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1. Установка программного обеспечения


Для установки программы необходимо запустить на выполнение файл ZwpInstall_....exe. Далее следовать пунктам меню:

· Выбрать папку для установки. 

· Выбрать параметры установки формата данных и устанавливать ли базы данных.

· Выбрать вид установки типовая, демо или выборочная.

· В «выборочной» можно выбрать базы данных. Обязательно должно быть выбрано: формы отчетности, документы и предустановки.

· В процессе установки создается ярлык запуска программы.

· Далее требуется войти в программу и выбрать установленную конфигурацию.

· Проверить установленные папки по кнопке «Изменить», так как по умолчанию папки настроены да диск «D».

· Нажать кнопку «Сохранить» и «Запустить».

· Вводом контрольного числа Вы регистрируете программу, в противном случае Вы работаете в демонстрационном режиме.

· Для устойчивой работы программы требуется нажать кнопку «Настройки BDE по умолчанию» в режиме «Справочники» - «Настройки» - «Пользовательские настройки» - Часть 2. Кнопка залипнет и разблокируется.

Установка закончена.

2. Начальная настройка

2.1.Настройка справочника «Общие настройки»

Рекомендуемые настройки в справочнике. Остановимся на наиболее важных настройках

Настройки
Описание
Заполнение

Часть 1



Период расчета
Указывается текущий


Корректировка документов (кадры) «с» … «по» …
Период, в котором разрешено корректировать приказы по кадрам
Поле «с» можно оставить пустым, а «по» указать максимальный период

Контроль корректировки периода в регистрах ПФР
Настройка закрывает пересчет регистра за прошлые периоды
Активизировать

Разрешить корр. записей регистров РЛ, сформ. документами
Настройка закрывает возможность корректировать  записи в р/л, а не через документы. Включив настройку, бухгалтер должен понимать, что изменив сумму в р/л – общая сумма по документу в журнале останется прежней
Нежелательно

Точность расчетов

индивидуально

Выдача сумм
Настройка по умолчанию, в документах по выдаче з/п такая настройка тоже присутствует
индивидуально

Профсоюз
По умолчанию
1%

Районный коэфф %
При вводе новой карточки расчета значение подставляется по умолчанию.
15%

Бюджетная конфигурация

Активизируется у казенных, бюджетных и автономных учреждений

Автономное учреждение

Активизируется у автономных учреждений

Сальдо с учетом за период
При формировании сальдовых записей, при переходе на следующий месяц записи будут формироваться в разрезе месяцев (но это требует соответственно правильного закрытия этих записей, т. е. формирования выплат в разрезе периодов)
Индивидуально

Сальдо без учета за период



Рекомендуется

Не формировать сальдо
Перевод сальдо будет только по записям «долг за работником».
Не рекомендуется

Табель расчеты по табелю - недельные графики

Рекомендуется активизировать флажок в общеобразовательных учреждениях

Часть 2



Количество уровней аналитики

5

Файл выгрузки проводок в DOS-кодировке

Активизировать не рекомендуется, если Вы будете пользоваться загрузкой в 1С нашей фирмы

Повышающий коэфф. применять к премиям, пропорциональным премиям
Требуется активизировать, если при расчете по среднему коэффициент требуется применять и на эти суммы, однако обычно специально настраивают отдельно премии, чтоб на них не применялся коэффициент
Индивидуально

Премии с учетом за период

Обязательно

Не анализировать отработано = по графику

Обязательно

Отпуск будущего периода переносить на следующий месяц
Флажок активизируется, если требуется переносить и выплачивать отпускные будущего периода в следующем месяце
Индивидуально

При расчете больничного, р/к рассчитывать динамически» 


Флажок требуется активизировать, если требуется р/к брать не из расчетного листка, а рассчитывать заново (это требуется, если в бюджетной конфигурации не корректно рассчитан р/к в разрезе КБК).
Рекомендуется

При расчете ср. дн. отпуск и б/лист (при расчете за 12 месяцев), праздники считать не отработанными днями



Индивидуально

Шаблон ШФЗ и ШПЗ


Правила формирования шифров при расчете по среднему, настраивается после настройки шифров. 
Индивидуально

НФДЛ

13% - для резидентов, 30% - для не резидентов

Учитывать за период 


При активизации флажка доход будет относиться не к текущему периоду, а к периоду «за период».
Рекомендуется

Не возвращать уже удержанный НДФЛ


Это глобальная (общая) настройка, при активизации флажка налог не возвращается, ставиться индивидуально; такая же настройка имеется в карточке расчета сотрудника.
Не рекомендуется, желательно активизировать флажок в карточке расчета

Не предоставлять льготы при пустом р/л
При активизации настройки стандартные налоговые вычеты не будут предоставляться всем работника, если у сотрудника в текущем расчетном периоде не было дохода. Настройка работает вместе с настройкой «только временным и договор подряда». 
Рекомендуется устанавливать эти флажки вместе — в этом случае, если у сотрудников с видом работ временный и договор подряда, имеются стандартные вычеты, то при отсутствии дохода стандартные вычеты не предоставляются

Предоставлять льготы в буд. периодах


Настройка доступна, если активизирован флажок «Учитывать за период».
Рекомендуется

В 2-НДФЛ — фактический имущественный вычет

Обязательно

Справок в пачке



Индивидуальная настройка, в 2011 в налоговой инспекции не проходили пачки более 1000 сотрудников.

ПФР» - «справок в пачке» 



200

Справок на листе СЗВ 4-2

8

Фактический адрес при наличии»

Рекомендуется

Часть 3



Это индивидуальные настройки



Шифры



ШФЗ маска
ШФЗ – это шифр финансовых затрат, в основном используется в бюджетных конфигурациях, сальдо переходит в разрезе ШФЗ
A BBBBBBBBBBBBBBBBBBBB CCC – рекомендуемый вариант

ШФЗ удержания
Изменив маску ШФЗ – ШФЗ удержания меняются через клавишу DEL
X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX – рекомендуемый вариант

ШПЗ маска
ШПЗ – это шифр производственных затрат
В бюджетных конфигурациях рекомендуется DDD.DD,

в хозрасчетных DD.DD HHH EEE FFF GGG

ШПЗ удержания
Изменив маску ШПЗ – ШПЗ удержания меняются через клавишу DEL, клавиша пробел  выключает (вкл) маску 
Не рекомендуется использовать

2.2. Настройка справочника «Пользовательские настройки»

Остановимся на наиболее важных настройках. Эти настройки устанавливаются под каждого пользователя индивидуально.

Настройки
Описание
Заполнение

Часть 1



Юр. лицо
Указывается юр. Лицо по умолчанию, которое будет подставляться при вводе документов и накладывать фильтр при входе в журнал документов
Рекомендуется устанавливать если в базе данных одно юр. лицо

Период в журналах
Указывается, если требуется убрать видимость прошлых периодов
Индивидуально

Видеть не проведенные приказы в карточке расчета

Рекомендуется

Ручная выборка при входе в регистры
Настройка работает, начиная с регистра р/л и заканчивая регистром платежей страховых взносов
Рекомендуется, если база данных организации очень большая

Часть 2



Настройки BDE по умолчанию
Требуется активизировать, для устойчивой работы программы, меняет в регистре BDE значение переменной «memsize» с 16 на 64
Обязательно

Каталог шаблонов справочников
Требуется указать каталог для обновления справочников
d:\ZWp\RefDist

Позиция табуляторов 

Сверху

Левое выравнивание заголовков в таблицах

Рекомендуется

Настройка шаблона адреса
Для ввода по умолчанию
Рекомендуется, указать, страну, область …

Каталог архивных копий
Если каталог не указан, то копии будет сохраняться в папку запуска в каталог «Pack»
Рекомендуется, куда будут сохраняться копии

Диапазон выбора периодов (от текущей даты)
Требуется указать, если не хватает видимости периодов (по умолчанию 4 года до текущей даты и 2 года вперед)
Индивидуально

Каталог приказов по кадрам
Требуется указать, если Вы хотите сохранять редактируемые приказы
Каталог рекомендуется указать на сервере

2.3.
Настройка справочника «Юридические лица»

В базе данных можно вести учет не только с одним юридическим лицом. Рассмотрим обязательные пункты для заполнения:

Настройки
Описание

Общие сведения


Наименование сокращенное
Обязательно

Наименование полное
Обязательно

Наименование для печати
Обязательно

Адрес юридический
Обязательно

Адрес фактический
Обязательно

Телефоны
Обязательно

ИНН
Обязательно

КПП
Обязательно

ОКДП
Обязательно

ПФР
Обязательно

ОКАТО
Обязательно

ОКПО
Обязательно

ОКНХ
Обязательно

ФСС
Обязательно

ФМС
Обязательно

ОКВЭД
Обязательно

ОКПФ
Обязательно

ОКФС
Обязательно

ОКАТО
Обязательно

ОКВЭД
Обязательно

Регистрация


ОГРН
Обязательно

Регистрация
Обязательно

Свидетельство
Обязательно

Режим налогообложения
Заполнение обязательно, указывается один

Система налогообложения и вид деятельности
Обязательно

Наименование терр. органа ФСС
Государственное учреждение - Кировское региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации – заполняется для печати «Справка Минздравсоцразвития»

Наименование терр. органа ПФР
Заполняется для печати «Запроса в ПФР о представлении сведений»

Ответственные лица


Директор, гл. Бухгалтер…
Физ. лицо выбирается из справочника «Физ. лиц», ФИО и должность используются для печати выходных форм

Платежная ведомость 
Физ. лицо выбирается из справочника «Физ. лиц», ФИО и должность используются для печати платежной ведомости

Дополнительно


Префикс № документа
Рекомендуется указать «#####»

Тариф ФСС от НС и ПЗ
Заполнять не рекомендуется, если одно юридическое лицо (указывается в справочнике «Периодические параметры») 

Казенные или бюджетные
Обязательно у данного типа учреждений (для формы 4-ФСС)

2.4. Настройка справочника «Подразделения»

Справочник обязателен к заполнению. Структурное подразделение может иметь 4 уровня (подразделение, отдел, участок, сектор). Заполняется на основании штатного расписания. При необходимости допускаются небольшие отклонения. Поле «Код» желательно нумеровать в разрезе уровней (например (01 – подразделение, 01 – отдел, 01 - участок, 01 – сектор – итог 01010101 – если используется 4 уровня)).

Справочник используется для разбиения структурных подразделений на платежные ведомости. Для этого выбирается платежная ведомость в поле «Платежная ведомость».

Для формирования статистики в разрезе ОКВЭД, можно привязать определенные ОКВЭД к структурным подразделениям. Также справочник ОКВЭД используется в карточке расчета сотрудника для более детальной разбивки.

Справочник ОКАТО используется для технических обработок, поэтому не заполняется.

3. Настройка видов расчетов

3.1.Настройка справочника «Видов оплат (удержаний)

Если Вы настраиваете новый вид оплат, то рекомендуется копировать с аналогичного вида оплат. При вводе и настройке видов оплат рекомендуется настроить столбцы (через меню Действия – настроить колонки) и проверить введенную информацию, используя сервис – быстрый фильтр и сортировка по столбцам.

Наименование поля
Описание

Код
Код желательно присваивать по формату ###, при изменении кода – рекомендуется произвести пересчет в режиме «Обработки – перерасчеты».

Наименование


Использовать как вид оплат
Указывается у видов оплат - начисления

Использовать как вид удержаний
Указывается у видов оплат – удержания

База для расчета отпуск ФЗП
Флажок активизируется, если в/о входит в расчет. Примечание (у в/о районный коэффициент настройка активизируется).

Отпуск ФМП
Флажок активизируется, если в/о входит в расчет и относиться к ФМП. Дополнительно выделяют, если нужно не применять повышающий коэффициент к суммам. Примечание (у в/о районный коэффициент настройка активизируется).

Пропорционально отработанному времени
Флажок активизируется, если сумма по в/о начисляется в полном объеме, но в расчет отпуска входит пропорционально отработанному времени.

Среднее ФЗП
Флажок активизируется, если в/о входит в расчет. Примечание (у в/о районный коэффициент настройка активизируется).

Среднее ФМП
Флажок активизируется, если в/о входит в расчет и относиться к ФМП. Дополнительно выделяют, если нужно не применять повышающий коэффициент к суммам. Примечание (у в/о районный коэффициент настройка активизируется).

Больничные листы (ФЗП)
Настраиваются, если требуется рассчитать б/лист за 12 месяцев (с 01.01.2013 расчет производиться, только за 2 года)

Больничные листы (ФМП)
Настраиваются, если требуется рассчитать б/лист за 12 месяцев (с 01.01.2013 расчет производиться, только за 2 года)

Районный коэффициент
Флажок активизируется у в/о, на которые начисляется р/коэфф. У в/о районный коэффициент настройка активизируется.

Алименты, исполнительные, штрафы
Флажки активизируются у в/о, с которых берутся эти удержания. Для уменьшения базы, с которой берутся эти удержания (минус НДФЛ), требуется активизировать эти флажки у в/о НДФЛ.

НПФ (негос. Пенс. Фонд)
Флажки требуются активизировать у видов оплат облагаемых этим взносом, если берется по проценту, если взносы берутся твердой суммой, то можно указать только у в/о «оклад».

Местный налог
Практически не используется в расчетах.

Ссуды
Флажки требуются активизировать у видов оплат облагаемых ссудой.

Учесть при сторнировании
Рекомендуется настроить у видов оплат рассчитываемых по табелю.

Учесть при пересчетах по табелю
Рекомендуется настроить у видов оплат рассчитываемых по табелю.

Алименты (дополнительно)
Для нестандартных расчетов

Профсоюз, (доп 1,2)
Флажок активизируется у в/о облагаемых профсоюзными взносами, Профсоюз (1,2) настраивается для организаций, в которых, есть несколько профсоюзных комитетов.

Резервы 1-й,2-й, 3-й, 4-й
Указывается в/о, с которых нужно начислять резерв отпусков (входимость используется, если берется заданный процент). Если делается расчет от среднего, то настраивать не требуется.

Признаки – скрытый
Флажок активизируется, если требуется этот вид оплат обложить налогами, но на руки суммы не выдавать. Другой вариант сумму проводить по начисления и удержаниям.

Выплата
Указывается у в/о касса или банк

Выплата через банк
Указывается у в/о банк, если флажок не активизировать, то суммы к выдаче не попадут в реестр банка.

Учитывать отработанное время
Указывается у реально отработанного времени (например «оклад»). При активной настройке «Не проверять табель при расчете среднего» отработанное время будет браться из р/листка по этим видам оплат, но есть еще одно исключение, если у этого вида оплат в р/листке не строит флажок «не учитывать отработанное время»

Печатать дни, часы в р/листках
Если не у одного вида оплат флажок не активизирован, то значения печатаются, если присутствуют в р/листках, а если активизирован, хотя бы у одной записи, используется входимость.

Печатать дни, часы в сводах
Если не у одного вида оплат флажок не активизирован, то значения печатаются, если присутствуют в р/листках, а если активизирован, хотя бы у одной записи, используется входимость

Не формировать проводку
Требуется активизировать у вида оплат – «Сальдо» и в/о, не относящихся к зарплате (например, путевка в санаторий)

Учитывать в шифрах затрат
Флажок активизируется, если требуется выделить в/о в шифрах затрат (встречается в настройках в учреждениях системы МВД).

Входимость в справку 1-5 и 1/12 и 1/3
Флажки активизируются у 1 варианта и 1/12, 1/3. По умолчанию в программе справки настроены на 1 вариант, кроме справок по алиментам -5 вариант, т.е. 2,3,4 вариант свободны.

Входимость в тарификацию 1-4 вариант
Настраивается для печати тарификации (используется в общеобразовательных учреждениях)

Входимость в штатное расписании 1-4 вариант
Используется при печати штатных расписаний с разной входимостью по видам оплат

При расчетах по табелю – расч. сумма
Указывается твердая сумма

Расч. %
Указывается процент, обязательно у оклада 100%, у ночных, у праздничных и сверхурочных.

Учесть коэффициент
Указывается у видов оплат, на которые распространяется повышающий или понижающий коэффициент к окладу

Без учета отработанного времени
Настройка применяется к видам оплат, не зависящих от отработанного времени (например, учителям платят за книжные)

Фонды оплаты
Настройка используется в отчете «Своды по видам расчетов» и разбивает по фондам, для наглядности (ФЗП, ФМП, ФСС и прочие фонды).

Налог на доходы
Выбирается код налога

Налоговый учет ст. 255 НК
Выбирается пункт ст. 255

Входимость в расчетно-платежную ведомость (оплата, удержания, аттестованные)
Заполняется для печати расчетно-платежных ведомостей

Печатать в табеле Т-12, Т-13
Указываются основные виды оплат, т.к. в печатной форме есть ограничения, она нумерованная

Отчет в статистику
Настраивается для статистических форм (например, П-4)

Выплата соц. Характера
Настраивается для статистических форм (например, П-4)

Страховые взносы
Выбирается код, т.е. определенный пункт ФЗ-212, не рекомендуется пользоваться кодом 20, т.к. в этом случае суммы будет не только не облагаться взносами, но и не попадать в РСВ-1.

ФСС НС и ПЗ
Флажок устанавливается у в/о облагаемых налогом, в т.ч. и материальной помощи

Не объект ФСС НС и ПЗ
Флажок устанавливается у в/о не облагаемых страховыми взносами и настроенных на 20 код страховых взносов

Учесть вид расчетов в регистре СТВЗ
Требуется активировать для настройки проводок

3.2. Настройка справочника «Настройка видов оплат (удержаний)

Это связочный справочник. Требуется настроить виды оплат, которыми будет шифровать программа при работе с документами. Для удобства настройки выведите требуемые графы. Рекомендуется настраивать графу01.

Даже, если у Вас нет этих видов оплат рекомендуется их ввести, в справочник в/о и увязать с текущим справочником. Перечислим основные настройки:

Код
Вид оплат
Примечание

0102
Оплата по окладам
Обязательно

0103
Ночные часы
Обязательно

0105
Праздничные часы (100%)
Обязательно

0301
Районный коэффициент
Обязательно

0302
Сальдо прошлого месяца
Обязательно

0304
Командировка
Обязательно

0501
Пособие на детей до 1.5 лет (за 1-го ребенка)
Обязательно

0502
Пособие на детей до 3 лет
Обязательно

0503
Пособие при рождении ребенка
Обязательно

0506
Пособие женщинам, вставшим на учет в ранние сроки беременности
Обязательно

0508
Пособие на детей до 1.5 лет (за 2-го и последующих детей)
Обязательно

0605
Алименты
Обязательно

0608
Банк (микропроцессорная карта)
Обязательно

0609
Почтовый сбор с алиментов
Обязательно

0610
Банк (микропроцессорная карта (аванс))
Обязательно

0611
Банк (лицевой счет)
Обязательно

0612
Банк (лицевой счет (аванс))
Обязательно

0701
Налог на доходы физических лиц
Обязательно

0702
Профсоюзные взносы
Обязательно

0705
Налог на доходы физических лиц (9%)
Налоги рекомендуется заполнить все ставки

0706
Налог на доходы физических лиц (30%)


0707
Налог на доходы физических лиц (35%)


0801
Выплата заработной платы
Касса

0802
Выплата аванса


1001
Отпуск текущего периода
Обязательно

1002
Отпуск будущих периодов
Обязательно

1003
Отпуск текущего периода (дополнительный)
Обязательно

1004
Отпуск будущих периодов (дополнительный)
Обязательно

1005
Отпуск текущего периода (учебный)
Обязательно

1006
Отпуск будущих периодов (учебный)
Обязательно

1007
Компенсация за неиспользованный отпуск
Обязательно

1008
Возврат излишне полученных сумм (отпуск)
Обязательно

1009
Компенсация за отпуск (не увольнение)
Обязательно

1101
БЛ. За счет работодателя (пред. периоды)
Обязательно

1102
БЛ. За счет работодателя (текущий период)
Обязательно

1103
БЛ. За счет работодателя (будущие периоды)
Обязательно

1104
БЛ. За счет ФСС (пред. периоды)
Обязательно

1105
БЛ. За счет ФСС (текущий период)
Обязательно

1106
БЛ. За счет ФСС (будущие периоды)
Обязательно

1113
БЛ. Беременность и роды. За счет ФСС.
Обязательно

1122
БЛ. Травма на производстве. За счет ФСС.
Обязательно

3.3. Заполнение справочника «Табель календарь»

На основании этого справочника заполняется табель учета рабочего времени. Существуют принципиально 2 типа графиков: по дням (это нечетные графики) и по часам (это четные графики). У четных графиков часовая ставка рассчитывается оклад/часов по графику, а у нечетных часовая ставка рассчитывается оклад/дни по графику * часов по графику. Эта разница сказывается, когда в расчетном периоде, есть укороченные дни. 

Рассмотрим заполнение графика на месяц:

Указываем «Период расчета», «Номер графика», «Продолжительность рабочей смены», праздничные дни (двойной щелчок по дате), далее требуется нажать кнопку «По умолчанию», которая расставляет часы по дням, при необходимости проставляем укороченное время и далее требуется нажать кнопку «Итого». График заполнен.

Остальные похожие графики рекомендуется копировать.

Примечание: при вводе шестидневки рекомендуется субботы проставлять «5», а остальные рабочие дни «7», «Продолжительность рабочей смены» «7». Если общее количество часов получилось больше или меньше подводим часами суббот.

Примечание: если при расчете ночных или праздничных расчет нужно производить от другого количества часов (причем у разных категорий от разных часов, т.е. общей настройки не хватает), то вводиться четный график, у которого указываются, только часы по графику.

Примечание: при расчете нагрузки у учителей графики настраиваются четные, причем во всех днях указываются одинаковые часы.

3.4.Настройка справочника «Сложные доплаты»

Справочник служит для настройки расчетов сложных доплат, это когда доплата рассчитывается на оклад и другие доплаты. Особенности настройки: при вводе сложных доплат требуется правильно отсортировать, чтобы не получилось закольцовывание. Заполнение справочника довольно простое: указывается код, выбирается сложная доплата и указывается, на какие виды оплат она начисляется.

3.5. Настройка справочника «Сетка процентов выслуги»

Справочник служит для расчетов видов оплат меняющих процент в зависимости от стажа. Если таких видов оплат много, то каждой сетке будет соответствовать своя папка. У папки и элементов требуется указать номер сетки. У каждого элемента указывается стаж лет (до) и процент выслуги. Номер сетки указывается у сотрудника в карточке расчета в закладке стаж.

4. Настройка шифров затрат

4.1.Заполнение справочника «Справочник ШФЗ»

Раздел относится к бюджетным учреждениям. Справочник информационный и служит для удобства ввода ШФЗ при начислении заработной платы. Рекомендуется сначала настроить справочники «КБК» и «Бюджеты». При вводе ШФЗ требуется выбрать бюджет и КБК, которые выбираются через соответствующие справочники.

4.2. Заполнение справочника «Справочник ШПЗ»

Рассмотрим сначала бюджетный ШПЗ. Рекомендуется пользоваться маской «DDD.DD». Поэтому шифры будут выглядеть «401.20» -зарплата и «303.02» - ФСС. 

Для хозрасчетного ШПЗ, требуется сначала привести в соответствие план счетов программы с планом счетов программы, в которую будем загружать проводки (например, программы1С). То есть для каждого счета требуется указать нужное субконто.

Пример настройки ШПЗ:

DD.DD HH EEE FFF GGG, где

НН – контрагенты (подразделения). Справочник подразделения используется в счетах 20,32,23/01,26,29,44.

EEE – статьи затрат. Справочник статьи затрат используется в счетах 20,32,23/01,26,29,44.

FFF – виды номенклатуры. Справочник виды номенклатуры используется в 20 счете.

GGG - справочник субконто. Этот справочник требуется для счета 23/01 – для субконто «Объекты ремонта» и счета 91/02 91/04 справочник прочие доходы.

1С
Партнер

Счет
СубсчетВиды номенклатуры
Субконто 1
Субконто 2
Субконто 3
Счет
Субсчет
Субконто 1
Субконто 2
Субконто 3

20
0
Виды номенклатуры
Затраты на производство
Подразделения
20

Справочник видов номенклатуры (set0510)
Справочник статей затрат (set0508)
Справочник контрагентов (set0701)

23

Подразделения
Затраты на производство

23

Справочник контрагентов (set0701)
Справочник статей затрат (set0508)


23
01
Подразделения
Затраты на производство
Объекты ремонта
23
01
Справочник контрагентов (set0701)
Справочник статей затрат (set0508)
Объекты ремонта

(SCNT0004)

26

(об.)Общехоз. затраты
(об.)Подразделения

26

Справочник статей затрат (set0508)
Справочник контрагентов (set0701)


29

Затраты обсл. пр-в
Подразделения

29

Справочник статей затрат (set0508)
Справочник контрагентов (set0701)


44
2
Коммерч. расходы
Подразделения

44
02
Справочник статей затрат (set0508)
Справочник контрагентов (set0701)


91
02
(об.)Прочие доходы и расходы


91
02
Справочник прочих доходов и расходов



91
04
(об.)Прочие доходы и расходы


91
04
Справочник прочих доходов и расходов



Настроив план счетов – далее требуется заполнить субконто (справочники). В любом справочнике есть всегда два поля «код» и «код в ШЗ». Код – это значение, которое будут выгружаться в 1С, код в ШЗ – значение, которые будут находиться в ШПЗ. Вводить ШПЗ удобно используя программу 1С анализируя предыдущие документы. Настроив ШПЗ, Вам в дальнейшем будет легко заполнить справочник «шаблоны проводок», т.к. код ШПЗ – это и есть синтетические и аналитический учет затрат.

5. Настройка типовых справочников

5.1. Заполнение справочника «Должностей, профессий

Пополнение справочника должностей возможно напрямую через приказы на прием и перевод. Однако, если есть под рукой есть штатное расписание, то удобнее ввести сразу все должности.

5.2. Заполнение справочника «Категорий персонала

Заполнение справочника категорий персонала, так же можно напрямую и через приказы на прием и перевод. Однако, удобнее ввести сразу все категории, а приказах на прием выбирать их. Для чего нужен этот справочник. Во первых можно формировать своды в разрезе категорий (что обычно требуется экономистам), формировать отчетность – например статистическую отчетность и так далее.

6. Ввод сотрудников

6.1.
Ввод физических лиц.

Ввод физического лица возможен, как через справочник, так через приказ на прием. При вводе нового физ. лица присваивается код (последний номер плюс 1), если Вы ведете нумерацию не сквозную, то требуется исправить номера по формату («#####», т.е. 00001). Заполняется закладка «Общие сведения», обязательно страховой номер, пол. Обязательно требуется по физлицу заполнить данные по паспорту, адресу места жительства, и дата рождения.

У инвалидов требуется заполнить закладку инвалидность.

Примечание: при вводе адреса место жительства можно ввести второй адрес «фактический» активизировав соответствующий флажок.

Примечание: при вводе данных обращайте внимание, с какого числа вводиться запись; по какое число действует заполнять не обязательно, поле заполняется, если требуется ввести новую запись.

6.2.
Ввод сотрудника.

6.2.1. Приказ на прием.

Сотрудника можно ввести как через журнал документов – приказ на прием, так и напрямую в справочнике «Карточки расчета». Рассмотрим прием сотрудника через справочник, а через приказы на прием рассмотрим в кадровом учете.

Пошаговая инструкция:

1. Требуется войти в справочник «Карточки расчета».

2. Если стоят фильтры на подразделение, ФИО, вид работ и активность «Нет», то требуется скинуть (можно нажать кнопку «Сброс»).

3. Выбрать юридическое лицо и нажать кнопку «Фильтр».

4. Ввести новый элемент (через иконку или клавишей «Ins»).

5. В закладке «Общие сведения» выбирается физлицо, если его нет, то заноситься в справочник и выбирается.

6. Таб. номер и номер лич. карточки присваивается автоматически. Если требуется, то номер корректируются.

7. Нажать кнопку «Запись».

8. Переход на закладку «Приказы по движению».

9. На правом белом фоне требуется нажать правую клавишу манипулятора и выбрать новый элемент.

10. Ввести новый документ – Да.

11. Выбрать «Приказ о приеме на работу».

12. Заполнить номер и дату приказа.

13. Выбрать подразделение.

14. Заполнить номер и дату трудового договора.

15. Обязательно заполняется вид работ, должность.

16. Категория заполняется, если Вы решили работать со справочником «Категорий».

17. Заполнить № тарифной сетки, разряд и оклад – если требуется.

18. Нажать кнопку «Провести».

6.2.2. Закладка «ИФНС

Если у сотрудника написано заявление о предоставлении стандартных вычетов или имеется уведомлении об имущественном вычете, то переходим в закладку «ИФНС».

На правом белом фоне требуется нажать правую клавишу манипулятора и выбрать пункт новый элемент.

Указываем, с какого и по какое число действуют, если известно, стандартные и имущественные вычеты. Также в закладке ИФНС указываются данные по страховым взносам, по иностранцам, ОКАТО и если сотрудник не резидент.

Примечание: если сотрудник инвалид, то активизируется настройки «Льгота ФСС НС и ПЗ» и «Инвалид».

Примечание: периоды не должны пересекаться, т.е. если у сотрудника происходят изменения, то запись закрывается и открывается новая и все вычеты (стандартные, имущественные, и т.д.) должны быть отнесены к новой записи.

Примечание: у связанных карточек «ИФНС» заполняется у основной карточки.

Далее требуется нажать кнопки «Записать» и «Закрыть».

6.2.3. Связанные карточки

Сотрудник может работать по совместительству. Существует да способа ввода данных. Можно приказы по второму виду работ не проводить и все начисления делать в одной карточке, так работают по «старинке». Но правильный вариант создавать вторую карточку расчета. В приказе выбирается вид работ «внутреннее совместительство», физическое лицо должно быть одно. Если Вы создали по ошибке вторую запись по физлицу, то рекомендуется в карточке расчета во вкладке «Общие сведения» через правую кнопку манипулятора выбрать пункт «Изменить физлицо» (действие доступно пользователю с правами «Администратора»). Выбрав физлицо, требуется, нажать кнопку «Перерасчет карточки», которая находиться в правом нижней части окна.

Для корректности расчетов карточки требуется связать, для этого в закладке «Общие сведения» выбрать в поле «КР связана с» основную карточку.

Связав карточки, НДФЛ и страховые взносы будет рассчитывать по совокупности, а отпуска рассчитывать по отдельности. При расчете б/листов будет выдаваться запрос на общий расчет, а при печати расчетных листков, существует настройка «Без связанных карточек» (если она не активизирована, то будет печататься общий расчетный листок).

6.2.4. Ввод постоянных начислений и удержаний

Доплаты можно ввести через приказы на прием, но по практике работы: все доплаты и постоянные удержания бухгалтера вводят, через справочник «ПНУ». Вводить записи удобнее через карточку расчета, а массовые изменения и корректировки делать через регистр постоянных начислений и удержаний (ПНУ).

В ПНУ вводятся такие записи:

· Оклад и доплаты, которые рассчитываются по табелю

· Пособие на детей до 1.5 лет и до 3-х лет

· Алименты, исполнительные листы, штрафы, 

· Кредит, ссуды, страхование.

· Записи по перечислению в банк.

Рассмотрим пример заполнения справочника:

Оклад и доплаты, которые рассчитываются по табелю

Параметры
Оклад
Доплата
Недельная доплата

Удержание
Пусто

Расчет с табелем
Да

Отключить
Заполняется когда требуется временно отключить

Вид расчетов
Да

Действует с
Указывается, с какого числа действует

Действует по
Указывается, по какого числа действует, но ставиться флажок «Закрывать (откр) период»

№ доплаты
Пусто
Если у сотрудника две одинаковые доплаты, то они нумеруются
Пусто

Закрывать (откр) период
Активизируется, если требуется заполнить поле «Действует по»

Тех запись
Запись не расчетная

Сумма
Заполняется
Доплата может быть в виде суммы или процента
Пусто

%


100

Табель
По умолчанию № 1, но можно работать и с несколькими

График
Четные графики – по часам, нечетные по дням. Разница, если в расчетном периоде есть укороченные смены.
Всегда четный (часовой), а у оклада (дневной – не четный)

ШФЗ
Обязательно (у бюджетников)
Заполняется, если отличается от оклада

ШПЗ
Обязательно
Заполняется, если отличается от оклада

Не учитывать отр. время
Реквизит доступен, если в настройках у в/о активизирован флажок «Учет отработанного времени». Заполняется, в том случае, если дублирует отработанное время

Раб. см (часов)
Часов в смене
Реквизиты доступны, если в/о настроен как «Оплата по окладам» или «Оплата по часовым тарифным ставкам» в справочнике «Настройка в/о удержаний»

Раб. см. (ставок)
Указывается кол-во ставок, для определения среднесписочной численности


Коэфф.
Указывается, если применяется р.см. ставок, а график нечетный или как повышающий и понижающий коэфф. к окладу


Не рассчитывать по табелю
Указывается, если оклад не рассчитывается


Пособие на детей до 1.5 лет и до 3-х лет

Параметры
Пособие

Удержание
Пусто

Расчет с табелем
Пусто

Отключить
Заполняется когда требуется временно отключить

Пособие на детей
Активизируется

Вид расчетов
Заполняется

Действует с
Указывается, с какого числа действует

Действует по
Заполнять, если известно по какое число действует

Закрывать (откр) период
Активизируется, если требуется заполнить поле «Действует по»

Тех запись
Запись не расчетная

Сумма
Обязательно

ШФЗ
Не обязательно, настраиваться через справочник «Настройка шифров затрат»

ШПЗ
Не обязательно, настраиваться через справочник «Настройка шифров затрат»

Дата рождения ребенка
Обязательно

Алименты, исполнительные листы, штрафы,

Параметры
Алименты

Удержание
Заполняется

Отключить
Заполняется когда требуется временно отключить

Алименты, …
Заполняется

Вид расчетов
Заполняется

Действует с
Указывается, с какого числа действует

Действует по
Заполнять, если известно по какое число действует

Закрывать (откр) период
Активизируется, если требуется заполнить поле «Действует по»

Тех запись
Запись не расчетная

Сумма
Заполняется сумма или процент 

%


Сумма всего
Возможна ситуация требуется удержать определенную сумму по проценту или сумме, тогда требуется заполнить поля - %, сумма всего и выплачено

Выплачено


ШФЗ
Не заполняется

ШПЗ
Не заполняется

Тип удержания
Заполняется, если Вы хотите рассчитывать отдельно алименты, от исполнительных листов и штрафов

Контрагент
Заполняется обязательно. Код контрагента, указывается тот, который Вы хотите видеть в бухгалтерии (алиментщика или кому идут перечисления)

Банк
Не обязательно, но есть возможность формировать реестры перечислений алиментщиков по банкам

Лицевой счет


Перечисления
Обязательно

Проживание
Заполняется при перечислении по почте

Банк

Параметры
Банк

Удержание
Заполняется

Отключить
Заполняется когда требуется временно отключить

Банк
Заполняется

Вид расчетов
Не заполняется

Действует с
Указывается, с какого числа действует

Действует по
Заполняется, если Вы хотите закрыть перечисление после этой даты

Закрывать (откр) период
Активизируется, если требуется заполнить поле «Действует по»

Тех запись
Запись не расчетная

Сумма
Не заполняется

ШФЗ
Не заполняется

ШПЗ
Не заполняется

Контрагент
Не заполняется

Банк
Обязательно заполняется

Лицевой счет
Указывается, если есть

МПК
МПК – это означает микропроцессорная карточка, в противном случае лицевой счет, Бухгалтер определяет работать с МПК или с лицевым счетом (разницы нет ни какой). Если у организации не один банк по перечислениям зарплаты, то удобнее разделять учет по разными банкам.

Тип файла
Указывать не обязательно, т.к. при переходе на другой формат перечисления, придется изменять значения у все сотрудников

МПК №
Не обязательно, требуется для устаревших форматов 

Проверку введенной информации удобно производить – через кнопку «Карточка» отчет «Тарификация», Массовые проверки и замены удобно осуществлять через общий регистр «ПНУ».

6.2.5 Ввод справки 2-НДФЛ с предыдущего места работы

Справку 2-НДФЛ заносят в регистр НДФЛ. Удобнее вносить через карточку расчета. Требуется заполнить:

№
Действие

1
Зайти в меню «Регистры» - «Карточки расчета»

2
Найти нужного сотрудника

3
Нажать кнопку «НДФЛ»

4
Выбрать период с начала года и нажать кнопку «Фильтр»

5
Ввести новую запись через иконку или клавишу «Ins»

6
Требуется заполнить 
«Период расчета»
Для удобства ввода все записи доходов можно сложить и отнести к январю, если к этим доходам (2720, 2730, 2760, 2770, 2762, 2790) не применяется вычеты.



«За период расчета»




«Доход»




«Сумму»




«Вычет»
Стандартные вычеты на детей не заполняются. Вводятся только вычеты по кодам доходов перечисленным выше



«Сумма»




«Справка с предыдущего места работы»
ОБЯЗАТЕЛЬНО

7
Стандартные вычеты заносятся в карточке расчета в закладке «ИФНС». По справке определяется, в каком месяце сотрудник получал стандартный вычет и только со следующего периода ему положен стандартный вычет. Например, сотрудник принимается на работу со 2 февраля, а в справке по коду 114 указана сумма 2800, т.е. за февраль стандартный вычет уже использован. Стандартный вычет положен с 01 марта.

Особенности ввода:

Справку можно заносить по всем кодам дохода, указывать все вычеты, но при расчете НДФЛ учитывается общий доход для определения ограничения по предоставлению вычетов на детей.

Для проверки правильности внесенной информации, можно установить фильтр на «Записи справки» «Да». Установив фильтр по иконке «Итоговые суммы» можно проверить внесенную информацию. 

Организация не несет ответственность за правильность удержания налога с предыдущего места работы. Организация подает данные, только по собственным начисленным доходам.

6.2.6. Ввод справки Справка Минздравсоцразвития с предыдущего места работы

№
Действие

1
Зайти в меню «Регистры» - «Карточки расчета»

2
Найти нужного сотрудника

3
Зайти в карточку расчета по иконке или нажать клавишу «F4»

4
Выбрать 25 пункт «Справки по б/л»

5
На правом белом фоне нажать правую клавишу манипулятора и выбрать пункт новый элемент.

6
Требуется заполнить 
«Место работы»



«Номер и дату справки»



«Год»



«Сумма»



«Количество дней, за которые не начислялись взносы в ФМС»

7. Расчет заработной платы.

7.1.
Расчет больничных листов и отпускных

Расчет больничных листов

Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в журнал «Расчеты с персоналом (начисления)»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Расчет по больничным листам»

4
Заполнить Юр. Лицо и период

5
Выбрать сотрудника

6
Выбрать вид заболевания

7
Заполнить серию и дату б/листа

8
Выбрать причину заболевания

9
Указать дату начала болезни (если это продолжение б/листа – указывается дата первого б/листа)

10
Определить с какого года будет производиться расчет

11
Заполнить даты начала и окончания б/листа

12
Дни больничного листа рассчитываются автоматически

13
Процент больничного листа рассчитывается автоматически, на основании стажа работы (закладка «стаж» в карточке расчета и вида заболевания), при неуказанном стаже поле заполняется вручную

14
Дней за счет работодателя определяется автоматически

15
Расчет от МРОТ (настройка активизируется, в случае если требуется рассчитать от МРОТ)

16
Больничный по старому (расчет от12 месяцев)

17
МРОТ с районным коэфф. – настройка поставляется по умолчанию (обязательная, убирается в некоторых случаях расчета)

18
Коэфф. МРОТ – указывается, если сотрудник работает на не полную ставку

19
По уходу за членом семьи – выбирается ребенок сотрудника, если у сотрудника не один ребенок

20
Нажать пиктограмму «Информация в приказ» - в блоке «Основание» правее пиктограммы «Знак вопроса», если Вы забудете, это сделать, то при проведении документа программа Вам напомнит (Эту операцию не требуется делать при расчете пособия до 1,5 лет).

21
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

22
Переход в закладку «Бланк расчета»

23
Бланков расчета может быть несколько (у бюджетных учреждений)

24
В левой части видны суммы для расчета по периодам, в правой части итоговые суммы по бланку

25
При необходимости, бланк можно дополнить всеми расчетными периодами (кнопка «Дополнить записи таблицы сумм») ввести суммы и «Пересчитать итоги» (по соответствующей кнопке)

26
Алгоритм расчета


1
Расчетный период 2 года


2
суммы определяются по входимости (входит в расчет СТВЗ)


3
дополнительно берутся суммы по другим страхователям (закладка № 25 карточки расчета «справки по б/л»)


4
Дней из расчета 730 (при расчете декрета и пособий из расчетного периоды вычитаются дни б/листов, пособий, причем учитываются високосные года). Все периоды берутся из карточки расчета закладки 12 «Отпуск», и 13 «Больничные».


5
Среднее за период делиться на дни и сравнивается с МРОТ без р/к (2013 г 5205*24 /730 =171,12), если средний больше МРОТ, то рассчитывается от среднего, а если меньше , то от МРОТ с р/к 171,12*1,15 = 196,79 (если р/к применяется у сотрудника)

27
Данные требуется проверить и произвести расчет по кнопке «Расчет»

28
Переход в закладку «Таблица», где можно посмотреть результат расчета

29
Требуется провести документ. (Эту операцию не требуется делать при расчете пособия до 1,5 лет).

30
Бланк расчета можно распечатать, по соответствующей иконке.

Расчет отпуска

Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в журнал «Расчеты с персоналом (начисления)»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Расчет отпуска»

4
Заполнить Юр. Лицо

5
Выбрать один из трех вариантов расчета – отпуска, денежная компенсация или увольнения

6
Выбрать период (подставляется текущий по умолчанию)

7
Выбрать сотрудника

8
Выбрать документ основания или заполнить все реквизиты расчета – нажать иконку «Ввести информацию в приказ» (при увольнении поле блокируется, т.к. существует свое поле документ основания при увольнении)

9
Выбрать расчет и тип расчета (по умолчанию «По дням» и «Календарным дням»)

10
Выбрать вид отпуска

11
Указать за какой период

12
Указать даты отпуска и кол-во дней

13
Указать количество месяце (по умолчанию 12, в случае отсутствия заработка расчет можно произвести за 0 месяцев (это за текущий расчетный период) и 1 месяц (за предыдущий месяц)

14
При необходимости (в случае сдвига расчетного периода) можно выбрать период в поле «С периода» - если это необходимо

15
29.4 – по умолчанию 

16
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

17
Переход в закладку «Бланк расчета»

18
Бланков расчета может быть несколько (у бюджетных учреждений)

19
В левой части видно отработанное время, а в правой части суммы для расчета за периоды по бланку

20
При необходимости, бланк можно дополнить всеми расчетными периодами (кнопка «Дополнить записи таблицы сумм») откорректировать не отработанное время и ввести суммы и «пересчитать итоги» (по соответствующей кнопке)

21
Алгоритм расчета


1
Расчетный период 12 месяцев (в большинстве случаев)


2
Суммы определяются по входимости (база для расчета)


3
Не отработанное время берется из карточки расчета из закладки 12 «Отпуск», 13 «Больничные», 14 «Командировки», и 03 «Приказы по движению» прием – увольнение

22
Данные требуется проверить и произвести расчет по кнопке «Расчет»

23
Переход в закладку «Таблица», где можно посмотреть результат расчета

24
Провести документ.

25
Бланк расчета можно распечатать, по соответствующей иконке.

7.2. Начисление аванса

Перед начислением аванса требуется сначала заполнить плановый аванс в регистре карточек расчета, так как с нулевой суммой аванса сотрудники не попадут в документ. Для удобства ввода планового аванса рекомендуется вывести колонку «Сумма аванса» в регистре карточек расчета. Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в журнал «Расчеты с персоналом (удержания)»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Выплаты по кассе»

4
Заполнить Юр. Лицо

5
Указать дату документа (если сотрудник уволен – то он не попадет в документ, а если на это число он в отпуске, то он попадет в реестр с нулевой суммой)

6
Выбрать период (подставляется текущий по умолчанию)

7
Выбрать тип расчета «Выплата аванса»

8
Выбрать тип формирования касса или банк (микропроцессорная карточка)

9
При необходимости заполнить блок «В платежную ведомость»

10
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

11
Переход в закладку «Таблица»

12
Проверить, какими видами оплат сформирован реестр и суммы аванса. Для удобства корректировки сумм прямо из таблицы, рекомендуется активизировать настройку «Редактировать в сетке» у документа «Выплаты по кассе» в меню «Справочники» - «Подсистема работы с документами» – «Документы».

13
При необходимости печатаем платежную ведомость

14
Для перечисления по банку требуется провести документ.

15
При необходимости формируем реестр в банк в меню «Отчеты» - «Перечисления в банк».

16
Указываем период, дату документа и номер (при необходимости), банк (обязательно), тип файла, нужные параметры – микропроцессорная карточка или лицевой счет.

17
Отчет и файл в нужный каталог.

Особенности документа:

Особенности
Действия

Если требуется сформировать платежную ведомость только по одному КБК (для бюджетников) 
Выбирается определенная платежная ведомость в поле «Платежная ведомость», в противном случае сформируются все платежные ведомости и при печати платежной ведомости программа разобьет их автоматически по справочнику «Платежные ведомости»

Если требуется разбить платежные ведомости по подразделениям
В справочнике «Подразделения» заполнить поля «В платежную ведомость» 

Удалить записи с нулевыми суммами
Нажать кнопку «Удалить пустые строки»

Сформировать отдельно реестр по банку и отдельно по кассе 
Для этого потребуется ввести 2 документа. В первом снять флажок «Касса», а во втором «Банк» (Микропроцессорная карта»).

7.3. Заполнение табеля учета рабочего времени.

Перед заполнением табеля рекомендуется провести все приказы, влияющие на заполнении табеля:

· Приказы на прием, перевод, увольнение;

· Приказы по отпускам, командировкам;

· Больничные листы (приказы).

Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в журнал «Документы по учету рабочего времени»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Табель учета рабочего времени»

4
Заполнить Юр. Лицо и период (подставляется текущий по умолчанию)

5
При необходимости выбрать подразделение или сотрудника

6
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

7
Переход в закладку «Таблица»

8
Для удобства корректировки отработанного времени прямо из таблицы, рекомендуется активизировать настройку «Редактировать в сетке» у документа «Табель учета рабочего времени» в меню «Справочники» - «Подсистема работы с документами» – «Документы».

9
Проверить правильность заполнения табеля и указывается дополнительно праздничные,  ночные и фактически отработанные дни и часы

10
Корректировку отработанного времени рекомендуется производить в закладке «Элемент» по датам, т.к. при неполном отработанном месяце в случае начала или изменении оклада (доплат) не с первого числа, могут не корректно рассчитаться суммы. В документе «Расчеты по табелю» сотрудники с такими изменениями по окладу (доплатам) будут выделены зеленым цветом.

11
Документ требуется провести.

Особенности заполнения документа:

Особенности
Действия

Не формируется запись по сотруднику
1. Проверить, возможно, табель уже сформирован, Второй раз табель не формируется


2. Проверить введен ли график за текущий месяц


3. Указано ли количество часов в смене по окладу в ПНУ

Больничный не был внесен
Внести приказ, а в документе нажать кнопку «Перезаполнить бланк»

Табель уже сформирован, а сотрудник принят позже
Внести приказ, а в документе ввести новую строку, выбрать сотрудника и нажать кнопку «Перезаполнить бланк»

Примечание:

Если сотрудник переведен в середине месяца из подразделения в подразделение – сформируются 2 записи

Для определения средне списочной численности доля ставки рассчитывается, как  продолжительность смены / по графику (данные берутся из документа)

7.4. Расчеты по табелю

Расчеты по табелю производятся после проведения «Табеля учета рабочего времени».

Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в журнал «Расчеты с персоналом (начисления)»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Расчеты по табелю»

4
Заполнить Юр. Лицо и период (подставляется текущий по умолчанию)

5
При необходимости выбрать подразделение, сотрудника (ов) или документ «Табель учета рабочего времени»

6
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

7
Переход в закладку «Таблица»

8
Для удобства работы прямо из таблицы, рекомендуется активизировать настройку «Редактировать в сетке» у документа «Расчеты по табелю» в меню «Справочники» - «Подсистема работы с документами» – «Документы». После этого, требуется настроить колонки определенным образом, для удобства расчетов в таблице. Рекомендуемые поля: месяц, код вида расчетов, вид расчетов, тарифная ставка, номер табеля, номер графика, отработано дней, отработано часов, график дней, график часов, сумма операции, шпз и шфз (бюджетники) 

10
Проверяется правильно расчетов по табелю (просмотр расчетов, печать расшифровок)

11
Документ требуется провести.

Особенности заполнения документа:

Особенности
Действия

Не формируется записи по сотруднику (сотрудник выделен красным цветом)
1. Проверить в общих настройках блок «Расчеты по табелю», возможно, активизирована настройка «расчет, только ночных» или др. расчетов


2. Проверить проведен ли документ по «Табель учета рабочего времени»

Сотрудник выделен зеленым цветом
У сотрудника в текущем месяце произошли изменения по окладу (доплатам) не с первого числа месяца. Рекомендуется проверить расчет при неправильном заполнении табеля учета рабочего времени (отработанное время введено не по датам, а в целом за месяц)

Изменения по доплатам не были внесены в ПНУ
Требуется внести изменения и нажать кнопку «Пересчитать по сотруднику»

Примечание:

Если требуется произвести пересчет по сотруднику за прошлые периоды – удобнее воспользоваться документом «Перерасчеты по табелю»

7.5. Расчет районного коэффициента

Расчет районного коэффициента производятся в разрезе месяцев, структурных подразделений и шифров затрат и финансирования. Расчет можно производить не только этим документом, но и документом «Полный расчет». Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в журнал «Расчеты с персоналом (начисления)»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Расчет районного коэффициента»

4
Заполнить Юр. Лицо и период (подставляется текущий по умолчанию)

5
При необходимости выбрать подразделение, сотрудника (ов) или документ «Табель учета рабочего времени»

6
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

7
Переход в закладку «Таблица»

8
Информационно можно проверить расчет районного коэффициента 

9
Документ требуется провести.

Особенности документа:

Особенности
Действия

В случае если требуется пересчитать зарплату по сотруднику
Рекомендуется не Перезаполнить документ, а нажать кнопку «Пересчитать по сотруднику» 

7.6. Налог на доходы

НДФЛ рассчитывается в разрезе месяцев, структурных подразделений и шифров финансирования. Расчет можно производить не только этим документом, но и документом «Полный расчет». Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в журнал «Расчеты с персоналом (удержания)»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Налог на доходы»

4
Заполнить Юр. Лицо и период (подставляется текущий по умолчанию)

5
При необходимости выбрать подразделение, сотрудника (ов)

6
Активизировать флажок «С пересчетом регистра (с начала года). Рекомендуется

7
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

8
Переход в закладку «Таблица»

9
Информационно можно проверить расчет НФДЛ

10
Документ требуется провести.

Особенности заполнения документа:

Особенности
Действия

В случае если требуется пересчитать зарплату по сотруднику
Рекомендуется не Перезаполнить документ, а нажать кнопку «Пересчитать по сотруднику» 

Активизировать флажок «С пересчетом регистра (с начала года) рекомендуется в случаях
1. При изменении в закладке НДФЛ записей по стандартным вычетам бухгалтера забывают пересчитывать регистр НДФЛ


2. Для приведения в соответствие начисленной зарплаты, удержанного НДФЛ и вычетов с регистром НДФЛ

Примечание:

НДФЛ считается с нарастающим итогом, с начала года

При активной настройке «С пересчетом регистра (с начала года)» регистр пересчитывается, только по сотрудникам, у которых был доход в расчетном периоде

Настройки по НДФЛ находятся в «Общих настройках» 2 часть

7.7. Полный расчет, алименты, профсоюз

Удержание профсоюзных взносов

Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Должна быть настроена входимость по видам оплат для удержания

2
Заполнена закладка «Профсоюз в карточках расчета»

3
Зайти в журнал «Расчеты с персоналом (удержания)»

4
Ввести новый документ

5
Выбрать «Профсоюзные взносы»

6
Заполнить Юр. Лицо и период (подставляется текущий по умолчанию)

7
При необходимости выбрать подразделение, сотрудника (ов)

8
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

9
Переход в закладку «Таблица»

10
Информационно можно проверить удержание профсоюзных взносов

11
Документ требуется провести.

Особенности документа:

Особенности
Действия

В случае если требуется пересчитать зарплату по сотруднику
Рекомендуется не Перезаполнить документ, а нажать кнопку «Пересчитать по сотруднику» 

Удержание алиментов, исполнительных листов

Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Должна быть настроена входимость по видам оплат для удержания. Для уменьшения налоговой базы на НДФЛ активизируются флажки «Алименты», «Исполнительные листы» у вида оплат «НДФЛ»

2
Должны быть внесены записи по удержанию в ПНУ сотрудников

3
Зайти в журнал «Расчеты с персоналом (удержания)»

4
Ввести новый документ

5
Выбрать «Алименты»

6
Заполнить Юр. Лицо и период (подставляется текущий по умолчанию)

7
При необходимости выбрать подразделение, сотрудника (ов)

8
Выбрать тип расчета «Алименты» - заполняется автоматически (для удержания исполнительных листов - «Исполнительных листы»)

9
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

10
Переходим в закладку «Таблица»

11
Информационно можно проверить удержание алиментов

12
Документ требуется провести.

Особенности документа:

Особенности
Действия

В случае, если требуется пересчитать зарплату по сотруднику
Рекомендуется не Перезаполнить документ, а нажать кнопку «Пересчитать по сотруднику» 

Примечание:

Алименты можно рассчитывать в полных рублях

По документу можно производить распечатку расходных кассовых ордеров

Сформировать реестр перечислений по почте или в банки можно в отчете «Свод по сотрудникам» с флажком алименты с требуемым способом перечисления

Документ «Полный расчет»

Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в журнал «Расчеты с персоналом (удержания)»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Полный расчет»

4
Заполнить Юр. Лицо и период (подставляется текущий по умолчанию)

5
При необходимости выбрать подразделение, сотрудника (ов)

6
Выбрать типы расчета (не рекомендуется активизировать флажок «Банк»)

7
При необходимости выбрать документ

8
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

9
Переход в закладку «Таблица»

10
Информационно можно проверить расчет

11
Документ требуется провести.

Особенности документа:

Особенности
Действия

В случае, если требуется пересчитать зарплату по сотруднику
Рекомендуется не Перезаполнить документ, а нажать кнопку «Пересчитать по сотруднику» 

Примечание:

Если выбран документ, то расчеты будут производиться, только по суммам этого документа (чтобы второй раз эти суммы не обложились налогами, они маркируются маркером «*» автоматически)

Документ удобен при расчетах по одному сотруднику при увольнении, так же им можно пользоваться и при массовых расчетах

Если Вы, рассчитываете сотрудников под расчет (в случае увольнении), то требуется промаркировать его расчетный листок маркером «*». Для предотвращения двойного налогообложения, в случае полного расчета по подразделению.

8. Выплата заработной платы

8.1. Выплаты по кассе

По документу можно формировать не только выплаты по кассе, но и по банку. Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в журнал «Расчеты с персоналом (удержания)»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Выплаты по кассе»

4
Заполнить Юр. лицо, период (подставляется текущий по умолчанию)

5
Выбрать тип расчета «Выплата заработной платы»

6
При необходимости выбрать «Платежную ведомость»

7
При необходимости выбрать «Тип выборки»

8
Выбрать тип формирования касса или банк (микропроцессорная карточка)

9
При необходимости заполнить блок «В платежную ведомость»

10
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

11
Переход в закладку «Таблица»

12
Проверить, какими видами оплат сформирован реестр и суммы выплат. Для удобства корректировки сумм прямо из таблицы, рекомендуется активизировать настройку «Редактировать в сетке» у документа «Выплаты по кассе» в меню «Справочники» - «Подсистема работы с документами» – «Документы».

13
При необходимости печатаем платежную ведомость

14
Для перечисления по банку требуется провести документ.

15
При необходимости формируем реестр в банк в меню «Отчеты» - «Перечисления в банк».

16
Указываем период, дату документа и номер (при необходимости), банк (обязательно), тип файла, нужные параметры – микропроцессорная карточка или лицевой счет.

17
Отчет и файл в нужный каталог.

Особенности документа:

Особенности
Действия

Если требуется сформировать платежную ведомость только по одному КБК (для бюджетников) 
Выбирается определенная платежная ведомость в поле «Платежная ведомость», в противном случае сформируются все платежные ведомости и при печати платежной ведомости программа разобьет их автоматически по справочнику «Платежные ведомости»

Если требуется разбить платежные ведомости по подразделениям
В справочнике «Подразделения» заполнить поля «В платежную ведомость» 

Выдать заработную плату за прошлый период
1. После перехода на новый месяц, если Вы формируете документ сразу (не успели ввести документы, в которых есть суммы за прошлый период) – указать в полях «Учитывать за период с …по» прошлый период.

2. Выбрать в поле тип выборки запись, которая настроена на вид оплат – сальдо прошлого месяца

Сформировать ведомость должников
Заполнить поле «Сумма выплат от» ”- 1 000 000”, а поле «Сумма выплат до» ”0”, тогда сформируются записи с минусовыми суммами

Сформировать отдельно реестр по банку и отдельно по кассе 
Для этого потребуется ввести 2 документа. В первом документе снять флажок «Касса», а во втором «Банк» (Микропроцессорная карта»).

Сформировать платежную ведомость по конкретному документу начисления
Выбрать в поле «Документ основание» этот документ

Удалить записи с нулевыми суммами
Нажать кнопку «Удалить пустые строки»

Изменить вид удержаний (брать не текущий из настроек)
В поле «Шапка» выбрать нужный вид оплат и активизировать флажок «Вид удержаний из шапки»

Распечатать платежную ведомость по сотрудникам, которые перечисляют зарплату в банк
Активизировать маркер «В банк» в блоке «Печать ведомости»

В случае, если требуется пересчитать зарплату по сотруднику
Рекомендуется не Перезаполнить документ, а нажать кнопку «Пересчитать по сотруднику» 

8.2. Банк

Документ формирует реестр перечислений банк, но в документе нет такого сервиса, как в документе «Выплаты по кассе». Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в журнал «Расчеты с персоналом (удержания)»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Банк»

4
Заполнить Юр. лицо, период (подставляется текущий по умолчанию)

5
Выбрать тип расчета «Банк (микропроцессорная карта)» - (подставляется текущий по умолчанию)

6
При необходимости активизировать флажок «Микропроцессорная карта»

7
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

8
Переход в закладку «Таблица»

9
Проверить, какими видами оплат сформирован реестр и суммы выплат. Для удобства корректировки сумм прямо из таблицы, рекомендуется активизировать настройку «Редактировать в сетке» у документа «Банк» в меню «Справочники» - «Подсистема работы с документами» – «Документы».

13
При необходимости печатаем платежную ведомость

14
Для перечисления по банку требуется провести документ.

15
При необходимости формируем реестр в банк в меню «Отчеты» - «Перечисления в банк».

16
Указываем период, дату документа и номер (при необходимости), банк (обязательно), тип файла, нужные параметры – микропроцессорная карточка или лицевой счет.

17
Отчет и файл в нужный каталог.

Особенности документа:

Особенности
Действия

В случае, если требуется пересчитать зарплату по сотруднику
Рекомендуется не Перезаполнить документ, а нажать кнопку «Пересчитать по сотруднику» 

9. Отчеты

9.1. Печать расчетных листков

Распечатать расчетный листок можно, как из расчетного листка в карточках расчета, так и из меню отчеты. Остановимся на основных настройках при печати:

Наименование настройки
Описание

Юр.лицо
Обязательно

Подразделение, сотрудник (ки)
Заполняется, для печати по заданному реквизиту

Период с … по …
Р/листок можно распечатать не только за один месяц, но и за требуемый период

Скрытые виды оплат
Включить в печатную форму скрытые виды оплат

Информация по НДФЛ, по СТВЗ, по ПНУ
Внизу расчетного листка будет допечатываться эта информация

Свернуть по периоду
Настройка доступна, при диапазоне печати более 1 месяца и сворачивает в/о по коду

Не сворачивать по начислениям, удержаниям
При активной настройке начисления или удержания будут печататься по каждой записи

Печатать одновременно 2 р/листка
Рекомендуется

Убрать прогоны листов
Для печати на рулонной бумаге

Без связанных карточек
При активизации каждый лицевой счет будет печататься отдельно

Выводить в Excel
При активизации печатная форма сразу открывается в этом редакторе (в случае, если он установлен)

9.2. Своды по видам расчетов

Рассмотрим настройки при печати:

Наименование настройки
Описание

Юр.лицо
Обязательно

Подразделение (ия)
Заполняется, для печати по заданному реквизиту, можно распечатать несколько нужных подразделений (требуется активизировать флажок «Анализ признака «обрабатывать» в справочнике «Подразделений», далее открыть справочник и активизировать поле «Обрабатывать» у нужных подразделений (Справочник должен быть открыт на редактирование))

Сотрудник (ки)
Заполняется, для печати по сотруднику, можно распечатать свод по нескольким нужных сотрудникам (требуется активизировать флажок «Анализ признака «обрабатывать» в карточке расчета», далее открыть справочник и активизировать поле «Обрабатывать» у нужного сотрудника)

Сводная выборка
Можно наложить фильтр на требуемый (ые) КБК (для бюджетников) или шифр затрат

Вид работ
Можно наложить фильтр на вид работ из расчетного листка

Период с … по …
Свод можно распечатать не только за один месяц, но и за требуемый период

За период
Свод можно распечатать не только за требуемый период, но и учесть поле «За период» расчетного листка

Период записей с … по …
Фильтр на даты документов

Записи
Фильтр на период ввода данных (работает вместе с настройкой «Период записей с … по …»)

Детализация
При активизации этой настройки свод будет разбиваться по требуемому уровню

Виды расчетов
Переключатель вида сводов

Шифры
Детализация

С учетом категорий (по группам категорий)
При выбранных настройках отчет еще будет формироваться по категориям и группам категорий

Включать скрытые
В своде будут видны скрытые виды оплат

Промежуточные итоги
При активизации отчет будет разбиваться по фондам (ФЗП, ФМП, ФСС и прочим) с подитогами

Тип объекта
Дополнительная разбивка свода: по должностям, воинским званиям, (по ОКАТО и Банки – свод формируется по удержаниям)

Табличная печать
Настройка активизируется, если выбрана детализация (например, по подразделениям), вместе с ней можно распечатать свод, без видов оплат активизировав «Без учета вида расчетов»

Исключая сальдо
Активизировав этот флажок - сальдо не будет попадать в свод, и входить в строчку «Итого по ведомости начислено»

Анализ маркированных записей
Будьте внимательны, настройка имеет 3 состояния, рекомендуется  «без анализа»

9.3. Своды по больничным листам

Рассмотрим настройки при печати:

Наименование настройки
Описание

Юр.лицо
Обязательно

Подразделение
Заполняется, для печати по заданному реквизиту

Сотрудник (ки)
Заполняется, для печати по сотруднику, можно распечатать свод по нескольким нужных сотрудникам (требуется активизировать флажок «Анализ признака «обрабатывать» в карточке расчета», далее открыть справочник и активизировать поле «Обрабатывать» у нужного сотрудника)

Сводная выборка
Можно наложить фильтр на требуемый (ые) КБК (для бюджетников) или шифр затрат

Период с … по …
Свод можно распечатать не только за один месяц, но и за требуемый период

За период
Свод можно распечатать не только за требуемый период, но и учесть поле за период при этом

Период записей с … по …
Фильтр на даты документов

Записи
Фильтр на период ввода данных (работает вместе с настройкой «Период записей с … по …»)

Детализация
При активизации этой настройки свод будет разбиваться по требуемому уровню

Шифры
Детализация

Режим налогообложения
Выбирается требуемый режим

С учетом сотрудников
Рекомендуется активизировать

Без учета за период
Анализ признака «За период» в расчетных листках

С учетом выплат социального характера
Дополнительно будут формироваться пособия до 1,5 лет и т.д.

10. Страховые взносы

Страховые взносы рассчитываются после формирования сводов и перед формированием бухгалтерских проводок. Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в меню «Регистры» - «Регистр страховых взносов»

2
Заполнить поля:
Юр. Лицо
Обязательно



Подразделения
Пусто



ФИО
Пусто



Сотрудник
Пусто



Вид работ
Пусто

3
Нажать кнопку «Фильтр»

4
Нажать кнопки «Расчет» и «Отклонения»
«Отклонения» - по этому расчету подводятся копейки. Требуется рассчитывать для корректности заполнения формы 4-ФСС, т.к. ФСС принимает отчет, если налог рассчитан от общей суммы, а не по сотрудникам.

5
Рекомендуется распечатать отчет по шифрам. Требуется установить флажки в блоке «Печать (свернуть по)» по следующим полям:
«Сотруднику»
Активизировать



Подразделению
Активизировать



Периоду
Активизировать



ШФЗ
Пусто



ШПЗ
Пусто



ШКЗ
Активизировать



СНО
Активизировать



Вх-ти в базу
Активизировать

Блок с превышением предела пустой

6
Рекомендуется сверить сумму «Объекта обложения» с общей суммой по своду по видам расчетов

7
По иконке «Печать» выбрать форму «Регистр СТВЗ

8
Рекомендуется распечатать отчет по периодам с начала года. Выбрать период с начала года по расчетный период и установить флажки в блоке «Печать (свернуть по)» по следующим полям
«Сотруднику»
Активизировать



Подразделению
Активизировать



Периоду
Пусто



ШФЗ
Активизировать



ШПЗ
Активизировать



ШКЗ
Активизировать



СНО
Активизировать



Вх-ти в базу
Активизировать

Блок с превышением предела пустой

Примечание:

Расчет взносов можно производить несколько раз

При необходимости Вы можете произвести сформировать отчет по сотрудникам, и системам налогообложения.

При необходимости можно распечатать и данные по инвалидам. Для этого устанавливается фильтр (F6) на инвалидность и устанавливаются все флажки, кроме сотрудников и печатается отчет.

11. Формирование бухгалтерских проводок

11.1. Бюджетная конфигурация

Пошаговая инструкция:

№
Действие
Примечание
Особенности

1
Привести в соответствие план счетов программы с планом счетов бухгалтерской программы
Количество субконто на каждом счете должно быть равно плану счетов бухгалтерской программы
Если, Вы не хотите выгружать договора по контрагентам, допускается «Справочник договоров» убрать у требуемого счета 

2
Настроить справочник «Счетов расчетов»
Счета настраиваются по КОСГУ
211 - 302/11

212 - 302/12

213 - 302/13

225 – 302/25

226 – 302/26

262 – 302/62

3
Настроить справочник «Журналы проводок»
4,6,8 журналы. При настройке шаблона проводок № журнала надо подставлять к каждой записи спр-ка. № журнала определяется по кредиту счета.
№ 6 -302/11-13, 303/01, 304/03, 

№ 6 – 302/21-302/53

№ 8 -303/02-11,302/62

4
Настроить в  справочнике «Шаблонов проводок записи



Уровень
Комментарий
в/о
Дебет
Субконто
Кредит
Субконто
Сводная выборка
№ журнала
Порядок сортировки

1
ФСС больничные
###
303/02
ФСС
302/13
Все сотрудники

6


1
Зарплата 211



302/11
Все сотрудники
211
6


Дебет затратного счета определяется по ШПЗ, детализация КОСГУ удобнее привязать в справочнике КБК к нужной записи и заполнить справочник «Детализации КОСГУ».

1
Зарплата 225



302/25

225
6


1
Зарплата 226



302/26

226
6


1
Зарплата 262



302/62
Все сотрудники
262
8


1
Зарплата 290



302/91
Все сотрудники
290
4


3-8
Налоги



303/02-11
Налоги

8


9
НДФЛ

302/11
Все сотрудники
303/01
НДФЛ
211
6


9
НДФЛ

302/25

303/01
НДФЛ
225
6


9
НДФЛ

302/26

303/01
НДФЛ
226
6


9
НДФЛ

302/91
Все сотрудники
303/01
НДФЛ
290
6


9
Алименты

302/11
Все сотрудники
304/03
Контрагент
211
6


9
Алименты

302/13
Все сотрудники
304/03
Контрагент
213
6


9
Профсоюз

302/11
Все сотрудники
304/03
Профсоюз
211
6


9
Профсоюз

302/13
Все сотрудники
304/03
Профсоюз
213
6


9
Банк

302/11
Все сотрудники
304/03
Банк
211
6


9
Банк

302/13
Все сотрудники
304/03
Банк
213
6


9
Банк

302/25

304/03
Банк
225
6


9
Банк

302/26

304/03
Банк
226
6


9
Банк

302/62

304/03
Банк
262
6


33
Денежное обязательство

502/11
Договор/Раздел лиц. Счета
502/12
Договор/Раздел лиц. Счета

9


34
Денежное обязательство (СТВЗ)

502/11
Договор/Раздел лиц. Счета
502/12
Договор/Раздел лиц. Счета

9


11.2. Хозрасчетная конфигурация

Пошаговая инструкция:

№
Действие
Примечание
Особенности

1
Привести в соответствие план счетов программы с планом счетов бухгалтерской программы
Количество субконто на каждом счете должно быть равно плану счетов бухгалтерской программы
Если, Вы не хотите выгружать договора по контрагентам, допускается «Справочник договоров» убрать у требуемого счета 

2
Настаиваем в  справочнике «Шаблонов проводок» записи



Уровень
Комментарий
в/о
Дебет
Субконто
Кредит
Субконто
Сводная выборка
Процент р/отп
Порядок сортировки

1
ФСС больничные
###
69/01
Расходы по страхованию/сводная по з/плате
70
сводная по з/плате/Заработная плата




1
Отпускные

96
Вознаграждение На оплату предстоящих отпусков работников
70
сводная по з/плате/Заработная плата
96 счет



1
Зарплата



70
сводная по з/плате/Заработная плата


99

Дебет затратного счета определяется по ШПЗ.

3-8
Налоги

96
Страховые взносы
69
Начислено/уплачено / сводная по налогам
96 счет



3-8
Налоги



69
Начислено/уплачено / сводная по налогам


99

9
НДФЛ

70
сводная по з/плате// Заработная плата
68/01
Начислено/уплачено




9
Госстрах

70
сводная по з/плате// Заработная плата
76/05
Росгосстрах/Основной договор




23


20
Субконто1 /

Отпускные/

Субконто3
96
Вознаграждение На оплату предстоящих отпусков работников
20 счет
10


23


23
Субконто1 /

Отпускные
96
Вознаграждение На оплату предстоящих отпусков работников
23 счет
10


23


26
Отпускные/

Субконто2
96
Вознаграждение На оплату предстоящих отпусков работников
26 счет
10


23


29
Отпускные/

Субконто2
96
Вознаграждение На оплату предстоящих отпусков работников
29 счет
10


23


44
Отпускные/

Субконто2
96
Вознаграждение На оплату предстоящих отпусков работников
44 счет
10


24


20
Субконто1 /

начислены налоги на отпускные/

Субконто3
96
Страховые взносы
20 счет
3.02


24


23
Субконто1 /

начислены налоги на отпускные
96
Страховые взносы
23 счет
3.02


24


26
начислены налоги на отпускные/

Субконто2
96
Страховые взносы
26 счет
3.02


24


29
начислены налоги на отпускные/

Субконто2
96
Страховые взносы
29 счет
3.02


23


44
начислены налоги на отпускные/

Субконто2
96
Страховые взносы
44 счет
3.02


3
Исправить формат выгрузки «Хозрасчетный вариант»
Вместо «Заработная_плата»  - <Комментарий>


12. Формирование бухгалтерских проводок

Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в журнал «Документы по бухгалтерскому учету»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Формирование бухгалтерских проводок»

4
Заполнить Юр. лицо

5
Дата последнее число месяца

6
Период (подставляется текущий по умолчанию)

7
Выбрать формат файла «Бюджетный» или «Хозрасчетный»

8
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

9
Переход в закладку «Таблица»

10
Проверить столбец «Ошибка» на наличие маркера. При необходимости можно воспользоваться сортировкой по столбцу

11
Если встречается ошибка – то означает, что в элементе не заполнен счет или субконто. По кнопке «Ошибка» можно посмотреть расшифровку

12
Если были допущены ошибки в шифрах затрат, требуется их исправить, не забыть пересчитать регистр страховых взносов и снова заполнить документ

13
Для формирования файла требуется нажать кнопку «Сформировать файл» и сохранить в нужный каталог

14
Переброска проводок в бухгалтерскую программу 1с осуществляется обработками PartnerTo1Sv77.ert в 1с7, а 1с8 PartnerTo1Sv82.epf в меню Сервис Дополнительные возможности

15
Документ требуется провести

Особенности документа:

Особенности
Действия

Если изменилась входимость по страховым взносам или Вы не корректно рассчитали страховые взносы, а этот расчетный период в 1с уже закрыт
Можно до формировать проводки. Для этого требуется в документе «Период расчета» оставить текущий, активизировать флажок «Формировать отклонения проводок за период», указать период и заполнить документ. Документ за прошлый период должен быть проведен. Сформируются только проводки по разнице.

Если Вы в табличной части пользовались сортировкой по столбцам, то требуется их отсортировать по номеру записи, для удобства сверки проводок между программами
Требуется в табличной части документа встать на столбец «№ п/п» и кликнуть левой кнопкой манипулятора в наименования поля и нажать кнопку «Записать»

Примечание:

1
По иконке «Итоговые суммы F10» рекомендуется проверить общие суммы по документу со сводом по видам расчетов и регистром страховых взносов.

13. Проверка правильности расчетов

13.1. Контроль правильности расчета налога на доходы

Проверку рекомендуется проводить перед закрытием месяца. Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в регистр «Регистр НДФЛ»

2
Выбрать юридическое лицо, поля «Подразделение», «ФИО», «Сотрудник», «Вид работ» - пустые, переключатель «Запись справка» в положении «нет», «Период расчета» с начала года по текущий период, кнопка «Фильтр» загашена (требуется активизировать)

3
По кнопке «Расчет» переформировать регистр

4
По иконке печать сформировать отчет «Регистр НДФЛ отклонения», в случае если по сотруднику не корректно взят НДФЛ, то рекомендуется, если не закрыт месяц, произвести пересчет по документу удержания налога.

Примечание:

1
Пересчитывать регистр рекомендуется минимум один раз в месяц (после  расчетов) или перед увольнением сотрудника

2
При печати «Регистр НДФЛ отклонения» в отчет попадают сотрудники, у которых расчетный НДФЛ не равен удержанному налогу (в отчет попадут сотрудники с имущественными вычетами, если уведомление в бухгалтерию попадет не в январе месяце)

3
Правильность удержания НДФЛ, также можно проверить, сформировав справку 2-НДФЛ (в табличной части проверить колонку «Ошибка», которая имеет название колонки «#»)

13.2. Проверка корректности удержанных налогов по страховым взносам

Проверку рекомендуется проводить перед закрытием месяца. Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в меню «Регистры» - «Регистр страховых взносов»

2
Установить фильтр на текущий расчетный период

3
Сформировать отчет по иконке печать и сверить сумму «Объекта обложения» с общей начисленной суммой в отчете свод по видам расчета. Цифры должны быть равны.

Примечание:

1
Суммы могут не сходиться, если виды оплат настроены по входимости страховых взносов на код 20 (это означает, что эти суммы не попадут в отчет РСВ-1)

14. Переход на новый месяц

Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
В справочнике «Общие настройки» установить новый расчетный период

2
Зайти в журнал «Расчеты с персоналом (начисления)»

3
Ввести новый документ

4
Выбрать «Формирование сальдовых записей»

5
Заполнить Юр. Лицо и период (подставляется текущий по умолчанию)

6
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить»

7
Переход в закладку «Таблица»

8
Информационно можно проверить перенос сальдо с прошлого месяца

9
Документ требуется провести.

Примечание:

1
Сальдо переходит в разрезе ШФЗ, структурных подразделений, помесячно (по настройке). Смотри настройки в справочнике «Общие настройки».

15. Печать справок

Для формирования справок по сотруднику требуется. Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Предварительно должна быть настроена входимость по видам оплат (справочник «Видов оплат (удержаний)» поле «Входимость в справки о зарплате 1 вариант») для формирования справок

2
Зайти в регистр «Карточки расчета»

3
Выбрать нужного сотрудника

4
Зайти в расчетный листок

4
Нажать кнопку «Справки»

5
Заполнить период

6
Выбрать нужную форму

7
Сформировать отчет

Особенности документа:

1
Справка Минздравсоцразвития – формируется по входимости страховых взносов

2
Суммы в отчет попадают из удержаний при активизации флажка «Анализировать выплаты и удержания»

3
При активной настройке «С учетом за период» - суммы в отчет попадают из расчетного листка с учетом поля «За период»

4
При активной настройке «Сдвиг периода» - месяц в отчете печатается следующий, а не отчетный 

5
Используйте поля «Контрагент» и «Построчный комментарий» при заполнении соответствующих полей

16. Внешняя отчетность

16.1. Справка 2-НДФЛ, платежи НДФЛ в бюджет

16.1.1. Платежи НДФЛ в бюджет

Первоначально требуется заполнить платежи НДФЛ в бюджет. Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в «Журналы» - «Документы по внешней отчетности»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Платежи НДФЛ в бюджет»

4
Заполнить Юр. Лицо и период (подставляется текущий по умолчанию) – требуется выбрать период, за который вноситься информация

5
Параметры обработки – это фильтр при заполнении документа – указываются по необходимости

6
Реквизиты платежного поручения можно указать в заголовке или закладке «Платежные поручения». Заполняются все 4 реквизита.

7
Нажать кнопки «Записать», «Заполнить» и «Распределить сумму».

8
Документ требуется провести.

Примечание:

1
Если организация платит НДФЛ в несколько приемов, то удобнее заносить платежные поручения в закладке «Платежные поручения

2
Если Вы пытаетесь распределить сумму больше, чем удержано, то сума платежного поручения будет заменена на сумму удержанного НДФЛ. В мониторе появиться соответствующее сообщение. Оставшуюся уплаченную сумму НДФЛ требуется распределить в следующем периоде.

16.1.2. Справка 2-НДФЛ

Если Вы формируете справки за год, предварительно рекомендуется проверить сумму НДФЛ в регистре НДФЛ с суммой НДФЛ по своду видов расчета, а потом формировать справки 2-НДФЛ. Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в «Журналы» - «Документы по внешней отчетности»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Отчетность в ИФНС»

4
Заполнить Юр. лицо и период

5
Подразделение, сотрудник (ки) указываются по необходимости

6
Ставка % - должна быть равна 0, поле ОКАТО пустое

7
Требуется активизировать флажок «Объединять справки по физическому лицу»

8
Флажок «Сумма налога перечисленная равна удержанной» активизируется в случае, если Вы не успели внести документ «Платежи в бюджет», но налог уже перечислен

9
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить».

10
Переход в закладку «Справки»

11 
Если Вы формируете справки за год – для контроля сверьте полученную сумму НДФЛ по иконке «Итоговые суммы F8» с суммой НДФЛ по своду видов расчета

12
Требуется проверить колонку «Проверить» (заголовок колонки «#»)

13
В случае обнаружения ошибок, требуется разобраться в ситуации


Возможные ситуации
Сумма дохода, налога и вычетов не соответствует действительности
Пересчитать регистр НДФЛ и снова сформировать документ



При расчете НДФЛ были не связаны карточки расчета. НДФЛ считался по каждой карточке отдельно (может получиться разница в 1 рубль)
Требуется связать карточки, и если год еще не закрыт, то НДФЛ в дальнейшем будет считаться правильно



НДФЛ удержан не правильно
Возможно, стандартные вычеты были внесены позднее



И т. д.


14
В случае некорректного расчета налога, требуется перейти в закладку «Коды» -«Элемент коды» и откорректировать сумму НДФЛ (сумма должна быть равна расчетному налога). Далее требуется пересчитать документ (перейти в закладку «Опись» и нажать по кнопку «Пересчитать документ»). Программа обновит данные в закладке «Элемент справка». 

15
Печать справок осуществляется по иконкам «Печать документа» или «Печать по диапазону»

Примечание:

1
В конце года до 1 февраля требуется подать справки в налоговую инспекцию с признаком 2. Для этого требуется сформировать справки и проверить правильность удержанного налога. Если найдутся сотрудники, которые уволены и по которым не в полном объеме удержан налог. По этим сотрудникам требуется подать справки только на те суммы дохода, по которым не был удержан налог. 

2
Если Вы в неполном объеме заплатили НДФЛ, то попадать сведения можно только после полной уплаты.

3
При корректировке минусовых сумм дохода соблюдайте правило – не удаляйте запись, т.к. к ней может быть отнесен налог и обратите внимание на стандартные вычеты, при корректировке может быть утеряно право на вычет.

16.2. Персонифицированный учет

16.2.1. СЗВ-6-4

Перед началом формирования рекомендуется сверить сумму объекта обложения с общей начисленной суммой в отчете свод по видам расчета. Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в «Журналы» - «Документы по внешней отчетности»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Отчетность ПФР (с 2010 года)»

4
Заполнить Юр. лицо и период

5
Указать отчетный период, тип сведений, год отчета, начальный номер пачки

6
Активизировать флажки
«Объединять справки по физическому лицу»
В отчете не допускается повторный ввод сотрудника с одинаковой категорией застрахованного лица 



«Отдельная пачка с особыми условиями труда»
Требуется выделять в отдельные пачки сотрудников с особыми условиями труда и досрочной назначении пенсии











7
Переход в закладку «Ведомость». Требуется активизировать периоды, за которые Вы еще не распределили уплату.

8
Возврат в закладку «Заголовок». Требуется нажать кнопки «Записать» и «Заполнить».
Программа автоматически сформирует справки,  заполнить «Стажевую часть» и «Элемент справки» 

9
Переход в закладку «Ведомость». Требуется проверить общие суммы по начисленной страховой и накопительной части.

10
Требуется проверить нет ли минусовых сумм. В закладке таблица требуется отсортировать по столбцу  «Сумма НО»

11
Далее требуется распределить уплату. Существует два способа: простой по коэффициенту и с помощью регистра уплаты СТВЗ.


По коэффициенту


1
В блоке «Для расчета уплаты предыдущие периоды» указывается суммы уплаты: остаток за предыдущие периоды (равен «начислено – уплачено» предыдущего документа), а оставшаяся часть в текущий отчетный период.


2
Нажать кнопку «Пересчитать уплачено».


По регистру уплаты СТВЗ


1
Требуется предварительно ввести документ по уплате СТВЗ (смотри ниже)


2
Нажать кнопку «Заполнить уплачено по регистру платежей СТВЗ».






Первый способ быстр (не надо вводить лишние документы), но в случае если Вы хотите распределить суммы и по уволенным сотрудникам в полном объеме первый способ не подойдет. Также возникают проблемы с распределением по коэффициенту в случае корректирующих пачек за предыдущие периоды (может изменить коэффициент распределения).

12
Для проверки правильности распределения уплаты требуется провести документ. Соответственно должны быть проведены документы за предыдущие периоды.

13
Переход в меню «Отчеты» - «Технические отчеты» - «Анализ СТВЗ» - «Анализ уплаты СТВЗ». 


1
Требуется выбрать юридическое лицо, год отчета и отчетный период (закрываемый по уплате полностью)


2
Активизировать флажки:
«Печать только отклонений»




«С учетом связанных карточек»




«Свернуть по физ. лицу»

14
Если отчет – пустой, то уплата прошла с точностью до копейки

15
Возвращаемся в документ, отменяем проведение и проверяем стажевую часть.

16
В закладке «Ведомость» требуется нажать кнопку «Пересчитать документ»
Пересчитываются итоговые суммы в описях и ведомости



Переформировываются пачки по категориям застрахованных лиц, по особым условиям работы, сортируется по ФИО, ФИО и 

17
Требуется указать каталог выгрузки в закладке «Заголовок» и нажать кнопку «Сформировать файл».

18
Документ требуется провести.

Особенности работы с документом:

1
При заполнении документа в документ не попадают суммы по страховой части выше верхнего предела

2
При формировании документа стаж формируется на основании приказов: на прием, отпусков, больничных листов, командировок

3
При формировании документа стаж формируется на основании закладки «ПФ» карточки расчета, в которой рекомендуется указывать стаж для особых условий труда и досрочного назначения пенсии

4
При распределении уплаты нельзя вводить суммы по уплате больше, чем начислено страховых взносов

5
Если Вы распределяли уплаты по уволенным сотрудникам в документе «Платежи СТВЗ в бюджет», то рекомендуется активизировать флажок «При доплате не включать уволенных в предыдущих периодах», а то потребуется их удалять из пачек.

Корректирующие пачки СЗВ-6-4

Корректирующие сведения подаются вместе с исходными данными, т.е. один раз в отчетном периоде. В каком порядке формировать сведения без разницы. Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
В документе «Отчетность ПФР (с 2010 года)» сформированы исходные данные.

2
В закладке «Заголовок» активизируется флажок «Включать корректирующие пачки».

3
Указать тип сведений – «Корректирующие», «За период», «Год корректировки».

4
Выбрать сотрудника или сотрудников

5
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить».

6
Сформировать табличную часть документа – «Ок»

7
Очистить табличную часть документа – «Нет».

8
Переход в закладку «Справки». Требуется, установит фильтр на корректирующую пачку – в левом верхнем поле выбрать ее.

9
У сотрудников проверить стажевую часть.

10
Заполнить в закладке «Элемент справка» поля начислено, уплачено, доначислено и доуплачено.


1
Начислено – фактическая сумма


2
Уплачено – сколько проходило уплаты в предыдущих периодах


3
Доначислено и доуплачено– разница между суммой, которую подавали и которую подаете

11
В закладке «Ведомость» требуется нажать кнопку «Пересчитать документ»

Особенности заполнения:

1
Если снимались начисления и уплата получается больше, чем начислено, то придется лишнюю уплату относить на другого сотрудника, т.е. включать в пачку еще сотрудника. 

2
Перед формированием документа можно скопировать текущий документ и работать уже с ним.

16.2.2. Платежи СТВЗ в бюджет

Документы требуется вносить один раз в отчетный период. Вы можете восстановить уплату страховых взносов на основании документов «Отчетность ПФР (с 2010 года)». Пошаговая инструкция:

№
Действие

1
Зайти в «Журналы» - «Документы по внешней отчетности»

2
Ввести новый документ

3
Выбрать «Платежи СТВЗ в бюджет»

4
Заполнить Юр. Лицо

5
Указать «Период уплаты» (последний месяц отчетного периода)

6
Указать «За период» (отчетный период)

7
Для распределения уплаты флажок «Восстановление уплаты за прошлые отчетные периоды» не активизируется.

8
При распределении уплаты за текущий отчетный период рекомендуется активизировать флажок «Закрывать в полном объеме задолженность по уволенным сотрудникам»..

9
Заполнить поля «Уплачено СЧ» и «Уплачено НЧ».

10
Нажать кнопки «Записать» и «Заполнить».

11
Переход в закладку «Таблица».

12
Нажать иконку «Итоговые суммы F10».

13
Документ требуется провести.

Особенности работы с документом:

1
Если заполняете документ первый раз, рекомендуется сначала сформировать документ восстановления, а затем документ распределения.

2
При восстановлении документа – не попадают суммы по корректирующим пачкам.

3


