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             Опис основних дій  в модулі «Управління персоналом»  
Створити – Реєстр/Створити; клавіша Ins;  піктограма Створити; натискаємо праву клавішу миші на екрані, далі на картинці, що з’явилася, вибираємо Створити. 
Змінити - Реєстр/Змінити; клавіша F4;  піктограма Змінити; натискаємо праву клавішу миші на екрані, далі на картинці, що з’явилася, вибираємо Змінити. 

Видалити - Реєстр/Видалити; клавіша F8;  натискаємо праву клавішу миші на екрані, далі на картинці, що з’явилася, вибираємо Видалити. 

Відмітити все -  Правка/ відмітити все; поєднання клавіш Alt+ .
Зняти відмітки – Правка/зняти відмітки; поєднання клавіш Alt-.

Розрахунковий лист – Реєстр/Розрахунковий лист; поєднання клавіш Alt+F3; піктограма Розрахунковий лист; натискаємо праву клавішу миші на екрані, далі на картинці, що з’явилася, вибираємо Розрахунковий лист. 

Табель (з Розрахункового листа) – Реєстр/Табель; поєднання клавіш Alt+T.

Перерахунок зарплати (з Розрахункового листа) – Реєстр/Перерахунок зарплати; поєднання клавіш Alt+P.

Друк – Реєстр/Друк; клавіша F9; піктограма Друк; натискаємо праву клавішу миші на екрані, далі на картинці, що з’явилася, вибираємо Друк. 

Друк документа - Реєстр/Друк документа; поєднання клавіш Ctrl+F9; натискаємо праву клавішу миші на екрані, далі на картинці, що з’явилася, вибираємо Друк документа. 

Початок роботи.

При  роботі  з  модулем «Облік кадрів»  та веденням штатного розпису в програмному комплексі, в модулі «Облік праці та заробітної плати»  потрібно тільки заповнити додаткові дані по Особовій картці працівника, яких недостатньо для подальших розрахунків(Бухгалтерський рахунок,  Тип страхового збору(2- для інвалідів, і т.д). 
Якщо по модулю  «Облік кадрів»   не ведеться облік,  то створюємо  Особову картку працівника за допомогою  клавіши INS або Реєстр/ Створити в модулі  «Облік праці  та заробітної плати»/Картотека/Особові рахунки працівників.  

       1. ЗАПОВНЕННЯ «ОСОБОВОЇ КАРТКИ ПРАЦІВНИКА»
     Для коректного розрахунку заробітної плати, а також формування звітів, необхідно правильно заповнити поля Особової картки працівника. До більшості полів  прив’язані довідники, з яких можна вибрати  потрібну інформацію.
Необхідні поля для коректних розрахунків по заробітній платі:

Сторінка 1. Закладка «Загальні відомості працівника».
• Табельний номер – автоматично присвоюється, унікальний ;
• Прізвище І. Б.;
• Структурна одиниця ;
• Підрозділ – вибираємо з довідника Структурних підрозділів або з Штатного розпису по Наказу по модулю  «Облік кадрів;
• Посада - вибираємо з довідника Структурних посад або з Штатного розпису по Наказу по модулю  «Облік кадрів;
• Обліковий склад – з довідника ;
• Категорія – з довідника ;
• Графік роботи – з довідника;
• Система оплати– з довідника;
• Оклад; 
• Кількість ставок;
• Дата прийому/дата звільнення;
• Підстава: прийняття/звільнення.
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Мал.  1 Особова  картка співробітника(1-ша сторінка)

Сторінка 2. Закладка «Загальні відомості працівника».
• № платника податків (ІПН);
• Страховий збір в ПФ (заповнюється тільки для інвалідів, код  2 - Інваліди);
• Рахунок бухгалтерського обліку – з довідника плану рахунків;
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Мал. 2 Особова  картка співробітника(2-га сторінка)

Сторінка 3. Закладка «Загальні відомості працівника»:
• Стать (жін/чол) – при внесенні № платника податків (ІПН)  автоматично заповнюється ;
• Дата народження – при внесенні № платника податків (ІПН)  автоматично заповнюється;
• Пенсіонер;• Чорнобилець;
• П.І.Б. у відмінках- автоматично заповнюється;
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Мал.  3 Особова  картка співробітника(3-тя сторінка)
Загальні відомості /«Інвалідність»

Необхідно зазначити: групу інвалідності, дату початку/ закінчення інвалідності. Ці дані будуть впливати на тривалість основної відпустки, а саме, якщо відпустка 24 дні, то при інвалідності 2 групи – відпустка буде 30 днів.
Закладка «Призначення і переміщення»


Відображається інформація з датами про зміни по даному особовому рахунку (наприклад: оклад, графік, категорія, посада, тощо).Мал.4. Зміни виділені жирним шрифтом. 
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Мал.4. Призначення і переміщення

Інформація про зміни в Призначеннях і переміщеннях появляється із кадрових наказів, або можна самостійно створити запис за допомогою клавіши INS Мал.5 проставити дату введення і заповнити параметр, який змінюється, наприклад Оклад з 01/07/2020 та кількість ставок,  номер наказу, дата наказу(по бажанню).  
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 Мал.5 Призначення і переміщення

Постійні нарахування (Мал.6) у цьому пункті відображаються  постійні нарахування з вказівкою найменування, відсотка, суми, дати початку і кінця нарахування. Чорним кольором виділено нарахування створені програмно, а синім – самостійно користувачами.  
Потім всі види оплат автоматично відобразяться в розрахунковому листі співробітника.
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Мал.6 Постійні нарахування

При самостійному  внесенні надбавки натискаємо  клавішу INS, вибираємо потрібний код нарахування, проставляємо дату початку і закінчення дії даного нарахування, процент або суму Мал.7. Також дана надбавка появляється автоматично з Наказу, створеного в модулі «Облік кадрів»  
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Мал.7 Створення постійного нарахування

  Постійні утримання.

В даному пункті відображаються , чорним – постійні утримання, які розраховуються автоматично, це Прибутковий податок та Військовий збір, ЄСВ.

Синім- це вже додатково вносяться постійні утримання, такі як, Профспілкові внески, Аліменти, Утримання по судовому рішенню, тощо(INS). 
Також тут вносимо  коди по виплаті авансу, заробітної плати, міжрозрахункова. виплата, Мал.8.
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Мал.8  Постійні утримання

Для того, щоб додати співробітнику банківські реквізити для виплати авансу, заробітної плати та міжрозрахункових виплат, потрібно на закладці Постійні утримання через меню Реєстр/Сформувати утримання типу «Виплата» (Мал.9) внести : дату початку, види оплат відповідно(891- Виплата зарплати, 801- Аванс, 811-Міжрозрахункові виплати), спосіб перерахування. Вибрати з довідників контрагента , банк, розрахунковий рахунок та внести  № особистого карткового рахунку співробітника.
Мал.9 Формування утримань типу «Виплата»
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Сумісництво.

Якщо працівник займає  основну посаду і працює на 0,5 ставки по сумісництву на іншій посаді  то заводимо 2 особові картки по працівнику на основну посаду і по сумісництву.

Для вірного розрахунку податків та фондів потрібно зробити об’єднання карток  через закладку Сумісництво.

Заходимо в особову картку по основному працівнику  в закладку сумісництво, з правої сторони підсвічуємо і натискаємо клавішу INS, в табличку, що появилася  вносимо табельний номер картки сумісника і натискаємо  OK. Виникає на екрані запит, чи наслідувати нарахування  та стажі, підтверджуємо. Мал.10.
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Мал.10 Сумісництво
    Розрахункові листи/Податок на дохід.

Для внесення пільги по податку на дохід  в правій частині при створенні вносимо пільгу з довідника пільг по податку та дату початку.Мал.11.
Мал.11 Податок на дохід. Пільги.
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    Розрахункові листи/Відомості для розрахунку середнього заробітку

В даний режим по закладках  можна занести дані  для розрахунку  середнього  для відпусток, лікарняних та оплата за середнім, для новостворених  організацій. Вносимо календарні дні та суму. Мал.12
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Мал.12 Середнє для розрахунків відпусток, лікарняних
Договори ЦПХ.

Є, особові рахунки, що працюють по угоді, поза штатом. В закладку Договори ЦПХ вносимо інформацію, номер договору, дату, початок та кінець трудових відносин по договору. Ці дані в подальшому відобразяться в Об’єднаній звітності в таблиці 5.  Мал.13
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Мал.13 Договори ЦПХ

  2. РЕЄСТР ОСОБОВИХ РАХУНКІВ
Картотека/ Реєстр особових рахунків.

В даному реєстрі знаходяться всі особові картки працівників з інформацією про підрозділ, посаду, дата прийому, дата звільнення. Вибравши відповідну картку працівника ми можемо, зайти в неї, натиснувши ENTER  подивитися всі дані, чи  внести зміни,  вибрати в карточці Розрахунковий листок і подивитися розрахунки.Мал.14, Мал.15.
Мал.14 Реєстр особових рахунків
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Знаходячись в Реєстрі особових рахунків чи в іншому режимі, де є інформація про табельні номери та інші додаткові дані у нас є можливість роботи екраном, можна стати мишкою на заглавний напис довільної колонки і потягнути його ближче, для зручності перегляду.
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Фільтр. Ставши на заглавний напис, наприклад посада, з’явиться інформація всіх посад даної організації, можна вибрати одну. Будемо мати список всіх по даній посаді.
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Мал.15 Розрахункові листи
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Також, зайти в Розрахунковий лист можна з різних режимів програми, де є наявність особових рахунків, а саме: з Реєстру особових рахунків, з Універсального документу, Табель, Виплати, Аналітично-розрахункова відомість. Підсвічуємо рядок з табельним номером і натискаємо комбінацію клавіш ALT+F3 або Реєстр/Розрахунковий лист.  Мал.15

Синім кольором в розрахунковому листі відображаються автоматичні нарахування та утримання.Чорним кольором з документів розрахованих в Універсальному документі та виплати сформовані в  списках  на перерахування. Червоним кольором виділяються перерахунки, що програмно  створилися. Зеленим кольором  відображаються нарахування та утримання, внесені безпосередньо в розрахунковому листі за допомогою клавіши INS , або Реєстр/Створити.
В Розрахунковому листі  є  Вид/ Включити об’єднання записів – дана можливість об’єднає ідентичні записи з + і- в одну суму, для зручності перегляду, але при такій можливості відсутня можливість коригувати коди нарахувань та утримань. Можна потім відключити об’єднання записів через закладку Вид. Мал.16
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Мал.16 Об’єднання записів
Закладки в Розрахунковому листі: табличний, фонди, проводки, інформація, де ми можемо переглянути інформацію по фондам і проводкам, які подальшому при закритті періоду перенесуться в головну книгу по всій організації. Мал.17, Мал.18, Мал.19.
Мал.17 Табличний
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Мал.18 Проводки
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При натисканні правою клавішею мишки на довільний код нарахування чи утримання і вибравши «Роз’яснення розрахунку» ми побачимо Розрахунок даного коду, якщо цей код розраховувався в Універсальному документі, то є посилання на номер документу в універсальному. Поясненя з «+» можна відкрити і побачити більш детальну інформацію. Мал.20
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    Мал.20 Роз’яснення розрахунку
 Види реєстрів

Особові рахунки працівників ми маємо можливість переглядати з різними умовами та вибірками. В основному особові рахунки працівників показані в загальному виді  з основними даними(Вид реєстру №1), але в «Картотеці/особові рахунки працівників» за допомогою вкладки «Вид»  є можливість вибирати «Вид реєстру» з автоматично налаштованою вибіркою різних параметрів та умов для перегляду особових рахунків працівників(Мал.21)  
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Мал.21 Види реєстрів

Всі реєстри чорного кольору автоматично налаштовані, і при виборі одного з них, можливо вибрати особові рахунки по певним параметрам.

Є також реєстри синього кольору, що налаштовані працівниками, а саме кожен працівник, обравши окремий реєстр, натиснувши клавішу  F5 , має можливість створити новий реєстр, та додати туди додаткові поля чи видалити непотрібні для налаштування собі потрібного реєстру(Мал.22) Найменування вносимо самостійно, натискаємо «Ок».
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Мал.22 Налаштування  реєстру

У нас створився новий реєстр №84.Натискаємо на ньому «змінити», з’явилося віконечко для налаштування, в якому з лівої сторони   в закладці «структура» з’явилися реквізити, які за допомогою клавіші «F5» можна добавити в праву частину, що буде враховуватися в даному реєстрі. Можна в правій частині за допомогою клавіші «F8»  видалити той реквізит, який нам зайвий (Мал.23).
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Мал.23 Видалення зайвого реквізиту

В закладці «Фільтр» є можливість проставити умову, по вибраному параметрі. Натискаємо «INSERT», з’явилася табличка налаштування фільтру, вибираємо реквізит, по якому буде ставитись умова (Мал.24) 
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Мал. 24 Вибір реквізиту

Заповнюємо «Тип значення», обирати «код» чи «найменування», ставимо галку «Відображати в реєстрі», вибираємо умову, і натискаємо «ОК»(Мал.25)
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Мал.25 Налаштування фільтру

Всі умови будуть відображені на екрані в Картках особового рахунку. Для повернення в загальний реєстр 
в «Картотеці/особові рахунки працівників» за допомогою вкладки «Вид»   вибираємо «Вид реєстру» і вибираємо реєстр №1, натискаємо «Ок».

Надалі, створивши Вид реєстру або  вибравши Вид з наданих реєстрів з необхідною умовою у нас є можливість  дані  експортувати в xls. Для цього натискаємо Реєстр/Експорт поточного представлення даних.  Створено окремо файл  xls (Мал.26), який ми маємо можливість коригувати,  потім зберегти на диск Файл/Зберегти як і вибираємо шлях, куди на диск зберігаємо або надрукувати.   Такого плану Експорт поточного представлення даних ми маємо можливість виконувати з різними умовами і в різних режимах, де є відображення переліку особових рахунків.
Мал.26 Експорт поточного представлення даних.  
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3. УНІВЕРСАЛЬНИЙ ДОКУМЕНТ
Всі  поточні розрахунки , що відображаються в обліковому періоді, а саме: відпустки, лікарняні, премії, разові доплати, матеріальна допомога виконуються в Універсальному документі. Звісно, дані розрахунки можна виконати безпосередньо і в Розрахунковому листі, але це більше часу займе та виникнуть деякі незручності з виплатами окремого нарахування, наприклад відпустки в міжрозрахунковий період, не буде можливості вибрати окремий вид нарахування х документу. 
З головного меню (Мал.27) системи потрібно ввійти в модуль “Універсальний документ”.
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Мал. 27 Головне меню

Якщо в системі вже сформовані накази по співробітникам, то формування проводиться по пункту меню Реєстр/Сформувати документи  з наказів(Мал. 28).  Період задається потрібний, в якому наказ створювався, або всі, якщо потрібно, статус вибираємо необроблені, тоді ми побачимо тільки ті накази, які ще не розраховані в системі. Обираються необхідні накази , проставляємо галку. Формується: Окремий документ для кожного наказу або Один документ для всіх наказів.
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Мал. 28 Реєстр/Сформувати документи з наказів
Рекомендується формувати окремі документи на накази одного типу: на відпустки, премії та відрядження, тому що, після розрахунку і закриття документу, якщо потрібно буде змінити дані, то потрібно буде відкривати даний документ. А якщо в документі всі накази, то  це буде викликати ряд незручностей.
Після формування документу на основі наказів, документ необхідно розрахувати, подвійний клік мишкою по вибраному сформованому наказу, натискаємо  OK (Мал.29). 
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Мал. 29 Розрахунок записів документу
Входимо в середину наказу, обираємо пункт меню  Вид/Комбінований , для зручності. Мал.30. Тут відображається  інформація з наказу з кодом відпустки чи допомоги, період відпустки, дати, дні, інформація про розраховане середнє, та загальна сума по документу.
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Мал. 30 Розрахований наказ на відпустку

Для перегляду роз’яснення розрахунку встановити курсор на розраховану суму натиснути комбінацію клавіш “Ctrl+F1” або клік правий мишкою, на екрані з'явиться вікно з роз’ясненням розрахунку (Мал. 31). 
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Мал. 31 Роз’яснення розрахунку

Для друку відпускної записки  чи розрахуноку середнього в даному документі, відмітивши галкою потрібний розрахунок натискаємо Реєстр/Друк або натиснути  клавішу “ F9”. Встановити курсор на звіт № 520 “Відпускна записка” , натиснути клавішу “Enter”.   Сформувати звіт – натиснути клавішу “Enter”. Натиснути кнопку “ОК” – на екрані з’явиться форма звіту. Натиснути клавішу “F9” – звіт буде надрукований. Вийти з документа – натиснути клавішу “Esc”.Мал.32
Мал. 32 Відпускна записка
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Для проведення документа по розрахункових листах в реєстрі документів вибрати пункт меню Реєстр/Закрити документ (Мал.33) (при необхідності редагування закритого документу, його потрібно попередньо відкрити Реєстр/ Відкрити документ) 
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Мал. 33 Закриття документу

Перевірка розрахункового листа працівника після розрахунку: ввійти в створений універсальний документ - натиснути клавішу “Enter”, відкрити розрахунковий лист працівника – натиснути комбінацію клавіш “Alt+F3” На екрані з'явиться розрахунковий лист і в таблиці нарахувань запис розрахованої відпустки. Таблиця нарахувань розрахункового листа працівника повинна містити запис відпустки в сумі, яка співпадає із нарахованою сумою відпуски. Мал.34.
Вийти з розрахункового листа працівника – натиснути клавішу “Esc”.

Вийти з документа – натиснути клавішу “Esc”.

Вийти з модуля у головне меню – натиснути клавішу “Esc”.
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Мал. 34 Розрахунковий лист
Розрахунок лікарняного листа.

Якщо в  даній системі лікарняні заносяться в Протокол комісії із соцстрахування(Облік кадрів/Картотека/ Протокол комісії із соцстрахування), то ми  в Універсальному документі натискаємо Реєстр/Сформувати документи з протоколу ФСС  і по тому ж принципу, як відпустки формуємо, розраховуємо. 
Якщо Протокол  в системі не ведеться, тоді ми  натискаємо Реєстр/Створити або натискаємо клавішу “Insert” – на екрані з’явиться діалогове вікно. Довільно заповнюємо найменування, вибираємо  обліковий період, вид оплати залишаємо ненаповненим, так як лікарняні будемо вносити різні, натискаємо OK. Мал.35
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Мал. 35 Створення документу

Подвійним натискання клавіши миші заходимо в середину документу. по пункту меню Реєстр/Операції/Додати лікарняні  (Мал.36)  відкривається вікно для внесення даних.
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Мал. 36 Операції 

В документах по кожному співробітнику вказується дата початку і дата закінчення терміну дії лікарняного листа. Автоматично визначається кількість днів, відсоток оплати лікарняного залежно від стажу роботи і автоматично розраховується сума на підставі даних з розрахункових листів (Мал.37). Автоматично розбивається лікарняний на перші 5 днів і за рахунок ФСС. Натискаємо OK.
[image: image39.png][e— i 5 B

oo e 0 T -
Droary: w6 prewee s @
pest—— poee— [e—

Pepoaymam sy T B

oo 1n [ T —————
oo e B
Popen: v B
Jre— panses | mramane g

Morssarepuerarecr: |1 = B
e ——— r:

[a— o O o -
I Taprova neps 5 s as/or/z01 5 19/07/2021
M Mgt U o5 )

D0 s w50 072001 u o

21 Moprt EC ocC

s !
it et o) o |





Мал. 37 Операція додавання лікарняного

В документі, параметр  Переміщати відпустку,  ставимо так чи ні. При так, відпустка перенесеться зразу після закінчення лікарняного, при ні, відпустка відміниться автоматично і зняття сум за ці дні відобразиться в розрахунковому листі. 

      
Розрахунок лікарняного друкується по клавіші F9, або Реєстр/Друк, обираємо звіт 640 Розрахунок лікарняного. 

Для проведення документа по розрахункових листах в реєстрі документів вибрати пункт меню Реєстр/Закрити документ. Мал.38
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Мал. 38 Документ розрахунку лікарняного

      Вийти з документа – натиснути клавішу “Esc”.
Для формування “Заявки – розрахунку до Фонду ФСС”  в реєстрі універсальних документів по комбінації клавіш  “ ALT + F9” або Звіт/Формування звіту обирається звіт 377 Заявка на виплату лікарняних ФСС . Даний звіт можна роздрукувати і для подальшого завантаження в МЕДОК. Коли прийдуть кошти, сформувавши цю ж заявку з датою виплати та поміткою додаток 2 можна сформувати повідомлення та експортувати в EXM файл.
Розрахунок премії

Наказ на премію в універсальному документі  формується через Реєстр/Сформувати документи(так само як відпустки), відмічаємо у розраховуємо. В даному документі уже будуть розраховані суми, згідно відсотків, що були внесені наказом з врахування фактично відпрацьованих днів. 

Наказ на премію потрібно розраховувати уже після внесення відпусток, лікарняних, непідтверджених лікарняних. Якщо розрахували раніще, можна  відкрити документ і перерахувати. Якщо забули перерахувати, в Розрахункових листках автоматично появиться перерахунок премії окремим рядком при зміні фактично відпрацьованих днів. Мал.39
Якщо помінялись відсотки по премії, відкриваємо документ, Вид/комбінований, в правій частині  в рядку Відсоток по вибраному табельному номеру  коригуємо. Якщо потрібна сума, коригуємо  рядок Сума.

Після цього  виходимо з документу, Реєстр/Закрити документ.

Всі суми вже відобразилися в Розрахунковому листі, зайшовши в документ та натиснувши на ALT+F3, або Реєстр/Розрахунковий листок, ми побачимо результат.
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Мал.39 Розрахунок премії

Якщо Наказ на премію, чи інше якесь нарахування відсутній, то в Універсальному документі   Через Реєстр/Створити створюємо документ, період, найменування в код оплати вибираємо премію, наприклад код Премії 306. Мал.40
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Мал.40 Документ на премію

Заходимо в даний документ, натискаємо Реєстр/Вибір працівників за списком, помічаємо ALT+ (Правка/Відмітити всіх) всіх співробітників, або вибірково. Натискаємо OK.Мал.41.
Мал.41  Вибір працівників

В Документі помічаємо всіх, далі Рєстр/Операція/Зміна значень, проставляємо процент або суму. Натискаємо OK. Мал.42
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Мал.42 Внесення проценту чи суми
Після цих дій, всі  помічені табельні номери будуть розраховані. Якщо всі проценти різні то можна в документі по кожному окремо вносити Відсоток в праву частину документа. Документ закриваємо. Вийти з модуля “Універсальний документ” у головне меню – натиснути клавішу “Esc”.

4. НАЛАШТУВАННЯ ТА ФОРМУВАННЯ ВИПЛАТ.
Заходимо в режим Відомості на виплату\Списки на перерахування (Мал.43).
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Мал.43 Головне меню

 
Натискаємо Реєстр/Сформувати документи або  комбінації клавіш “Ctrl+D, з’явилася табличка, де ми заповнюємо вид оплати, найменування. (Мал.44). У полі  “Вид оплати” вибрати вид авансу/заробітної плати(коди 801,891), (довідник – клавіша “F3”). Заповнити поле “Найменування”. (Аванс розраховується автоматично до 15 числа за фактично відпрацьовані дні, нарахування за виключенням податків) 
У полі “Спосіб перерахування” вибрати спосіб “Банк” (довідник – “F3”).
  У поле “Працюючим” встановити порядок округлення виплачуваних сум (довідник – “F3”). 

Проставити галку  Враховувати заборгованість минулих періодів, Виключати утримання з нарахованої суми.

  Натиснути клавішу “ОК”.
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Мал. 44 Формування списків на перерахування

 
На екрані з’явиться вікно процесу формування документа.

  
По завершенню процесу формування з’явиться повідомлення про результат формування документа на виплату авансу чи заробітної плати. Натиснути клавішу “ОК”.

 
Ввійти в документ (Мал. 45) – натиснути клавішу “Enter”.
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Мал. 45 Список на перерахування заробітної плати

Для проведення документа  в реєстрі документів вибрати пункт меню Реєстр/Закрити документ.

Для перевірки розрахункового листа працівника: ввійти в документ - натиснути клавішу “Enter”, ввійти в розрахунковий лист працівника – натиснути комбінацію клавіш “Alt+F3” - на екрані з'явиться розрахунковий лист і в таблиці утримань запис авансу. 

Вийти з розрахункового листа – натиснути клавішу “Esc”.

Вийти з документа – натиснути клавішу “Esc”.


Для формування міжрозрахункової виплати з документів, або виплата лікарняних ФСС  натискаємо Реєстр/Сформувати документи або  комбінації клавіш “Ctrl+D, з’явилася табличка, де ми заповнюємо вид оплати(код 811), найменування. Мал.46
Розглянемо виплату по документу. Заходимо на закладку Виплата, проставляємо крапку в Документах, натискаємо F4 або Реєстр/Змінити, падаємо в Універсальний документ, розкриваємо його і проставляємо галки на ті розраховані документи, які ми хочемо виплатити. Обов’язково в Параметрах ставим галку Виключати утримання з нарахованої суми, якщо це потрібно в даному випадку. Натискаємо OK.
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Мал.46 Виплата по документам(відпустки, премія, тощо)
Для проведення документа  в реєстрі документів вибрати пункт меню Реєстр/Закрити документ.

Для формування Виплата лікарняних ФСС  натискаємо Реєстр/Сформувати документи або  комбінації клавіш “Ctrl+D, з’явилася табличка, де ми заповнюємо вид оплати(код 811), найменування. Мал.47.
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Мал.47 Виплата лікарняних ФСС

Проставляємо  галки: Виплата сум за вказаними нарахуваннями, Виключити утримання з нарахованої суми.  Натискаємо OK. 
Для проведення документа  в реєстрі документів вибрати пункт меню Реєстр/Закрити документ.

Вивантаження файлів DBF структури для завантаження в банк 


Сформувавши виплати, їх потрібно вивантажити в файл для завантаження в банк. Для різних банків, файли з різною структурою. Заходимо в Реєстр/Друк документа. Натискаємо Реєстр/Налаштування меню звітів. У нас з’явився архів  форм звітів. Тут є форми для друку і є для експорту.
По темі шукаємо код, наприклад  Експорт Аванс Укрсиббанк,, натискаємо F5, і цей звіт уже у нас появився в користуванні в Меню звітів. Мал.48
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Мал.48 Налаштування меню звітів

Таким чином, будучи в різних розділах модуля, зайшовши в Реєстр/Друк або Друк документа, ми можемо зайти в Налаштування меню звітів в по F5 скопіювати звіти, для подальшого користування. Спеціалісти по супроводженню КІАС УФГД   в цьому допоможуть.

5. ПІДСУМКОВИЙ РОЗРАХУНОК ЗАРПЛАТИ
З Головного меню (Мал.49) системи ввійти в Результати розрахунку/Аналітична розрахункова відомість.
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Мал.  49 Головне меню

На екрані відобразиться діалогове вікно установки параметрів підсумкового розрахунку зарплати по підприємству (Мал.50). У ньому потрібно включити параметри: розрахувати “Зарплату”, “Фонди”, “Проведення”. 
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Мал. 50 Діалогове вікно установки параметрів

 Вибираємо закладку “Види оплат” у розрахунковій аналітичній відомості (Мал.51).
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Мал. 51 Аналітична розрахункова відомість

   Заходимо в меню “Звіти” - натиснувши комбінацію клавіш “Alt+F9”. 

   Вибираємо звіт № 157 “Зведена відомість по видах оплат” і натискаємо клавішу “Enter”. Мал.52. У діалоговому вікні натискаємо кнопку “ОК” - на екрані з’явиться вид сформованого звіту.
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 Мал.52 Зведена відомість по видам оплат

Натиснувши клавішу “F9” – з’явиться вікно установки параметрів друку, натиснувши кнопку “ОК” - звіт буде надрукований. Закрити вікно звіту – натиснути комбінацію клавіш “Alt+F4”.

  
Вибрати закладку “Проводки” у розрахунковій аналітичній відомості (Мал.53). Тут ми побачимо всі проводки по нарахуванням, утриманням по даному обліковому періоді. Вони виникли в результаті підсумків по всім табельним номерам.
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Мал. 53 Закладка Проводки
Заходимо в меню “Звіти” - натиснувши комбінацію клавіш “Alt+F9”. Вибираємо звіт № 639 “Меморіальний ордер №5” і натискаємо клавішу “Enter”.  У діалоговому вікні натискаємо кнопку “ОК” - на екрані з’явиться вид сформованого звіту. Мал.54
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   Мал.54  Меморіальний ордер №5

Натиснути клавішу “F9” - з'явиться вікно установки параметрів друку, натиснути   кнопку “ОК” - звіт буде надрукований. Закрити вікно звіту – натиснути комбінацію клавіш “Alt+F4”.
Закладка Фонди відображає інформацію по всім фондам. Мал.55
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Мал.55  Фонди


Закладка Працівники  відображає інформацію про всі нарахування і утримання по всім табельним номерам з підсумками. Мал.56. З даної закладки підсвітивши довільний  табельний номер, натиснувши ALT+F3 потрапляємо в Розрахунковий лист.
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Мал.56 Працівники

                                                                     ЗВІТИ


В Результатах розрахунку/Звіти є можливість налаштувати всі звітні форми по заробітній платі, які організація  використовує. Заходимо в закладку Звіти/Меню звітів. Мал.57. Тут ми підтягуємо всі звіти потрібні для роботи.
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Мал.57 Меню звітів
Натискаємо Реєстр/Налаштування меню звітів і по F5 копіюємо звіти для роботи:
Меморіальний ордер №5; Зведена відомість видів оплат по категоріям; Зведена відомість по видам оплат; Відомість розподілу видів оплат по фондам; Розрахункова відомість   по підрозділам; Розрахунковий листок.
В подальшому дані звіти будуть завжди в Меню звітів по даному обліковому запису.

                                                         Об’єднана звітність
Об’єднана звітність знаходиться в  режимі Результати розрахунку.Заходимо в даний режим, натискаємо Реєстр/Створити. Мал.58
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Мал.58 Створення Об’єднаної відомості.

Вид звітності: вибираємо , наприклад, Звітний; Період: вибираємо квартал; якщо стоїть галка на Порожній звіт, потрібно зняти її. Якщо в організації є ФОП, Дані з накладних, проставляємо галки.
Переходимо в закладку Інше,  та проставляємо потрібні галки, які в подальшому будуть збережені. Мал.59
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Мал.59 Інше
Натискаємо, OK.Звіт сформувався, з’явився рядок по звіту з загальними сумами. Подвійним кліком миші заходимо в середину звіту. Мал.60.
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MokasHik b

1. HapaxysaHns IOX0/ly Ta EMHOTO BHECKY 32 HaliMaHWX NPALIBHNKIB B PO3PI3i MICALIB 3BITHOTO KBApTaNy

1. 3aransa cyma Hapaxosawol 3apo6iTHol nnaTw, yasoro (p14 +p. 1.2 +p. 1.3 +p. 1.4 + p. 1.5) 1029'464.95 767362.43 1224'110.07
1.1. cyma Hapaxosarol sapobiThol naTn 761'174.01 708102.77 959'549.09
1.2. cyMa BUHaropoA 3a AOTOBOPAMM LIBINLHO-TPABOBOT0 XAPEKTEDY 268290.94 57969.24 26264214
1.3. CyMa ONATY NepIIMX WATH AHiB TUMYACOBOT HENPaLLE3AATHOCTI, 110 3AVICHIOETLCA 32 PaXYHOK KOLWTIS NNaTHMKa .. 1370.60
1.4. cyMa 4ONOMOTU MO TUMUACOBilt HENPALE3AATHOCT], Ska BUNNaMYETLCH 33 PAXYHOK KOWTS GOHAY COLANLHOTO CTpa. 1290.42 548.24
1.5. cyma gonomorw y 38'ssKy 3 BariTHCTI0 Ta nonoramn

2. CyMa HapaxoBaHOro AOXORY Y MEXKAX MAKCMAIISHO BE/MHHM, Ha SIKY HADAXOBYETLCH EANHUIT BHECOK, YCb0r0 (p. 2.. 1029'464.95 767362.43 1224'110.07
2.1. PoSotogasusmm (22 %) 1022176.45 760256.14 1206'138.78
2.2. NianpueNCTBaMM, yCTaHOBaMI i OprakiaLiaMy, HEMIHAMA 0COBaMM - NATPHEMLSIMI, y TOMY YT THMM, ki o6pan... 7288.50 7'106.29 17971.29
2.3. NianpueMCTBaMY Ta OpraHZaLiamMi BCeyKpAHCHKIX TPOMAACHKIX OpraHBaLLi 0C 3 HBaNHICTIO, 30KpeMa TOBapHC..

2.4. MigNpUEMCTBaMY Ta OpraHaLIAMI MPOMAACHKYX OpraBaLih o6 3 HEANAHICTIO, MPAIOIYMM 0C0BaM 3 HEAMAHICT....

2.5. popatkopa basa HapaxysakHs eauHOro Brecky (22 %)

3. HapaxoBaHo eanHoro erecky, ycooro (p. 3.1 + p. 3.2 + p. 3.3 + p. 3.4 +p. 3.5 + p. 3.6) 225491.80 167854.00 266'861.87
3.1. Ha CyMM HaPaX0BaHOT POGOTORABLAMM 3aPOGITHOT MATH, BAHArOPOAM 3a BHKOHaHI PoBOTH (HaRaHi MoCTyTH) 3a UNBI.. 204878.84 16725636 265350.49
3.2. Ha cyMu 33OGITHOT NIATH, HAPAXOBAHO MANPMENCTBaMM, YCTAHOBAMM i OpraHEaLIAMY, Y TOMY HACTI QEMHHAMM OC.. 612.96 597.64 151138
3.2.1. Ha cyMm 33OGITHOT NATH, HAPAXOBAHOT MATPUEMCTBAMM, YCTaHOBaMM | OpraHEALIAMM, MPALIKYAM 0CO6EM 3 ... 1603.47 1'563.38 31953.69

3.3. Ha CyMw 3apOBITHOT NNATH, HaPaX0BaHOT NANPUEMCTBAMY Ta OpraHBALIAMH BCeYKDAHCHKHX FPOMAACEKMX OpraHBaLll..

3.3.1. Ha CyMy 3apoBiTHOT NNATH, HAPaX0BaHOT NIANPYIEMCTBAMM Ta OPraHBaLAMI BCeyKDAHCHKIX MPOMAACEKHX OPraHs..

3.4. Ha cywMu 3apOBITHO NaTH, HapaX0BaHO! MIAPHEMCTEAMY Ta OpraHSALIAMA TPOMAACSKIX OpraHBaLlli 0cb 3 HEan...

3.4.1. Ha cymu 3apoBiTHO NNaTW, HapaX0BaHO! MATPHEMCTEAMM Ta OPraHSALIAMM rPOMAACHKUX Oprarbali odh 3 Heari..

3.5. Ha CyMM pBHAL] MoK POSMIPOM MHIMANbHO! 3apOBITHOI MNaTH Ta haKTHO HapaxoBaHol 3apoBiTHol M1aTH POGOTORG..

4. [lonapaxosaHo Ta/a0 A0YTPUMAHO CAVHOTO BHECKy y 38'S3KY 3 BHPaBNEHHAM MIOMITOK, AOMYUSHIX B NOTepeaHix

4.1. [I0HAPEX0BEHO EAUHOTO BHECKY Y 383Ky 3 BATDB/IEHHSM MOMATKH, AONYLLIEHOT B MIONIEPEHIX SBTHUX NEpioRaX Ta.

.841%

. 5,30 %

. 5,50 %

4.2. Jlonapaxosao eauHuil BHeCOK 33 nonepeHi SBITHI Mepioau BHACTAOK 36inbluets Knacy npodeciioro puawky

4.3. [I0AaTKOBO YTPUMEHO EAVIHOT BHECKY 3a NIONepeH SBITHi Nepioan

5. CyMa new, ska HAPEX0BaHa MIATHYKOM EAUHOTO BHECKY CAMOCTIFHO BIANOBIAHO A0 HACTVHM APYrOi CTATTi 25 3aKOHY ...

5.1. Cyma new, ska HAPAX0BaHa MGTHAKOM EAUHOTO BHECKY CAMOCTHO BIANIOBIAHO A0 YACTWHI ADYroi CTaTTi 25 3aK0H,
6. Cyma Ha siky 3MeHweHo CyMy HapaXyBaHb Ta abo YTPUMaHb 3 EAVHOTO BHECKY Y 38'SI3KY 3 BUNPABIICHHSIM NOMWIKN,

6.1. 3MEHILEHO CyMy HAPAXYBaHS 3 EAVHOTO BHECKY Y 3B'SI3KY 3 BUPABNEHHSM NIOMWTKI, AOMYLLEHOT B MONEpEaHX 38T





Мал.60 Таблиця 1

Перша закладка Підсумки,  в якій відображена інформація по нарахуванням за квартал,Таблиця 1.

Далі переходимо в закладку Працівники, де ми за допомогою  режиму Вид/Вид реєстру можемо вибрати таблицю з інформацією за квартал  по Довідці 1ДФ, 5 таблиця, 6 таблиця, 7 таблиця.Мал.61
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Мал.61 Довідка 1ДФ


Після перевірки звіту , виходимо зі звіту , помічаємо звіт, натискаємо Реєстр/Експорт в форматі XML. Мал.62. На екрані у нас появилася табличка з даними  по організації, які витягуються автоматично з довідника Структурної одиниці,  де вносяться дані по керівництву,  КОАТУУ, код області, код району, назва організації .
Прописуємо шлях, а саме вибираємо диск, папку, куди зберегти файли. Натискаємо, ОК. 
Мал.62 Експорт у форматі XML
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Файли, що ми вивантажили, потрібно завантажити в МЕДОК.



                    Звіт з праці 1 ПВ


Заходимо в режим Результати  розрахунку/Статистична звітність. Реєстр/Створити. На екрані з’явилася табличка, заповнюємо період, проставляємо потрібні галки і натискаємо OK. Мал.63.
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Мал.63 Формування звіту з праці 1ПВ

Появився рядок з інформацією по даному звіті. Далі можна зайти в середину звіту, закладка Підсумки з інформацією для звіту. Мал.64 
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3sir 3 npaui 3a Tpasens 2021 p. o CTPYKTYPii opwHMLi 1602

Mokasmik “Koa... ~ 3
1-NB Micauna. PO3/A1 1. KinbKicTh NPauiBHuKis T...

Cepeas KiNbKICTh YCiX MDALBHIKES & eKEiBaneHTi noBHoT 3... 1010 54 8
Dok onnaTy npaui ycix NpauBHIKE, THC. TPH 1020 7521 40222
Cyma nogaTky 3 foxogie bisnuHix 0c6, wo eigpaxosana ... 1030 1354 724.0
Cepearo0bnikoa KILKICTb WTATHIX NpaLEHwKie, 0Ch 1040 40 39
ok poBouoro wacy, 3a kWi Hapaxosara 3apofiTha na... 1050 5720 30397
3 HX BANPLLOBAHO, MHOHO - FoAMH 1060 5168 29242
DOHA ONNATY AL WTATHIX NPaLBHWKE, TUC. TPH 1070 6769 31833
1-NB Micsauna. PO3/I/1 I1. 3aGoprosanicTs nepen ..

Cyma 3a6oprosasHocTi 3 BunnaTH 3apobiTHol nnatu, Tuc. ... 2010

5 Hei - yTBOpeHa 3a nonepea poki 2020

KinbKCT MpaLiBHIKIS, SKNM CBOEMACHO He BANNaena 3ap... 2030

Cyma 3a60prosasHoCTi Mo nikapHsHAM nMcTam OCC 2040

1-NB Keapransa. Posain . Kinbkicrs npauisnkis

Cepear006nkosa KIKICTb WTATHIX paLBkwKie: ycboro | 3010 27
TIpWIiHSTO MPaLIBHIKIS: YCH0T0, 3 HINX XKHKM 3020 2 2
TpWiiHSTO NpawBHIKiS Ha HOBOCTEOpeHi poGosi Mics 3030

B0 MpaLIBHIKIS: YCbOro, 3 HIX ki 3040 1 1
- 3 HUX 3 MUNUH:3M B OprakBaul BupoGHMUTEa i npaui(p... 3050

- nUHHOCTI Kapipis (3a BnacHiM 6axakHsiv, 3a yrogoo cr... 3060

O67ikoBa KINbKICTb LITATHUX MPALIBHUKES Ha KiHelb 38THO... 3070 41 2
O6ikoBa KINbKICTS ITATHUX NPABHIKES, MPWiKATYX Ha ... 3080

O67ik0Ba KITbKICTb LITATHUX MPALIIBHIKE, ki SHAXOASTHC. 3090

O67ik0Ba KITbKICTb LITATHUX MPALIIBHIKE, 5K SHAXOASTEC. 3100 1 1
1-NB Kesapransa. Posain IL. Bukopncranms poGou..

®oHa poboyoro uacy, ycworo (psa. 4020 + psa. 4040) 4010 13859
Bignpausosaruii uac 4020 12776
Hesinnpausosannii yac (cyma pakie 3 4050 4o 4110) 4040 1083

- 3 HBOTO 3 MpWIH: - WOPIMHIX BANYCTOK (0cHoBHUX Ta ... 4050 1059 13
- 3 HBOTO 3 MPWIH: - TUMHACOBOT HEMPaLIESAATHOCT 4060 2 1
- 3 HB0r0 3 MpWH: - BIANYCTOK 6es 36epexcertis 3apo6i. 4070

- 3 HB0T0 3 MpWUH: - HILUX BIANYCTOK 6e3 Bepexents 3. 4080





Мал.64 Підсумки

В закладці Працівники можна побачити більш розширену дану інформацію по працівникам з підсумками. Мал.65
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Мал.65 Працівники
Після перевірки, виходимо зі звіту , помічаємо звіт, натискаємо Реєстр/Друк. Мал.66. На екрані у нас Меню звітів, де ми вибираємо або термінову місячну форму або квартальну. В даних формах можна прописати шлях, і дана форма крім друку на принтер сформується в XML файл в папку, яку ми виберемо в шлях. Мал.67
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Мал.66 Меню звітів
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Мал.67 Формування звіту

                               6. ЗАКРИТТЯ ПЕРІОДУ  
Заходимо в Періоди/Керування обліковими періодами. Помічаємо поточний період, ставим галку Передавати проводки в Головну Книгу. Для початку процедури необхідно натиснути кнопку (Мал. 68)Закрити період.
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3akpuTh nepion




Мал. 68 Управління періодами

У вікні, що з’явиться  (Мал.69) підтвердити – Виконати закриття періоду – ОК.
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Мал. 69 Підтвердження
Період закрито (Мал.70).
Перевірка закриття періоду, у модулі Особові рахунки працівників, період відображається наступний після закритого. 
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Мал.70 Закритий період
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