«Нова бухгалтерія». ЗАРПЛАТА
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Зміст

· Передмова 

· Запуск модуля

· Початок роботи з модулем

· Пункти Головного Меню

· Пункт “Настроювання”

· Робота з довідниками

· Робота з довідником “Бухгалтерські рахунки”

· Робота з довідником “Кредитори/дебетори”
· Довідник “Валюта”

· Довідник “Шаблони проводок”

· Довідник “Нарахування”

· Довідник “Утримання”

· Довідник “Від середньоденного”

· Довідник “Календар”

· Довідник “Підрозділи”

· Довідник “Категорії”

· Довідник “Пільги”

· Довідник “Зведення”

· Довідник “Працівники”

· Робота в режимі розрахунок

· Режим розрахунок зарплати

· Режим розрахунок від середньоденного

· Режим розрахунок міжплатіж

· Режим перерахунок 
· Режим табель 
· Режим звільнення  

· Режим проводки  

· Пункт “Список”

· Пункт “Зміна розміру нарахувань/утримань”

· Пункт “Введення інформації у НДІ”

· Пункт “Перегляд інформації”

· Пункт “Автоматичний розрахунок”

· Пункт “Друк”

· Пункт “Сервіс”

· Пункт “Допомога”
· Пункт “Вихід”

Передмова 

Модуль “Зарплата” призначений для розрахунку заробітної плати робітникам із будь-якою оплатою праці на підприємстві з будь-якою формою власності та з будь-якою чисельністю працівників.

Запуск модуля

Після запуску модуля Вам пропонується внести ім’я та пароль доступу для користувача (якщо він вже настроєний в системі “Адміністратор”, мал. 1).
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Початок роботи з модулем

Пункти Головного Меню

Пункт “Настроювання”

Робота з будь-якою системою починається з настройки її на конкретні завдання під конкретного споживача. Підпункт “Настроювання” важливий для можливості отримувати друковані форми (мал. 2).



мал. 2

На першій закладці “Основні параметри” позиція “Шлях зберігання шаблонів друкованих форм” визначає, де на Вашому жорсткому диску знаходяться шаблони документів, які друкуються системою. Як правило, цей шлях ставиться автоматично при інсталяції системи. Ви можете власноруч перемістити ці шаблони і вказати інші шляхи до них або в цьому рядку, або скориставшись кн.  
.  При  цьому   на  екрані   з'явиться   додаткове   вікно 

(мал. 3):



мал. 3
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Важливо! Змінювати настройки, пов'язані з розташуванням файлів, зовнішніх програм-архіваторів тощо рекомендується тільки досвідченим користувачам!

Ознака “Запам'ятовувати параметри форм” дозволяє системі запам'ятати розміщення форм і вікон на екрані монітора, якщо Ви їх переміщуєте для Вашої зручності візуального сприйняття інформації.

Пункт “Поточний період” вказує в якому місяці та році знаходиться “Зарплата”. Якщо необхідно змінити місяць, з якого буде розпочинатися робота, в цьому пункті можна внести новий місяць та рік.

Користувач має можливість окремо визначити кількість знаків для округлення суми до видачі та окремих нарахувань/утримань. Для цього призначений пункт “Округлення результатів розрахунку”.  

Друга закладка вікна настроювань — “Панель інструментів” — дозволяє користувачеві полегшити доступ до режимів і функцій програми, які використовуються особливо часто (як правило, це стає відомо після певного часу роботи з програмою). 

Якщо Ви працювали з програмами типу MS Word або MS Excel — то настроювання тулбару не викличе у Вас труднощів взагалі — достатньо вибрати пункт Головного Меню в лівій частині вікна, вибрати лівою клавішею “мишки” потрібну кнопку (звертайте увагу на підказки до кожної  кнопки) і “потягти” її, не відпускаючи лівої клавіші, на смугу сірого кольору під пунктами Головного Меню (мал. 4). Відпускати клавішу радимо на певній відстані від вже розміщених кнопок, щоб запобігти їх “наскакуванню” одна на одну.



Третя закладка вікна настроювань — “Додатково” (мал. 5) — дозволяє зробити відмітку, що потрібно друкувати повністю прізвище, ім’я та по-батькові у платіжних відомостях. Також на цій закладці можна включити режим друку дати та часу на паперові носії.



“Зарплата” готує дані до пенсійного фонду. На закладці “Звітність по ПФ” (мал. 6) Ви можете самі настроїти цю звітність. Натискаючи кожну кнопку на цій закладці, Ви ставите відмітки біля нарахувань та утримань згідно того, до якої колонки потрібно включати ту чи іншу суму.



Програма дозволяє формувати форму 8ДР у вигляді друкованої форми та електронного файлу, який записується на дискету. Для коректного формування форми необхідно після внесення всіх нарахувань/утримань зробити настройку форми на закладці “Форма 8ДР” (мал. 7).
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Якщо потрібно друкувати в формі працівників, які у звітному періоді нічого не отримували, то в пункті “Включати працівників з нульовим доходом” потрібно зробити помітку 
. Натискаючи послідовно на кнопки, Ви в кожному пункті робите відмітки — відноситься нарахування до даного пункту чи ні. Позначка   
  вказує   на   відмічені   нарахування/утримання (мал. 8).
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При внесенні нових нарахувань та утримань в довідник потрібно зробити відмітку в настроюванні форми 8ДР для її коректної роботи!!! 
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Мал. 8
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Остання закладка — “Настроювання принтерів” (мал. 9). Тут Ви маєте можливість змінювати кордони друкованого поля в залежності від Вашого принтера (на деяких принтерах можливі великі недруковані області і документ друкується не повністю. регулюючи друковану область, Ви можете 

самі вибрати оптимальний режим друку без втрати друкованої інформації). INCLUDEPICTURE "z9.bmp" \* MERGEFORMAT \d Для підтвердження настроювань натисніть кн.
. Якщо натиснути 
   або   ESC   на   клавіатурі,   то   зміни   збережені   не   будуть. 

Для вилучення кнопок з панелі інструментів треба повторити всі дії навпаки — викликати режим настройки “панелі інструментів”, “взятися” за кнопку “мишкою” і, потягнувши в область розміщення решти кнопок, відпустити. При цьому не має значення, який пункт Головного Меню вибрано в лівій частині вікна — кнопка зникне з “панелі інструментів”.
[image: image75.bmp]Важливо! Кнопки у верхній частині вікна недоступні, але зустрічаються часто, про них піде мова нижче. Єдині доступні – кнопка “Пошук”
, кнопки виклику Допомоги 
 (або на клавіатурі F1), Калькулятора 
 (Ctrl+К) та Виходу або Закриття вікна 
 (Ctrl+Q), а також кнопки “Вилучити в буфер” 
(Ctrl+Х), “Копіювати в буфер” 
 (Ctrl+С), “Вставити з буфера” 
 (Ctrl+V)  — мають ті ж функції, що й в стандартних WINDOWS-додатках — дозволяють полегшити повторний набір однакової текстової інформації.

Власне,    загальна     настройка     системи     на     цьому     й     завершується.

Для   подальших    настроювань     перейдемо     до     розгляду   і   заповнення

Довідників.

Робота з довідниками
Робота з довідником “Бухгалтерські рахунки”.

Цей довідник призначений для внесення, редагування та вилучення бухгалтерських рахунків, а також рознесення первинних залишків за цими рахунками (при запуску системи).

В меню “Довідник” вибираємо пункт “Бухгалтерські рахунки”. Перед нами вікно довідника. Спершу всі довідники абсолютно пусті. В процесі заповнення перелік рахунків в довіднику постійно буде поповнюватися  (Мал. 10). Зверніть увагу на два стовпчика в правій частині вікна. Стовпчик “Т” — це відображення типу рахунку (нічого немає — синтетичний рахунок, А — аналітичний, О — об'єднуючий, П — позабалансовий). Стовпчик “Д” — додаткові ознаки (А — аналітика, Рс — розгорнене сальдо).

 INCLUDEPICTURE "z10.bmp" \* MERGEFORMAT \d В цьому довіднику Ви маєте можливість:

· внести новий рахунок ( кнопка INCLUDEPICTURE "vnesty.bmp" \* MERGEFORMAT \d   [image: image1.bmp] ), або клавіша F2;

· змінити вже існуючий рахунок ( кнопка [image: image2.bmp]  INCLUDEPICTURE "zmina.bmp" \* MERGEFORMAT \d  ), або клавіша F3;

· вилучити будь-який рахунок (кнопка INCLUDEPICTURE "viluch.bmp" \* MERGEFORMAT \d   [image: image3.bmp]  ), або клавіша F4;
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для швидкого пошуку рахунку можна користуватися кнопкою [image: image4.bmp] “Пошук” на панелі інструментів INCLUDEPICTURE "poshuk.bmp" \* MERGEFORMAT \d .

Мал. 10

Відмітка "Ігнорувати написання"  INCLUDEPICTURE "ptah.bmp" \* MERGEFORMAT \d  дає можливість пошуку незалежно від регістру літер, на якому набрані умови пошуку (великі або маленькі літери).

Відмітка "Продовжувати пошук"  INCLUDEPICTURE "ptah.bmp" \* MERGEFORMAT \d  — пошук здійснюється далі за списком згідно умовам пошуку (мал. 11).
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При рознесенні залишків за бух. рахунками заповнюється наступна інформація: номер бух. рахунку ( в  номері бух. рахунку крім чисельних позначень також допустимі інші символи “12_2”, “76/3”, “41-1“ тощо) ; назва рахунку та його тип (мал. 12).
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Бухгалтерські рахунки можуть бути чотирьох типів:

· синтетичний - рахунок, який не має аналітики і на початок та кінець періоду може мати дебетовий або кредитовий залишок;

· аналітичний - рахунок, по якому присутня аналітика (при рознесенні  проводок за участю цього рахунку буде видаватися запит — на якого конкретно кореспондента буде віднесено цю суму ). Залишок за рахунком формується за рахунок залишків по кореспондентах (аналітиці). Відмітка “Розгорнуте сальдо” дає можливість бачити на початок та кінець періоду залишки по дебету та кредиту;

· позабалансовий - рахунок, який не впливає на обіговий баланс. Необхідний для узагальнення інформації про наявність та рух цінностей, які не належать підприємству, але знаходяться у його використанні або зберіганні; бланків суворої звітності; списаних активів для нагляду за можливістю їх відшкодування боржниками. За позабалансовими рахунками ви маєте можливість формувати проводки, але такий рахунок присутній тільки в дебеті проводки і не може взаємодіяти з балансовими рахунками. По такому рахунку можна вести аналітику та переглядати її;

· об'єднуючий - рахунок, що не впливає на обіговий баланс. Залишки цього рахунку формуються  як сума залишків декількох рахунків. Також є можливість бачити розгорнене сальдо за таким рахунком. INCLUDEPICTURE "z12.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
За рахунками, які не мають аналітики, але мають залишок, він вноситься на закладці "Кореспонденція " (мал. 13).
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В тому разі, якщо за рахунком присутня аналітика і по ній формується залишок в цілому за рахунком, необхідно перейти на закладку "Кореспонденція" і з усіх кореспондентів вибрати необхідних та внести залишки за ними. Для швидкого пошуку можна скористатися кнопкою пошуку  INCLUDEPICTURE "poshuk.bmp" \* MERGEFORMAT \d  на “тулбарі”.
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Важливо! Завершення всіх операцій та закриття вікон для підтвердження   змін   необхідно  завершувати  натисканням на кн. INCLUDEPICTURE "tak.bmp" \* MERGEFORMAT \d  [image: image5.bmp] Натискання на клавішу ESC або [image: image6.bmp]  

    INCLUDEPICTURE "ni.bmp" \* MERGEFORMAT \d закриває    режим  без збереження   змін.

 INCLUDEPICTURE "z13.bmp" \* MERGEFORMAT \d Роботу   з   довідником    кореспондентів   розглянемо  в  пункті —  Довідник “Кредитори/дебетори”.

Робота з довідником “Кредитори/дебетори”

В цьому довіднику можна вносити всіх кореспондентів до аналітичних рахунків з усіма їхніми реквізитами (кореспонденти використовуються в інших модулях комплексу для друку різних первинних документів) та залишків на момент запуску системи. При подальшій роботі цей довідник можна оперативно доповнювати та корегувати (дивіться нижче). 

В меню “Довідник” вибираємо пункт “Кредитори/Дебетори” (мал. 14).
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Після вибору цього пункту перед Вами відкривається вікно кореспондентів. Якщо Ви працюєте з цим довідником вперше, то список кореспондентів буде порожній, але буде поповнюватися при внесенні нових (мал. 15).
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 INCLUDEPICTURE "z15.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
В  цьому  довіднику,  як  і  в  довіднику  бух.  рахунків,  Ви маєте можливість:

Внести нового кореспондента ( кнопка  INCLUDEPICTURE "vnesty.bmp" \* MERGEFORMAT \d  [image: image7.bmp]  ),   або   клавіша   F2;

Змінити    вже    існуючого   кореспондента   (кнопка  [image: image8.bmp]   INCLUDEPICTURE "zmina.bmp" \* MERGEFORMAT \d ),    або 

клавіша F3; вилучити будь-якого кореспондента ( кнопка [image: image9.bmp]  INCLUDEPICTURE "viluch.bmp" \* MERGEFORMAT \d ) , або клавіша F4.

Зверніть  увагу,  в  першій  колонці  біля  кредиторів/дебеторів   може   стояти  

символ INCLUDEPICTURE "HALKA_w.bmp" \* MERGEFORMAT \d  [image: image10.bmp]. Це свідчить, що даний кредитор/дебетор є аналітичним кореспондентом до одного або декількох рахунків. При внесенні нового кореспондента необхідно заповнити деяку інформацію. На малюнку 16 представлено вікно внесення (або редагування) кореспондента.

 INCLUDEPICTURE "z16.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
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мал. 16

При  внесенні  нового кредитора/дебетора  обов'язково  потрібно заповнити:

· скорочену назву - назва кореспондента (його псевдонім). Рекомендується вносити цю назву без усіляких зайвих символів               ( “”, ТОВ, АТ, АТЗТ, Фірма, ПП і т.д..), тому що вони розташовуються в переліку за алфавітом;

· повну назву - назва, яка буде присутня в усіх друкованих формах. В цю назву можна вносити все, що заманеться.

Вся інша інформація не є обов'язковою, тобто її можна заповнювати за бажанням. Такою інформацією є:

· розрахунковий рахунок кореспондента, якщо він - юридична особа;

· МФО; 

· назва банку, в якому кореспондент має розрахунковий рахунок та назва міста;

· код ЄДРПОУ,

· код платника ПДВ та номер свідоцтва заповнюється в тому разі, коли кредитор/дебетор є зареєстрованим платником ПДВ;

· адреса та номер телефону заповнюються за Вашим бажанням.

Якщо Ви бажаєте, щоб новий кореспондент проходив по аналітиці розгорнених рахунків, Вам потрібно перейти на закладку "Кореспонденція" (мал. 17).
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Перед    Вами   перелік    усіх   аналітичних   рахунків.   Натискаючи   кнопку

[image: image11.bmp]  INCLUDEPICTURE "vibraty.bmp" \* MERGEFORMAT \d , Ви тим самим підтверджуєте, що кредитор/дебетор буде проходити за аналітикою вибраного бух. рахунку і Ви зможете внести залишок по цьому кореспонденту для вибраного рахунку. Тобто, якщо кореспондент приймає участь в аналітиці до декількох рахунків, то не потрібно його вносити ще, а достатньо в цьому довіднику знайти потрібного кореспондента, вибрати його для корегування та на закладинці “Кореспонденція” за допомогою кнопки “Вибрати” зробити відмітку для потрібного рахунку.

 INCLUDEPICTURE "z17.bmp" \* MERGEFORMAT \d Якщо необхідний рахунок не розгорнено за аналітикою, то Ви маєте можливість,    не   виходячи   з   даного    режиму,     потрапити   в    довідник 

“Бухгалтерські   рахунки” ,    натиснувши    кнопку      [image: image12.bmp] . 

В  першій   колонці   біля  бухгалтерських  рахунків може стояти символ [image: image13.bmp] INCLUDEPICTURE "HALKA_w.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
Це свідчить, що кореспондент, якого Ви вносите або корегуєте, присутній в аналітиці до цього рахунку. Якщо проставити відмітку  INCLUDEPICTURE "ptah.bmp" \* MERGEFORMAT \d  в строчці “Використовувати кореспондента як постійного”, то він буде присутній в базі   завжди,   а   якщо   ні  — при закритті періоду і відсутності залишків по 

цьому кореспонденту з поточних баз його буде вилучено.

У       верхній       частині       вікна       доступні       кнопки :    “Пошук” [image: image14.bmp]                 

 (в     переліку   рахунків    можна    знайти    необхідний ),       “Фільтр” 
[image: image15.png]



 (в переліку рахунків залишаються лише ті, в аналітиці яких використовується  цей  кореспондент), “Зняти   фільтр” [image: image16.bmp]  (повертає на   екран   перелік   усіх   розгорнених    рахунків).

Довідник “Валюта”

В меню “Довідники” присутній пункт “Валюта”, який складається з двох підпунктів: “Валюти” та “Курси валют” ( мал. 18).
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 INCLUDEPICTURE "z18.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
Ви можете вибрати пункт “Валюти”, розміщений з правої сторони. При цьому Ви автоматично потрапляєте у Довідник валют  і можете  внести нову

(мал. 19). INCLUDEPICTURE "z19.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
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На мал.19 зображено вікно цього пункту. Гривня в ньому присутня завжди, але Ви можете її вилучити. При внесенні нової валюти необхідно заповнити позиції “Назва валюти”, “Код валюти” (може бути довільним, але унікальним), “Позначення валюти 1” (скорочена встановлена форма для даної грошової одиниці для друку цілої частини суми), “Позначення  валюти 2” (скорочена встановлена форма для друку дробової частини суми (копійок). Ознака “Використовувати дану валюту як державну…” відповідає за те, до якої валюти будуть перераховані обіги в інших валютах інших реквізитів (мал. 20).

Державною валютою може бути тільки одна. Символ [image: image17.bmp] INCLUDEPICTURE "HALKA_w.bmp" \* MERGEFORMAT \d  в цьому випадку показує, яка валюта є державною. До цієї валюти робляться всі перерахунки, коли реквізит працює з іншою валютою.
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 INCLUDEPICTURE "z20.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
Важливо! Далі в системах цей символ зустрічається в переважній більшості випадків, але в кожному режимі означає якісь конкретні ознаки певних елементів.
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Мал. 20
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Закладка “Додатки” відповідає за зміну назв валют за відмінами з додержанням правил граматики  української мови.  Для гривні   виглядає так:

Мал. 21

 INCLUDEPICTURE "z21.BMP" \* MERGEFORMAT \d Ви можете вибрати пункт “Курси валют”, розміщений з правої сторони. При цьому Ви автоматично потрапляєте у Довідник курсів валют (мал. 22).

[image: image90.png]Lele) 8 5) El5) ) 21x)

S [ o]

R <

ﬂew«aana sanara R |

Tara Kupe 5an10m1 20 aepaenct

\/ 01.01.1301 1 llllllllI

V Buecru I vsmmuzul vm:ywzul SaKpqu





На початку державною валютою є гривня. Для неї внесено курс на 01.01.1901р., який дорівнює 1.0. Цей курс вилучати не можна. Якщо присутні інші валюти, то курси до них потрібно вносити по мірі їх зміни. Символ [image: image18.bmp]  INCLUDEPICTURE "HALKA_w.bmp" \* MERGEFORMAT \d в цьому випадку показує, який курс є початковим. Початковий курс вилучати з довідника забороняється.

Довідник “Шаблони проводок”

“Шаблон проводок” — це алгоритм, за яким Ви можете далі розносити проводки. Можна заповнювати цей довідник, а можна — ні, якщо Ви не бажаєте формувати проводки. Це Ви вирішуєте самі.

 INCLUDEPICTURE "z23.bmp" \* MERGEFORMAT \d В меню “Довідники” Ви вибираєте пункт “Шаблони проводок” (мал.23), при цьому шаблони для рознесення сум нарахувань і утримань формуються окремо від шаблонів для сум нарахувань на фонд заробітньої плати (мал. 24). В цьому довіднику Ви маєте можливість внести шаблони для нарахувань/утримань та відрахувань з фонду заробітної плати.
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Мал. 23 INCLUDEPICTURE "z24.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
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Мал. 24

При першому запуску у переліку немає жодного шаблону проводок, тому Ви можете одразу внести новий (кн. [image: image19.bmp] або F2), (мал. 24). При цьому Ви переходите на закладинку “Шаблон проводок” (мал. 25).

 INCLUDEPICTURE "z25.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
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Тут Ви вносите назву нового шаблону - його псевдонім, а також за допомогою кн. [image: image20.bmp] (мал. 25) вносите типові проводки для цього шаблону  для кожного нарахування та кожного утримання (мал. 26).
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 INCLUDEPICTURE "z26.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
Мал. 26

В кожній проводці необхідно внести рахунок дебету, рахунок кредиту    (мал. 26), (можна натиснути на кнопку [image: image21.bmp] і потрапити в довідник “Бухгалтерські рахунки”, якщо бажаного рахунку ще не існує), формулу (в першій проводці в формулі повинно бути S0 або арифметичні операції з ним) та зміст операції (можна вносити сюди різну додаткову інформацію). Після внесення цієї проводки їй присвоюється код S1…Sn, який можливо використовувати в інших проводках цього шаблону в полі “Формула” для подальших розрахунків.
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Важливо! В усіх режимах, де Ви зустрінете кнопку [image: image22.bmp]  INCLUDEPICTURE "sprav.bmp" \* MERGEFORMAT \d , її натискання призводить до переходу в той або інший довідник.
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Довідник “Нарахування”

Мал. 27 INCLUDEPICTURE "z27.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
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При внесенні нового нарахування (мал. 28) необхідно внести наступну інформацію: 

· порядковий номер — порядковий номер потрібен для визначення послідовності розташування нарахувань в усіх вікнах. За допомогою цього номеру Ви маєте можливість отримати необхідну Вам послідовність розташування нарахувань;

· назва нарахування;

· вид нарахування — сума або відсоток. Якщо це сума, то потрібно вказати залежить вона від табеля чи ні. Якщо сума залежить від табеля, то планове значення цього нарахування буде змінюватись в залежності від фактично відпрацьованого часу. Якщо нарахування відсоток, то потрібно вказати від фактичної суми або від планової;

· розмір суми або відсотка. Можна залишити 0, а потім кожному працівнику проставити значення індивідуально. Можна проставити якесь значення і змінювати його тільки тим працівникам, в яких воно буде відрізнятися від довідникового значення.

Якщо нарахування відсоток, то з’явиться вікно нарахувань (мал. 29) і Ви отримаєте можливість за допомогою кнопки [image: image23.bmp] відмітити тільки ті нарахування, з яких буде розраховуватися відсоток.
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Мал. 29 INCLUDEPICTURE "z28.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
 INCLUDEPICTURE "z29.bmp" \* MERGEFORMAT \d Далі переходимо на закладку “Додаткові умови”. 

Ви маєте можливість зробити настроювання додаткових умов для свого нарахування (мал. 30).
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Мал. 30

“Видавати нарахування у міжплатіж”. Якщо цей пункт відмітити, то в утриманнях з’явиться утримання з таким самим найменуванням. При обробці в режимі “Міжплатіж” нарахована сума буде відмічена, як вже видана перед зарплатою.

“Використовувати для розрахунку особистий табель”. Якщо зробити відмітку в цьому пункті, то таке нарахування не буде залежати від фактично відпрацьованого часу, а буде запропоновано внести окремий табель тільки для цього нарахування.

“Використовувати суму нарахування як фіктивну”. Відмітка цього пункту призводить до того, що сума цього нарахування не буде врахована в загальному підсумку розрахунку зарплати. При цьому всі суми, що посилаються на цю суму, будуть розраховані. Так Ви можете розраховувати зарплату, що залежить від виробу, зданої продукції та т.і. (Ви робите в довіднику фіктивну суму та нарахування у відсотках від неї, а розмір відсотка дорівнює нормі за одиницю помноженій на 100).

“Вести розрахунок в одиницю робочого часу”. Спочатку всі нарахування робляться за місяць( крім нарахувань за особистим табелем), але якщо відмітити цей пункт, то таке нарахування буде розраховуватися за одиницю робочого часу та працівнику, в якого буде таке нарахування, значення буде помножуватися на фактично відпрацьований час (дні або години).

“Використовувати річне обмеження”. Цей пункт використовується у тих випадках, коли на протязі року  нарахування обкладається податками не одразу, а тільки після перевищення якогось значення, яке програма для цього нарахування рахує наростаючим підсумком з початку року. Після перевищення цього значення — з перевищення будуть братися всі утримання, які призначенні в довіднику з цього нарахування.

“Використовувати округлення результату нарахування”. Якщо необхідно отримувати суму нарахування без копійок, треба зробити відмітку в цьому пункті.

“Кількість місяців для розрахунку”. Даний пункт стає доступним, якщо нарахування — відсоток. Якщо кількість місяців 0 — відсоток буде розраховуватися з поточного місяця. Якщо кількість місяців 2 — відсоток буде братися з нарахувань за два попередні місяці. Якщо зміщення більше 0, відсоток буде взято з нарахувань за місяць = поточний місяць – зміщення. 
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При внесенні нових нарахувань в довідник потрібно зробити відмітку в усіх утриманнях, які будуть братися з цього нарахування та в зведенні, в відрахуваннях, які розраховуються з  фонду оплати праці!!!

Довідник “Утримання”.
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Робота    з    довідником     аналогічна    роботі   з    довідником    нарахувань.

Мал. 31

 INCLUDEPICTURE "z31.bmp" \* MERGEFORMAT \d В цьому довіднику Ви маєте можливість внести нове, змінити вже існуюче або вилучити утримання .
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При внесенні нового утримання (мал. 32) потрібно заповнити наступну інформацію:

·  INCLUDEPICTURE "z32.bmp" \* MERGEFORMAT \d номер — порядковий номер потрібен для визначення послідовності розташування утримань в усіх вікнах. За допомогою цього номеру Ви маєте можливість отримати необхідну Вам послідовність розташування утримань;

· назва утримання;

· вид утримання — сума, відсоток або таблиця. Якщо це сума або відсоток, то можна вказати значення, а можна залишити 0, а потім кожному працівнику проставити значення індивідуально. Можна проставити якесь значення і змінювати його тільки тим працівникам, в яких воно буде відрізнятися від довідникового значення. Якщо утримання відсоток або таблиця, то потрібно вказати від фактичної суми або від планової. Якщо утримання відсоток або таблиця, то з’являться вікна нарахувань та утримань і Ви отримаєте можливість за допомогою кнопки [image: image24.bmp] INCLUDEPICTURE "HALKA.BMP" \* MERGEFORMAT \d  відмітити тільки ті нарахування, з яких буде розраховуватися відсоток або таблиця, а також утримання, значення яких потрібно буде вилучити із загальної суми відмічених нарахувань перед розрахунком цього утримання      (мал. 33).
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 INCLUDEPICTURE "z33.bmp" \* MERGEFORMAT \d 
 INCLUDEPICTURE "Z34.BMP" \* MERGEFORMAT \d Якщо утримання — таблиця (прибутковий податок), потрібно внести діапазони цієї таблиці (мал. 34). 
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Мал. 34

Для цього потрібно натиснути кнопку [image: image25.bmp]  INCLUDEPICTURE "table.bmp" \* MERGEFORMAT \d . У вікні, що відкриється потрібно буде внести діапазони таблиці (мал. 35).
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 INCLUDEPICTURE "Z35.BMP" \* MERGEFORMAT \d Діапазон має наступний вигляд (мал. 36):
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 INCLUDEPICTURE "Z36.BMP" \* MERGEFORMAT \d 
Далі переходимо на закладку “Додаткові умови” (мал. 37). 

 INCLUDEPICTURE "Z37.BMP" \* MERGEFORMAT \d Ви маєте можливість зробити настроювання додаткових умов для свого утримання.
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“Видавати утримання у міжплатіж”. Якщо цей пункт відмітити, то таке утримання можна буде видавити не в зарплату (наприклад, аванс). При обробці в режимі “Міжплатіж” нарахована сума буде відмічена, як вже видана перед зарплатою.

“Використовувати суму утримання як фіктивну”. Відмітка цього пункту призводить до того, що сума цього утримання не буде врахована в загальному підсумку розрахунку зарплати. При цьому всі суми, що посилаються на цю суму, будуть розраховані. 

“Вести контроль залишку суми”. Цей пункт потрібен, якщо Ви користуєтесь позикою. Якщо Ви зробите відмітку цього утримання у працівника, то потрібно буде вказати залишок позики та суму, яку програма буде утримувати з працівника щомісяця автоматично до тих пір, коли сума залишку не стане дорівнювати 0. 

“Вести розрахунок з цілої частини суми”. Якщо цей пункт відмічено, утримання буде розраховане з цілої частини суми, а копійки будуть відкидатися. Це потрібно при розрахунку прибуткового податку.

“Використовувати пільги при формуванні суми”. При відмітці цього пункту та присутності такого утримання у працівника, буде видано додатковий запит з переліком пільг. Пільги потрібні для прибуткового податку.

“Використовувати округлення результату утримання”. Якщо необхідно отримувати суму утримання без копійок, треба зробити відмітку в цьому пункті.
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При внесенні нових нарахувань в довідник потрібно зробити відмітку в усіх утриманнях, які будуть братися з цього нарахування     та     в      зведенні,      в       відрахуваннях,   які   

         розраховуються з фонду оплати праці!!!

Довідник “Від середньоденного”.
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Робота з довідником аналогічна роботі з довідником нарахувань. В цьому довіднику вносяться відпускні, лікарняні та т. і. (мал. 38).

 INCLUDEPICTURE "Z38.BMP" \* MERGEFORMAT \d При внесенні нового нарахування від середньоденного необхідно внести наступну інформацію (мал. 39):

· номер — порядковий номер потрібен для визначення послідовності розташування нарахувань в усіх вікнах. За допомогою цього номеру Ви маєте можливість отримати необхідну Вам послідовність розташування нарахувань;

·  INCLUDEPICTURE "Z39.BMP" \* MERGEFORMAT \d назва середньоденного;
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“Кількість місяців для розрахунку”. Якщо кількість місяців 0 — суму середньоденного буде розраховано з суми нарахувань поточного місяця. Якщо кількість місяців 2 — суму середньоденного буде розраховано з суми нарахувань за два попередні місяці.  

У вікні нарахувань Ви маєте можливість за допомогою кнопки [image: image26.bmp] INCLUDEPICTURE "HALKA.BMP" \* MERGEFORMAT \d  відмітити тільки ті нарахування, з яких буде розраховуватися сума середньоденного.

“Запит інтервалу дат”. Якщо цей пункт відмічено, при розрахунку такого нарахування потрібно буде внести дату початку та дату кінця відпустки, лікарняного та інших.

“Запит %% розрахунку”. Цей пункт відмічається для лікарняних. При розрахунку лікарняного потрібно буде вказати відсоток для кожного працівника.

“Календарні дні”. Відмітка цього пункту впливає на розрахунок суми середньоденного за один день. Якщо пункт відмічено, для розрахунку будуть братися календарні дні за період за винятком святкових днів.

“Видавати нарахування у міжплатіж”. Якщо цей пункт відмітити, то в утриманнях з’явиться утримання з таким самим найменуванням. При обробці в режимі “Міжплатіж” нарахована сума буде відмічена, як вже видана перед зарплатою.

“Використовувати округлення результату нарахування”. Якщо необхідно отримувати суму нарахування без копійок, треба зробити відмітку в цьому пункті.
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         При внесенні нових нарахувань в довідник потрібно зробити відмітку в усіх утриманнях, які будуть братися з цього нарахування та в зведенні, в відрахуваннях, які розраховуються з фонду оплати праці!!!
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Довідник “Календар”

 INCLUDEPICTURE "Z40.BMP" \* MERGEFORMAT \d Довідник   складається   з   двох   пунктів:   календар   та   свята   (мал. 40).

В пункті — календар можна внести необмежену кількість календарів для різних категорій працівників.

 INCLUDEPICTURE "Z41.BMP" \* MERGEFORMAT \d В календарі можна міняти номер, назву. В пунктах “Місяць” та “Рік” можна вибрати місяць, який потрібно корегувати. Можна змінювати кількість робочих годин за кожний день, а можна автоматично заповнити години в усіх днях. Для цього потрібно в пункт “Внести кількість годин для автоматичного заповнення” проставити потрібну цифру та натиснути кнопку [image: image27.bmp] (мал. 41) INCLUDEPICTURE "zapolnit.bmp" \* MERGEFORMAT \d .
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Далі можна внести коефіцієнт поточного місяця, який буде використовуватися для розрахунку відпусток, лікарняних. 
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Ми   рекомендуємо   одразу   заповнити   календар  на  весь рік. 

Це    позбавить   Вас   від    подальших    незручностей.

Для   коректного   розрахунку   відпусток   потрібно   заповнити  перелік свят.

 INCLUDEPICTURE "Z42.BMP" \* MERGEFORMAT \d У зв’язку зі зміною свят кожного року, ми рекомендуємо заповнювати довідник свят на початку кожного року (мал. 42).
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 Мал. 42

Довідник “Підрозділи”.

Програма дозволяє працювати з підрозділами. Робота з довідником аналогічна роботі з іншими довідниками (мал. 43).
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 INCLUDEPICTURE "Z43.BMP" \* MERGEFORMAT \d При внесенні  підрозділу  потрібно буде заповнити номер та назву підрозділу. 
Довідник “Категорії” 

Категорія — це ознака, яка може бути проставлена кожному працівнику, та за якою далі можна отримувати підсумкові значення за всіма нарахуваннями / утриманнями, узагальнювати дані.
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Довідник   поділяється   на   два     —    “Категорія А”     та     “Категорія Б”.
 INCLUDEPICTURE "Z44.BMP" \* MERGEFORMAT \d “Категорія А” — це довідник груп категорій, а “Категорія Б” — довідник категорій (мал. 44).

Довідник “Пільги”.

Цей довідник використовується для ведення пільг на прибутковий податок (мал. 45).
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 INCLUDEPICTURE "Z45.BMP" \* MERGEFORMAT \d При внесенні пільги заповнюється наступна інформація:

·  INCLUDEPICTURE "Z46.BMP" \* MERGEFORMAT \d код пільги — код береться з довідника пільг, який затверджено ДПА України для заповнення довідки форма № 8ДР;

· назва пільги;

· кількість неоподатковуваних мінімумів, на які буде зменшено сукупний прибуток особи при обчисленні прибуткового податку. Кількість вказується на один менше, оскільки один неоподаткований мінімум закладено в таблиці до прибуткового податку для всіх працівників.(Наприклад, якщо учасникам бойових дій надається 15 пільг, то потрібно проставити 14), (мал. 46).
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 INCLUDEPICTURE "Z47.BMP" \* MERGEFORMAT \d Відмітка пункту “Використовувати обмеження дії пільг” робиться в тому разі, якщо потрібно зменшити суму прибуткового податку одному з батьків на 50%, що мають на утриманні трьох або більше дітей віком до 16 років.

“Сума доходу”  дорівнює  десяти  мінімальним  місячним заробітнім платам.

“Кількість дітей” дорівнює 3.
“Пільги на податок” — 50 (мал. 47)
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Мал. 47

Довідник “Зведення”.

Цей довідник призначений для внесення відрахувань з фонду заробітної плати (мал. 48). 
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Заповнюється:

· порядковий номер;

· назва відрахування;

· розмір відсотка;

· обмеження фонду заробітної плати. Сума нарахувань працівника, більше якої фонд не буде обкладатися відсотком (мал. 49).
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“Враховувати річне обмеження”. Якщо даний пункт відмічено  INCLUDEPICTURE "PTAH.BMP" \* MERGEFORMAT \d , то при обчисленні відсотка відрахування в кожного працівника буде з загальної суми нарахувань  відмінусовано суму тих нарахувань, в яких є позначка “річне обмеження” та які не перевищили це річне обмеження.

Далі в переліку нарахувань та утримань треба відмітити ті, з яких буде братися відсоток. Якщо перед нарахуванням або утриманням є позначка “+”, то його значення буде додано до загальної суми ФЗП працівника. Якщо перед нарахуванням або утриманням є позначка “-”, то його значення буде відмінусовано від загальної суми ФЗП працівника. 

Довідник “Працівники”.

Цей  довідник  заповнюється  останнім,  після  заповнення  інших довідників (мал. 50).
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 INCLUDEPICTURE "Z50.BMP" \* MERGEFORMAT \d В довідник вноситься інформація про кожного працівника, його нарахування та утримання, які будуть щомісяця нараховуватися та утримуватися програмою автоматично. Заповнюється наступна інформація (мал. 51):

·  INCLUDEPICTURE "Z51.BMP" \* MERGEFORMAT \d табельний номер працівника, який повинен бути унікальним;

· індивідуальний податковий номер кожного працівника, який буде використано для форми 8ДР, персоніфікації та т. і. ;

· відмітку про розрахунок  INCLUDEPICTURE "PTAH.BMP" \* MERGEFORMAT \d , при відсутності якої працівнику не будуть розраховані нарахування та утримання;

· прізвище, ім’я та по-батькові;

· дату прийому працівника, яку програма автоматично заповнює датою на 12 місяців назад;

· категорії А та Б;

· підрозділ, в якому знаходиться даний працівник;

· назву календаря, за яким працює людина;

· назву шаблону проводок для рознесення нарахувань та утримань за бухгалтерськими рахунками;

· назву шаблону проводок для рознесення відрахувань з фонду заробітної плати;

· графік роботи працівника — дні або години.
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Мал. 51

Далі потрібно перейти на закладку “Нарахування/утримання” , де відмітити всі нарахування та утримання, які будуть обчислюватися програмою працівнику кожний місяць автоматично (мал.52).

 INCLUDEPICTURE "Z52.BMP" \* MERGEFORMAT \d Зміна розміру нарахування та утримання робиться натисканням на       кнопку [image: image28.bmp]  INCLUDEPICTURE "ZMINA.BMP" \* MERGEFORMAT \d  або подвійним “кліком” лівої кнопки “мишки”, з подальшим внесенням потрібного значення (мал. 53).
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Мал. 52

 INCLUDEPICTURE "Z53.BMP" \* MERGEFORMAT \d Все, що відмічено для  працівника, має позначку [image: image29.bmp] INCLUDEPICTURE "HALKA_w.bmp" \* MERGEFORMAT \d  та буде обчислюватися програмою працівнику кожний місяць автоматично. Якщо потрібно зняти цю позначку, треба натиснути на кнопку [image: image30.bmp]  INCLUDEPICTURE "hrest.bmp" \* MERGEFORMAT \d . 

Після  відмітки   всіх   нарахувань/утримань   не забудьте  натиснути   кнопку [image: image31.bmp] INCLUDEPICTURE "TAK.BMP" \* MERGEFORMAT \d  інакше всю внесену інформацію не буде запам’ятовано (мал. 52, 53).
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Мал. 53
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В переліку працівників можна робити особисті відмітки кожному працівнику кнопкою [image: image32.bmp] або усім за допомогою кнопки [image: image33.bmp] (мал. 50) INCLUDEPICTURE "HALKA_a.BMP" \* MERGEFORMAT \d . 
При цьому відкриється меню, звідки можна вибрати Вашу дію (мал. 54).

Мал. 54

 INCLUDEPICTURE "Z54.BMP" \* MERGEFORMAT \d За цими відмітками можна обробляти необхідний перелік працівників — дивитися, друкувати, розраховувати. Для вибору працівників, які мають такі позначки, потрібно вибрати фільтр кнопкою [image: image34.bmp] (мал. 50) INCLUDEPICTURE "filtr+.bmp" \* MERGEFORMAT \d .  В умовах  фільтрації  (мал. 55)  INCLUDEPICTURE "Z55.BMP" \* MERGEFORMAT \d потрібно в пункті “По позначках” зробити         відмітку [image: image35.bmp]  INCLUDEPICTURE "PTAH.BMP" \* MERGEFORMAT \d  та натиснути кнопку [image: image36.bmp]  INCLUDEPICTURE "TAK.BMP" \* MERGEFORMAT \d . Залишаться тільки працівники, які мають відмітки.
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Мал. 55

 Власне, попередню інформацію для нормальної роботи системи вже внесено. Далі програма буде розраховувати заробітну плату сама, виходячи з того, що всі працівники відпрацювали повний робочий місяць. Робота бухгалтера буде полягати в тому, що він буде вносити відмінності від довідникової інформації (лікарняні, відпустки, премії, зміни розміру окладів, нові утримання з працівників та т. і.).

Перейдемо до розгляду роботи системи та отримання результатів цієї роботи.

Робота в режимі розрахунок.

Подальша робота ведеться в цьому режимі.

Режим розрахунок зарплати.

 INCLUDEPICTURE "Z56.BMP" \* MERGEFORMAT \d Цей режим призначено для перегляду та редагування розрахованої інформації по кожному працівнику (мал. 56).
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Для цього потрібно стати на потрібного працівника, натиснути              кнопку [image: image37.bmp] INCLUDEPICTURE "ZMINA.BMP" \* MERGEFORMAT \d  або зробити подвійний “клік” лівою кнопкою маніпулятора “миш”. Перед Вами весь розрахунок потрібного працівника (мал. 57).

 INCLUDEPICTURE "Z57.BMP" \* MERGEFORMAT \d Нарахування та утримання можуть мати різні позначки:

·  INCLUDEPICTURE "HALKA_w.bmp" \* MERGEFORMAT \d які нараховуються працівнику щомісяця;

·  INCLUDEPICTURE "ZIRKA.BMP" \* MERGEFORMAT \d які були змінені бухгалтером після розрахунку власноруч та відмінні від розрахованих програмою;

·  INCLUDEPICTURE "clock.bmp" \* MERGEFORMAT \d які були розраховані працівнику в поточному місяці та не відмічені в довіднику, для розрахунку щомісяця.

В випадку потреби зміни будь-якого нарахування(утримання) треба стати на потрібне нарахування (утримання), натиснути кнопку [image: image38.bmp] INCLUDEPICTURE "ZMINA.BMP" \* MERGEFORMAT \d  або зробити подвійний “клік” лівою кнопкою маніпулятора “миш” та змінити значення (мал. 57). 

Можна   переглянути    розподіл     будь-якого   нарахування  (утримання)   за 
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місяцями. Потрібно натиснути кнопку [image: image39.bmp]  (мал. 58) INCLUDEPICTURE "period.bmp" \* MERGEFORMAT \d .

Мал. 57

 INCLUDEPICTURE "Z58.BMP" \* MERGEFORMAT \d В разі великого переліку нарахувань(утримань) та потреби бачити тільки ті, які відмічені в довіднику для щомісячного розрахунку, можна натиснути кнопку [image: image40.bmp]

 INCLUDEPICTURE "filtr+.bmp" \* MERGEFORMAT \d . Після цього на екрані залишаться тільки нарахування(утримання), які мають позначку  INCLUDEPICTURE "HALKA_w.bmp" \* MERGEFORMAT \d та мають значення відмінне   від  0 .
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Мал. 58

Режим розрахунок від середньоденного.

В цьому   режимі   розраховуються  відпустки, лікарняні, компенсації та інші.

Для роботи треба вибрати потрібний вид середньоденного.

Стати на працівника та натиснути кнопку [image: image41.bmp]  INCLUDEPICTURE "VNESTY.BMP" \* MERGEFORMAT \d . Після цього відкриється вікно розрахунку (мал. 59).  INCLUDEPICTURE "Z59.BMP" \* MERGEFORMAT \d Потрібно внести діапазон дат, за який буде нараховуватись даний вид середньоденного. Потім можна змінити кількість місяців для розрахунку. Якщо це лікарняний, можна буде проставити розмір відсотка, який отримує працівник від розрахованої суми.

В вікні “Зведення за попередній період”  надані календарні дні, суми та коефіцієнт індексації за попередні місяці. Цю інформацію можна змінювати та вносити, якщо в програмі ще не достатньо накопиченої інформації. 

В вікні “Розрахунок” пропонуються результати розрахунку: місяць та рік, за які робиться розрахунок; кількість календарних днів, які потрапляють у діапазон розрахунку; розрахована сума; кількість робочих днів, які потрапляють у діапазон розрахунку; кількість днів, на які буде зменшено календар.

Є можливість власноруч змінити суму фонду заробітної плати, кількість календарних днів, на які буде поділений фонд та середньоденну суму.
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Мал. 59

Після всіх маніпуляцій потрібно не забути натиснути на                          кнопку [image: image42.bmp]  INCLUDEPICTURE "TAK.BMP" \* MERGEFORMAT \d , якщо   необхідно   запам’ятати зроблений розрахунок.
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В разі, коли одному працівнику нараховуються, наприклад, два лікарняних, є можливість перетину діапазонів цих лікарняних. В такому випадку буде видано повідомлення (мал. 60): 
 INCLUDEPICTURE "Z60.BMP" \* MERGEFORMAT \d 
В такому випадку потрібно буде змінити дати діапазону.

Знаходячись в довіднику розрахунку середньоденних, Ви маєте можливість друкувати розрахунок середньоденного потрібного працівника або реєстр виплат того середньоденного, в якому Ви знаходитесь. Для цього можна натиснути кнопку [image: image43.bmp]

 INCLUDEPICTURE "print.bmp" \* MERGEFORMAT \d  та у меню, що відкриється  INCLUDEPICTURE "Z61.BMP" \* MERGEFORMAT \d  вибрати потрібний пункт [image: image134.png]Crwcok.
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(мал. 61):

Режим розрахунок міжплатіж.

Цей режим призначений для розрахунку тих сум, які відмічені як такі, що видаються не в заробітну плату.

Коли Ви вибрали працівника та натиснули кн. [image: image44.bmp]  INCLUDEPICTURE "VNESTY.BMP" \* MERGEFORMAT \d  з’явиться вікно корегування міжплатіжної суми (мал. 62):
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 INCLUDEPICTURE "Z62.BMP" \* MERGEFORMAT \d 
В пункті “Нараховується” проставляєте суму, яку будете вносити працівнику або значення з нормативної інформації. 

В пункті “Вже нараховано” вказана загальна сума цього нарахування(утримання), яка могла в цьому місяці бути нарахована декілька разів. Щоб сума в поточному місяці при кожному введенні накопичувалася потрібно зробити відмітку  INCLUDEPICTURE "PTAH.BMP" \* MERGEFORMAT \d  в пункті “Добавити до введеного”.
Якщо відмічено пункт “Змінити поточне значення”, то сума, що вноситься, буде занесена працівнику в довідник як така, що буде нараховуватись (утримуватись) кожний місяць.

В випадку, коли працівникам в нормативній інформації проставлено нарахування(утримання) з розміром та відміткою видачі у міжплатіж, можна не корегувати кожного працівника, а в переліку працівників всім проставити відмітку [image: image45.bmp]  INCLUDEPICTURE "HALKA_w.bmp" \* MERGEFORMAT \d , а потім натиснути кнопку  [image: image46.bmp]  INCLUDEPICTURE "TAK.BMP" \* MERGEFORMAT \d . Програма розрахує всіх людей, виходячи з нормативної інформації.

Режим перерахунок .
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Режим використовується для внесення перерахунків працівникам за попередні періоди та при зміні періоду перераховані суми буде занесено в місяць, за який робиться перерахунок (мал. 63).

 INCLUDEPICTURE "Z63.BMP" \* MERGEFORMAT \d При перерахунку Ви можете вибрати період, за який робиться перерахунок (програма пропонує попередній місяць). Далі можна внести кількість днів для перерахунку(поряд показана кількість днів, відпрацьованих в місяці для перерахунку). При внесенні днів перерахунку нарахування та утримання програма розрахує сама. Можна не проставляти кількість днів, а просто внести значення потрібних нарахувань, утримання будуть розраховані автоматично.

Після всіх маніпуляцій потрібно не забути натиснути на                          кнопку [image: image47.bmp]  INCLUDEPICTURE "TAK.BMP" \* MERGEFORMAT \d , якщо   необхідно   запам’ятати зроблений розрахунок.

Режим табель. 
Якщо Ви введете табель по працівниках, то змінювати його можна в цьому режимі, а також вносити табель нарахуванням, які розраховують за окремим табелем (мал. 64).
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Мал. 64

 INCLUDEPICTURE "Z64.BMP" \* MERGEFORMAT \d У випадку присутності нарахувань, які розраховують за окремим табелем, вікно буде мати інший вигляд (мал. 65):
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 INCLUDEPICTURE "Z65.BMP" \* MERGEFORMAT \d Всім таким нарахуванням можна буде проставити індивідуальний табель. Після натискання кнопки [image: image48.bmp]  INCLUDEPICTURE "TAK.BMP" \* MERGEFORMAT \d , зарплата працівнику буде перерахована, виходячи з нового значення табеля.

Режим звільнення.  

В випадку звільнення працівника, це потрібно робити тільки в цьому режимі. Після  вибору  працівника  потрібно  буде  внести  дату  звільнення (мал. 66).

 INCLUDEPICTURE "Z66.BMP" \* MERGEFORMAT \d Після цього працівнику буде зроблено перерахунок за поточний період. Якщо при звільненні людина відпрацювала менше 15 днів, прибутковий податок буде взято з усієї суми нарахувань без урахування неоподатковуваного мінімуму.
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Мал. 66

Після переходу на наступний місяць звільненим працівникам в довіднику буде знята позначка про розрахунок( заробітна плата їм не буде нарахована) та змінений табельний номер. Вилучати таких людей не треба, бо дані про них будуть використані у формі 8ДР, перерахунку прибуткового податку за рік та інші.

Режим проводки .

Режим складається з двох пунктів (мал. 67):
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 INCLUDEPICTURE "Z67.BMP" \* MERGEFORMAT \d Розглянемо    режим    безпосереднього    внесення    проводок   в    програмі. 

Для формування проводок необхідно в основному меню модуля вибрати пункт “Проводки” і підпункт “Формування проводок”.
Програма формує проводки згідно шаблонам проводок, які роздані кожному працівнику (мал.68).
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Мал. 68

 INCLUDEPICTURE "Z68.BMP" \* MERGEFORMAT \d 
Далі   програма   демонструє   підсумки   своєї   праці   (мал. 69):
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 INCLUDEPICTURE "Z69.BMP" \* MERGEFORMAT \d В цьому вікні Ви можете внести, вилучити або корегувати проводку. Всі проводки згруповані за парами рахунків та змістом проводки.

Біля кожної проводки повинна бути позначка  INCLUDEPICTURE "HALKA_w.bmp" \* MERGEFORMAT \d , яка свідчить, що проводка сформована коректно. Якщо ця позначка відсутня, це може свідчити про те, що з нею щось “негаразд”. Що може бути “негаразд”: відсутній кореспондент по дебету або по кредиту. 

Натискання кнопки [image: image49.bmp]

 INCLUDEPICTURE "TAK.BMP" \* MERGEFORMAT \d  призводить до запам’ятовування сформованих проводок, а кнопки [image: image50.bmp]

 INCLUDEPICTURE "zakryty.bmp" \* MERGEFORMAT \d  або [image: image51.bmp]  INCLUDEPICTURE "ZAKRYTY1.BMP" \* MERGEFORMAT \d  — до повного виходу з режиму формування проводок. В другому випадку внесені проводки не буде запам'ятовано.

Знаходячись у вікні перегляду та редагування Ви можете здійснювати пошук за датою проводки (кн. [image: image52.bmp]  INCLUDEPICTURE "POSHUK.BMP" \* MERGEFORMAT \d ), друкувати проводки (кн. [image: image53.bmp]  INCLUDEPICTURE "print.bmp" \* MERGEFORMAT \d ), фільтрувати проводки згідно бажаним умовам (кн. [image: image54.bmp]  INCLUDEPICTURE "filtr+.bmp" \* MERGEFORMAT \d ), зняти умови фільтрації            (кн. [image: image55.bmp]  INCLUDEPICTURE "filtr-.bmp" \* MERGEFORMAT \d ), переглянути загальну суму проводок (кн. [image: image56.bmp]  INCLUDEPICTURE "summa.bmp" \* MERGEFORMAT \d ). 
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Пункт “Список”.

Цей    пункт    призначено    для    обробки    за    списком (мал. 70).
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 INCLUDEPICTURE "Z70.BMP" \* MERGEFORMAT \d Пункт “Зміна розміру нарахувань/утримань”.         Мал. 71

В цьому режимі Ви можете змінити розмір будь-якого нарахування (утримання) певній групі працівників (мал. 71). 

 INCLUDEPICTURE "Z71.BMP" \* MERGEFORMAT \d В вікні, що відкрилося, потрібно вказати, що буде змінюватись. Для цього треба натиснути кн. [image: image57.png]*Hapaxysanns



                INCLUDEPICTURE "Z72.BMP" \* MERGEFORMAT \d  або кн. [image: image58.png]*Vmpumcnnn



  INCLUDEPICTURE "Z73.BMP" \* MERGEFORMAT \d , з переліку, що відкриється, потрібно буде вибрати необхідне найменування. В пункті “Формула внесення змін” потрібно буде вказати алгоритм змін. Можна використовувати арифметичні операції. Далі потрібно вказати, яке значення буде змінюватися — поточне чи нормативне. В випадку, коли поточне значення, розмір нарахування (утримання) буде змінено тільки для поточного місяця. Якщо значення — нормативне, воно буде змінено в кожного працівника в довідниковій інформації, та буде мати вказане значення і на наступні місяці. В тому разі, коли в пункті “З запитом для кожного працівника” зроблено відмітку  INCLUDEPICTURE "PTAH.BMP" \* MERGEFORMAT \d , програма буде просити підтвердити зміни нарахування(утримання) для кожного працівника. За допомогою фільтра   (кн. [image: image59.bmp]  INCLUDEPICTURE "filtr+.bmp" \* MERGEFORMAT \d ) можна залишити тільки тих працівників, яким Ви бажаєте робити зміни.

Пункт “Введення інформації у НДІ”.

Цей пункт призначений для введення(зняття) в нормативну інформацію кожному працівнику нового нарахування(утримання), календаря, категорії, назви підрозділу, шаблону проводок (мал. 72).

[image: image145.png]Koprens PbIM-EPbIM
LIDAATOK a0 aaepenol simomoCTi PoaPaXyHKY 3POBITHEC NAATW
aa kaiTenn 2001p. rpuana

B wrowy.
Howep Fassa crarri seezenrm BiacaTox (3] _|Prane obmexen Gya

T Mene. 3% 32.00000 53304

2 |cousmpac2s % 250000 sg.4]

Bosoro: 72250





 INCLUDEPICTURE "Z74.BMP" \* MERGEFORMAT \d Робота з цим пунктом аналогічна роботі з пунктом “Зміна розміру нарахувань/утримань”.

Пункт “Перегляд інформації”.

В цьому режимі можна переглянути інформацію за попередні 12 місяців та корегувати її. При коригуванні вся відповідальність лягає на користувача, який робить корегування (мал. 73). Для   перегляду   працівника,   що   інтересує,   достатньо   натиснути кнопку [image: image60.bmp]  INCLUDEPICTURE "ZMINA.BMP" \* MERGEFORMAT \d .
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Мал.73
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4

 INCLUDEPICTURE "Z75.BMP" \* MERGEFORMAT \d 

 INCLUDEPICTURE "Z76.BMP" \* MERGEFORMAT \d Якщо зробити зміни та натиснути кнопку [image: image61.bmp]  INCLUDEPICTURE "TAK.BMP" \* MERGEFORMAT \d , то всі зроблені зміни будуть запам’ятовано (мал. 74).

Пункт “Автоматичний розрахунок”.

Цей пункт використовується для перерахунку нарахувань, утримань та накопленої інформації для середньоденних нарахувань (мал. 75).
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 INCLUDEPICTURE "Z77.BMP" \* MERGEFORMAT \d Якщо розрахунок повний, то всі нарахування та утримання будуть перераховані виходячи з нормативної інформації та проставленого табелю. Наприклад, якщо змінюється таблиця прибуткового податку, то можна зробити автоматичний розрахунок тільки утримань. Для перерахунку накопленої інформації для середньоденних нарахувань (відпустка, лікарняний та інші) потрібно зробити відмітку в пункті “Накопленої інформації”.

В разі відмітки  INCLUDEPICTURE "PTAH.BMP" \* MERGEFORMAT \d  в пункті “Провести розрахунок зі скиданням значень” всі значення будуть розраховані виходячи з того, що всі працівники відпрацювали повний робочий місяць.

Пункт “Друк”.

В   цьому   пункті   друкується  більша   частина   друкованих  форм (мал. 76):
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Пункт “Платіжні відомості”.

Для   друку   платіжних   відомостей   використовується   цей   режим   друку (мал. 77).

 INCLUDEPICTURE "Z78.BMP" \* MERGEFORMAT \d При друкуванні платіжної відомості можна вибрати:

· всіх працівників;

· один або декілька підрозділів;

· за умовами;

· вибірково одного працівника;

· на заробітну плату або міжплатіжні виплати.

[image: image151.png]MapameTpu apyky

Kiniers ki

Hpusmep
Iwa [P Laserdot 1100

Mopr: \\LERAMHP.

Cram Binwsan

Apyryeamu

Br

Cropicn =

5

Fosvip apuosanoro aokuvenra

P ain ans apyxy (Ipp)
Texcroaui @ain (txt)

B coft Excel (xls)

S apyx

[ufepezndl

N 3arpuru





Мал. 78 INCLUDEPICTURE "Z79.BMP" \* MERGEFORMAT \d 
Пункт “Розрахункові листки”.

При друкуванні розрахункових листків можна вибрати:

· всіх працівників;

· один або декілька підрозділів;

· за умовами;

· вибірково одного працівника.

Пункт “Зведення”.

В цьому режимі можна друкувати зведення (мал. 79):

· по всіх працівниках;

· за одним або декількома підрозділам;

· за умовами;

· вибірково по одному працівнику.

 INCLUDEPICTURE "Z80.BMP" \* MERGEFORMAT \d Підсумкове зведення друкується за вибраними умовами у вигляді загальних сум (мал. 80).

 INCLUDEPICTURE "Z81.BMP" \* MERGEFORMAT \d Розгорнуте зведення друкується з розшифровкою за вибраною категорією (мал. 81).

 INCLUDEPICTURE "Z82.BMP" \* MERGEFORMAT \d Додаткове зведення друкується з розшифровкою за відрахуваннями з фонду заробітної плати (мал. 82).

 INCLUDEPICTURE "Z83.BMP" \* MERGEFORMAT \d В тому випадку, коли зробити відмітку в пункті “Розбивка за місяцями”  (мал. 79) INCLUDEPICTURE "PTAH.BMP" \* MERGEFORMAT \d , вибране зведення буде розбите по місяцях (в тому випадку, коли були нараховані лікарняні за минулий період або відпустки за майбутній).
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Мал. 79
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Мал. 80


Мал. 81


Мал. 82

Пункт “Форма 8 ДР”.

В   цьому    режимі    друкується    форма    8 ДР   (мал. 83).

 INCLUDEPICTURE "Z84.BMP" \* MERGEFORMAT \d Якщо потрібно нести форму на дискеті в ДПА, потрібно зробити відмітку  INCLUDEPICTURE "PTAH.BMP" \* MERGEFORMAT \d  в пункті “в файл для ДПА”. Тоді можна буде автоматично записати його на дискету.


Мал. 83

Пункт “Пенсійний фонд”.

Пункт призначено для формування та друку персоніфікації з пенсійного фонду. Також програма друкує такі довідникові документи:

· таблицю нарахувань та утримань;

· таблицю боржників;

· довідку про табличні утримання (пенсійний, соцстрах та інші), з пропорційною розбивкою за таблицею;

· довідкову таблицю НДІ, в якій вказано табельні номери, прізвища, ім’я, по-батькові, підрозділ, індивідуальний податковий номер; 

· особисті картки працівників, в яких надано інформацію за 12 попередніх місяців;

· бланки платіжних відомостей.

Майже всі документи, що друкуються, можуть бути виведені у вигляді таблиць до Microsoft Excel, текстових файлів та файлу друку. Для цього потрібно у вікні “Параметри друку” в пункті “Додатково” вибрати потрібне.

 INCLUDEPICTURE "Z89.BMP" \* MERGEFORMAT \d  

Пункт “Сервіс”.

Пункт “Зміна реквізиту” дозволяє перейти в інший реквізит без виходу з системи.

Пункт “Профілактичні роботи” містить два пункти: 

· власне “Профілактика” для переіндексації баз даних у випадку аварійних ситуацій (наприклад, збій в комп'ютерній системі при запущеній програмі з її “підвисанням”, “зависання”, вимикання електроживлення тощо), коли модуль “Заробітна плата” не може виконати це самостійно (в 95% відсотках аварійних випадків системи профілактики виконують профілактичні роботи самостійно і вдало з повідомленнями про аварійність та необхідність профілактики);

· інший пункт — “Повний контроль” — слугує для контролю можливих некоректностів роботи, які можуть утворюватися  в результаті всіляких аварійних ситуацій.

Пункт “Копіювання/Поновлення” дуже важливий для нормального функціонування модулів! Можливо, його навіть потрібно було розглянути найпершим. За вісім років функціонування наших систем на величезній кількості комп'ютерів багатьох організацій тільки через невчасно, або й зовсім не проведене копіювання пошкодження інформації зводили нанівець результати роботи багатьох бухгалтерів за багато днів, а то й місяців! Все коли-небудь ламається, раніше чи пізніше, і в наших з Вами силах звести збитки від пошкодження інформації (в результаті вірусних атак, пошкоджень вінчестерів, втручання недосвідчених або випадкових осіб в програми тощо) до припустимого мінімуму. Адже в наш час найдорожчим товаром є інформація. Після пошкодження програми її можна переінсталювати, а от накопичена в ній інформація (та ще й за великий проміжок часу) може бути втрачена безслідно…

Ми настійливо рекомендуємо — проводьте копіювання регулярно і як можна частіше. Навіть якщо це забирає певний час, ліквідація пошкоджень займе його ще більше.

При виборі пункту “Копіювання” з'являється вікно, де Вам буде запропоновано визначити режими для його проведення (мал. 84).

 INCLUDEPICTURE "Z85.BMP" \* MERGEFORMAT \d 
Необхідно вибрати назву створеного раніше режиму копіювання (у пп. “Настроювання/Систем копіювання” системи “Адміністратор”)  і шляхи зберігання архівів (вони підставляються автоматично для цього режиму). Тут також можна вказати спосіб пакування (за період чи за день), поточний період (визначається відкритим періодом) і вказати примітку з поясненням до створюваного архіву. Скажіть [image: image62.bmp]  INCLUDEPICTURE "TAK.BMP" \* MERGEFORMAT \d  — і Ви можете спати спокійно.


Мал. 84

Копіювання може мати ще одну функцію, крім забезпечення цілісності інформації. Якщо бухгалтер звів період, скопіювався і хоче “погратися” зі звітними цифрами, але в нього , в результаті, вийшло гірше (!?), ніж було, то достатньо відновити збережену в архіві інформацію і все стає, як на момент копіювання.

Підпункт “Поновлення”.

Так от, цей пункт якраз і відновлює всю інформацію, заархівовану попередньо.

 INCLUDEPICTURE "Z86.BMP" \* MERGEFORMAT \d Необхідно вибрати період, який відповідає терміну архіву з переліку копій (“Виберіть архів для розпакування”), відмітивши ознаку “по періодам” чи “по дням” (мал. 85). Натиснувши на кн. “Перегляд інформації”, Ви можете переглянути примітку, якщо вона була заповнена, до архіву (мал. 86).

 INCLUDEPICTURE "Z87.BMP" \* MERGEFORMAT \d Кн. [image: image63.bmp]

 INCLUDEPICTURE "VILUCH.BMP" \* MERGEFORMAT \d  фізично ЗНИЩУЄ файл архіву з жорсткого диска.

Мал. 85


Мал. 86

Важливо! При поновленні ВСЯ поточна інформація замінюється інформацією з копії, КРІМ Довідників бухгалтерських рахунків і Аналітики, будьте обережні!

Пункт “Закрити місяць”.

Вибравши пункт “Закрити місяць”, Ви маєте можливість перейти в новий робочий місяць. Зміна місяця призводить до зміни дати, яка пропонується при рознесенні проводок. Після вибору цього пункту буде видано запит  (мал. 87):

 INCLUDEPICTURE "Z88.BMP" \* MERGEFORMAT \d 
Якщо    Ви    впевнені    у    своїх    діях,    можна    натискати    кнопку  INCLUDEPICTURE "TAK.BMP" \* MERGEFORMAT \d .

Підпункт “Настроювання”.

Робота з будь-якою системою починається з її настройки та розглядався на початку.

Пункт “Допомога”.
дозволяє переглянути цю брошуру на екрані і отримати відповідь на питання по роботі модуля.

Пункт “Вихід”.

для закриття модуля. Також закриває програму комбінація ALT+F4 або кнопка [image: image64.bmp] INCLUDEPICTURE "bullet_x.bmp" \* MERGEFORMAT \d  у верхній правій частині головного вікна модуля.

Важливо! Закривати програму іншими способами не рекомендується — в цьому випадку розробник не гарантує збереження інформації!

Для нотаток.
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