  начислений  (по  маске  ФСС)".  На
экране появится список строк соответствия:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:

· "Н/У  "Кубнет""  (поле  выбора  из  справочника  "Начисления  и
удержания") - начисление из подсистемы "Зарплата" ИИС "Кубнет";

· "Код  вида  расчета  по  ФСС  Галактика"  (текстовое  поле)  -  код
ПК "Галактика", соответствующий выбранному начислению.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.15.4. Справочник "Структурные подразделения"

Справочник  содержит  коды  соответствия   уникальных  номеров
структурных  подразделений  ИС  "Кубнет"  с  кодами  подразделений  в  ПК
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"Галактика".
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Соответствие
кодов  с  ПК  "Галактика"  -  "Структурные  подразделения".  На  экране
появится список строк соответствия:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:

· "Код  подразделения  "Кубнет""  (поле  выбора  из  справочника
"Подразделения  и  работники")  -  удержание  из  подсистемы
"Зарплата" ИИС "Кубнет";

· "Код  подразделения  "Галактика""  (текстовое  поле)  -  код  ПК
"Галактика", соответствующий выбранному подразделению.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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Имеется  возможность  добавлять  и  удалять  уровни  (но  только
существующие в справочнике "Подразделения и работники")

При  запуске  режима  "Заполнить  ПДР  Г"  (кнопка  )  будет
осуществляться  запись  кода  подразделения  ПК  Галактика  в  лицевой  счет
работника.  Кнопка  будет  активна,  только  если  в  строке  курсора  будет
введен  код  подразделения  для  ПК  Галактика.  Заполнение  кода  для  ПК
Галактика  в  лицевом  счете  будет  осуществляться  по  следующему
принципу, рассмотренному в примере. 

Пример.  Курсор  стоит  на  подразделении  "15  ОИВТ":  код  для  ПК
Галактика: "111" - кнопка записи в ЛС активна.
У подразделения 15 ОИВТ есть вложенные уровни:
 "15 1 Сектор 1": код для ПК Галактика: "111"
 "15 2 Сектор 2": код для ПК Галактика: "222"
 "15 3 Сектор 3": код для ПК Галактика: не распределен
 "15 4 Сектор 4": код для ПК Галактика: не распределен
При запуске режима в лицевые счета работников внесутся следующие
коды для ПК Галактика:
по сектору "15 1" - : "111"
по сектору "15 2" - : "222"
по сектору "15 3" - : "111"
по сектору "15 4" - : "111"

4.15.5. Справочник "Центры ответственности"

Справочник  содержит  коды  соответствия   центров  ответственности
ИС  "Кубнет"  с  ПК  "Галактика".  При  первом  входе  в  справочник  будет
осуществляться  функция  заполнения  левой  части  справочников.
Необходимо обязательно дождаться ее завершения!

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Соответствие
кодов с ПК "Галактика" - "Центры ответственности". На экране появится
список строк соответствия:
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:

· "Центр ответственности "Кубнет"" (поле выбора из справочника
"Центры ответственности") -  центр ответственности из подсистемы
"Зарплата" ИИС "Кубнет";

· "Код  Галактика"  (текстовое  поле)  -  код  ПК  "Галактика",
соответствующий выбранному центру ответственности.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.15.6. Справочник "Расходы будущих периодов"

Справочник  содержит  соответствие   даты,  хранящейся  в
накопительных  таблицах  базы  данных  ИС  "Кубнет"  с  кодами  будущих
периодов  в  ПК  "Галактика".  При  первом  входе  в  справочник  будет
осуществляться  функция  заполнения  левой  части  справочников.
Необходимо обязательно дождаться ее завершения!

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Соответствие
кодов  с  ПК  "Галактика"  -  "Расходы  будущих  периодов".  На  экране
появится список строк соответствия:
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Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:

· "Дата  "Кубнет""  (поле  ввода  даты)  -  расчетный  период  из
подсистемы "Зарплата" ИИС "Кубнет";

· "Код  Галактика"  (текстовое  поле)  -  дата  в  ПК  "Галактика",
соответствующая введенному расчетному периоду.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.15.7. Справочник "Соответствие кодов НУ элементам
затрат"

Справочник содержит соответствие кодам начислений, хранящихся  в
справочники  "Начисления  и  удержания"  базы  данных  ИС  "Кубнет"  с
кодами  элементов  затрат  в  ПК  "Галактика".  При  первом  входе  в



© 2017 Кубнет
82

ТОМ 2. ВЕДЕНИЕ СПРАВОЧНИКОВ КОМПЛЕКСА

справочник  будет  осуществляться  заполнение  левой  части  справочника.
Необходимо дождаться завершения. 

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню  "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Соответствие
кодов  с  ПК  Галактика"  -  "Соответствие  кодов  НУ  элементам  затрат".  На
экране появится список строк соответствия.

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:

· "Н/У  "Кубнет""  (поле  выбора  из  справочника  "Начисления  и
удержания") - начисление из подсистемы "Зарплата" ИИС "Кубнет";

· "Код элемента Галактика" (числовое поле) - код  элемента затрат
в ПК "Галактика";
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· "НЕ  учитывается  при  налогообложении  прибыли"  (поле  типа
"переключатель").

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.15.8. Справочник "Виды продукции"

Справочник  содержит  коды  соответствия  видов  продукции  ИС
"Кубнет" с ПК "Галактика".

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Соответствие
кодов с ПК "Галактика" - "Виды продукции". На экране появится список
строк соответствия:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:

· "Вид  продукции  "КУБНЕТ""  (поле  выбора  из  справочника
"Виды продукции") - вид продукции из подсистемы "Зарплата" ИИС
"Кубнет";

· "Код  "Галактика""  (текстовое  поле)  -  код  ПК  "Галактика",
соответствующий выбранному коду вида продукции.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.15.9. Справочник "Организации"

Справочник содержит организации ПК "Галактика".
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Соответствие
кодов  с  ПК  "Галактика"  -  "Организации".  На  экране  появится  список
организаций ПК "Галактика":

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:

· "Код  Галактика"  (числовое  поле)  -  код  организации   ПК
"Галактика";

· "Наименование  Галактика"  (текстовое  поле)  -  наименование
организации  ПК "Галактика".
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Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.15.10. Справочник "Подразделения Галактики"

Справочник содержит список подразделений ПК "Галактика".
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Соответствие
кодов  с  ПК  "Галактика"  -  "Подразделения  Галактики".  На  экране
появится список подразделений ПК "Галактика":

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:

· "Филиал",  "Счет",  "Субсчет",  "Цех"  и  "Объект"  (числовые
поля);

· "Наименование  Галактика"  (текстовое  поле)  -  наименование
подразделения  ПК "Галактика".

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.16. Справочник "Соответствие кодов начислений
служебной поездки"

Справочник  содержит  коды  начислений  по  основной  зарплате,
надбавкам  и  другим  выплатам,  формируемым  автоматически,  которым  в
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соответствие внесены коды по виду 18 – "Служебные поездки".
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню:  "Справочники" -  "Рабочие справочники" -  "Соответствие
кодов  начислений  служебной  поездки".  На  экране  появится  список
строк соответствия:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:

· "Основные  коды"  (поле  выбора  из  справочника  "Начисления  и
удержания");

· "Коды  служебной  поездки"  (поле  выбора  из  справочника
"Начисления и удержания").

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.17. Справочник "Отношение объектов к ИФНС"

Справочник  содержит  список  объектов  и  коды  ИФНС  к  которым
"привязаны"  данные  объекты.Используется  при  формировании  отчета  по
2-НДФЛ в ИФНС.
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -  "Отношение
объектов к ИФНС". На экране появится список строк соответствия:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:

· "Объект" (поле выбора из справочника "Объекты");

· "ИФНС"  (поле  выбора  из  справочника  "Коды  ИФНС")  -
установлен  контроль:  если  код  ИФНС  выбран  в  справочнике
"Отношение  объекта  к  ИФНС",  то  он  не  может  быть  выбран  в
справочнике "Отношение подразделения к ИФНС" и наоборот;

· "Счет","Субсчет",  "Кау"  (поля  выбора  из  справочника  "План
балансовых счетов");

· "ОКАТО"  (текстовое  поле)  -  код  регистрационного  номера
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административно-территориального деления;

· "ОКТMО"  (текстовое  поле)  -  код  общероссийского
классификатора  территорий  муниципальных  образований  -
обязателен!

· "КПП"  (текстовое  поле)  -  код  причины  постановки  на  учет  в
налоговой инспекции.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.18. Справочник "Соответствие кодов внешних
совместителей"

Справочник  содержит  коды  начислений  по  основной  зарплате,
надбавкам  и  другим  выплатам,  формируемым  автоматически,  которым  в
соответствие внесены коды внешних совместителей.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "Рабочие справочники" -  "Соответствие
кодов  внешних  совместителей".  На  экране  появится  список  строк
соответствия:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне:
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· "Основные  коды"  (поле  выбора  из  справочника  "Начисления  и
удержания");

· "Коды  внешних  совместителей"  (поле  выбора  из  справочника
"Начисления и удержания"). 

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.19. Справочник "КБК"

Справочник  содержит  список  кодов  бюджетной  классификации.
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню: "Справочники" - "Рабочие справочники" - "КБК"

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "КБК" (тестовое поле) - код бюджетной классификации;

· "Наименование" (тектовое поле) - наименование кода бюджетной
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классификации;

· "Наименование  для  печати"   (тектовое  поле)  -  наименование
кода бюджетной классификации, отображаемое в отчетных формах;

· "КБК  для  НДФЛ"  (тектовое  поле)  –  код  бюджетной
классификации для НДФЛ.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.20. Справочник "Плательщики"

Справочник  содержит  список  организаций-плательщиков.
Справочник  будет  использоваться  для  формирования  платежных
поручений  для  ПК  "Галактика".  Вызов  справочника  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:  "Справочники"  -  "Рабочие
справочники" - "Плательщики"

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Внутренний  код  Галактика"  (числовое  поле)  -  код
плательщика; 
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· "ИНН" (числовое поле) -  ИНН плательщика;

· "КПП получателя" (числовое поле) - КПП плательщика;

· "Наименование" (текстовое поле) - наименование плательщика;

· "Банк" (текстовое поле) - наименование банка;

· "Р/Счет" (числовое поле) - номер расчетного счета;

· "Корсчет" (числовое поле) - корсчета плательщика;

· "БИК" (числовое поле) -  банковский идентификационный код.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.21. Справочник "Назначение платежа"

Справочник содержит список назначений платежа. Справочник будет
использоваться  для  формирования  платежных  поручений  для  ПК
"Галактика".  Вызов  справочника  осуществляется  последовательным
выбором  пунктов  меню:  "Справочники"  -  "Рабочие  справочники"  -
"Назначение платежа"

Окно  содержит  реквизит  типа  "переключатель"  для  фильтра
отображения  данных  со  следующими  значениями:  "Все",  "Выплаты"  и
"НДФЛ".

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Окно содержит поля:

· "Вид" (поле типа "переключатель") - выбор вида платежа:  выплата
или НДФЛ, активно только при добавлении новой записи; 

· "Код" (числовое поле) - код записи, не корректируется;

· "Наименование 1" (текстовое поле);

· "Наименование 2" (текстовое поле);

· "Наименование 3" (текстовое поле).
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

4.22. Справочник "Структурные филиалы объединения"

Содержит список обособленных филиалов объединения.
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню:  "Справочники" - "Рабочие справочники" -  "Структурные
филиалы объединения". На экране появится список филиалов:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Необходимо заполнить поля:

· "Код" (числовое поле) – код записи в справочнике. Автоматически
предлагается первый свободный номер;

· "Наименование" (символьное поле) – наименование филиала;

· "Код группы" (числовое поле). 
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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5. Ведение общих справочников комплекса
В  данном  разделе  описаны  справочники,  работа  с  которыми  может

осуществляться  как  при  поставке  конфигурации,  включающей  в  себя
только  систему  "Страховые  взносы  -  свод",  так  и  при  работе  с  полным
комплексом  "Управление  персоналом",  а  также  при  работе  со  всей  "ИИС
Кубнет".

5.1. Справочник "Подразделения и работники"

Содержит  наименования  предприятий,  структурных  подразделений,
Ф.И.О. сотрудников и их табельные номера.

Справочник  имеет  иерархическую  древовидную  структуру.  Данная
структура  позволяет  описать  организационную  структуру  предприятия  в
целом  с  требуемой  степенью  детализации.  При  этом  отчеты  могут  быть
получены как в целом, так и по введенным уровням, разделам.

Степень детализации устанавливает сам пользователь при заполнении
и дальнейшем ведении справочника.

Пример организации многоуровневого справочника. 
В  предприятие  "Скиф"  входят  подразделения  АУП,  АХЧ  и  т.д.  В
свою очередь, АУП делится на ОТДЕЛ КАДРОВ, РУКОВОДИТЕЛИ,
БУХГАЛТЕРИЮ.  Таким  образом,  можно  показать  всю  структуру
предприятия.
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Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -   "Подразделения/работники".  На  экране
появится основное окно справочника.

Основное окно справочника делится на два окна, содержащие список
подразделений  и   список  работников.  Фон  активного  окна  белый,
неактивного – серый. В списке работники, на которых оформлен приказ на
увольнение,  выделены  красным  цветом.  Уволенные,  но  участвующие  в
расчете заработной платы работники выделены сиреневым цветом.

Назовем подразделения, в  свою очередь  содержащие подразделения,
разделами.  Главный  раздел  –  Ваше  предприятие.  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
другие подразделения. 

Если  указатель  находится  на  подразделении,  в  котором  есть
работники,   справа  в  окне  будет   выведен  список  работников  этого
подразделения, в поле "Таб.N" указываются их табельные номера.

При  вводе  нового  подразделения  указатель  должен  находиться  в
окне подразделений. 

Напомним, что  ввод новой  записи: кнопка    на  панели  быстрого
вызова, клавиша F7  или  вызов  пунктов  главного  меню:  "Данные"  -
"Добавить".  Редактирование  записи:  кнопка   на  панели
быстрого  вызова,  клавиша  F4  или  вызов  пунктов  главного  меню:
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"Данные"  -  "Редактирование".  Удаление  записи:  кнопка   на
панели  быстрого  вызова,  клавиша  F8  или  вызов  пунктов  главного
меню: "Данные" - "Удалить".

Чтобы создать раздел,  т.е. ввести новое подразделение, входящее в
состав  другого,  поставьте  указатель  на  подразделение,  которое  должно

стать  разделом   и  нажмите  сочетание  клавиш  Ctrl+P  или  кнопку   на
панели быстрого вызова. 

Внимание:  Перед  вводом  нового  подразделения  убедитесь  в  том,
что  требуемое  подразделение  отсутствует  в  справочнике.  Это
можно  сделать  с  помощью  формы  поиска,  вызываемой  по

нажатию кнопки  "Поиск"  или  клавиши "F3". Добавляйте новое
подразделение  только  если  его  не  удалось  найти  через  форму
поиска.

Ввод и корректировка производится в окне. 
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Необходимо заполнить поля:

·  "Верхний уровень"  (не  редактируется)  –  наименование  верхнего
уровня, в котором содержится данное подразделение;

· "Краткое  наименование"  (текстовое  поле)  -  краткое
наименование предприятий, структурных подразделений в том виде,
в каком они будут показаны в справочнике и выведены в выходных
печатных формах;

· "Полное наименование" (текстовое поле) -  полное наименование
предприятий,  структурных  подразделений  том  виде,  в  каком  они
будут выведены в выходных печатных формах;

· "ЦО /  ПДР  /  ЦЕХ  /  ВИД"  (поле  выбора  из  справочника  центров
ответственности, вызываемом нажатием кнопки );

· "Муниципальное  образование"  (поле  выбора  из  справочника
муниципальных образований,  вызываемом  нажатием  кнопки  )  –
эта информация используется  при получении форм  отчетности  для
Росстата:

 

В  данном  справочнике  для  поиска  используется  прямой
контекстовый  поиск  по  полям  "Код"  или  "Наименование".  Выбрать  из
справочника  нужное  муниципальное  образование  можно  двойным
щелчком левой кнопки мыши или клавишей Enter.

· "Вид  деятельности"  (поле  выбора  из  справочника  видов
деятельности);

· "Источник  фин-ния"  (поле  выбора  из  справочника  источников
финансирования);

· "Ответственное  лицо  за  табельный  учет"  (поле  выбора  из
справочника  подразделений  и  работников)  –  фамилия  вводится  в
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окне поиска, вызываемом нажатием кнопки :

 

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,  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".

ФИО выбранного сотрудника отобразится в поле;

· "Код  ИФНС"  (поле  выбора  из  справочника  коды  ИФНС,
вызываемом  нажатием  кнопки  )  –.это  поле  доступно  для
редактирования только при создании нового подразделения.

· "Код  ОКАТО"  (текстовое  поле)  –.это  поле  доступно  для
редактирования только при создании нового подразделения.

· "Упразднить  подразделение"  (поле  типа  "переключатель")  –  если
поле  включено,  то  подразделение  считается  упраздненным  и  не
показывается в ведомостях;

· "Внештатное  подразделение"  (поле  типа  "переключатель")  –
признак устанавливается на подразделения, в которых не должно быть
единиц  по  штатному  расписанию.  Внештатные  подразделения  будут
подсвечиваться желтым цветом.

Ввод  данных  подтвердите  нажатием  на  кнопку  "Сохранить".  При
сохранение данных Вам будет выдан запрос на применение параметров из
сохраняемой  карточки  подразделения  к  вложенным  подразделениям.
Нужно указать, какие параметры необходимо заполнить автоматически для
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вложенных  подразделений  и  нажать  кнопку  "Да".  Для  отказа  нажмите
кнопку "Нет".

При вводе нового работника указатель должен находиться в окне со
списком работников подразделения. 

Внимание:  Перед  добавлением  нового  сотрудника  убедитесь  в
том,  что  данный  сотрудник  отсутствует  в  справочнике.  Это
можно  сделать  с  помощью  формы  поиска,  вызываемой  по
нажатию  кнопки  "Поиск"  или  клавиши  "F3".  Добавляйте  нового
сотрудника только в случае   его отсутствия в справочнике.

Ввод и корректировка производится в окне. 
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Окно содержит поля:

· "Верхний уровень"  (поле выбора  из  справочника  подразделений)
–  выбирается  подразделение,  в  которое  вводится  новый  работник.
По  умолчанию  предлагается  то,  в  котором  находился  указатель  на
момент вызова окна ввода и редактирования;

· "Табельный  номер"  (числовое  поле)  -  табельный  номер
работника,  причем  здесь  исключена  ошибка  набора  уже
существующего  табельного  номера.  Предлагается  первый
свободный табельный номер; 

· "Фамилия",  "Имя",  "Отчество"  (текстовые  поля)  –  полное
Ф.И.О. работника;

· "Короткое  ФИО"  (текстовое  поле)  –  формируется  автоматически
при вводе полного Ф.И.О. работника. Разрешена корректировка.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

Чтобы  показать/скрыть  упраздненные  подразделения  нажмите
кнопку  на панели быстрого вызова или клавишу "U"/"Ctrl+U".
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Чтобы показать/скрыть уволенных работников нажмите кнопку 
на  панели  быстрого  вызова  или  клавишу  "W"/"Ctrl+W".  Уволенные
работники  выделены  красным  цветом.  По  умолчанию  уволенные
работники  не  показаны.  Перед  внесением  работника  в  справочник
убедитесь,  что  он  отсутствует  в  уволенных  работниках,  нажав  данную
кнопку.

Чтобы выбрать  в  справочнике нужную запись  нажмите кнопку  на
панели быстрого  вызова или клавишу Enter, или сделайте на ней  двойной
щелчок  мышью,  или  вызовите  пункт  главного  меню:  "Данные"  -
"Выбрать" .

Для  поиска  сотрудника  или  подразделения  нажмите  кнопку    на
панели  быстрого  вызова  или  клавишу  F3  или  вызовите  пункт  главного
меню:  "Поиск"  -  "Поиск".  В  окне   поиска  с  помощью  поля  типа

"переключатель"  укажите  тип  искомых данных:  ,
вид окна изменяется в соответствии с выбранным значением. 

Для  поиска  сотрудников  выберите  значение  "сотрудники",  окно
примет следующий вид: 

Укажите  табельный  номер  или  маску поиска.  Маской  поиска  может
быть  часть  или  полные  ФИО  сотрудника.  Нажмите  кнопку  "Поиск"

. Результаты поиска будут отображены в списке. 
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Выберите  нужного  сотрудника  и  нажмите  кнопку  "Выбрать"

,  после  чего  форма  поиска  будет  закрыта,  а  в  справочнике
подразделений/сотрудников выбран найденный сотрудник.

Для  поиска  подразделений  в  окне  поиска  выберите  значение
переключателя "Подразделения", окно поиска примет следующий вид: 

Укажите  маску  поиска,  в  качестве  маски  может  использоваться
наименование  или  часть  наименования  подразделения.  Нажмите  кнопку

"Поиск"  .
Результаты поиска будут отображены в списке: 
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Выберите  нужное  подразделение  и  нажмите  "Выбрать"  ,  после  чего
окно  поиска  будет  закрыто,  а  в  справочнике  подразделений/сотрудников
выбрано найденное подразделение.

Также  в  списках  работает  быстрый  поиск  (набор  наименования  на
клавиатуре).

Для  выхода  из  справочника  без  выбора  подразделения/сотрудника
нажмите кнопку "Выход"  или клавишу "Esc".

5.2. Справочник "План балансовых счетов"

Справочник содержит информацию о балансовых счетах открытых в
Вашей организации.

Балансовый счет, используемый в расчетах организации, представляет
собой  совокупность  данных:  "БС"  -  счет  по  положению  об  учетной
политике   в  организациях,  "СС"  –  субсчет,  "КАУ"  –  код  аналитического
учета.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "План балансовых счетов".  На экране
появится список балансовых счетов.

Окно справочника имеет вид:
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Для  выбора  балансового  счета  из  справочника  выделите  нужную
запись в списке и нажмите на кнопку   "Выбрать" .

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

· "Счет", "Субсчет", "Кау" (числовые поля);
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· "Архивный" (поле типа "переключатель");

· "Наименование"  (текстовое  поле)  -  наименование  балансового
счета.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

5.3. Справочник "Объекты деятельности"

Справочник  используется  в  режимах  заполнения  табелей  для  ввода
данных по работе на объектах.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Объекты  деятельности".  На  экране  
появится список объектов.

Окно справочника имеет вид:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

· "Код" (числовое поле) - код объекта;

· "Код (символьный)" (текстовое поле) - символьный код объекта;

· "Наименование" (текстовое поле) - наименование объекта.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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5.4. Справочник "Виды продукции"

Справочник  содержит  список  видов  продукции,  используемых  на
предприятии.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Виды продукции". На экране  появится
список видов продукции:

Для выбора вида продукции из справочника выделите нужную запись
в списке и нажмите на кнопку "Выбрать"  .

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

· "Код" (числовое поле) - код объекта;

· "Код (символьный)" (текстовое поле) - код вида продукции;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  -  наименование  вида
продукции.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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5.5. Справочник "Источники затрат"

Справочник  содержит  список  источников  затрат,  используемых  на
предприятии.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Источники  затрат".  На  экране  
появится список источников затрат:

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:
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· "Код" (числовое поле) – код записи в списке;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  наименование  источника
затрат;

· "Код группы" (числовое поле) – код группы подразделений (куст),
к которому относится источник затрат.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить". 

5.6. Справочник "Центры ответственности"

Справочник  содержит  список  центров  ответственности,
используемых на предприятии.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" -  "Центры ответственности".  На экране 
появится список центров ответственности:

Для  выбора  центра  ответственности  из  справочника  выделите
нужную запись в списке и нажмите на кнопку "Выбрать"  .

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.
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Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) – код записи в списке;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  наименование  центра
ответственности.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить". 

5.7. Справочник "Статьи затрат"

Справочник  содержит  список  центров  ответственности,
используемых на предприятии.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   "Справочники"  -  "Статьи  затрат".  На  экране   появится
список статей затрат:

Для выбора статьи затрат из справочника выделите нужную запись  в
списке и нажмите на кнопку "Выбрать"  .

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:



© 2017 Кубнет
110

ТОМ 2. ВЕДЕНИЕ СПРАВОЧНИКОВ КОМПЛЕКСА

· "Код" (числовое поле) – код записи в списке;

· "Наименование" (текстовое поле) – наименование статьи затрат.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить". 

5.8. Справочник "Элементы затрат"

Справочник  содержит  список  элементов  затрат,  используемых  на
предприятии.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  "Справочники" - "Элементы затрат". На экране  появится
список элементов затрат:

Для выбора элемента затрат из справочника выделите нужную запись
в списке и нажмите на кнопку "Выбрать"  .

Ввод и корректировка данных осуществляется в окне.

Окно содержит поля:

· "Код" (числовое поле) – код записи в списке;

· "Наименование"  (текстовое  поле)  –  наименование  элемента
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затрат.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить". 

5.9. Централизованное ведение справочника

Ведение следующих справочников осуществляется централизованно:
1. Общие справочники комплекса

· Балансовые счета 

· Объекты деятельности

· Виды продукции

· Источники затрат

· Центры ответственности

· Статьи затрат

· Элементы затрат
2. Нормативные справочники

· НДФЛ -> Ставки НДФЛ

· НДФЛ -> Распределение начислений по налоговым ставкам

· НДФЛ -> Вычеты по отдельным видам доходов

· НДФЛ -> Стандартные налоговые вычеты

· НДФЛ -> Виды доходов

· Страховые взносы -> Ставки

· Взносы ОПС -> Тарифы страховых взносов

· Взносы ОПС -> Дополнительные тарифы

· Взносы ОПС -> Подклассы условий труда

· Взносы ОПС -> Тарифы для подклассов условий труда

· Почтовый сбор -> Виды направления почтовых переводов

· Минимальная заработная плата

· Ставки центрального банка

· Типы заболеваний

· Резерв годового вознаграждения

· Необлагаемый доход в НПФ

· Предельные суммы выплат детских пособий
3. Рабочие справочники

· Начисления и удержания -> Справочник начислений и удержаний

· Начисления и удержания -> Таблица входимости

· Коды ИФНС

· Соответствие кодов ЗП и РФ

· Соответствие  кодов  с  ПК  Галактика  ->  Соответствие  кодов  НУ
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элементам затрат

· Соответствие кодов с ПК Галактика -> Организации

· КБК

· Плательщики

· Назначение платежа
Ввод,  корректировка  и  удаление  записей  в  этих  справочниках

осуществляется  в  подсистеме «Страховые  взносы  -  свод».  Информация  в
подсистему  «Зарплата»  по  этим  справочникам  поступает  через  систему
экспорта-импорта  данных.  В  самой  подсистеме  зарплата  режимы  ввода,
корректировки и удаления в этих справочниках закрыта.
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6. Настройки
Раздел  содержит  режимы  настроек  системы  "Зарплата",

осуществляемые пользователем. 

6.1. Реквизиты предприятия

В  данном  режиме  вносятся  реквизиты  предприятия,  а  также
осуществляются  настройки,  используемые  при  расчетах,  в  печатных
формах и отчетах. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:   "Настройки"-  "Реквизиты  предприятия".  На  экране  появится
окно,  которое  имеет  три  закладки:  "Основные  реквизиты",
"Регистрационные номера" и "Настройки".

Закладка "Основные реквизиты" 

содержит поля:

· "Наименование  краткое"  (текстовое  поле)  –  краткое
наименование предприятия;
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· "ИНН"(числовое поле) – ИНН предприятия;

· "КПП"  (числовое  поле)  –  код  причины  постановки  на  учет  в
ИФНС;

· "ИФНС"  (поле  выбора  из  справочника  "Коды  ИФНС")  –  код
ИФНС, где стоит на учете предприятие;

· "Адрес"  (текстовое  поле)  –  адрес  и  телефон  предприятия.  Для
заполнения  кнопкой  вызова  справочника  вызывается  окно  ввода.
Заполнение полей производится по смыслу;

· "Руководитель",  "ИО  руководителя",  "Главный  бухгалтер",
"Бухгалтер  расчетного  отдела",  "Кассир",
"Представитель"  (поля  выбора  из  справочника  подразделений  и
работников)  –  поля  "ИНН"  заполняются  автоматически  на
основании данных ЛС работников. При выборе руководителя в поле
"ИО руководителя" автоматически появляется тот же работник;

· "Свидетельство  о  регистрации"  -  группа  полей,  содержащая
данные свидетельства о регистрации организации в ИФНС:

- "Кем  выдано(ИФНС)"  (поле  выбора  из  справочника  "Коды
ИФНС") – код ИФНС, выдавшей свидетельство;

- "Серия, номер" (числовое поле) – серия и номер свидетельства;
- "Дата выдачи" (поле ввода даты) – дата выдачи свидетельства.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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Закладка "Регистрационные номера" 

содержит поля:

· "Наименование  полное"  (текстовое  поле)  –  наименование
предприятия  для  отчета  по  НДФЛ.  Автоматически  предлагается  
наименование из справочника "Подразделения и работники";

· "ОГРН",  "ОКАТО",  "ОКТМО",  "ОКВЕД",  "ОКДП",
"ОКОГУ", "ОКОНХ", "ОКОПФ", "ОКФС", "ОКПО",  "Рег.N
в  ПФ",  "Рег.N  в  ФСС",  "Рег.N  в  ФОМС",  "Форма  собств",
"Код  подчиненности"  (числовые  поля)  –  коды  для  отчетности.
При вводе производится проверка формата;

· "Страхователь" (текстовое поле)  - наименование страхователя.
Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".
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Закладка "Настройки"

содержит поля:

· "Кредит  начислений"  (поле  выбора  из  справочника  "План
балансовых счетов")  –  возможен набор с клавиатуры значения, уже
содержащегося в справочнике;

· "Процент НДФЛ в ФБ", "% налога на травм.", "% отчислений
в  профком"  "Процент  удержания  за  доставку  почтового
перевода"  (числовые  поля)  –  процентные  ставки.  При  вводе
делается проверка на попадание числа в интервал от 0 до 100;

· "Работать с  ПБС КБУ"  (поле типа переключатель) –  отмеченное
поле  показывает  на  использование  справочника  "План  балансовых
счетов" подсистемы КБУ "ИИС Кубнет";

· "Работать  с  объектами  КБУ"  (поле  типа  переключатель)  –
отмеченное  поле  показывает  на  использование  справочника
"Объекты деятельности" подсистемы КБУ "ИИС Кубнет";
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· "Упрощенная  система  налогообложения  (УСН)"  (поле  типа
переключатель)  –  отмеченное  поле  показывает  на  использование
упрощенной системы налогообложения;

· "Работать с календарем "ТУ"" (поле типа переключатель);

· "Переходящая сумма к выплате"  (поле типа "переключатель")  –
отмечается  порядок  суммы  зарплаты,  переходящей  на  следующий
месяц (задолженность организации перед работником);

· "Вывод  сумм  в  отчетах"  (поле  типа  "переключатель")  –
отмечается нужный формат вывода сумм в отчете по СТВ.

Ввод данных подтвердите нажатием на кнопку "Сохранить".

6.2. Настройка печатных форм и режимов расчета

В данном режиме производится настройка печатных форм. В системе
"Зарплата"  разработаны  отчеты,  в  которых  данные  по  начислениям  или
удержаниям  группируются  по  колонкам,  причем  в  одной  колонке  могут
складываться  суммы  с  нескольких  кодов  начислений/удержаний.  Для
привязки кодов к колонкам отчетов существует данный режим.

В  базовой  версии  системы  "Зарплата"  фигурируют  настройки  по
строке 4 "Расходы на цели социального страхования" отчета "4-ФСС".

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:  "Настройки" - "Настройка печатных форм и режимов расчета".
На экране появится окно, содержащее список отчетов и данных по ним.

Окно  содержит три списка:  список  отчетов,  список  колонок,  список
кодов Н/У. Первые два списка создаются и пополняются в рамках заказной
технологии,  а  в  последний  пользователи  могут  вносить  изменения:
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добавлять или удалять коды.
Для  редактирования  выберите  выходную  форму,  затем  колонку,

перейдите  в  окно,  содержащее  список  кодов  Н/У.  Добавление  записи
осуществляется в окне:

Заполните  поле  "Вид  начисления/удержания"  (поле  выбора  из
справочника  начислений  и  удержаний),  для  записи  нажмите  на  кнопку
"Сохранить".

Удаление записи осуществляется стандартными способами.

6.3. Настройка основных  кодов для расчетов

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов
меню:   "Настройки"  -  "Настройка  основных кодов  для  расчетов".  На
экране появится окно настройки. 
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В  данном  режиме  осуществляется  настройка  расчетных  кодов,
используемых  в  различных  алгоритмах  и  функциях  системы  "Зарплата",
таких,  например,  как  расчет  оплаты  отпуска,  расчет  по  листам
нетрудоспособности, формирование планового  аванса и  др.  При  поставке
данный  справочник  заполнен  согласно  минимального  набора
представленных кодов начислений и удержаний и, в  принципе, полностью
готов  для  использования.  При  необходимости  может  быть
откорректирован  (т.е.  выбраны  другие  виды  начислений  и  удержаний  и
либо  маски  входимости),  но  только  при  входе  в  систему  с  паролем
администратора.

6.4. Настройка режимов работы

При выполнении большинства операций система будет предоставлять
Вам специальное окно для настройки необходимых параметров задач. Это
окно показано на рисунке: 
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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
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
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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
первую и текущую дату реального месяца вручную.



© 2017 Кубнет
122

ТОМ 2. ВЕДЕНИЕ СПРАВОЧНИКОВ КОМПЛЕКСА

7. Для заметок
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